
MANUALE PER PAGAMENTO E PRENOTAZIONE PATENTE
Preparazione Carrello Prepagato
In Pratiko cliccare col tasto destro sul telefono e selezionare “il portale dell’automobilista” e
cliccare sul tasto “Login” per effettuare l’accesso.
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Nel menù alla sinistra dello schermo, sotto la voce “Accesso ai Servizi” selezionare “Pagamento
Pratiche Online”, nella pagina successiva selezionare l’ambito d’interesse “Nazionale”.

e poi si clicca sul box "Nazionale"
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Sul menù di sinistra si visualizza:

• PREPARA PACCO: è possibile preparare pacchi di pratiche ed eseguire il pagamento nelle
modalità off-line e on-line ( tramite conto corrente postale o carta di credito);

• PACCHI IN CORSO: si ha a disposizione l’elenco dei pacchi di pratiche che sono stati pagati
e non ancora archiviati.

• ARCHIVIO PACCHI: è possibile effettuare ricerche in base a diversi criteri per individuare i
pacchi di pratiche che sono stati pagati e archiviati.

• PRATICHE ANNULLATE: si ha a disposizione l’elenco delle pratiche annullate dall’ Ufficio
provinciale della motorizzazione.

• CREDITI: si può effettuare la ricerca di crediti.

Selezionare “Prepara pacco”, indicare il tipo di pratica da inserire e nell’apposita casella inserire il
numero delle pratiche da pagare.
Cliccare su “Conferma”.
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Premere “Aggiungi pratiche” per inserire ulteriori pratiche da caricare nello stesso carrello, oppure
selezionare “Carrello/Pacco” per proseguire.
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Visualizzati gli elementi presenti nel carrello, cliccare sul pulsante “Rendi Carrello Prepagato” per
proseguire con il pagamento.
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PROCEDURE DI PAGAMENTO

Pagamento Off-Line
Cliccare su “Pagamento Offline” (bruciatura dei bollettini postali).
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Cliccare su “Continua” per proseguire alla attivazione del pagamento offline.

Per procedere all’inserimento dei codici dei bollettini, cliccare sulla voce “tipo di pratica” e attendere
la comparsa degli appositi campi.
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Premere il tasto “Conferma”, questa operazione va effettuata per ogni pagina di C/C presente.

N.B.: In caso di un errore su uno o più codici dei bollettini cliccare su “Modifica dati” per correggere
l’errore o cliccare “Continua” se i codici sono corretti.
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Nella schermata “Il tuo carrello” cliccare su “Conferma”.

Si visualizzerà la conferma del pagamento e i suoi dettagli.
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Terminata l’operazione proseguire con la stampa dell’etichetta da allegare alla pratica insieme al
modello TT2112 da consegnare all’ufficio provinciale M.C.T.C.

Procedimento:

1. Cliccare su pacchi in corso;
2. Selezionare, sul tipo di pratica inserita, dettagli sulla pratica;
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3. Stampa etichetta ( la stampa può essere effettuata su carta bianca ).

(Esempio etichetta)

MANUALE PER PAGAMENTO E PRENOTAZIONE PATENTE Page 11



Pagamento On-Line
Cliccare sul pulsante “Continua” per proseguire al pagamento online.
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Selezionare una delle due opzioni disponibili:

1. Conto BancoPostaImpresa
2. Carta di credito

In seguito cliccare su “Continua”.

Per pagamenti tramite conto BPIOL (BancoPostaImpresa) o circuito bancario la commissione sarà di
1,70 euro per ogni bollettino.
Nel caso in cui il pagamento avvenga tramite carta di credito la commissione sarà di 2,70 euro a
bollettino per importi fino a 100,00 euro e del 2% dell’importo più 0,70 euro per ogni bollettino per
valori superiori.
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Pagamento con ContoPostaImpresa Online
Per pagare tramite Conto BancoPostaImpresa Online è necessario identificarsi sulla Piattaforma di
Pagamento di Poste Italiane, inserendo negli appositi spazi il codice identificativo dell'Azienda, il
proprio Nome Utente e la propria Password forniti da BancoPosta, controllare i dati inseriti e poi
cliccare sul bottone Esegui.
Dopo aver effettuato l'identificazione, viene mostrato un prospetto che riporta informazioni di
riepilogo sul pagamento che si sta effettuando.
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A questo punto selezionare tra i conti BancoPosta associati all'azienda cui appartieni quello sul
quale verrà addebitato il pagamento, cliccando sul bottone Seleziona. Qualora l'azienda abbia un
solo conto BPIOL, la pagina visualizzerà solo quel conto.
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Nella pagina Richiesta PIN viene mostrato un prospetto nel quale sono riassunti i dati del
pagamento che stai effettuando e le ultime cinque operazioni effettuate sul conto BPIOL. In basso si
trovano i moduli per l'inserimento del PIN di otto cifre del primo Firmatario e del secondo Firmatario,
qualora esista. Il nome di entrambi dovrà essere selezionato dal menu a tendina relativo. I due
moduli per il PIN vengono mostrati sempre entrambi anche se esiste solo il primo Firmatario.
Cliccando sul bottone Conferma Pagamento si procede al pagamento e vieni nuovamente
reindirizzato sul Portale.
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Terminata l’operazione proseguire con la stampa dell’etichetta da allegare alla pratica insieme al
modello TT2112 da consegnare all’ufficio provinciale M.C.T.C.

