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Procedura di gestione e trasmissione delle 
pratiche cumulative Tipo 2  

(Valido per la lavorazione di TUTTI i codici pratica attualmente abilitati in DU) 
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Introduzione

Questa guida è stata realizzata per illustrare le modalità di lavorazione delle pratiche cumulative di Tipo 2 sul D.U. tramite il gestionale Pratiko. Le 
pratiche cumulative di Tipo 2 sono caratterizzate da: 

- un solo soggetto dichiarante (Esempio in caso di 3301/05 Acquirente, oppure in caso di 5308 il delegato demolitore);
- 1 o più soggetti venditore (ove previsto il venditore);
- 1 o più atti di vendita (se presente un atto);
- una sola istanza cumulativa;  
- stesse esenzioni/agevolazioni (es. tutti veicoli trentennali);
- stessa destinazione/uso (es. tutte con uso A0);
- stessa operazione (es. tutte 3305);

La lavorazione di tale procedura prevede la presenza di una o più Cartelle PRA, di una sola Istanza e un Fascicolo per ogni pratica associata al 
Gruppo Cumulativa.

 Ad esempio su N. 5 pratiche cumulative saranno presenti:

- 1 o più Cartelle Pra (in base al numero di atti presenti)
- 1 Istanza cumulativa
- 5 Fascicoli 
- 5 Presentazioni 

Note Importanti (leggere attentamente prima di procedere con la presentazione) 

La presentazione delle pratiche avviene singolarmente. Ad esempio se sono presenti 5 pratiche cumulative è necessario effettuare 5 
presentazioni.

La presentazione di tutte le pratiche cumulative deve essere effettuata nell'arco della stessa giornata di gestione dell’istanza multipla.
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Gestione degli Atti per tipologia (solo in presenza di un atto):

Relativamente alle pratiche con codice C03301/C03305, possono essere compresi nell’atto cumulativo nativo digitale sia veicoli con 
documentazione in regime DU che veicoli ancora con CDPD.Restano, invece, al momento escluse dalla possibilità di lavorare con atto cumulativo 
nativo digitale le pratiche relative a veicoli con CdP cartaceo e Foglio Complementare, per i quali è prevista la lavorazione con atto cumulativo 
cartaceo. 

Firma e Pagamento:

- Per poter procedere al pagamento della parte DTT tutte le pratiche del gruppo devono essere presentate con successo, oppure annullate/
eliminate e dissociate.

- La sottoscrizione del Fascicolo (FDR+OTP) avviene sempre singolarmente, quindi occorrerà inviare in firma 1 fascicolo per ogni pratica presente 
nella lavorazione cumulativa.

- Per le pratiche cumulative, attualmente è possibile gestire da Pratiko il pagamento delle competenze DTT con la modalità “Pagamento 
Offline” (quindi non è possibile tramite “Decurtazione Credito”) inserendo la scansione del C/C o l’etichetta rilasciata dal Portale dell’Automobilista 
all’interno dell’apposita finestra mostrata in Pratiko.

mailto:supporto@microware.it


Microware SRL supporto@microware.it

Creazione Cumulativa Tipo 2

Ricordiamo che per procedere alla lavorazione devono essere rispettati i 
seguenti requisiti:

- un solo soggetto dichiarante (in caso di pratiche 3301/3305 ad 
esempio, è l’acquirente);

- 1 o più soggetti venditore;
- 1 o più atti di vendita; 
- una sola istanza cumulativa;  
- stesse esenzioni/agevolazioni (es. tutti veicoli trentennali);
- stessa destinazione/uso (es. tutte con uso A0);
- stessa operazione (es. tutte 3305);

Una volta provveduto all’inserimento di tutte le pratiche all’interno 
dell’archivio di Pratiko, si potrà procedere ad aggiungere le pratiche nella 
sezione “Gestione Documento Unico” dove saranno impostate per la 
lavorazione “Singola”.  
Occorrerà procedere per ogni pratica alla creazione della Cartella PRA e 
all’inserimento degli Atti/Titoli di interesse (come di norma per le pratiche 
singole dovranno essere inseriti i tipo documenti corrispondenti al 
Regime, ad esempio 1002 - Certificato di proprietà, 1006 - Atto e nota 
di presentazione 1020 - Dichiarazione di vendita unilaterale ecc.) 

