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1 Introduzione

ALPS (Applicable Legislation Platform Switzerland) & un’applicazione Web. Questa piattaforma elet-
tronica comune permette alle imprese, ai lavoratori indipendenti, alle casse di compensazione AVS
(CC) e all'Ufficio federale delle assicurazioni sociali (UFAS) di trattare le richieste di espatrio (distacco
di breve/lunga durata, proroga di distacco e continuazione dell’assicurazione) per gli Stati contraenti e
gli Stati membri del’UE/AELS. Permette inoltre di trattare i casi di continuazione dell’assicurazione per
gli Stati non contraenti e quelli di pluriattivita sul territorio di Stati membri del’lUE/AELS per le persone
assoggettate in Svizzera.

L’introduzione di ALPS & avvenuta, nel quadro di una fase pilota di 18 mesi, inizialmente presso le CC
e in seguito anche presso un campione di imprese. Le esperienze maturate in questa fase hanno con-
sentito di ottimizzare costantemente il sistema. Gli utenti che hanno partecipato alla fase pilota sono:

e collaboratori delle imprese pilota o dei loro rappresentanti (p. es. fiduciarie, studi legali) che
inoltrano richieste di distacco o annunci di pluriattivita;
e collaboratori delle CC che trattano queste richieste;
e collaboratori del’Ambito Affari internazionali dell’Ufficio federale delle assicurazioni sociali
(UFAS).
Dal 1° gennaio 2018 ALPS ha sostituito lo scambio di dati su base cartacea tra le imprese, le CC e
'UFAS nei casi seguenti:

e Richieste di distacco, di proroga di distacco e di continuazione dell'assicurazione: I'impresa
compila le richieste direttamente in ALPS. Non € piu necessario inoltrare una richiesta per po-
sta o e-mail.

e Annunci di pluriattivita: dopo aver chiarito con la CC se sussiste una pluriattivita con assogget-
tamento in Svizzera, 'impresa inserisce in ALPS i dati necessari al rilascio del certificato. Non
€ piu necessario trasmettere questi dati per posta o e-mail.

e Assicurazione dei familiari (a complemento di una richiesta di distacco, di proroga di distacco
o di continuazione dell’assicurazione): i familiari al seguito senza attivita lucrativa (coniuge e
figli) che non restano affiliati a titolo obbligatorio al’AVS/AI/IPG sono interessati a che la cassa
di compensazione competente li informi sulle possibilita di assicurazione e fornisca loro un
modulo di richiesta. Si osservi che i familiari sono personalmente responsabili di inoltrare per
tempo la richiesta.

e  Gruppi professionali speciali: La categoria dei gruppi professionali speciali comprende i gruppi
professionali speciali secondo il regolamento 883/2004 (vale a dire i dipendenti pubbilici e le
persone assimilate, i lavoratori frontalieri disoccupati, le persone in servizio militare o civile, i
marittimi, il personale di volo e gli agenti contrattuali dell'lUE), nonché I'Accordo sulla naviga-
zione sul Reno. Attenzione: se un'attivita della categoria gruppi professionali speciali viene
svolta in combinazione con un'altra attivita di tipo dipendente/autonoma, il caso deve essere
trattato come una pluriattivita (LA_BUC_02).

e Conferma: la notifica all'impresa dell’approvazione o del rifiuto di una richiesta di distacco o di
accordo speciale non avviene piu per posta ma tramite ALPS; 'utente ne & informato per e-
mail e ha la possibilita di scaricare o stampare i certificati (p. es. PDA1, Certificate of Cove-
rage, certificato di continuazione dell’assicurazione). La notifica via e-mail nei casi di pluriatti-
vita sara ottimizzata in una delle prossime versioni.

e Scambio di informazioni sulle richieste: se sono necessarie informazioni complementari, la CC
o0 'UFAS e le imprese comunicano tra loro tramite ALPS.

e Stato della procedura: in ALPS I'impresa pud verificare in qualsiasi momento lo stato del trat-
tamento delle richieste pendenti e visualizzare i documenti scambiati tra la Svizzera e I'estero.
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ALPS é& accessibile tramite il portale Web della loro CC («PartnerWeb» o «avs easy») per le imprese
che utilizzano I'ldentity Propagation e all'indirizzo https://www.alps.bsv.admin.ch/alps (lettere minu-

scole!) e per le altre. L’applicazione non necessita di alcuna installazione e pud essere utilizzata con
un qualsiasi navigatore Internet recente (p. es. Internet Explorer [versione 9 o successiva] o Firefox).

Importante (per le imprese che non utilizzano I'ldentity Propagation)! Quando si seleziona il link di cui
sopra, I'utente viene automaticamente reindirizzato verso un’altra pagina. E importante salvare il link
originale di cui sopra nei favoriti e non la pagina verso la quale I'utente viene reindirizzato! Per qual-
siasi domanda di natura tecnica e specialistica nonché per la richiesta di un nuovo conto utente oc-
corre rivolgersi alla CC competente.

Per le fiduciarie o le societa di consulenza che trattano tutte le richieste di distacco di diversi clienti &
possibile allestire un apposito conto (di seguito chiamato conto «Fiduciaria»). A tale scopo si prega di
rivolgersi allUFAS.

Se una societa di consulenza assume la rappresentanza di un cliente solo occasionalmente, quest'ul-
timo puo creare direttamente per essa un conto collaboratore fino alla fine del mandato.

1.1 Login e modifica della password

Per utilizzare ALPS si deve disporre di un conto utente personale e non trasferibile. Esso & creato
dalla CC previa conclusione di una convenzione di utilizzo.

La Figura 1 presenta la schermata di accesso:

o per effettuare il login occorrono un’ID utente e una password (CH-LOGIN).
e Se si dimentica la password o se I'accesso € bloccato si pud chiedere la riattivazione di una
nuova password mediante I'apposito link.

c Schweizerische Eidgenassenschaft
Canfédératic H H
Sontramosions e elAM Login @ cuda  pe o en
Confederaziun svizra
CH-LOGIN Creare un account
E-mail Se non hai ancora un account CH-LOGIN,

clicca su "Creare un account”.

Creare un account

Password dimenticato la password?

Annula

Riattivazione di una nuova pas-
sword

Ufficio federale dell'informatica e della telecomunicazione UFIT Basi legali

Figura 1 Schermata di accesso
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1.2 Pagina iniziale

Dopo aver effettuato il login, 'utente accede alla pagina iniziale (Figura 2):

9 Schweizerische Eidgenossenschaft . .
Selezione della lingua ]
Confederazione Svizzera ?
Confederaziun svizra 1 H 1 < w L
Funzioni manuali et N
R web g W0 135
- Muster, Hans (CH2122899) - ini: impresa, Be @
Portale di Pagin-—  MENU
Pagina iniziale
1l mio profilo Benvenuti nel portalec di assoggettamento dell’Ufficio federale delle assicurazioni sociali. I nfo rm azlon' S u I
23.10.2019 | lavori di manutenzione annunciati ieri sono stati completati con successo. | seguenti miglioramenti sono stati implementati il .
creazione sono ora visibili sul’A1 e il CoC. - Il filtro di ricerca e stato migliorato - Un'esportazione di Excel pud ora essers attivata tramite Iog | n 22.00
a domanicirca 8.00 lavori di manutenzione in ALPS. 10.10.2019: Accordo di sicurezza sociale con il Brasile - Regola transitoria per i dist latore
di lavoro in Svizzera prima dell'entrata in vigore dell'accordo (1.10.2019) e che sono rimaste assicurate presso I'AVS/Al svizzera (assicur A —50N0

beneiiciare del distacco ai sensi dell'accordo. Pertanto, una persona distaccata in Brasile che era assicurata in tale Stato prima dell'entrata in vigore della convenzione pud chiedere un
distacco per un periodo massimo di cinque anni dall'entrata in vigore della convenzione ed essere esonerata dal sistema brasiliano. Tali richieste devono essere presentate il pit presto
possibile.

Documenti utili scaricabili

Guida rapida per la piattaforma di assoggettamento DE FR IT EN H H
Manuale d'uso della piattaforma di assoggettamento per le imprese DE FR IT EN I nfO I'm aZIO n |
Guida DE FR IT I
Condizioni di utilizzo DE FR IT EN generall

Convenzione di utilizzo - Ruolo amministratore impresa DE ER IT EN
Aijuto per la determinazione della legislazione applicabile in materia di sicurezza DE FR IT EN

Le imprese si rivolgono alla loro cassa di i per il ioni e supp tecnico.
Informazioni sui distacchi: https:/iwww.bsv.admin.. i i html
Informazion; attuali sulle convenzioni: https://www.bsv.admin. i i i d. i i html
Casi N - . N
Tutti i campi contrassegnati con * sono obbligatori per una trasmissione riuscita della vostra richiesta. | dati vengono automaticamente controllati e delle indicazioni correttive vengono
Rapporti visualizzate.
EE possibile interrompere l'inseflimento dei dati in qualsiasi momento e continuare successivaments in qualsiasi punto del programma.
Utente

Figura 2 Pagina iniziale

e Funzioni manuali (opzionali)
L . .
o Salva: premere questo pulsante per salvare manualmente il contenuto della
maschera (quando tutti i campi di una maschera sono compilati e si passa alla ma-
schera seguente, ALPS salva automaticamente i dati inseriti).

o Aggiorna: premere questo pulsante per aggiornare manualmente la maschera.
e Selezione della lingua
L N R - . - . oo .

o I menu e i moduli di ALPS sono disponibili in quattro lingue
(DE/FR/IT/EN). L'utente pud cambiare in qualsiasi momento la lingua dell’applica-
zione.

e Menu di navigazione verticale (a sinistra): contiene le funzioni principali di ALPS

o Nuovo espatrio...: compilare una nuova richiesta di espatrio.

o Nuova pluriattivita...: compilare un nuovo annuncio di pluriattivita.

o Gruppi professionali speciali...: consente di inserire un nuovo annuncio per gruppi
professionali speciali.

o Gestire i casi: cercare, visualizzare e trattare i casi aperti o chiusi.

e Informazioni sul login

o CH-LOGIN: cliccando su questo link si possono visualizzare i dati dell’'utente con-

nesso.

o Logout: interrompere la connessione al sistema e chiudere la sessione cor-
rente di ALPS.
¢ Informazioni generali
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O O O O O

Attualita

Guida rapida: guida rapida per iniziare subito a lavorare con ALPS

Manuale d’uso: link verso il presente documento

Guida: informazioni su distacco, pluriattivita e continuazione dell’assicurazione
Moduli vari