Stampa dell’etichetta
Procedimento:

1. Cliccare su pacchi in corso;
2. Selezionare, sul tipo di pratica inserita, dettagli sulla pratica;
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3. Stampa etichetta ( la stampa può essere effettuata su carta bianca ).

(Esempio etichetta)
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Pagamento con carta di credito
Il pagamento con carta di credito prevede l'accettazione obbligatoria di un contratto. La mancata
accettazione annullerà automaticamente l'operazione di pagamento.
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Il pagamento con carta di credito prevede che la carta con cui si paga sia intestata alla persona che
effettua realmente il pagamento come precisato nel contratto (articolo 3 comma 1) precedentemente
accettato.
Inserimento corretto dei dati e selezionare il tasto “Esegui”.

La pagina successiva chiederà semplicemente di controllare e confermare i dati inseriti cliccando
nuovamente sul bottone “Esegui il pagamento”.

Terminata l’operazione proseguire con la stampa dell’etichetta da allegare alla pratica insieme al
modello TT2112 da consegnare all’ufficio provinciale M.C.T.C.
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Procedimento:

1. Cliccare su pacchi in corso;
2. Selezionare, sul tipo di pratica inserita, dettagli sulla pratica;
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3. Stampa etichetta ( la stampa può essere effettuata su carta bianca ).

(Esempio etichetta)
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PRENOTA PATENTE con PRATIKO
Aprire Pratiko.
Inserire la patente con i relativi dati , inclusi la foto e la firma dell’intestatario.
Una volta che la pratica è pronta per l’invio premere il tasto “Patente”:
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Alla comparsa della schermata del DTT (ricordatevi di collegarvi mediante la vpn in dotazione),
Cliccate su Login (1).
Attendete la schermata successiva e poi selezionate il tipo di Richiesta (2), nell'esempio "Patente".
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Nel riquadro richiesta (3) verificate che i dati siano esatti e cliccate su "Nuova richiesta".
Occorre inserire sempre il cognome e la patente (normalmente proposti da Pratiko) per poter
precaricare la maschera successiva con i dati del richiedente.

MANUALE PER PAGAMENTO E PRENOTAZIONE PATENTE Page 25



Inserimento foto e firma
Verificate l'esattezza dei dati e/o completate i campi mancanti.
Per inserire la foto e la firma, cliccate sul relativo bottone presente nel riquadro (4).
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Appare la maschera seguente:
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Cliccate col tasto destro del mouse nel campo "Nome file". Nel menu contestuale, selezionate
"Incolla".
Vedrete apparire il percorso dove è archiviata la foto/firma (vedi esempio seguente):

Cliccate sul bottone "Apri" per caricare la fotografia (il sistema verifica che sia del formato giusto
segnalando un eventuale errore).

Stesso procedimento valido per l’inserimento della firma.

NB: Nel caso il sistema segnali un errore generico, reinserire la foto anche se già presente.
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Completato l'inserimento di tutti i dati richiesti, cliccate sul bottone "Conferma" situato in basso
sulla destra della pagina Prenota patente.

Nella pagina successiva sarà possibile visualizzare l’esito dell’inserimento e un riepilogo di tutti i dati
compreso il numero identificativo del pagamento automaticamente assegnato dal portale.

In caso di esito positivo in fondo alla pagina sarà possibile stampare il modello TT2112 cliccando sul
pulsante “Genera pdf TT2112”.
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