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1  GENERALITÀ 
  

1.1 Lista	di	distribuzione	
Ruolo Organizzazione 

Responsabile del Servizio Servizio MEV 

Program Office RTI 

Responsabile del Progetto RTI 

Direttore dei Lavori  Ministero dei Trasporti – Dipartimento per i Trasporti Terrestri – 
Direzione Generale per la Motorizzazione 

 

1.2 Tabella	delle	versioni	
Versione Data Note 

1.0 15/10/2014 Prima stesura 

   

 

1.3 Riferimenti	
Identificativo Titolo Url 

MEV14-0012 Richiesta di intervento MEV N/A 

Rep3198-MEV-PianoQualita-n.v Piano della Qualità Generale del 
Servizio di manutenzione 
evolutiva del software (MEV) 

N/A 

Rep3198-MEV-PianoProgetto-n.v  Piano di Progetto Generale del 
Servizio di manutenzione 
evolutiva del software (MEV) 

N/A 

   

 

1.4 definizioni	ed	acronimi	
Termine Definizione 

DTT Dipartimento per i Trasporti Terrestri appartenente al Ministero dei Trasporti 

RTI Raggruppamento temporaneo di imprese –  che ha ottenuto l’aggiudicazione del 
contratto Rep. 3198. 
Costituito da HP Enterprise Services Italia S.r.l../Consorzio Poste Contact /Auselda AED 
Group S.p.A./Postel S.p.A./ Gepin Contact S.p.A 

SIDTT Sistema Informativo Dipartimento Trasporti Terrestri 

SIC Sistema Informativo Centrale 

UCO Ufficio Centrale Operativo 

Servizio MEV Servizio di Manutenzione evolutiva 

IFPUG International Function Point Users Group 

DP Duplicato CIG 
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2 INTRODUZIONE 
 

2.1 Scopo	del	documento	
Il presente manuale intende fornire un supporto alle Agenzie autorizzate all’utilizzo dell’applicazione Web per la Gestione 
dell’Intestazione Temporanea della carta di circolazione. Il manuale sarà aggiornato in accordo alle evoluzioni del 
servizio. 

 

2.2 Applicabilità	
Il presente manuale descrive l'uso delle funzioni, accessibili via web browser, relative all'applicazione di Gestione 
Intestazione Temporanea. Per usufruire delle funzioni dell’applicazione l’utente deve possedere le credenziali di 
autenticazione (“utente” e “password”) del sistema informativo DTT. 

 

Per il browser explorer la versione consigliata è 8 o superiore. Per gli altri browser usare le versioni più aggiornate. 

 

2.3 Modalità	di	Accesso	
 

Aprire il browser e inserire il seguente indirizzo: 

 

www.ilportaledellautomobilista.it/intestazioneTemporanea 

 

L’utente dovrà poi effettuare il login inserendo Utente e Password. 
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3 AUTENTICAZIONE UTENTE AGENZIA O AUTOSCUOLA 
 

3.1 Form		‐	Gestione	Login.	
Il sistema permette di autenticare un utente “Agenzia” autorizzato, digitando nel form di Login il nome utente 
e la password.   

 

 

 

Campi obbligatori 

 

 Utente 
 Password 

  

Pulsanti 

  

 Login: premendo tale pulsante si procede con l’autenticazione. Nel caso di autenticazione 
positiva sarà visualizzata la “Home Page” dell’utente “Agenzia”  

 Cambia Password: premendo tale link si procede al cambio password. 
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3.2 Form	‐	Home	Page	Intestazione	Temporanea	
 

 

 

In alto a sinistra sono presenti i link: 

 Home: consente di tornare a questa Home Page 

 Manuale: consente di scaricare il presente manuale 

A sinistra, il menu consente di accedere alle varie aree di funzionalità messe a disposizione 
dall’applicazione, : 

 Area “Ricevute”: 

o Sub-Locazione 

o Comodato concesso da locatario 

o Per locazioni superiori ai 30 giorni 

 Area “Intestazione Temporanea” 

o In comodato d’uso 

o Soggetti incapaci 

o Affidamento in custodia giudiziale 

o Modifica dati anagrafici 

o Successione 

o Rent to buy 
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4 APPLICAZIONE PER LA GESTIONE DELLE 
RICHIESTE DI TAGLIANDO DI AGGIORNAMENTO 
CARTA DI CIRCOLAZIONE PER INTESTAZIONI 
TEMPORANEE 

 