1.3 Gestione dei casi (distacco, pluriattivita ecc.)

Per aprire la maschera «Cercare casi» (v. Figura 3) cliccare nel menu di navigazione verticale sulla
voce Gestire i casi (v. capitolo precedente):

9 Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse T
Confederazione Svizzera Filtri di ricerca
Confederaziun svizra 5 E S
&
- 0 Muster, Hans (CH2122899) - ini: impresa, BG ¢
Portale di Cercare casi
casi Pulsanti con funzioni
Nuovo espatrio... Campo di ricerca ‘ ‘ ALPS-ID varie
Nuova pluriattivity.. Tipo I V] Stato l— v Forera
:;::i;:"pmfessluna.' Organismo esecutivo | ﬂ Competenza | ﬂ o 7
enera |
Gestire i casi Lefto / Non letto |Tum ﬂ Scandenza | ﬂ rapporto
) zata
Risultati di ri-
cerca
Tipc_R-—Stato ALPS-ID Persona Datore di lavoro Luoghi-di-lavoro Competenza Collab.
20.11.2020 13:22:29 B » & 158064 Test Erica Weitweitweg GmbH (CH) Test b (FR) UFAS um
20.71.2020 13:17:565 —"'7] > g 1568963 Test, Erfca Weitweitweg GmbH (CH) Testb (FR) UFAS ulm
20.11.2020 13:16:32 :_ » b 158818 Test, Erica Weitweitweg GmbH (CH) Testb (FR) Ulm
20.11.2020 13:08:34 3 » b 158962 Lane Sedex v3, Lois
20.11.2020 13:07:41 j}, » bl 158961 Lane Sedex v3, Lois Weitweitweg GmbH (CH) diverse (FR)
20.11.2020 11:38:02 B > B 168957 Test Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH),
Schindller Lyon (FR)
20.11.2020 11:27:13 £ f » bl 158956 Lane Sedex v3, Lois
20.11.2020 11:25:23 3 > B2 158955 Lane Sedex v3, Lois
z = , s N v
Rapporti 20.11.2020 11:13:40 a/ » # 1568954 Haddock #Test03, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA FR (FR) Cassa di
Utente Risultati4-100 da 534 >

Figura 3 Maschera «Cercare casi»

¢ Ricerca filtrata

O

O

Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutti i casi di un’impresa.

Se I'elenco dei risultati & molto lungo si pud restringere la ricerca mediante filtri (tipo,
ALPS-ID ecc.). Questa funzione permette di effettuare una ricerca mirata di uno o piu
casi. | filtri sono facoltativi e possono essere combinati. Il pulsante Azzera permette di
eliminare tutti i filtri.

e Visualizzazione dei risultati di ricerca: i risultati di ricerca sono visualizzati sotto forma di
tabella. Per visualizzare i dettagli di un caso fare doppio clic (in un punto qualsiasi) sulla riga
corrispondente. Per migliorare la leggibilita dell’elenco sono state adottate le convenzioni di
formattazione seguenti:

O
O

Carattere normale: casi che possono essere aperti (con un doppio click) e trattati.
Grassetto: casi che hanno subito modifiche non ancora esaminate (analogamente ai
messaggi non letti nella posta in arrivo). Lo stato Letto o Non letto pud essere impo-
stato anche manualmente.

Corsivo: casi che non possono essere trattati dall’utente perché sono chiusi o in trat-
tamento presso un altro organo esecutivo (solo I'organo esecutivo competente pud
modificare un caso).
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e Descrizione delle colonne dei risultati di ricerca
o Modificato: data dell'ultima modifica apportata al caso (ultimo cambiamento di stato).
o Tipo: tipo di caso (accordo speciale, rientro anticipato del lavoratore distaccato).
o Ruolo: indica se la Svizzera & "Case Owner" (Svizzera - Estero) o "Counterparty"
(Estero > Svizzera) per il caso
o Stato: stato del caso
= CREATO: il caso € in corso di elaborazione e non & ancora stato trasmesso
= TRASMESSQO: il caso ¢ stato trasmesso all'organo competente ed & in corso
di trattamento
= ANNULLATO: il caso é stato annullato e verra chiuso a breve
= FINITO: il caso & finito e sara chiuso a breve
= CHIUSO: il caso € chiuso e non puo piu essere modificato
ALPS-ID: numero di riferimento del caso.
Persona: nome dell’assicurato.
Datore di lavoro: datori di lavoro dell’assicurato.
Luoghi di lavoro: Luogo/Luoghi e paese/i in cui I'assicurato lavora.
Competenza: soggetto competente per il trattamento del caso
= Impresa (p. es. in caso di richiesta di informazioni aggiuntive il caso ritorna

0O O O O O

allimpresa)
= (Cassa di compensazione AVS
= UFAS

= Estero: indipendentemente dal tipo di caso € necessaria 'approvazione
dell’autorita estera
o Collaboratore: iniziali del collaboratore specializzato dellUFAS addetto alla pratica
e Pulsanti
o Al capitolo 3.2 ¢ riportato un elenco completo dei pulsanti con le relative spiegazioni.
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2 Trattamento dei casi piu frequenti in ALPS

| quattro casi piu frequenti che si possono trattare con ALPS sono:

la presentazione di una richiesta di distacco;

la presentazione di una richiesta di continuazione dell'assicurazione;
'annuncio di una pluriattivita;

I'annuncio di gruppi professionali speciali

2.1 Caso Richiesta di un nuovo distacco

2141

Presentazione della richiesta di distacco

Per effettuare una richiesta di distacco, cliccare sulla voce di menu Nuovo espatrio... (v. Figura 3).

Nella finestra popup «Creare richiesta di espatrio» scegliere le opzioni desiderate:

Creare richiesta di espatrio

2 'Tipo' non compilato/a (ile)

Tipo I v
Case Owner v

Cassa AVS [ N. di conteggio [Testfirma (990001-2 / 00711) v
Paese dilavoro all'estero | ﬂ

Annulla

Figura 4 Finestra popup «Creare richiesta di espatrio»

Tipo: tipo di caso. Se il tipo di caso «Richiesta di distacco» non puo essere selezionato, poi-
ché 'espatrio € previsto in uno Stato non contraente, viene visualizzato un messaggio d’errore
secondo cui non & stato concluso alcun accordo con lo Stato selezionato. In tal caso puo es-
sere richiesta unicamente la continuazione dell’assicurazione. Attenzione: in caso di regolare
svolgimento di attivita in diversi Stati non bisogna selezionare I'opzione «Nuovo espatrio», ma
«Nuova pluriattivita» (v. cap. 2.3).

Case Owner: non modificabile (sempre selezionato = «Dalla Svizzera verso I'estero»).
Cassa AVS/Numero di conteggio: selezionare il numero di conteggio dell'impresa (filiale)
per cui si vuole registrare un nuovo caso.

Paese di lavoro all’estero: indicazione del Paese in cui sara esercitato I'impiego all’estero.
ALPS determina 'organo esecutivo competente (CC o UFAS) e gli attribuisce il caso.

L’impresa non deve specificare se si tratta di un distacco di breve durata (competenza CC) o un di-
stacco di lunga durata (accordo speciale, competenza UFAS). Una volta trasmesso, il caso & attribuito
automaticamente da ALPS all’organo competente.

In seguito vanno compilati tutti i campi delle maschere successive, descritte brevemente qui di se-

guito:
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Muster, Hans (CH2122899) -

- BALPS

i \(9‘)‘&]4591_ 11-20_13.55

- impresa, BG #
Forta.!e gl . Trattare il caso - Persona 158966 - Distacco [Creato] - ? 3@ 4| % ‘
Casi
£ Numero di sicurezza sociale
Nuovo espatrio... Numero di sicurezza sociale * | |
Nuova pluriattivita... Cognome * ‘ | Norme * ‘ ‘
:;::i;:"ﬁr-ofessmnall Sesso * I v Data di nascita * ‘ ‘
Gestire i casi Nazionalita * I v Cognome alla nascita ‘ ‘
Caso: 158966 Permesso di soggiorno I ﬂ
Persona
Attivita Assicuratore malattie LAMal * (1) | v
Membri della f: I - -
jombri della famigha Esentato dalla LAMal (i) 0O Esentato dalla LAMal (D) *
Domande complementari -
Documenti File caricato:
Panoramica / Decisione
Dati aggiuntivi, se manca il numero di sicurezza sociale
Nome alla nascita ‘ | Luogo di nascita ‘ ‘
Regione di nascita ‘ | Paese di nascita I T~
‘Cognome del padre alla nascita | Nome del padre
Cognome della madre alla nascita ‘ | Nome della madre ‘ ‘
Indirizzi *
Tipo di indirizzo Viaen. NPA Luogo Paese
Rapporti
Azzera >>
Utente
Figura 5 Maschera «Trattare il caso — Persona»
Trattare I'indirizzo
€3 'Tipo di indirizzo' non compilatofa (i'e)
Tipo *
Paese di residenza
SN Paese di soggiomno .
Complemento d'indirizzo / Casella postale || oo i corrispondenza Via ‘ ‘
NPA * | | Luogo * ‘ ‘
Regione | | Paese * ]
N* telefono * | | E-mail * ‘
Persona di contatto | |
Annulla

Figura 6 Finestra «Trattare l'indirizzo»

Nella maschera «Trattare il caso — Persona» (v. Figura 5) vanno inseriti i dati personali dell’assicurato.

e Dati generali: vari dati quali il numero di sicurezza sociale, il cognome, il nome ecc.

e Assicurazione malattie: 'assicuratore malattie LAMal puo essere selezionato nell’elenco a
discesa. Se I'assicurato € esentato dall’obbligo legale dell’assicurazione malattie svizzera (LA-
Mal) in virtu dell’esercizio del diritto di opzione con la Germania, la Francia, I'ltalia o I'Austria,
attivare la casella corrispondente; il certificato di esenzione (PDF), rilasciato dalla competente
autorita cantonale, va caricato in ALPS. Non sono riconosciuti certificati di assicuratori privati.

e Indirizzi: dati di indirizzo (v. Figura 6), che sono elencati in una tabella. Questi dati possono

essere aggiunti, modificati e cancellati con i corrispondenti pulsanti:

o Z R

o Paese di residenza: indirizzo di domicilio durante il distacco, ossia luogo in cui I'as-

sicurato ha depositato i suoi documenti.

o Paese di soggiomo: indirizzo all’estero durante il distacco. Va menzionato qualora
I'assicurato abbia un luogo di residenza all’estero durante il distacco.
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o Indirizzo di corrispondenza: indirizzo al quale la persona distaccata puo essere con-
tattata per la corrispondenza durante il distacco.

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e in cima alla maschera non appare alcun messaggio d’er-

rore, si pud passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura
5).

