
 

PROCEDURA INSERIMENTO PAGAMENTI MANUALI 

 
 

Nel caso non sia attivato il servizio di importazione automatica dei versamenti tramite 

servizio Blindex, e non si ha l’accesso al sito di Poste per lo scarico dei flussi, si procede 

con l’inserimento manuale dei versamenti.  

 

Ci sono due procedure: 

 

PREMESSA 

I pagamenti si inseriscono in Sitec da Import flussi o da Blindex, il caricamento 

manuale è un’ANOMALIA, che va gestita con attenzione. Ci sono delle regole da 

seguire: 

 L’atto a cui va inserito il pagamento deve essere stampato 

 La data di pagamento deve avere una data successiva alla data di stampa 

dell’atto 

 Il pagamento deve essere inserito su un atto attivo (se l’atto a cui fa 

riferimento il pagamento è superato da altro avviso, controllare la data di 

pagamento, se il pagamento è precedente ala data di stampa dell’ultimo atto 

attivo si può abbinare all’atto precedente a cui fa riferimento il pagamento, se 

il pagamento è successivo alla data di stampa dell’ultimo atto attivo, il 

pagamento deve essere abbinato all’ultimo atto) 

 

 

Procedura  1 

 

• Selezionare Tari -> Archivi-> Gestione pagamenti Manuali  



 

 

• oppure dal singolo soggetto, in Gestioni, Gestione pagamenti 

 

 

 

 



 

 

• Selezionare l’anno d’imposta nell’opzione ricerca, inserire nel Filtro il nominativo, il nome 

del contribuente o il codice contribuente, selezionare il tipo documento; 

• Premere il tasto “Cerca” 

• Premere il tasto ”Pagamenti” nella pagina relativa al contribuente 

 

• Premere “Nuovo” 

 



        

 

 

• Inserire la data di pagamento, la data di accredito (se non si conosce inserire la data di 

pagamento), l’importo è già presente (si può modificare in caso di altro importo) e 

compilare gli altri campi, Ente Riscossore (in caso di F24 o bollettino intestato all’Ente, 

mettere Comune), Canali Pagamento (in caso di F24 Banca o Posta) e Modalità di 

pagamento (selezionare se F24, bollettino, ecc) 

 

 

 

 



 

 

• Selezionare “Salva” 

 

Procedura 2 

 

Selezionare Ricerca in alto a sinistra 

 

 

 

Inserire il nominativo dell’utente, il codice fiscale o il codice utente e premere Cerca 

 

Selezionare dalla finestra Consultazione il tipo di atto 



 

 

 

 

Premere Apri per poter visualizzare l’atto 

 

 

Aperto l’avviso, premere in basso a destra Pagamenti sulla rata dove si vuole inserire il 

pagamento 

 



 

 

 

 

 

• Inserire la data di pagamento, la data di accredito (se non si conosce inserire la data di 

pagamento), l’importo è già presente (si può modificare in caso di altro importo) e 

compilare gli altri campi, Ente Riscossore (in caso di F24 o bollettino intestato all’Ente, 

mettere Comune), Canali Pagamento (in caso di F24 Banca o Posta) e Modalità di 

pagamento (selezionare se F24, bollettino, ecc) 

 



 

 

 

 
 
 