L’utente può gestire, attraverso l’applicazione, le seguenti richieste di tagliando/ricevute di aggiornamento 
della carta di circolazione per intestazioni temporanee 

 Richiesta di tagliando di aggiornamento della carta di circolazione per modifica dei dati anagrafici 
della persona fisica o della persona giuridica (causale 51) 

 Richiesta di tagliando/ricevuta di aggiornamento per comodato d’uso (causale 52) 

 Richiesta di Ricevuta nel caso di locazioni per un periodo superiore ai trenta giorni, ed 
emissione della relativa ricevuta (causale 53) 

 Richiesta tagliando di aggiornamento della carta di circolazione di veicoli intestati a soggetti 
incapaci (causale 56) 

 Richiesta di tagliando di aggiornamento della carta di circolazione per successione ereditaria 
(causale 57) 

 Richiesta dei tagliando di aggiornamento della carta di circolazione di veicoli per affidamento in 
custodia giudiziale (causale 58)  

 Richiesta tagliando di aggiornamento della carta di circolazione per  concessione in Rent to buy 
(causale 57) 

 Richiesta di Ricevuta nel caso di sublocazione per un periodo superiore ai trenta giorni, ed 
emissione della relativa ricevuta (causale 67) 

 Richiesta di ricevuta nel caso di comodato concesso da locatario per un periodo superiore ai 
trenta giorni, ed emissione della relativa ricevuta (causale 68) 

 

L’utente può, per ogni tipologia di richiesta di aggiornamento della C.C, acquisire, aggiornare, 
visualizzare, annullare e stampare. Una qualsiasi richiesta di tagliando di aggiornamento della C.C., 

anche se emessa, può essere annullata se non ancora consolidata. Il consolidamento della richiesta avviene 

il giorno dopo l’emissione. La ristampa della richiesta tagliando può essere effettuata solo nel giorno 

dell’emissione (non è possibile nei giorni successivi). 

La modifica della richiesta tagliando è consentita solo se la ricevuta risulta non emessa (stampata). 
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4.1 Gestione	richiesta	Ricevuta	nel	caso	di	sublocazione	per	un	periodo	
superiore	ai	trenta	giorni	

Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per sublocazione  
 Visualizzare ricevuta per sublocazione da Agenzie 
 Annullamento richiesta ricevuta per sublocazione  
 Stampa ricevuta per sublocazione  

4.1.1 Acquisizione	richiesta	ricevuta	per	sublocazione		

Attivazione: scegliere dal menu la voce “Sub-Locazione” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”.  
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Per l’acquisizione l’utente deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Patente Estera 

 Nazione Rilascio Pat. Estera 

 

Le informazioni inserite devono soddisfare le seguenti condizioni: 

 La targa deve essere censita nel Sistema Informativo e risultare non cessata; 

 La targa deve risultare in locazione senza conducente per un periodo superiore a 30 giorni. 
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Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 

 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’utente riceve dal sistema un “Codice Prenotazione” che identifica la 
richiesta 
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4.1.2 Visualizzare	ricevuta	per	sublocazione	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Sub-Locazione” nella sottosezione “Ricevuta”.  

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 

 

La richiesta di emissione ricevuta, finché disponibile, può essere visualizzata. Risulterà disponibile fino a 
quando gli aggiornamenti non saranno stati consolidati a sistema.  
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4.1.3 Annullamento	richiesta	ricevuta	per	sublocazione		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Sub-Locazione” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.1.4 Stampa	ricevuta	per	sublocazione	da	Agenzie		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Sub-Locazione” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa”. 
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4.2 Gestione	richiesta	ricevuta	per	comodato	concesso	da	locatario	per	
periodo	superiore	ai	trenta	giorni	

Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per comodato concesso da locatario 
 Annullamento richiesta ricevuta per comodato concesso da locatario 
 Stampa ricevuta per locazioni per comodato concesso da locatario 
 Visualizzare ricevuta per locazioni per comodato concesso da locatario 

 

4.2.1 Acquisizione	ricevuta	per	comodato	concesso	da	locatario		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Comodato concesso da locatario “ nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente agenzia deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Patente Estera 

 Nazione Rilascio Pat. Estera 

 
Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 
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Le informazioni inserite devono soddisfare le seguenti condizioni: 

 La targa deve essere censita nel Sistema Informativo e risultare non cessata; 

 La targa deve risultare in locazione senza conducente per un periodo superiore a 30 giorni. 

