Manuale Operativo per gestione Caaf

Creazione di una delega

Il primo passo per la creazione di una delega ¢ effettuare l'acceso al Portale Tributario con ['utente SPID
possessore dei permessi di amministratore del Caaf di riferimento.

| permessi di amministratore Caaf sono gestiti dall'operatore comunale tributi di riferimento.

(in caso di primo utilizzo richiedere I'abilitazione del Caaf all’'Ufficio Tributi che procedera a censire il
vostro Caaf e assegnare un utente amministratore)

Successivamente premere in alto su “Soggetti Terzi” (1), poi sul nome del Caaf assegnato (2)

Ultimo Login
. gestore.caaf gestore.caaf » &
Login corrente:

CAAF DI TEST

¢ "8 COMUNE DI

=REGIONE

==

Benvenuto  Comunicazioni ed Avvertenze  Accedi ai Servizi

#A'BENVENUTO

Premere “Nuova delega” (3) per avviare la creazione

.3 CAAFDITEST

e e sstens

Nuova Delega @
Totale risultati: 2

Stato Delegante Descrizione Periodo di delega Download Azioni
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Nel caso il contribuente non sia presente sul portale occorre premere sul tasto “Crea” (4) per censirlo.
Successivamente si potra selezionarlo (5). Se necessario € disponibile il pannello di ricerca.

Infine premere su “Successivo” (6)

peee fomesianene
1. Scegli il cittadino

Cerca e seleziona il cittadino da delegare, potrai anche creare un nuovo cittadino cliccando il pulsante CREA.

Nome Cognome Codice fiscale
™ @ cittadino cittadino | ]
] | ] |
= amministratore.tributi amministratore.tributi XXX
1 2 3 3 i Pagina 1 di 5 su 12 totali

@ Successivo

A questo punto occorre selezionare la tipologia di delega (7).

Puo essere relativa ai “Servizi Tributari” oppure alla “Presentazione Istanze”.

Selezionare la data di Inizio e Fine Delega (8), al termine della quale la delega verra revocata. Premere su
“Successivo” (9).

R ‘ bk
2. Scegliil servizio

Seleziona il tipo di delega da ottenere e la durata per cui ti serve,

Seleziona il tipo di delega
Servizi Tributari @ B

Inizio (Obbligatorio) Fine (Obbligatorio)
18-11-2020 30-11-2020

Precedente Successivo ‘

Verra scaricato il file .pdf di delega (10).
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Occorre che venga stampato, firmato in maniera autografa, scansionato e ricaricato (11).

Insieme a quest'ultimo & necessario caricare anche la carta d'identita del soggetto.

Premere su “Invia” (12)

O & https://tributisassuolo.distrettoceramico.mo.it/group/caf-di-test/deleghe?p_p_id=deleghec soe ﬁ i Q Cerca

\ Mostra I'avanzamento dei download in corso (Ctrl+)) F
c‘ DELEGA_1605720634367.pdf =
POF Completato — 3.2 kB

Visualizza tutti i download

w— el
3. Carica i documenti

Caricare delega firmata e carta d'identita. Clicca su INVIA per continuare

@ Trascina o Seleziona uno o pit file

852 CAAF DI TEST
| ]

@)

=D B

Lavorare per conto di un Utente

Successivamente alla creazione della delega € possibile lavorare per conto dell'utente.

In corrispondenza della delega premere sul tasto “Comincia a lavorare” (1)
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Deleghe Amministrazione Torna alla home

Nuova Delega
Totale risultati: 2

Stato Delegante Descrizione Periodo di delega Download Azioni
Cognome Nome Servizi Tributari Da A
v cittadino cittadino 16-11-2020 30-11-2020 % @
Codice fiscale Partita iva .a@
BRSLCN41512B8935 O
Cognome Nome Servizi presentazione istanze Da A
v cittadino cittadino 16-11-2020 30-11-2020 % @
Codice fiscale Partita iva )
BRSLCN&1512B893S D

A questo punto verra aperta un'altra pagina.

Come possiamo notare in testa l'utente del caaf sta lavorando per conto del cittadino

A Utente attivo gestore.caaf gestore.caaf per conto di . cttadino attadino

= REGIONE EMILIA-ROMAGNA

7 "B COMUNE DI

— HEN

Benvenuto  Comunicazioni ed Avvertenze  Accedi ai Servizi

ABENVENUTO

Gestione Utenti ( come abilitare un collega ad operare)

Il primo passo per abilitare un collega ad operare € effettuare I'acceso con I'utente spid che ha i permessi di
amministratore.

Successivamente premere in alto su “Soggetti Terzi” (1), poi il nome del Caaf (3)
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/]« UU. 2 i1
Maggioli
Y Ultima Login:
Soggetti Terzi v . gestore.caaf gestore.caaf v
k Login corrente:

-

=REGIONE

CAAF DI TEST

::E COMUNE DI

Benvenuto  Comunicazioni ed Avvertenze  Accedi ai Servizi

A'BENVENUTO

Premere su “Amministrazione” (3), successivamente sul “Gestione Utenti” (4).

.2 CAAF DITEST

Deleghe Amministrazione @ ‘ Torna alla home

Status  Dati Organizzazione Utenti appartenenti all'organizzazione Azioni
Nome Ragione sociale Amministratore =
CAAF DI TEST CAAF DI TEST =
Codice fiscale Partita IVA
- dato assente - 02066400405 Dipendente

Data registrazione
16/11/2020 15:14

A questo punto € necessario associare I'utente che si vuole abilitare alla gestione (5). In caso non sia
presente sul portale & necessario che venga effettuato I'accesso cosi da creare |'utente.

Deleghe ‘ Amministrazione Torna alla home

Utenti disponibili € Torna indietro

Utenti associati Utenti disponibil

Userld Nome Cognome Codice fiscale Azioni

99996 MARIO ROSSI RSSMRAS0A0TH5010 @
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GRUPPO

| ruoli disponibili sono due “Amministratore dell'organizzazione” e “Dipendente dell'organizzazione”.
Entrambi possono lavorare sul portale, ma solo I'amministratore pud censire a sua volta i colleghi.

Selezionato il ruolo premere su “Conferma” (8)

Associa utente

Ruolo utente Amministratore dell'organizzazione E|

o
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