Una volta provveduto alla gestione della Cartella PRA, alla sottoscrizione 
dei documenti e al consolidamento (Chiusa Cartella Pra), 
cliccando su INVIO, sarà necessario selezionare “ALLEGATO 
CUMULATIVA” su TUTTE le pratiche che dovranno essere associate allo 
stesso Gruppo Cumulativa. 
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Infine, verrà visualizzato il messaggio in allegato.
N.B.: Le pratiche che dovranno essere associate allo stesso Gruppo Cumulativa, dovranno riportare TUTTE questo messaggio sullo stato 
avanzamento: 
“Caricato documento del dichiarante nel Fascicolo. Per procedere con la lavorazione, è necessario creare o associarla ad una Istanza 
Cumulativa.” Per essere quindi successivamente associate, dopo la creazione del Gruppo Cumulativa,
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Per procedere alla creazione del Gruppo cumulativa, seleziona solo ed esclusivamente una pratica (che faccia da capogruppo) ed esegui SOLO 
su di essa la seguente azione: Tasto azioni (ingranaggio) > Crea Cumulativa Tipo 2
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Prima di procedere all’associazione delle altre pratiche, occorre effettuare la creazione, la stampa e la firma dell’istanza multipla (in quanto 
l’istanza cumulativa riporterà solo la targa della pratica capogruppo e sarà di sole 2 pagine, mentre l’istanza sezione 2 riporterà il 
riepilogo di tutti i veicoli).
Quindi procedi selezionando la tipologia di istanza di interesse (consigliamo il formato cartaceo).
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Se l’istanza cumulativa selezionata è in formato cartaceo, cliccando INVIO verrà mostrata la finestra per procedere alla Stampa. 
Una volta stampata e firmata l’istanza dal dichiarante sarà possibile procedere al caricamento come indicato in allegato. 
(L’istanza deve essere caricata nella finestra di acquisizione file e NON nel fascicolo)
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In questo step sarà possibile associare le restanti pratiche: clicca DALLA PRATICA CAPOGRUPPO su Tasto azioni (ingranaggio) >  Gestisci 
Cumulative di Tipo 2  > Lista Istanza Allegato Associabili, seleziona le pratiche di interesse e clicca sul pulsante “Associa” per confermare la 
procedura.
Quindi procedi alla presentazione di TUTTE le pratiche cliccando su INVIO su ogni singola pratica.
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Successivamente alla presentazione con successo di tutte le pratiche, dovranno essere inviati i fascicoli in firma al tablet (sempre singolarmente 
per ogni pratica appartenente al gruppo cumulativa) e una volta sottoscritti tutti i fascicoli sarà possibile procedere al pagamento in modalità 
Offline.
Una volta confermato il tipo pagamento verrà mostrata la finestra di acquisizione file dove dovrà essere allegata la ricevuta di pagamento (quindi 
non sarà necessario caricarla nel fascicolo).
Il giorno lavorativo successivo, dopo aver eseguito il pagamento con PagoPa sarà possibile procedere all’ Inoltro cliccando INVIO su TUTTE le 
pratiche.
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Procedura di dissociazione di una pratica dal gruppo cumulativa:
Nel caso sia necessario annullare/eliminare una o più pratiche da una lavorazione cumulativa, l’utente potrà procedere alla 
presentazione delle pratiche eliminate, nella stessa giornata sia singolarmente che su una nuova lavorazione cumulativa.


Ad esempio:


Pratiche Cumulative Totali 10

Pratiche Presentate con successo 7

Pratiche da escludere dalla lavorazione cumulativa (ad esempio per errori di lavorazione) 3


Per poter Dissociare le pratiche occorre procedere come segue:


1. Procedura Manuale (da eseguire su tutte le pratiche da dissociare) 

• Tasto Azioni (ingranaggio) > Pratica > Elimina Pratica (oppure Annulla pratica se questa è presentata con successo)

• Tasto Azioni (ingranaggio) > Gestisci Cumulative di Tipo 2 > Dissocia Istanza Allegato

• Tasto Azioni (ingranaggio) > Istanza > Elimina Istanza (oppure Annulla e poi Elimina Istanza se questa è presentata con 

successo)

• Tasto Azioni (ingranaggio) > Fascicolo > Elimina Fascicolo


2. Procedura Automatica (da eseguire su tutte le pratiche da dissociare) 

• Tasto Azioni (ingranaggio) > Annullamento Lavorazione > Elimina/Annulla Pratica-Istanza-Fascicolo 

Successivamente sarà possibile proseguire la cumulativa solo sulle 7 pratiche restanti. 

N.B. Le pratiche Dissociate per poter essere gestite nuovamente andranno duplicate per l’assegnazione di un nuovo numero 
di pratica. 
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