 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’utente riceve dal sistema una “prenotazione” che identifica la 
richiesta 
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4.2.2 Visualizzare	ricevuta	per	Comodato	concesso	da	locatario	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Comodato concesso da locatario” nella sottosezione 
“Ricevuta”.  

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 
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4.2.3 Annullamento	richiesta	comodato	concesso	da	locatario	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Comodato concesso da locatario” nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla 
pagina di dettaglio selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.2.4 Stampa	ricevuta	per	comodato	concesso	da	locatario	 	

Attivazione: scegliere dal menu la voce “Comodato concesso da locatario” nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla 
pagina di dettaglio selezionare il pulsante “Stampa”. 
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4.3 Gestione	ricevuta	per	locazioni	superiori	ai	30	giorni	
Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per locazioni superiori ai 30 giorni 
 Annullamento richiesta ricevuta per locazioni superiori ai 30 giorni 
 Stampa ricevuta per locazioni superiori ai 30 giorni 
 Visualizzare ricevuta per locazioni superiori ai 30 giorni 

 

4.3.1 Acquisizione	richiesta	per	locazioni	superiori	ai	30	giorni		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Per locazioni superiori ai 30 giorni “ nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Patente Estera 

 Nazione Rilascio Pat. Estera 

 

Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 
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Le informazioni inserite devono soddisfare le seguenti condizioni: 

 La targa deve essere censita nel Sistema Informativo e risultare non cessata; 

 La targa deve risultare in locazione senza conducente per un periodo superiore a 30 giorni. 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’utente riceve dal sistema una “prenotazione” che identifica la 
richiesta 
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4.3.2 Visualizzare	ricevuta	per	locazioni	superiori	ai	30	giorni	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Per locazioni superiori ai 30 giorni” nella sottosezione “Ricevuta”.  

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 
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4.3.3 Annullamento	richiesta	per	locazioni	superiori	ai	30	giorni	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Per locazioni superiori ai 30 giorni” nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla 
pagina di dettaglio selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.3.4 Stampa	ricevuta	per	locazioni	superiori	ai	30	giorni	 	

Attivazione: scegliere dal menu la voce “Per locazioni superiori ai 30 giorn” nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla 
pagina di dettaglio selezionare il pulsante “Stampa”. 
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4.4 Gestione	richieste	tagliando/ricevuta	in	comodato	d’uso	
L’intestatario della carta di circolazione può concedere in comodato l’utilizzo del proprio veicolo ad un terzo, 

per un periodo superiore a 30 giorni. 

Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta di tagliando in comodato d’uso 
 Variazione richiesta tagliando in comodato d’uso 
 Annullamento richiesta tagliando in comodato d’uso 
 Stampa tagliando/ricevuta in comodato d’uso 
 Visualizzare richiesta tagliando in comodato d’uso 

 

4.4.1 Acquisizione	ricevuta	tagliando	in	comodato	d’uso	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “In comodato d’uso “ nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente agenzia deve indicare: 

 Pratica 

 Indicare le seguenti generalità del comodatario nel caso sia una persona fisica  

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Indicare la denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero) del comodatario, 
se si tratta di persona giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) del comodatario 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Note descrittive 

Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 
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4.4.2 Visualizzare	ricevuta	tagliando	in	comodato	d’uso	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “In comodato d’uso” nella sottosezione “Ricevuta”. Viene 
visualizzata la pagina: 

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 

 



 

RTI HP Enterprise Services Italia S.r.l./ 
Poste Link S.c.r.l. /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact S.p.A. 

 Pagina 30 di 72 

 © Copyright 2014 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 

Valid agreement required. 

 

manuale_utente_intestazioni_
temporanee_16_10_2014.doc

 

 

4.4.3 Variazione	richiesta	tagliando	in	comodato	d’uso	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “In comodato d’uso” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Modifica”  

 
La modifica della richiesta tagliando di aggiornamento della C.C. è consentita prima dell’emissione del 
tagliando. 
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In tal caso è possibile modificare tutte le informazioni inserite precedentemente, ad eccezione di tipo veicolo 
e targa. 

 

Per la variazione l’utente deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Note descrittive 

Pulsanti 

 Modifica: permette di modificare la pratica. 

 Indietro: permette di tornare alla pagina precedente  
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4.4.4 Annullamento	richiesta	in	comodato	d’uso	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “In comodato d’uso” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.4.5 Stampa	tagliando	in	comodato	d’uso	 	

Attivazione: scegliere dal menu la voce “In comodato d’uso” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa”. 