- o X
e ©  https;//www.alps-r.bsv.admin.ch/alps/alps.htmiZlocale=it# Geschaefisfall Aktivitacten Detail @Case/3934156 ~ @ || Rechercher.. P {yTr@
O ALPS x|

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

R
L &

Portale di

: ﬂ Ll E Muster, Hans (CH2122899) -

Trattare il caso - Attivita 158966 - Distacco [Creato] - ?
Casi

) Deve(Devono) essere inserito(i) almeno 1 datore(i) di lavoro
Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita. .. Datore di lavoro *

aP
Gruppi professionali Tipo di attivita Cognome Luogo Paese
speciali...

Gestire i casi

Caso: 158966 Luoghi di lavoro * *
Persona

Attvita Datore di lavoro Nome della societa/nome della nave Stato di bandiera/base di servizio Luogo Paese
ivita

Membri della famiglia
Domande complementari

Documenti Durata della domanda dal * Durata della domanda al *
Panoramica / Decisione
Cronologia del distacco
Tipo Tipo di distacco ALPS-ID Inizio Dal Al Modifica durata della missione dal Modifica durata della missione al
Periodi di distacco mancanti (i) &h
Dal Al o
Rapporti
<< >>
Utente o

Figura 7 Maschera «Trattare il caso — Attivita»
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Creare il datore di lavoro

@ Tipo di attivitd” non compilato/a (i'e)

~R.  ALPS

Cassa di compensazione * I ™ N. di conteggio || |
Tipo di attivita * | v] Classificazione | [v]
Cognome * (i) | |
Complemento dindirizzo / Casella postale | | Via * | |
NPA = | | Luogo * | |
Regione | | Paese * | v]
N° telefono * | | E-mail * | |
Persona di contatto | |
Assicurazione infortuni | V] Istituto di previdenza | |
Esentato dalla LPP (i) O Esentato dalla LPP 1+
Inizio del contratto di lavero con il datore di lavero * | Fine del contratto di lavoro | |
Numeri di identificazione / 1DI (1) dh
DI Tipo

Annulla

Figura 8 Finestra «Datore di lavoro»

Inserire il luego di lavoro per il datore di lavoro
) 'Datore di lavoro’ non compilato/a (i/e)
Datore di lavoro * I ﬂ
Nome della societd/nome della nave * (i) | ‘ Stato di bandiera/base di servizio
Complemente d'indirizzo / Casella postale | ‘ Via * | |
NPA * | ‘ Luogo * | |
Regione | ‘ Paese * | v]
N° telefono | ‘ E-mail | |
Indirizzo fisso sconosciuto O

Annulla

Figura 9 Finestra «Luogo di lavorox»

Nella maschera «Trattare il caso — Attivita » (v. Figura 7) vengono inseriti i dati relativi al tipo di attivita
lucrativa, al datore di lavoro in Svizzera, all'attivita da svolgere all'estero durante il distacco e ai periodi

di distacco mancanti:

o Datore di lavoro: dati del datore di lavoro in Svizzera (v. Figura 8). Questi dati possono es-
sere aggiunti, modificati e cancellati con i corrispondenti pulsanti:

Q|7 %

o Esentato dalla LPP: se il salariato & esentato dalla previdenza professionale obbliga-
toria svizzera (LPP), attivare la casella di controllo corrispondente; il certificato di

esenzione va caricato in ALPS.
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e Luoghi di lavoro: dati del datore di lavoro all'estero (v. Figura 9). Questi dati possono essere
aggiunti, modificati e cancellati con i corrispondenti pulsanti:

| 2R

o Se é noto un indirizzo fisso durante il periodo di attivita all’estero (ad es. la sede della
societa presso la quale la persona ¢ distaccata) esso va indicato qui. In caso contrario
selezionare la casella «Indirizzo fisso sconosciuto». Tuttavia, & necessario indicare il
paese in cui il lavoratore € distaccato.

e Durata della domanda (dal, al): corrisponde al periodo di distacco richiesto.

¢ Cronologia del distacco: cronologia di tutti i periodi di distacco dell’assicurato gia registrati in
ALPS per il medesimo Paese. Dato che ALPS & un nuovo sistema, i periodi di distacco ante-
riori non sono ancora registrati (ma possono essere aggiunti a posteriori nella sezione «Pe-
riodi di distacco mancanti»). Descrizione delle colonne:

Tipo: tipo di caso

Tipo di distacco: a breve o0 a lungo termine

ALPS-ID: numero di riferimento del caso

Dal: data di inizio effettiva del distacco

Al: data di fine effettiva del distacco

Modifica della durata della missione dal: la data & specificata qui, se il distacco ini-

zia in un secondo momento (dopo la data di inizio effettiva richiesta).

o Modifica della durata della missione al: la data & specificata qui, se il distacco
viene terminato anticipatamente (prima della data di fine effettiva richiesta).

o Periodi di distacco mancanti: se nella tabella in alto mancano periodi di distacco, questi
possono essere aggiunti manualmente (periodi di distacco gia approvati dalla cassa di com-
pensazione o dal’'UFAS).

O O O O O O

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e in cima alla maschera non appare alcun messaggio d’er-
rore, si pud passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura
7).

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confedération suisse £
Confederazione Svizzera (M
Confederaziun svizra 7 B ‘i
- Muster, Hans (CH2122899) - ini impresa, BG @
Sl Trattare il caso - Membri della famiglia 158966 - Distacco [Creato] - 7 2 @@ &%
Casi
Nuovo espatrio.... | familiari al seguito senza attivita lucrativa (coniuge e figli) che non restano affiliati a titolo obbligatorio al’AVS/Al/IPG sono interessati a che la cassa di compensazione competente li informi
Nuova pluriattivita... sulle possibilita di assicurazione e fornisca loro un modulo di richiesta. Si osservi che i familiari sono personalmente responsabili di inoltrare per tempo la richiesta.
Gruppi professionali con accompagnatore W
speciali... Numero di sicurezza sociale [ | Sesso [ ™
Gestire i casi
Cognome ‘ ‘ Nome ‘ ‘
Caso: 158966
Persona Data di nascita [ | Libretto di famiglia Parcourir.. | %
Attivita Data del matrimonio/dell'unione registrata ‘ ‘ File caricato:
Membri della famiglia
Domande complementari P
P! Domicilio precedente
Documenti
Panoramica / Decisione Complemento d'indirizzo / Casella postale ‘ ‘ Via ‘ ‘
NPA ‘ ‘ Luogo ‘ ‘
Paese | ﬂ
N° telefono ‘ ‘ E-mail ‘ ‘
Domicilio durante il soggiorno all'estero
Complemento d'indirizzo / Casella postale ‘ ‘ Via ‘ ‘
NPA ‘ ‘ Luogo ‘ ‘
Paese | ﬂ
N° telefono ‘ ‘ E-mail ‘ ‘
Figli
Numero di sicurezza sociale Cognome(i) Nome(i) Data di nascita Studente
Rapporti
<< Azzera >>
Utente

Figura 10 Maschera «Familiari»
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Nella maschera «Familiari» (v. Figura 10) figurano i dati relativi ai membri della famiglia:

Dati dell’accompagnatore: vari dati quali numero di sicurezza sociale, nome, cognome
ecc.

Domicilio precedente dell’laccompagnatore: indirizzo di domicilio prima dell’espatrio,
ossia luogo in cui erano precedentemente depositati i documenti del’accompagnatore.
Domicilio durante il soggiorno all’estero: indirizzo di domicilio durante I'espatrio, ossia
luogo in cui i documenti del’accompagnatore sono o saranno depositati. Un pulsante per-
mette di copiare direttamente I'indirizzo di domicilio della persona espatriata durante il
soggiorno all’'estero.

Figli: dati relativi ai figli, elencati in una tabella. Questi dati possono essere, aggiunti, mo-
dificati o eliminati mediante i pulsanti corrispondenti:

s R

I Aggiungere figlio

Numero di sicurezza sociale | | Sesso I v
Cognome(i) | | Nome(i) | |
Data di nascita | | Studente [

Nazionalita [JCH [JUE [JAELS

Domicilio precedente Analogo a quello dell'accompagnatore

Complemento d'indirizzo / Casella postale | | Via | |
NPA | | Luogo | |
Paese I v

N* telefono | | E-mail | |
Domicilio durante il soggiorno all'estero Analogo a quello dell'accompagnatore

Complemente d'indirizzo / Casella postale | | Via | |
NPA | | Luogo | |
Paese I ﬂ

N° telefono | | E-mail | |

OK || Annulla

Figura 11 Finestra popup «Aggiungere figlio»

Nella finestra popup «Aggiungere figlio» (v. Figura 11) figurano i dati relativi a ciascuno dei figli:

Dati del figlio: vari dati quali numero di sicurezza sociale, nome, cognome ecc.

Domicilio precedente del figlio: indirizzo di domicilio prima dell’espatrio, ossia luogo in
cui erano precedentemente depositati i documenti del figlio. Un pulsante permette di co-
piare direttamente l'indirizzo dell'accompagnatore prima dell'espatrio all'estero.

Domicilio durante il soggiorno all’estero: indirizzo di domicilio durante I'espatrio, ossia
luogo in cui i documenti del figlio sono o saranno depositati. Un pulsante permette di co-
piare direttamente I'indirizzo di domicilio della persona espatriata durante il soggiorno
all’estero.

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e in cima alla maschera non appare alcun messaggio d’er-
rore, si puo passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura

Figura 10).
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Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Sehweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

T BALPS

ys?)_qép]as@lfmﬂrm,wsﬁ

Y -G
Eorial =i, Trattare il caso - Domande complementari 158966 - Distacco [Creato] - 2 2|0|Q| 4| %
Casi
) 'Sostituisce un altro lavoratore distaccato’ non compilato/a (i'e)
Nuovo espatrio...
Sostituisce un altro lavoratore distaccato * | M
Nuova pluriattivita...
Gruppi professionali Solo il datore di lavoro in Svizzera ha la possibilita di rescindere il contratto con il salariato | M
speciali.... Il datore di lavoro in Svizzera puo definire, a grandi linee, il tipo di attivita svolta all'estero * |
Gestire I casi Dopo il distacco, ripresa del lavoro in Svizzera, presumibilmente presso lo stesso datore di lavoro * | M
Caso: 158966 As . 1AVS ' .
Persona sicurato presso per almeno un mese |
Attivita Il contratto di lavoro & concluso con Datore di lavoro in Svizzera Impresa locale
Membri della famiglia .
Domande complementari Il salario & versato da Datore di lavoro in Svizzera Impresa locale
Documenti I contributi sociali sono versati da Datore di lavoro in Svizzera Impresa locale
Panoramica / Decisione
Rapporti
<< >>
Utente o o

Figura 12 Maschera «Trattare il caso — Domande complementari»

Nella maschera «Trattare il caso — Domande complementari» (v. Figura 12) vanno immesse diverse
informazioni.

