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Manuale Operativo per gestione Caaf 

 

 

 

Creazione di una delega 

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

I permessi di amministratore Caaf sono gestiti dall’operatore comunale tributi di riferimento. 

(in caso di primo utilizzo richiedere l’abilitazione del Caaf all’Ufficio Tributi che procederà 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) 

 

 

Premere “Nuova delega” (3) per avviare la creazione 
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Nel caso il contribuente non sia presente sul portale occorre premere sul tasto “Crea” (4) per censirlo. 
Successivamente si potrà selezionarlo (5). Se necessario è disponibile il pannello di ricerca. 

Infine premere su “Successivo” (6) 

 
 

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

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

 

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

 

Verrà 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 è necessario caricare anche la carta d'identità del soggetto. 

 

Premere su “Invia” (12)   

 
 

 

 

 

 

 

Lavorare per conto di un Utente 
 

 

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

In corrispondenza della delega premere sul tasto “Comincia a lavorare” (1) 
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A questo punto verrà aperta un'altra pagina. 

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

 
 

 

 

 

Gestione Utenti ( come abilitare un collega ad operare) 

Il primo passo per abilitare un collega ad operare è effettuare l'acceso con l'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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Premere su “Amministrazione” (3), successivamente sul “Gestione Utenti” (4). 

 

 

 

A questo punto è necessario associare l'utente che si vuole abilitare alla gestione (5). In caso non sia 
presente sul portale è necessario che venga effettuato l'accesso così da creare l'utente. 
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I ruoli disponibili sono due “Amministratore dell'organizzazione” e “Dipendente dell'organizzazione”.  

Entrambi possono lavorare sul portale, ma solo l'amministratore può censire a sua volta i colleghi.  

Selezionato il ruolo premere su “Conferma” (8) 