 

 

 

4.4.6 Stampa	ricevuta	in	comodato	d’uso	 	

Attivazione: scegliere dal menu la voce “In comodato d’uso” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa Ricevta”. 
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4.5	 Gestione	richiesta	tagliando	per	soggetti	incapaci	
Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per soggetti incapaci 
 Variazione richiesta ricevuta per soggetti incapaci 
 Annullamento richiesta ricevuta per soggetti incapaci 
 Stampa ricevuta per locazioni per soggetti incapaci 
 Visualizzare ricevuta per locazioni per soggetti incapaci 

 

4.5.1 Acquisizione	ricevuta	per	soggetti	incapaci		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Soggetti incapaci“ nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Ruolo (Tutore, Genitore, Giudice) 

 
Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 
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Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’applicazione visualizza un “Codice Prenotazione” che identifica la 
richiesta. 
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4.5.2 Visualizzare	ricevuta	per	Soggetti	incapaci		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Soggetti incapaci” nella sottosezione “Ricevuta”.  
 

La richiesta di emissione tagliando di aggiornamento, finché disponibile, può essere visualizzata. Risulterà 
disponibile fino a quando gli aggiornamenti non saranno stati consolidati.  

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 
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4.5.3 Variazione	richiesta	per	Soggetti	incapaci		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Soggetti incapaci” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Modifica”  

 

 
La modifica della richiesta tagliando di aggiornamento della C.C. è consentita se il tagliando non è stato 
emesso. 

In tal caso è possibile modificare tutte le informazioni inserite precedentemente, ad eccezione di tipo veicolo 
e targa. 
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Per la varaiazione l’utente deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 La scadenza del contratto di locazione 

 Ruolo (Tutore, Genitore, Giudice) 

 

Pulsanti 

 Modifica: permette di modificare la pratica 

 Indietro: permette di ritornare alla pagina precedente 
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4.5.4 Annullamento	richiesta	per	Soggetti	incapaci		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Soggetti incapaci” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.5.5 Stampa	ricevuta	per	Soggetti	incapaci	 	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Soggetti incapaci” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa”. 
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4.6 Gestione	tagliando	per	affidamento	in	custodia	giudiziale	
Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per affidamento in custodia giudiziale 
 Variazione richiesta ricevuta per affidamento in custodia giudiziale 
 Annullamento richiesta ricevuta per affidamento in custodia giudiziale 
 Stampa ricevuta per locazioni per affidamento in custodia giudiziale 
 Visualizzare ricevuta per locazioni per affidamento in custodia giudiziale 

 

4.6.1 Acquisizione	richiesta	per	affidamento	in	custodia	giudiziale	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Affidamento in custodia giudiziale “ nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  

 



 

RTI HP Enterprise Services Italia S.r.l./ 
Poste Link S.c.r.l. /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact S.p.A. 

 Pagina 43 di 72 

 © Copyright 2014 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 

Valid agreement required. 

 

manuale_utente_intestazioni_
temporanee_16_10_2014.doc

 

Per l’acquisizione l’utente agenzia deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 Data Scadenza Contratto 

 Note Descrittive 

 

Le informazioni inserite devono soddisfare le seguenti condizioni: 

 La targa deve essere censita nel Sistema Informativo e risultare non cessata; 

 La targa deve risultare in locazione senza conducente per un periodo superiore a 30 giorni. 
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Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’utente riceve un “Codice Prenotazione” che identifica la richiesta 
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4.6.2 Visualizzare	ricevuta	per	affidamento	in	custodia	giudiziale	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Affidamento in custodia giudiziale” nella sottosezione “Ricevuta”.  

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 
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4.6.3 Variazione	richiesta	per	affidamento	in	custodia	giudiziale	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Affidamento in custodia giudiziale” nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla 
pagina di dettaglio selezionare il pulsante “Modifica”.  

 
La modifica della richiesta tagliando di aggiornamento della C.C. è consentita solo se il tagliando non è stato 
emesso. 

In tal caso è possibile modificare tutte le informazioni inserite precedentemente, ad eccezione di tipo veicolo 
e targa 

 

Per la variazione l’utente deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 
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o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Data scadenza contratto 

 Note Descrittive 

Pulsanti 

 Modifica: permette di modificare la pratica. 
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4.6.4 Annullamento	richiesta	affidamento	in	custodia	giudiziale	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Affidamento in custodia giudiziale” nella sottosezione “Ricevuta”. 
Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di 
dettaglio selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.6.5 Stampa	ricevuta	per	affidamento	in	custodia	giudiziale	 	

Attivazione: scegliere dal menu la voce “Affidamento in custodia giudiziale” nella sottosezione 
“Ricevuta”. Dalla pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla 
pagina di dettaglio selezionare il pulsante “Stampa”. 