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e, in cima alla maschera, non appare alcun messaggio d’er-
rore si pud passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura
12).

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

53l : E L) E Muster, Hans (CH2122899) -

Portale di

Trattare il caso - Documenti 158966 - Distacco [Creato] - ?

Casi

Nuovo espatrio...

Nuova pluriattivita. .. Documenti L

Gruppi professionali Valido Tipo
speciali...

Nome del documento Generato il Generato da

Gestire i casi

Caso: 158966

Persona

Attivita

Membri della famiglia
Domande complementari
Documenti

Panoramica / Decisione

Rapporti

Utente o

Figura 13 Maschera «Trattare il caso — Documenti»

Nella maschera «Trattare il caso — Documenti» (v. Figura 12) sono elencati tutti i documenti caricati
per il caso in questione, che possono essere aperti con un doppio clic. Altre funzioni di questa ma-
schera sono illustrate al capitolo 3.1.3.

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e, in cima alla maschera, non appare alcun messaggio d’er-
rore si pud passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura
12).
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

- Muster, Hans (CH2122899) - inis impresa, BG ¢

Eicrial=di, Trattare il caso - Panoramica / Decisione 158967 - Distacco [Creato] - Test, Erica Blalal &%
Casi
Nuovo espatrio...
Dopo l'invio di questa richiesta, i dati non possono piu essere modificati dal richiedente. (o]

Nuova pluriattivita...

Gruppi professionali
speciali... Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fornite nel presente questionario sono ufilizzate dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale delle assicurazioni sociali per
eseguire il loro mandato legale. Esse sono rilevate e salvate elettronicamente e utilizzate nel rispetto delle disposizioni svizzere e internazionali in materia di protezione dei dati

Gestire i casi
Caso: 158967
Persona ¥ Errori esistenti
Attivita

Membri della famiglia

Domande complementari

Nessuna

¥ Dati del processo

Documenti
Panoramica / Decisione Tipo Distacco ALPS-ID 158967
Organismo esecutivo Ruolo Case Owner
Competenza Impresa Stato Creato
Cassa AVS / N. di conteggio * |Test Braavos Bank (990001-1/01.02.03.04)  [v|
Scaduto
Collaboratore spec. UFAS | ﬂ Collaboratore specializzato CC ﬂ
Anteprima
¥ Commenti
Data Tipo Generato da Titolo Memo
20.11.2020 15:13:33 Sistema Muster, Hans (CH2122899) Caso creato Caso creato da Impresa ~
Rapporti
<< Trasmettere
Utente

Figura 14 Maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione»

La maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione» (v. Figura 14) mostra i dati di processo € i
commenti sul caso. Se non vi sono errori (vale a dire se nel menu di navigazione verticale tutte le voci
sono munite di un visto verde), il caso pud essere inviato premendo il pulsante Trasmettere.

Dopo che l'utente ha premuto il pulsante Trasmetti, appare una finestra popup che chiede di confer-
mare la veridicita delle informazioni fornite (v. Figura 15). Premendo il pulsante Si si procede all’'invio
definitivo. A questo punto I'impresa non puo pit modificare la richiesta.

Trasmettere

Dichiariamo che tutte le informazioni sono conformi al vero e che la persona interessata a dato il suo
consenso per il distacco . Prendiamo atto che gli organi competenti possono effettuare controlli sia in
Svizzera che alfestero; se le informazioni fornite dovessero rivelarsi false, il certificato potrebbe essere
revocata.

Si || No
Figura 15 Dichiarazione di veridicita (finestra popup « Trasmettere»)

Dopo linvio della richiesta allorgano competente, un messaggio (v. Figura 16, a sinistra) informa
I'utente che una copia dei dati trasmessi («Conferma di inserimento») € archiviata in ALPS in formato
PDF. Questo documento pud essere scaricato o stampato in qualsiasi momento. La richiesta non va
né firmata né inviata per posta. Sulla destra della figura €& illustrata I'intestazione della conferma
d’'inserimento.
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Qui & possibile scaricare la domanda trasmessa in formato PDF: Richiesta dell'assicurato
Il documento di richiesta & archivato nel caso sotto la voce ‘Documenti’. '

OK

Data e ora di creazione

Figura 16 Messaggio d’informazione seguente la trasmissione della richiesta (a sinistra) e conferma di
inserimento (a destra)

Dopo essere stata trasmessa, la richiesta non pu6 piu essere modificata dall’'impresa. Se si ren-
dono necessarie delle modifiche, vi sono due possibilita:

e Prendere contatto con la CC o il collaboratore specializzato del’'UFAS addetto alla pratica (te-
lefonicamente o via mail) e accordarsi sul modo di procedere.

¢ Annullare la richiesta, e compilarla nuovamente. Per evitare di dover reinserire i dati, &€ possi-
bile duplicare il caso.

e Larichiesta annullata rimane visibile e non puo essere cancellata definitivamente.

2.1.2 Richiesta di informazioni complementari da parte della CC o del’UFAS

Se necessita di informazioni complementari sulla richiesta, la CC o 'UFAS formula domande concrete
nella sezione Commenti della maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione» e rinvia il caso
allimpresa. L'impresa & informata via mail che deve fornire informazioni complementari riguardo al
caso in questione.

Dopo aver ricevuto la mail, I'impresa accede al caso tramite il link figurante nella medesima oppure lo
cerca tramite la maschera «Cercare casi» (p. es. applicando il filtro Competenza = Impresa, v. Figura
3).

Nella sezione Commenti della maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione» (v. Figura 17)
sono indicate la cronologia del caso nonché le richieste di informazioni complementari formulate dalla
CC o dal’UFAS: facendo doppio clic sui singoli commenti & possibile visualizzarli in modalita schermo
intero per una lettura pit agevole.
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Schweizerische Eidgenossenschaft o
Confedération suisse - g
Confederazione Svizzera (Sl 1
Confederaziun svizra -7 v ' P

1:{ 6120941120 1355
= I8 00 S Muster, Hans (CH2122899) - ini impresa, BG @
Forta.!e dl . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 158967 - Distacco [Creato] - Test, Erica LS 3 Q 4/ %
Casi

Nuovo espatrio...
Dopo l'invio di questa richiesta, i dati non possono piu essere modificati dal richiedente.

Nuova pluriattivita...

Gruppi professionali

spe!:’i:li‘.).. Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fornite nel presente questionario sono utilizzate dalla cassa di compensazione e dall' Ufficio federale delle assicurazioni sociali per
Gestire i casi eseguire il loro mandato legale. Esse sono rilevate e salvate elettronicamente e utilizzate nel rispetto delle disposizioni svizzere e internazionali in materia di protezione dei dati

Caso: 158967

Persona ¥ Errori esistenti

Attivita

Membri della famiglia

Nessuna

Domande complementari .
¥ Dati del processo

Documenti
Panoramica / Decisione Tipo Distacco ALPS-ID 158967
Organismo esecutivo Ruolo Case Owner
Competenza Impresa Stato Creato
Cassa AVS /N. di conteggio ™ [Test Braavos Bank (990001-1/ 01.02.03.04) v
Scaduto
Collaboratore spec. UFAS | ﬂ Collaboratore specializzato CC ﬂ
Anteprima
¥ Commenti .
Commenti
Data Tipo ‘Generato da Titolo iemo
20.11.2020 15:13:33 Sistema Muster, Hans (CH2122899) Caso creato Caso creato da Impresa &
Rapporti
<< Trasmettere

Utente

Figura 17 Comunicazione tra le parti mediante i commenti

L’impresa effettua di regola una o piu delle azioni seguenti:

e Precisazione o correzione dei dati inseriti nelle maschere.

e Caricamento dei documenti necessari nella maschera «Trattare il caso — Documenti».

e Inserimento di propri commenti relativi al caso nella maschera «Trattare il caso — Panoramica
/ Decisione».

e Rinvio del caso alla CC o al’lUFAS dopo il compimento delle azioni precedenti tramite il pul-
sante Trasmetti nella maschera «Trattare il caso — Fase finale». Va ricordato che anche in
questo caso dopo la trasmissione i dati non possono piu essere modificati dall'impresa.

2.1.3 Stato della procedura di richiesta
L’'utente puo verificare in qualsiasi momento lo stato del trattamento della sua richiesta.

e Atal fine deve cercare il caso in questione nella maschera «Cercare casi» (v. Figura 3):
o Nella colonna Competenza pud per esempio vedere se il caso & ancora in trattamento
presso la CC o 'UFAS o se & gia stato trasmesso all’'estero (solo per i distacchi di
lunga durata e gli accordi speciali).
o Facendo doppio clic sul caso puo visualizzare i dettagli, per esempio la corrispon-
denza tra le varie autorita (maschera «Trattare il caso — Documenti»).
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2.1.4 Reperimento dei documenti (p. es. PDA1) dopo la chiusura del caso

MNew status of the case

alps@bsv.admin.ch
Do 30.10,2014 18:07
_BSV-ALPS

Guten Tag
Der Geschaftsfall mit Referenz 185 wurde abgeschlossen.

Bonjour
Le cas avec la référence 185 a été cléturé.

Buongiorno
I1 casoc con riferimento 185 & stato chiuso.

Good day
The business case with reference 185 has been completed.

https:// www. gate-
a.bsv.admin.ch/alps/#GeschaeftsfallibschlussDetail@Geschaeftsfall /82861

Figura 18 Esempio di e-mail inviata dopo la chiusura di un caso

Non appena una richiesta di distacco & accolta dalle autorita competenti dei due Stati interessati, il
caso € chiuso e I'impresa & informata via e-mail a un indirizzo di posta elettronica generico (p. es.
info@impresa.ch; v. Figura 18).

e L’indirizzo del mittente &: alps@bsv.admin.ch
e lllink in calce alla e-mail permette di accedere direttamente al caso.
e Osservazione: il link non funziona se I'utente non & connesso ad ALPS. Dopo aver effettuato il
login in ALPS vi sono tre possibilita per visualizzare il caso:
a) Cliccare nuovamente sul link nella e-mail
b) Nella maschera «Cercare casi» effettuare una ricerca mediante 'ALPS-ID (nell’esem-
pio citato il n 185)
c) Nella maschera «Cercare casi» effettuare una ricerca dei casi non letti (dopo la chiu-
sura i casi vengono visualizzati come non letti, ossia in grassetto)
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Confederazione Svizzera . ) !
Confederaziun svizra > WL s B \

11{ g1 30901120 1518
- Muster, Hans (CH2122899) - ini: impresa, BG @
Forta.!e Cll . Trattare il caso - Documenti 158759 - Distacco [Chiuso] - Test, Erica = 3 3 d
Casi
Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita. .. Documenti
Gruppi professionali Valido Tipo Nome del documento Generato il Generato da
speciall... [¥] Cerificato di espatrio PDA1 09.10.2020 14:51:39 CC, Test (CH1000108)
Gestire i casi ] Richiesta dell'assicurato Demande de I'assuré 09.10.2020 14:48:10 Muster, Hans (CH2122899)

Caso: 158759

Persona

Attivita

Membri della famiglia
Domande complementari
Documenti

Panoramica / Decisione

Rapporti

<< >

Utente

Figura 19 Maschera «Trattare il caso — Documenti» dopo la chiusura del caso

Nella maschera «Trattare il caso — Documenti» (v. Figura 19), I'utente puo accedere ai documenti rile-
vanti del caso (p. es. documento PDA1 in caso di approvazione della richiesta o lettera con la motiva-
zione in caso di rifiuto). Per una descrizione dettagliata si veda il capitolo 3.1.3.

