
Manuale istruzioni 
Portale contribuente



Una volta cliccato sul link dedicato apparirà la pagina di autenticazione dove sarà necessario inserire i dati 
relativi al proprio SPID.
Una volta effettuato l’accesso sarà possibile procedere cliccando su “Posizione tari” per la visualizzazione o 
inserimento di una nuova denuncia:

 

INSERIMENTO UTENZA DOMESTICA e NON DOMESTICA 

STEP 1 



STEP 1 

Cliccare sul link dedicato posizionate su tutte le schermate soprariportate:

Per inserire una nuova utenza TARI basta cliccare  su una delle seguenti schermate:

In successione apparirà la schermata di accettazione INFORMATIVA PRIVACY, per proseguire sarà 
necessario cliccare sul Box in fondo alla pagina.



Cliccare sull’icona:

Una volta cliccato apparirà la schermata di inserimento dati Generali. Alcuni Dati verranno già 
precompilati. I campi obbligatori sono identificati con un asterisco.

Una volta completata la schermata cliccare su «Salva a prosegui».

Nella schermata successiva verrà richiesto di indicare per chi si sta presentando la domanda:

STEP 2 



Si procede poi indicando la data di inizio di occupazione dell’utenza e la tipologia di utenza 
(Domestica/Non Domestica):

STEP 3 



Una volta cliccato sulla voce Salva apparirà la seguente schermata dove sarà necessario cliccare sulla 
voce «Immobili occupato»:
 

STEP 4 



Scegliere la tipologia di immobile di proprio interesse.

STEP 6

Utenza Domestica: 

Utenza NON Domestica:



Effettuare la ricerca con i dati catastali (per il subalterno la ricerca deve essere effettuata mettendo gli 00 davanti al 
numero, la cifra totale deve essere composta da quattro cifre).Una volta cliccato su ricerca immobile il programma 
proporrà i dati provenienti dagli archivi  del catasto. 
Una volta individuati i dati corretti, sarà sufficiente cliccare sull’icona  «casetta» per inserirli. 
Se invece l’estremo catastale non risulta presente in banca dati è possibile inserire i dati in modalità manuale 
cliccando sulla voce “Immobili non trovati nella ricerca?”,

STEP 7



Inserimento della superficie tassata TARI:

STEP 8

Inserimento del numero dei componenti in caso di utenza Domestica (leggere le 
istruzioni riportate sul portale per la compilazione corretta):



Inserimento delle riduzioni. In questa fase è possibile selezionare e  richiedere l’applicazione di 
determinate riduzioni allegando nella sezione annotazioni, la documentazione a supporto della 
richiesta,

STEP 9



Indicazione dei dati rispetto al precedente proprietario.
Nel caso in cui non si fosse a conoscenza di tali dati è possibile procedere con la compilazione 
flaggando la dichiarazione di non conoscenza dell’identità dell’occupante.

STEP 10



Nella schermata successiva viene data la possibilità di inserire eventuali ulteriori annotazioni:

Una volta cliccato su “Completa inserimento immobile occupato” apparirà la 
schermata di conferma inserimento immobile:

STEP 11



Dopo aver cliccato su OK apparirà una schermata di riepilogo. 
A questo punto della procedura la domanda non è ancora in stato «inviata». 

Da questa schermata sarà possibile
1. inserire un ulteriore immobile oppure le pertinenze dell’immobile già inserito
2. inviare la domanda all’ente

Nel primo caso si dovrà cliccare su «Inserisci un nuovo immobile occupato».

STEP 12



Nel secondo caso si potrà procedere con la sottomissione della richiesta tramite due diverse modalità:

1. Cliccando sulla  voce «Completa Domanda»: 

STEP 13



2. Tornando alla schermata principale e  dopo aver cliccato sulla voce «Domande in compilazione» 
cliccare sulla voce «Completa domanda»: 

Nella schermata successiva verrà richiesta conferma dell’inserimento della domanda:

I dati inseriti verranno  verificati dall’ufficio e laddove fossero corretti verrà inviata una email di conferma.

STEP 14



Sezione Annotazioni 
In questa sezione è possibile inviare documenti e annotazioni, vi è inoltre la possibilità di chattare 
direttamente con l’Ente per potersi confrontare sui dati inviati.

STEP 16



Modifiche Utenze Domestiche e NON Domestiche

Tramite il modulo web è possibile effettuare modifiche sull’utenza TARI.

Per le utenze domestiche le modifiche possibili sono relative a:

•  Superficie
•  Abitanti
•  Riduzioni

Per le utenze NON domestiche le modifiche possibili sono relative a:
 
• Superficie
• Riduzioni



Per procedere con le modifiche richiamare la schermata «Elenco utenze TARI» dal pannello generale:

Dalla schermata  generale relativa all’utenza cliccare sul tasto modifica:



Da qui è possibile procedere con la modifica delle categorie interessate:

Utenze Domestiche Utenze  NON domestiche 



Una volta cliccato su Avanti comparirà la successiva schermata in cui si potrà allegare un file e si dovrà flaggare la 
dichiarazione di conformità delle informazioni fornite:



Cessazioni Utenze Domestiche e NON Domestiche

Tramite il modulo web è possibile effettuare la cessazione sull’utenza TARI.

Per procedere con la cessazione richiamare la schermata «Elenco utenze TARI» dal pannello generale: 



Dalla schermata generale relativa all’utenza cliccare sul tasto “Dichiara Chiusura”:

Utenze Domestiche Utenze  NON Domestiche 



Da qui è possibile procedere con l’inserimento della data di chiusura:

Una volta cliccato su Avanti comparirà la successiva schermata in cui si potrà allegare un file e si dovrà flaggare la 
dichiarazione di conformità delle informazioni fornite:
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