 

 
 

 

 



 

RTI HP Enterprise Services Italia S.r.l./ 
Poste Link S.c.r.l. /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact S.p.A. 

 Pagina 50 di 72 

 © Copyright 2014 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 

Valid agreement required. 

 

manuale_utente_intestazioni_
temporanee_16_10_2014.doc

 

 

4.7 Gestione	richiesta	taglaindo	per	modifica	dati	anagrafici	
Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per modifica dati anagrafici 
 Variazione richiesta ricevuta per modifica dati anagrafici 
 Annullamento richiesta ricevuta per modifica dati anagrafici 
 Stampa ricevuta per locazioni per modifica dati anagrafici 
 Visualizzare ricevuta per modifica dati anagrafici 

 

4.7.1 Acquisizione	richiesta	per	modifica	dati	anagrafici	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Modifica dati anagrafici “ nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla 
pagina visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente agenzia deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 Autorizzazione/licenza 

 Data Aut/Lic 

 Comune Concedente 

 

Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 
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- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’applicazione visualizza un “Codice Prenotazione” che identifica la 
richiesta 
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4.7.2 Visualizzare	ricevuta	per	modifica	dati	anagrafici	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Modifica dati anagrafici” nella sottosezione “Ricevuta”.  

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 

 
 

La richiesta di emissione tagliando di aggiornamento, finché disponibile, può essere visualizzata. Risulterà 
disponibile fino a quando gli aggiornamenti non saranno consolidati.  
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4.7.3 Variazione	richiesta	per	modifica	dati	anagrafici	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Modifica dati anagrafici” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla 
pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Modifica”  

 
La modifica della richiesta tagliando di aggiornamento della C.C. è consentita se il tagliando non è stato 
emesso. 
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In tal caso è possibile modificare tutte le informazioni inserite precedentemente, ad eccezione di tipo veicolo 
e targa. 

 

L’utente può modificare i seguenti campi: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Autorizzazione/licenza 

 Data Aut/Lic 

 Comune Concedente 

Pulsanti 

 Modifica: permette di modificare la pratica. 

 Indietro: permette di tornare alla pagina precedente 
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4.7.4 Annullamento	richiesta	per	modifica	dati	anagrafici	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Modifica dati anagrafici” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla 
pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.7.5 Stampa	ricevuta	per	modifica	dati	anagrafici	 	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Modifica dati anagrafici” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla 
pagina visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa”. 
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4.8 Gestione	richiesta	tagliando	per	successione	
Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta ricevuta per successione 
 Variazione richiesta ricevuta per successione 
 Annullamento richiesta ricevuta per successione 
 Stampa ricevuta per locazioni per successione 
 Visualizzare ricevuta per successione 

 

4.8.1 Acquisizione	richiesta	per	successione	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Successione “ nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente agenzia deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 Data Scadenza Contratto 

 Note Descrittive 

 

Le informazioni inserite devono soddisfare le seguenti condizioni: 

 La targa deve essere censita nel Sistema Informativo e risultare non cessata; 

 La targa deve risultare in locazione senza conducente per un periodo superiore a 30 giorni. 
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Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 

 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’applicazione visualizza un Codice “prenotazione” che identifica la 
richiesta 
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4.8.2 Visualizzare	ricevuta	per	successione	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Successione” nella sottosezione “Ricevuta”.  

 
Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 

 
La richiesta di tagliando di aggiornamento della C.C., finché disponibile, può essere visualizzata. Risulterà 
disponibile fino a quando gli aggiornamenti non saranno stati consolidati a sistema.  



 

RTI HP Enterprise Services Italia S.r.l./ 
Poste Link S.c.r.l. /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact S.p.A. 

 Pagina 62 di 72 

 © Copyright 2014 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 

Valid agreement required. 

 

manuale_utente_intestazioni_
temporanee_16_10_2014.doc

 

 
 

4.8.3 Variazione	richiesta	per	successione	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Successione” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Modifica”  

 
La modifica della richiesta tagliando di aggiornamento della C.C. è consentita se il tagliando non è stato 
emesso. 