2.2 Caso Richiesta di continuazione dell’assicurazione
2.2.1 Presentazione di una richiesta di continuazione dell’assicurazione

Per presentare una richiesta di continuazione dell’assicurazione, cliccare sulla voce di menu Nuovo
espatrio... (v. Figura 2)

Nella finestra popup «Creare richiesta di espatrio» scegliere le opzioni desiderate:

Creare richiesta di espatrio

& 'Tipo' non compilato/a (ile)

Tipo I v|
Case Owner 7
Cassa AVS I N. di conteggio |Testﬁrma (990001-2/00711) 7
Paese di lavoro allestero I ﬂ
|
|
Annulla

Figura 20 Finestra popup «Creare richiesta di espatrio»

e Tipo: tipo di caso (nell’esempio, una richiesta di continuazione dell’assicurazione).

e Direzione: non modificabile (sempre selezionato = «Dalla Svizzera verso 'estero»).

e Cassa AVS/Numero di conteggio: selezionare il numero di conteggio dellimpresa (filiale)
per cui si vuole registrare un nuovo caso.
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e Paese di lavoro: Paese per il quale si presenta la richiesta di continuazione dell'assicura-
zione. Se in questo Stato non si dispone di un indirizzo di lavoro fisso, & possibile selezionare
un Paese nell’elenco a discesa.

Una casella di controllo permette di confermare 'adempimento dei requisiti per la creazione di una ri-
chiesta di espatrio.

Le maschere e i campi per la richiesta di continuazione dell’assicurazione sono identici a quelli per la
richiesta di distacco, con le eccezioni seguenti:
e nella maschera «Trattare il caso — Attivita all’estero» una casella di controllo e un campo per-
mettono di confermare e datare 'adempimento di requisiti;
e manca la maschera «Trattare il caso — Domande complementari».

e nel caso delle pluriattivita il pulsante «Fine anticipata» non & attivo e non pud dunque essere
usato.

2.3 Annuncio di una nuova pluriattivita

La determinazione della legislazione svizzera applicabile in caso di pluriattivita si basa sul documento
Aiuto per la determinazione della legislazione applicabile in materia di sicurezza

sociale in caso di pluriattivita secondo i Regolamenti (CE) n. 883/2004 e n. 987/2009. In linea di princi-
pio, questo documento & stato integrato in ALPS, ma rimane a disposizione delle aziende che non
hanno accesso diretto ad ALPS.

2.3.1 Inoltro di un annuncio di pluriattivita

Per annunciare una pluriattivita, cliccare sulla voce di menu Nuova pluriattivita... (v. Figura 21). Nella
successiva finestra popup scegliere le opzioni desiderate:

Creare caso di pluriattivita

Tipo |P|uriaﬂi-.'i?é [v]
Case Owner 7
Cassa AVS /N. di conteggio |Testfirma (990001-2/ 00711) v

Si prega di tenere a disposizione il formulario ‘Informazioni per determinare I'assoggettamento in
caso di pluriattivita’
www.bsv.admin.ch

OK | | Annulla

Figura 21 Finestra popup «Aggiungere caso»

e Tipo: tipo di caso (nell’esempio, annuncio di una pluriattivita).

¢ Direzione: non modificabile (sempre selezionato = «Dalla Svizzera verso 'estero»).

e Cassa AVS/Numero di conteggio: selezionare la CC che ha determinato la legislazione ap-
plicabile e il numero di conteggio AVS.

Compilare tutti i campi delle maschere successive, descritte brevemente qui di seguito:
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Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
- Muster, Hans (CH2122899) - ini: impresa, BG @
Eorial =i, Trattare il caso - Persona 158960 - Pluriattivita [Creato] - 7 BG4 % ‘
Casi
£ Numero di sicurezza sociale
Nuovo espatrio... Numero di sicurezza sociale * | |
Nuova pluriattivita... Cognome * ‘ | Norme * ‘ ‘
S;:i;;lliﬁr-ofesslonall Sesso * [ ] Data di nascita * ‘ ‘
Gestire i casi Nazionalita * I v Cognome alla nascita ‘ ‘
Caso: 158969 Permesso di soggiorno I ﬂ
Persona
Attivita Assicuratore malattie LAMal * (1) | ™~
D i - -
ocumentt Esentato dalla LAMal (©) 0O Esentato dalla LAMal () *
Panoramica / Decisione =
File caricato:
Dati aggiuntivi, se manca il numero di sicurezza sociale
Nome alla nascita | Luogo di nascita
Regione di nascita ‘ | Paese di nascita I |
Cognome del padre alla nascita ‘ | Nome del padre ‘ ‘
Cognome della madre alla nascita ‘ | Nome della madre ‘ ‘
Indirizzi *
Tipo di indirizzo Viaen. NPA Luogo Paese
Rapporti
Azzera >
Utente
Figura 22 Maschera «Trattare il caso — Persona»
Trattare l'indirizzo
) Tipo di indirizzo’ non compilato/a (i'e)
Tipo *
Paese di residenza
Paese di soggiorno
ST -
Complemento dlindirizzo / Casella postale | 4o o o corrispondenza Via | |
NPA = | | Luogo * | |
Regione | | Paese * I v
N? telefono * | | E-mail * |

Persona di contatto

Annulla

Figura 23 Finestra «Trattare l'indirizzo»

e Nella maschera «Trattare il caso — Persona» (v. Figura 22) vanno inseriti i dati personali
dell’'assicurato.Dati generali: vari dati quali il numero di sicurezza sociale, il cognome, il nome
ecc.

e Assicurazione malattie: 'assicuratore malattie LAMal puo essere selezionato nell’elenco a
discesa. Se I'assicurato & esentato dall’obbligo legale dell’assicurazione malattie svizzera (LA-
Mal) in virtu dell’esercizio del diritto di opzione con la Germania, la Francia, I'ltalia o I'Austria,
attivare la casella corrispondente; il certificato di esenzione (PDF), rilasciato dalla competente
autorita cantonale, va caricato in ALPS. Non sono riconosciuti certificati di assicuratori privati.

¢ Indirizzi: dati di indirizzo (v. Figura 23), che sono elencati in una tabella. Questi dati possono
essere aggiunti, modificati e cancellati con i corrispondenti pulsanti:

| Z | R
o Paese di residenza: indirizzo di domicilio durante la pluriattivita, ossia luogo in cui
I'assicurato ha depositato i suoi documenti.
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o Paese di soggiorno: indirizzo all’estero durante la pluriattivita. Va menzionato qua-
lora I'assicurato abbia un luogo di residenza all’estero durante la pluriattivita.

o Indirizzo di corrispondenza: indirizzo al quale la persona puo essere contattata per
la corrispondenza durante la pluriattivita.

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e, in cima alla maschera, non appare alcun messaggio d’er-
rore si pud passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura
23).

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confedération suisse
Confederazione Svizzera ? o
Confederaziun svizra - .z ‘G
= I8 00 3£ Muster, Hans (CH2122899) - ini impresa, B @
Portale di . =
s . Trattare il caso - Attivita 158969 - Pluriattivita [Creato] - ? LE] 7 i %
Casi
) "L'attivita all'estero @ superiore al 5%’ non compilato/a (ife)
Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita Precisazioni preliminari (i)
Gruppi professionali L'attivita all'estero & superiore al 5% * (i) ﬂ
speciali...
Gestire i casi
Caso: 158969
Persona Datore di lavoro *
Attivita Tipo di attivita Cognome Luogo Paese
Documenti
Panoramica / Decisione
Luoghi di lavoro * oy
Datore di lavoro Nome della societa/nome della nave Stato di bandiera/base di servizio Luogo Paese Tasso di attivita
Durata della domanda dal * ‘ Durata della domanda al *
Chiudi () O
Non si ricevono prestazioni di assicurazioni sociali [
Prestazioni di sicurezza sociale (i)
Prestazione di sicurezza sociale Paese Institution Name Inizie Fine
Rapporti
<< >>
Utente

Figura 24 Maschera «Trattare il caso - Attivita»

Nella maschera «Trattare i casi - Attivita» vengono inserite informazioni sul tipo di attivita, sul(i) da-
tore(i) di lavoro e su queste attivita retribuite: (v. Figura 24).

e Datore di lavoro: un nuovo datore di lavoro viene sempre creato con il pulsante - . | dati
possono essere aggiunti, modificati e cancellati con il corrispondente pulsante:
J R

Quando i dati del datore di lavoro vengono aggiunti o modificati, si apre la finestra del datore di
lavoro (v. Figura 25). Qui € possibile inserire/modificare i dati. Per ogni datore di lavoro vengono
inseriti i seguenti dati:

o Tipo di attivita: selezionabile nell’elenco a discesa.

o Dati aziendali: informazioni sull'azienda per cui si svolge l'attivita o sull'attivita di lavoro auto-
nomo. Se la persona non ha un indirizzo fisso per esercitare I'attivita in un altro paese, ¢ suffi-
ciente la selezione del paese dalla lista.

e Cassa AVS/Numero di conteggio: cassa di compensazione AVS interessata dal conteggio.
Attivita redditizia sul territorio dei seguenti Stati: gli Stati possono essere aggiunti indivi-
dualmente (non appena uno Stato viene aggiunto, appare una nuova riga per l'eventuale ag-
giunta di uno Stato ulteriore) o selezionati tra i diversi gruppi proposti (Stati UE, Stati AELS,

).
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Creare il datore di lavoro ]

£) 'Tipo di attivitd’ non compilato/a (i'e)

Cassa di compensazione * I ﬂ N_ di conteggio ‘
Tipo di attivita * | ﬂ
Cognome * (i) | |
Complemento d'indirizzo / Casella postale | | Via * ‘ ‘
NPA * | | Luogo * ‘ ‘
Regione | | Paese * | v]
N° telefono * | | E-mail * ‘ ‘
Persona di contatto | |
LAINF e LPP all'estero 1 O
Assicurazione infortuni I v Istituto di previdenza “ ‘
Esentato dalla LPP (1) O Esentato dalla LPP +
Inizio del contratto di lavoro con il datore di lavoro * Fine del contratto di lavoro ‘ ‘
Numeri di identificazione / IDI (i)
DI Tipo

Annulla

Figura 25 Finestra «Datore di lavoro»

E poi possibile, registrando uno o pitl luoghi di lavoro, indicare dove si svolge I'attivita o le attivita per
quel o quei datori di lavoro.

Inserire il luogo di lavoro per il datore di lavoro

3 'Datore di lavoro' non compilato/a (i/e)

Datore di lavoro * | ﬂ Riprendere l'indirizzo del datore di lavoro

Nome della societa/nome della nave * (i) ‘ Stato di bandiera/base di servizio

|
Complemento dindirizzo / Casella postale ‘ | Via * ‘ |
NPA * ‘ | Luego * ‘ |
Regione ‘ | Paese * | v]
N° telefono ‘ | E-mail ‘ |
Indirizzo fisso sconosciuto O

Annulla

Figura 26 Finestra «Luogo di lavoro»

Se una persona lavora per un datore di lavoro in diversi Paesi e non ha un luogo di lavoro fisso, oc-
corre indicare un luogo di lavoro per ogni Paese interessato (specifiche minime: Datore di lavoro,
nome della societa, nessun luogo di residenza fisso noto, Paese).

In base alla legislazione europea, ogni paese deve ora dichiarare esplicitamente in quale paese o
paesi e per quale datore di lavoro o datori di lavoro lavora la persona. Non € piu possibile fornire un'in-
dicazione generale di tutti i paesi del'lUE/AELS.
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Tuttavia, & possibile aggiungere piu luoghi di lavoro in un unico passaggio con il pulsante it
apre una finestra popup che permette la selezione di uno o piu paesi interessati (v. Figura 27).

che

Creare luoghi di lavoro

) ‘Datore di lavero’ non compilato/a (ife)

Per quanto nguarda gii Stati dell'lUE e delllAELS, € imperativa stabilire quali Stali sono realmente interessafl. Gli A
Stati interessati si determineranno sulla correttezza del mantenimento dell'assicurazione in Svizzera. Solo dopo
questa lunga procedura pud essere rilasciato il certificato A1. Inoltre, esiste un rischio reale di nifiuto di mantenere
l'assoggettamento in Svizzera.

Datore di lavoro | ﬂ

Nome della societd/nome della nave | |

Stato di bandiera/base di servizio

Selezione dei paesi E ﬁ 4

Selezionato Paese

Svizzera

(I

Austria
Belgio
Bulgaria
Cipro
Croazia
Danimarca
Estonia
Finlandia
Francia
Germania
Gibilterra
Gran Bretagna

Grecia

JooooooooobDodgoaoo

Guadalupa

Annulla

Figura 27 Finestra relativa ai luoghi di lavoro (selezione multipla)

o Datore di lavoro: permette la selezione del datore di lavoro interessato (inserito in prece-
denza)
¢ Nome della societa/nome della nave: corrisponde di default al datore di lavoro selezionato,
ma puo essere adattato
e Selezione dei paesi:
o Casella di controllo: selezione individuale dei paesi interessati

o E : selezione di tutti gli Stati dell'UE (oltre ai paesi gia selezionati)
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: selezione di tutti gli Stati del’AELS (oltre ai paesi gia selezionati)

Per quanto riguarda gli Stati dell'lUE e delllAELS, & imperativo stabilire quali Stati sono realmente inte-
ressati. Gli Stati interessati si determineranno sulla correttezza del mantenimento dell'assicurazione in
Svizzera. Inoltre, esiste un rischio reale di rifiuto di mantenere I'assoggettamento in Svizzera.

.Ogni luogo di lavoro creato da una multi-selezione (v. Figura 27) non ha un indirizzo fisso conosciuto.
Puo tuttavia essere adattato individualmente o cancellato in seguito. La cancellazione multipla & pos-

sibile anche se vengono selezionati piu luoghi di lavoro.

¢ Durata della domanda (dal, al) : corrisponde al periodo di pluriattivita richiesto.
o Prestazioni di sicurezza sociale: deve essere completato solo se ci sono una o piu presta-
zioni sociali. Altrimenti deve essere spuntata la casella "Non si ricevono prestazioni sociali".

Per registrare una pluriattivita occorrono sempre almeno due attivita. Se tutti i dati richiesti sono stati
immessi e, in cima alla maschera, non appare alcun messaggio d’errore si pud passare alla maschera
seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura 24).

La maschera «Trattare il caso — Documenti» & illustrata nella Figura 28:

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Portale di

Casi

Nuovo espatrio...

Nuova pluriattivita... D ti

Gruppi professionali Valido

Trattare il caso - Documenti

158969 - Pluriattivita [Creato] - ?

Nome del documento

s Muster, Hans (CH2122899) -

Generato il

Generato da

speciali....

Gestire i casi

Caso: 158969

Persona

Attivita

Documenti

Panoramica / Decisione

Rapporti
<<

Utente

>>

Figura 28 Maschera «Trattare il caso — Documenti»

Se tutte le maschere sono state compilate in modo completo e corretto (il che & riconoscibile dal visto
verde accanto al loro nome nel menu di navigazione verticale) si pud passare alla maschera «Trattare
il caso — Panoramica / Decisione» (v. Figura 29).
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Sehweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

53l : E L) E Muster, Hans (CH2122899) - ini impresa, BG #

Portale di

Trattare il caso - ica / Decisi 158761 - Pluri; iita [Creato] - Test, Samuel L= ‘i i x ‘

Casi

Nuovo espatrio...
Dopo l'invio di questa richiesta, i dati non possono piu essere modificati dal richiedente.
Nuova pluriattivita...

Gruppi professionali
speciali... Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fornite nel presente questionario sono ufilizzate dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale delle assicurazioni sociali per

Gestire i . eseguire il loro mandato legale. Esse sono rilevate e salvate elettronicamente e utilizzate nel rispetto delle disposizioni svizzere e internazionali in materia di protezione dei dati
estire i casi

Caso: 158761

Persona ¥ Errori esistenti
Attivita

Nessuna
Documenti

Panoramica / Decisione
¥ Dati del processo

Tipo Pluriattivita ALPS-ID 158761

Organismo esecutivo Ruolo Case Owner

Competenza Impresa Stato Creato

Cassa AVS / N. di conteggio * [Test Braavos Bank (990001-1/01.02.03.04)

Scaduto

Collaboratore spec. UFAS | M C e ato CC m

Conferma di registrazione Anteprima

Conferma

¥ Commenti
Sl
Data Tipo Generato da Titolo Memo
09.10.2020 15:18:02 Sistema Muster, Hans (CH2122899) Cas créé Cas créé par Entreprise
Rapporti
<= Trasmettere
Utente o

Figura 29 Maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione»

Dopo che I'utente ha premuto il pulsante Trasmetti, appare una finestra popup che chiede di confer-
mare la veridicita delle informazioni fornite (v. Figura 30). Cliccando sul pulsante Sil'utente (impresa o
lavoratore indipendente) invia definitivamente I'annuncio e in seguito non puo piu modificarlo.

Trasmettere

Dichiariamo che tutte le informazioni sono conformi al vero e che la persona interessata a dato il suo
consenso per il distacco . Prendiamo atto che gli organi competenti possono effettuare controlli sia in
Svizzera che all'estero; se le informazioni fornite dovessero rivelarsi false, il certificato potrebbe essere
revocato.

Figura 30 Dichiarazione di veridicita (finestra popup « Trasmettere»)

Dopo l'invio dellannuncio appare una finestra (v. Figura 31, a sinistra) in cui l'utente & informato che
una copia dei dati trasmessi («Conferma di inserimento») & archiviata in ALPS in formato PDF. Que-
sto documento pud essere scaricato o stampato in qualsiasi momento. La richiesta non va né fir-
mata né inviata per posta. Sulla destra della Figura 31 € invece illustrata I'intestazione della con-
ferma d’inserimento.

1}
Qui & possibile scaricare la domanda trasmessa in formato PDF: Richiesia dell'assicurato &h AI P s
Il documento di richiesta @ archivato nel caso sotto la voce 'Document’’. '
Conferma di inserimento per
oK Informazioni per mantenere I'assoggettamento in Svizzera in caso di pluriattivita

Data e ora di creazione :

Figura 31 Messaggio d’informazione visualizzato dopo la trasmissione della richiesta (a sinistra) e
conferma di inserimento (a destra)
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Dopo essere stata trasmessa, la richiesta non puo piu essere modificata dall’impresa. Se si ren-
dono necessarie delle modifiche, vi sono due possibilita:
e Prendere contatto con la CC (telefonicamente o via mail) e accordarsi sul modo di procedere.
e Annullare la richiesta e compilarla nuovamente. Per evitare di dover immettere ancora una
volta tutti i dati, & possibile duplicare il caso.
¢ Nel caso delle pluriattivita il pulsante «Fine anticipata» & disattivato e non pud dunque essere
usato.

Nota bene: il documento A1 rilasciato é valevole per una durata massima di 5 anni. | dati pos-
sono pero essere adeguati individualmente. Se alla fine di questo periodo la situazione di plu-
riattivita continua a sussistere, occorre effettuare un nuovo annuncio in ALPS. Il metodo piu
semplice é quello di utilizzare il pulsante Duplica caso (v. cap. 3.3).

2.4 Casi Gruppi professionali speciali

2.4.1 Inoltro di un annuncio di gruppi professionali speciali
Per annunciare un caso di gruppi professionali speciali, cliccare sulla voce di menu Gruppi professio-
nali speciali (v. Figura 42). Nella successiva finestra popup scegliere le opzioni desiderate:

Creazione di un caso 'gruppi professionali speciali®

'Cassa di compensazione e numero di conteggio’ non compilato/a (i/e)

Tipo IGFLDD\ professionali speciali v
Case Owner W
Cassa AVS / N_ di conteggio | ﬂ

| funzionari, gli agenti contrattuali dell'UE, il personale di volo, i marittimi, i battellieri del Reno, i
lavoratori frontalieri disoccupati e le persone che prestano servizio militare o civile sono considerati
una categoria speciale. Pertanto, si deve scegliere il tipo 'Gruppi professionali speciali’ se una delle
suddette attivita viene svolta in modo esclusivo

Se un'attivita della categoria 'Gruppi professionali speciali' viene svolta in combinazione con un'altra
attivita, deve essere selezionato il tipo "Pluriattivita’.