In tal caso è possibile modificare tutte le informazioni inserite precedentemente, ad eccezione di tipo veicolo, 
e targa. 
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Possono essere modificate i seguenti dati: 

 Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 

 Data Scadenza Contratto 

 Note Descrittive 

Pulsanti 

 Modifica: permette di modificare la pratica 

 Indietro: permette di ritornare alla pagina precedente 
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4.8.4 Annullamento	richiesta	per	successione	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Successione” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.8.5 Stampa	ricevuta	per	successione	 	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Successione” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa”. 
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4.9 Gestione	richiesta	tagliando	per	il	rent	to	buy	
Le Agenzie possono aggiornare la carta di circolazione di un veicolo nel caso in cui lo stesso sia 
in disponibilita’ di un soggetto diverso dall’intestatario, utilizzando lo strumento del rent to 
buy. Le funzioni a disposizioni dell’utente sono:  

 Acquisizione richiesta tagliando rent to buy 
 Variazione richiesta tagliando rent to buy 
 Annullamento richiesta tagliando rent to buy 
 Stampa richiesta tagliando rent to buy 
 Visualizzare richiesta tagliando rent to buy 

 

4.9.1 Acquisizione	richiesta	rent	to	buy		
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Rent to buy “ nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata cliccare sul pulsante “Nuovo”  
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Per l’acquisizione l’utente agenzia deve indicare: 

 Pratica 

 Le generalità del renter (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 La denominazione della sede principale o secondaria del renter (in Italia o all’estero), se si tratta di 
persona giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 

 Dati Veicolo 

o Tipo Veicolo 

o Targa 

o Telaio 

 

 Data Scadenza Contratto 

Le informazioni inserite devono soddisfare le seguenti condizioni: 

 La targa deve essere censita nel Sistema Informativo e risultare non cessata; 

 La targa deve risultare in locazione senza conducente per un periodo superiore a 30 giorni. 

Pulsanti 

- Salva Pratica: salva la pratica. 

- Indietro: ritorna alla pagina precedente. 

Nel caso l’inserimento vada a buon fine l’utente riceve dal sistema una “prenotazione” che identifica la 
richiesta 
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4.9.2 Visualizzare	ricevuta	per	rent	to	buy	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Rent to buy” nella sottosezione “Ricevuta”.  

 

 

Filtri di ricerca consentiti 

 Codice Prenotazione 
 Pratica 

Pulsanti 

 Ricerca: effettua la ricerca e visualizza la pratica inserita.  

 Nuovo: visualizza la pagina per l’inserimento di una nuova pratica 

 Annulla: pulisce i criteri di ricerca impostati  

Cliccando sul pulsante “Ricerca”, applicazione visualizza la pagina di dettaglio: 

 
La richiesta di emissione tagliando di aggiornamento, finché disponibile, può essere 
visualizzata. Risulterà disponibile fino a quando gli aggiornamenti non saranno stati consolidati. 
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4.9.3 Variazione	richiesta	per	rent	to	buy	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Rent to buy” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Modifica”  
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La modifica della richiesta tagliando di aggiornamento della C.C. è consentita se il tagliando non è stato 
emesso. 

In tal caso è possibile modificare tutte le informazioni inserite precedentemente, ad eccezione di tipo veicolo 
e targa. 

 

Possono essere modificati i seguenti dati: 

o Pratica 

 Le generalità (anche estera), se si tratta di persona fisica 

o Cognome 

o Nome 

o Sesso 

o Data Nascita Proprietario 

o Stato Estero Nascita 

o Provincia 

o Comune 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 La denominazione della sede principale o secondaria (in Italia o all’estero), se si tratta di persona 
giuridica 

o Den. Società 

o Codice Tipo Società 

o Codice Fiscale/Partita Iva 

 

 Residenza (anche estera) 

o Sede legale 

o Toponimo 

o Indirizzo Residenza 

o Nr. Civico 

o CAP 

o Provincia 

o Comune 

o Stato estero Res. 

 Data Scadenza Contratto 

Pulsanti 

 Modifica: permette di modificare la pratica 

 Indietro: permette di ritornare alla pagina precedente 
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4.9.4 Annullamento	richiesta	per	rent	to	buy	
Attivazione: scegliere dal menu la voce “Rent to buy” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Annulla Pratica”  
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4.9.5 Stampa	ricevuta	per	rent	to	buy	 	

Attivazione: scegliere dal menu la voce “Rent to buy” nella sottosezione “Ricevuta”. Dalla pagina 
visualizzata impostare il criterio di ricerca e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Dalla pagina di dettaglio 
selezionare il pulsante “Stampa”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