Annulla

Figura 32 Finestra popup «Creazione di un caso ‘gruppi professionali speciali’»

e Tipo: tipo di caso (nell’esempio, annuncio di gruppi professionali speciali).
¢ Direzione: non modificabile (sempre selezionato = «Dalla Svizzera verso I'estero»).
e Cassa AVS/Numero di conteggio: selezionare la CC e il numero di conteggio AVS.

Compilare tutti i campi delle maschere successive, descritte brevemente qui di seguito:
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Schweizerische Eidgenassenschaft
Confegération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
Porta_!a di . Trattare il caso - Persona 158878 - Gruppi profassionali spaciali [Creato] - 7 ? 4| X
Casi
© Numero di sicurezza sociale
Nuovo espatrio... Numero di sicurezza socialo * |
Nuova pluriattivita... Cogrome * [ | Nome * ‘
Gruppi professionali . .
speciall... Sesso I < Data di nascita I
Gestire | casi Nazionalita * I v Cognome alla nascita [
Caso: 158978 Permesso di soggiomo I ~]
Persona
Altivita Assicuralore malaltie LAMal * (@ | ]
Membri della famiglia - .
ol Esentato dalla LAMal (i Esentato dalla LAMal (i) 1+
Documenti = -
Panoramica / Decisione File caricato
Dati aggiuntivi, se manca il numero di sicurezza sociale
Nome alla nascita [ Luego di nascila [
Regione di nascita | Paese di nascita | v
Cognome del padre alla nascita | ] Nome del padre I
Cognome della madre alla nascita | Nome della madre ‘
Indirizzi *
Tipo di indirizzo Viaen. NPA Luogo Paese
Rapporti
Azzera =
Utente

Figura 33 Maschera «Trattare il caso — Persona»

Trattare l'indirizzo

) Tipo di indirizzo’ non compilato/a (i'e)

Tipo *

Paese di residenza

Paese di soggiorno

Persona di contatto

Complemento dlindirizzo / Casella postale | 4o o o corrispondenza Via * | |

NPA = | | Luogo * | |

Regione | Paese * I v

N? telefono * | |
|

|
| E-mail *
|

Annulla

Figura 34 Finestra «Trattare l'indirizzo»

Nella maschera «Trattare il caso — Persona» (v. Figura 33) vanno inseriti i dati personali dell’assicu-
rato.

o Dati generali: vari dati quali il numero di sicurezza sociale, il cognome, il nome ecc.

o Assicurazione malattie: 'assicuratore malattie LAMal pud essere selezionato nell’elenco a
discesa. Se I'assicurato € esentato dall’obbligo legale dell’assicurazione malattie svizzera (LA-
Mal) in virtu dell’esercizio del diritto di opzione con la Germania, la Francia, I'ltalia o I'Austria,
attivare la casella corrispondente; il certificato di esenzione (PDF), rilasciato dalla competente
autorita cantonale, va caricato in ALPS. Non sono riconosciuti certificati di assicuratori privati.

e Indirizzi: dati di indirizzo (v. Figura 34), che sono elencati in una tabella. Questi dati possono
essere aggiunti, modificati e cancellati con i corrispondenti pulsanti:

o Z R

o Paese di residenza: indirizzo di domicilio durante la pluriattivita, ossia luogo in cui
I'assicurato ha depositato i suoi documenti.

o Paese di soggiorno: indirizzo all’estero durante la pluriattivita. Va menzionato qua-
lora I'assicurato abbia un luogo di residenza all’estero durante la pluriattivita.
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o Indirizzo di corrispondenza: indirizzo al quale la persona puo essere contattata per
la corrispondenza durante la pluriattivita.

Se tutti i dati richiesti sono stati immessi e, in cima alla maschera, non appare alcun messaggio d’er-
rore si pud passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura
33).

Schweizerische Eidgenassenschatt

Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

™ 01 B0 i  Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfima-8G 41
Portale di s |z
i = Trattare il caso - Attivita 158978 - Gruppi professionali speciali [Creato] - 7 i od %X
Casi
© Deve(Devono) essere inserito(i) almeno 1 datore(i) di lavoro
Nuovo espatrio. ..
Nuova pluriattivita. .. Datore di lavoro
Gruppl professionali Tipo di attivita Cognome Luogo Paese
speciali...
Gestire | casi
Caso: 158978 Luaghl d lavers *
Persona Datore di lavoro Nome della societalnome della nave Stato di bandiera/base di servizio Luogo Paese
Aftivita
Membri della famiglia
Documenti
Panoramica / Decisione Durata della domanda dal * | Durata della domanda al *
L
Rapporti
<< >
Utente

Figura 35 Maschera «Trattare il caso - Attivita»

Nella maschera «Trattare i casi - Attivita» vengono inserite informazioni sul tipo di attivita, sul(i) da-
tore(i) di lavoro e su queste attivita retribuite: (v. Figura 45).

e Datore di lavoro: un nuovo datore di lavoro viene sempre creato con il pulsante . Questi
dati possono essere aggiunti, modificati e cancellati con il corrispondente pulsante:
s R

Quando i dati del datore di lavoro vengono aggiunti o modificati, si apre la finestra del datore di
lavoro (v. Figura 36). Qui & possibile inserire/modificare i dati. Per ogni datore di lavoro vengono
inseriti i seguenti dati:

o Tipo di attivita: selezionabile nell’elenco a discesa.

o Dati aziendali: informazioni sull'azienda per cui si svolge I'attivita o sull'attivita di lavoro auto-
nomo. Se la persona non ha un indirizzo fisso per esercitare I'attivita in un altro paese, & suffi-
ciente la selezione del paese dalla lista.

e Cassa AVS/Numero di conteggio: cassa di compensazione AVS interessata dal conteggio.
Attivita redditizia sul territorio dei seguenti Stati: gli Stati possono essere aggiunti indivi-
dualmente (non appena uno Stato viene aggiunto, appare una nuova riga per l'eventuale ag-
giunta di uno Stato ulteriore) o selezionati tra i diversi gruppi proposti (Stati UE, Stati AELS,

).
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Creare il datore di lavoro ]

£) 'Tipo di attivitd’ non compilato/a (i'e)

Cassa di compensazione * I ﬂ N_ di conteggio ‘
Tipo di attivita * | ﬂ
Cognome * (i) | |
Complemento d'indirizzo / Casella postale | | Via * ‘ ‘
NPA * | | Luogo * ‘ ‘
Regione | | Paese * | v]
N° telefono * | | E-mail * ‘ ‘
Persona di contatto | |
LAINF e LPP all'estero 1 O
Assicurazione infortuni I v Istituto di previdenza “ ‘
Esentato dalla LPP (1) O Esentato dalla LPP +
Inizio del contratto di lavoro con il datore di lavoro * Fine del contratto di lavoro ‘ ‘
Numeri di identificazione / IDI (i)
DI Tipo

Annulla

Figura 36 Finestra «Datore di lavoro»

E poi possibile, registrando uno o pitl luoghi di lavoro, indicare dove si svolge I'attivita o le attivita per
quel o quei datori di lavoro.

Inserire il luogo di lavoro per il datore di lavoro

3 'Datore di lavoro' non compilato/a (i/e)

Datore di lavoro * | ﬂ Riprendere l'indirizzo del datore di lavoro

Nome della societa/nome della nave * (i) ‘ Stato di bandiera/base di servizio

|
Complemento dindirizzo / Casella postale ‘ | Via * ‘ |
NPA * ‘ | Luego * ‘ |
Regione ‘ | Paese * | v]
N° telefono ‘ | E-mail ‘ |
Indirizzo fisso sconosciuto O

Annulla

Figura 37 Finestra «Luogo di lavorox»

Se una persona lavora per un datore di lavoro in diversi Paesi e non ha un luogo di lavoro fisso, oc-
corre indicare un luogo di lavoro per ogni Paese interessato (specifiche minime: Datore di lavoro,
nome della societa, nessun luogo di residenza fisso noto, Paese).

In base alla legislazione europea, ogni paese deve ora dichiarare esplicitamente in quale paese o
paesi e per quale datore di lavoro o datori di lavoro lavora la persona. Non € piu possibile fornire un'in-
dicazione generale di tutti i paesi dell'lUE/AELS.
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¢ Durata della domanda (dal, al) : corrisponde al periodo di attivita richiesto.

Per annuciare un caso digruppi professionali speciali ci vogliono sempre almeno due attivita. Se tutti i
dati richiesti sono stati immessi e, in cima alla maschera, non appare alcun messaggio d’errore si pud
passare alla maschera seguente premendo il pulsante «>>» (in basso a destra; v. Figura 35).

La maschera «Trattare il caso — Documenti» & illustrata nella Figura 38:

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confedération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Portaledl Trattare il caso - Documenti 158978 - Gruppi professionali speciali [Creato] - 2 3 4%
Casi

Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita. .. Documenti £

Gruppi professionali Valido Tipo Nome del documento Generato il Generato da
speciali...

Gestire i casi

Caso: 168978
Persona

Altivita

Membri della famiglia
Socume

Panoramica / Decisione

Rapporti
<< >

Utente

Figura 38 Maschera «Trattare il caso — Documenti»

Se tutte le maschere sono state compilate in modo completo e corretto (il che € riconoscibile dal visto
verde accanto al loro nome nel menu di navigazione verticale) si pud passare alla maschera «Trattare
il caso — Panoramica / Decisione» (v. Figura 52).

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confegération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

™= I0 00 5 Muster, Hans (CH2122899) - erinlmhulllwu Testfirma-BG ﬂ

Portale di Trattare il caso - Panoramica / Decisione 158979 - Gruppi professionali speciali [Creato] - Test, Erica 3 4| %
Casi

Nuovo espatrio...
Dopo I'invio di questa richiesta, i dati non possono pii essere modificati dal richiedente.

Nuova pluriattivita...
Gruppi professionali
speciali... Informazione sulla protezione dei dati: Le fornite nel pi sono utilizzate dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale delle assicurazioni sociali per eseguire il loro

Gestirs | N mandato legale. Esse sono rilevate e salvate elettronicamente e utilizzate nel rispetto delle disposizioni svizzere e internazionali in materia di protezione dei dati
estire i casi

Caso: 168979

Persona ¥ Error esistenti
Altivita Nessuna
Membri della famiglia

Documenti

¥ Dati del processo
Panoramica / Decisiona P

Tipo Gruppi professionali speciali ALPS-ID 158979

Organismo esecutivo Rualo Cane Owner

Competenza Imprasa Stato Creato

Cassa AVS/N. di conteggio * [Test Braavos Bank (990001-1/01.02.03.04) T~

Scaduto

Collaboratore spec. UFAS | T~ Collabaratore specializzato CC | T~
Conferma di registrazione Anteprima

¥ Commenti

Data Tipo Generato da Titolo Memo
2311 2020 09:07°55 Sistema Muster, Hans (CH21228909) Caso creato Caso creato da Impresa

Rapporti
Be << Trasmettere

Utente

Figura 39 Maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione»
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Dopo che I'utente ha premuto il pulsante Trasmetti, appare una finestra popup che chiede di confer-
mare la veridicita delle informazioni fornite (v. Figura 40). Cliccando sul pulsante Sil'utente (impresa o
lavoratore indipendente) invia definitivamente I'annuncio e in seguito non puo piu modificarlo.

Trasmettere

Dichiariamo che tutte |2 informazioni sono conformi al vero e che 1a persona interessata a dato il suo
consenso per il distacco . Prendiamo atto che gli organi competenti possono effettuare controlli sia in
Svizzera che all'estero; se le informazioni fornite dovessero rivelarsi false, il centificato potrebbe essere
revocato.

Figura 40 Dichiarazione di veridicita (finestra popup « Trasmettere»)

Dopo I'invio dell'annuncio appare una finestra (v. Figura 31, a sinistra) in cui I'utente & informato che
una copia dei dati trasmessi («Conferma di inserimento») & archiviata in ALPS in formato PDF. Que-
sto documento pud essere scaricato o stampato in qualsiasi momento. La richiesta non va né fir-
mata né inviata per posta. Sulla destra della Figura 41 € invece illustrata I'intestazione della con-
ferma d’inserimento.

Qui & possibile scaricare la domanda trasmessa in formato PDF: Richiesta dell'assicurato A AI P s
Il documento di richiesta & archivato nel caso sotto la voce 'Documenti'. ’

oK

Data ¢ ora di creazione

Figura 41 Messaggio d’informazione visualizzato dopo la trasmissione della richiesta (a sinistra) e
conferma di inserimento (a destra)

Dopo essere stata trasmessa, la richiesta non puo piu essere modificata dall’impresa. Se si ren-
dono necessarie delle modifiche, vi sono due possibilita:
e Prendere contatto con la CC (telefonicamente o via mail) e accordarsi sul modo di procedere.

e Annullare la richiesta e compilarla nuovamente. Per evitare di dover immettere ancora una
volta tutti i dati, & possibile duplicare il caso.

Nota bene: il documento A1 rilasciato é valevole per una durata massima di 5 anni. | dati pos-
sono pero essere adeguati individualmente. Se alla fine di questo periodo la situazione del ca-
so gruppi professionali speciali sussiste, occorre effettuare un nuovo annuncio in ALPS. Il me-
todo piu semplice & quello di utilizzare il pulsante “Duplicare il caso” (v. cap. 3.3).

2.5 Caso Proroga di distacco
Per prorogare un distacco in corso, € sufficiente selezionarlo nella maschera «Cercare casi» e pre-

[ L
mere il pulsante (v. Figura 42).
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Schweizerische Fidgenassenschaft
Confédération suisse Y
Confederazione Svizzera s
v SALPS
%4 N e
- Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfirma-8G  #]
Portale di Cercare casi
Casi '
Nuovo espatrio... Campo diricerca | | ALPS-ID Cerca
Nuova pluriattivita... Tipo | ~] Stato | v Azzera
Gruppi professionali -
speciall . Organismo esecutivo | ~] Compstenza [ 2 i
Gestire i casi Letto / Non letto [Turm ~7 Seandenza—| ~ rapparto
Caso: 158579 » Ricerca avanzata 2) Premere il pulsante Proroga di distacco
Persona
Altivita H H
Mol famighs 1) Selezionare il caso = @l =
Documenti
modificato Tipc R. Stato ALPZ-D Percona Datore di lavoro Luoghi di lavoro Competenza Collab.
Panoramica / Decisione
19.11.2020 17.37.49 B » o 156935 Fit, Filpao 3 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di ~
compensazione
19.11.2020 17:34:38 B » &4 158934 Fit, Filippa, 2 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17:33.02 @ ~ 158933 Fit, Pedro N Systéme CH SA (CH) refe (DE)
19.11.2020 17:29.30 B » & 156932 Test 43, xavier Systéme CH SA (CH) Corp ESP (ES) UFAS
19.11.2020 17:28:69 B » & 168931 Fit, Pedro Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di Uim
compensazions
19.11.2020 17:19.08 B » 8 158929 Test, Erica #52 Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindier
Lyon (FR)
19.11.2020 17:13:49 B » & 158930 Fit Filippo Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17:11.28 B » & 156928 Im Glifck , Hans Systéme CH SA (CH) Capsule Corp Lande (FR) Cassa di
compensazione
19.11.2020 16:57.02 & > B 158925 Test, Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindier
Lyon (FR)
19.11.2020 16.53.02 B » @ 156924 Test, jean-paul Systéme CH SA (CH) Capsule Corp FR (FR)
19.11.2020 16:50.09 & > B 168923 Test, Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindier
Lyon (FR)
19.11.2020 16:33.59 = > g 158922 Tester , jean-uc Capsule Corp (CH) Capsule Corp FR (FR) UFAS
" v
Rapporti 18.11.2020 16:14:04 B » @ 158915 Haddock #Test02, Archbald Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA CH (CH),
Utente £

Figura 42 Proroga di distacco

Nella successiva finestra popup va indicata la data di fine della proroga (v.Figura 43).

Richiedere una proroga di di

© 'Data di fine’ non compilato(i)

Data di fine [

« <[reb [¥][2016]%] > »
L M M G v k3 o

W
&

26 27 28 31 i< || Interrompere
RN - |
]

10 11 12 13 14

6 7

o =

15 16 117 18 19 20 21
PP

o

Figura 43 Finestra popup «Richiedere una proroga di distacco»

ALPS genera automaticamente un nuovo caso, riprendendo i dati di base di quello selezionato, e lo
visualizza nell’elenco dei casi. In questo modo 'utente non deve inserire nuovamente tutte le informa-
zioni richieste ma puo limitarsi ad apportare eventuali correzioni. In ALPS & possibile chiedere la pro-
roga di un distacco unicamente per i casi chiusi. Un caso € considerato «chiuso» quando la richiesta &
stata approvata in ALPS.

2.6 Caso Fine anticipata o inizio ritardato del caso

Dopo che un distacco, un’assicurazione continuata, una pluriattivita o un caso di gruppi professionali
speciali & stato approvato (caso chiuso in ALPS), il caso non pud piu essere modificato. Se il distacco,

35/63



Manuale d'uso ALPS ~ak. ALPS

I'assicurazione continuata, la pluriattivita o il caso di gruppi professionali speciali finisce prima del ter-
mine annunciato o inizia piu tardi & sufficiente selezionare il caso nella maschera «Cercare casi» e

premere il pulsante g per comunicare la fine anticipata o I'inizio ritardato. (v. Figura 44).

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confegération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
i 5 L 15
™ 01 Il i  Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfima-8G €
Portale di Cercare casi
Casi '
Nuove espatrio... Campo dinicerca | | ALPS-ID Cerca
Nuova pluriattivita... Tipo | ~| Stato | v Azzera
fp“.‘:‘:'""""""°“"i Organismo esecutivo | ~] Compstenza | v -
senera il
Gestire | casi Letto/Nonletio  [Tu =] Scandenza_ [ - rappcrto
caso: 158079 N 2) Premere il pulsante Fine anticipata / Inizio ritardato
Persona
Altivita
Manirdoe rihe 1) Selezionare il caso P& 0 @ a4 .
cumenti
Panoramica / Decisions modificato Tipc R. Stato  ALPSID  Persona Datore di lavoro Luoghi di lavoro Competenza Collab.
19.11.2020 17:37:49 B » = 158935 £t Filippo 3 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassadi A
compensazione
19.11.2020 17:34:38 2] » 0Od 158934 Fit, Filippo.2 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17:33:02 @ ~ 158933 Fit, Pedro Systéme CH SA (CH) refe (DE)
19.11.2020172930 B » 18 158932 Test 43, xavier Systéme CH SA (CH) Corp ESP (ES) UFAS
19.11.2020 17:28:59 B > & 158931 Fit, Pedro Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassadi Uim
compensazione
19.41.2020171908 x> b3 158929 Test, Erica #52 Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindler
Lyon (FR)
19.11.2020 17:13.49 B > & 158930 Fit Filippo Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.012020171128 B » g 158628 Im Glick, Hans Systéme CH SA (CH) Capsule Corp Lande (FR) Cassa di
compensazione
19.11.2020 16:57.02 * » B 158925 Test, Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindier
Lyon (FR)
19.11.2020 16:53.02 B » @ 158624 Test, jean-paul Systéme CH SA (CH) Capsule Corp FR (FR)
19.11.2020 16:50.09 % > & 158923 Test, Enica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindler
Lyon (FR)
19.11.2020 16:33.59 ) > 0Og 158922 Tester , jean-uc Capsule Corp (CH) Capsule Corp FR (FR) UFAS
" v
Rapporti 1812020161404 & > &) 158615 Haddock #Testo2, Archbald Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA CH (CH),
Utente £

Figura 44 Inserire la fine anticipata / I'inizio retardato nella maschera «Cercare casi»

Nella successiva finestra popup va indicata la data di fine anticipata / di inizio ritardato del caso.

Modifica della durata della missione

£ 'Dal' non compilato/a (i/e)

Data dal | ‘

Data al | ‘

Motivo della modifica

OK || Annulla

Figura 45 Finestra popup «Modifica della durata della missione»

Dopo aver premuto il pulsante OK, l'utente riceve la conferma che la data di fine anticipata / di inizio
ritardato & stata inserita con successo (v. Figura 46).
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La fine anticipata & stata inserita con successo

QK

Figura 46 Finestra popup che conferma la modifica della durata della missione

E importante comunicare sistematicamente la data di ritorno / di inizio ritardato del caso per evitare
per esempio che venga eventualmente rifiutato un nuovo distacco nel medesimo Paese perché é
stato superato il periodo massimo di distacco consentito.

2.7 Modifica della situazione

Dopo che un distacco, un’assicurazione continuata, una pluriattivita o un caso di gruppi professionali
speciali & stato approvato (caso chiuso in ALPS), il caso non puo piu essere modificato. Se c'é€ un
cambio della situazione per il caso, per comunicarne la modifica & sufficiente selezionare il caso nella

maschera «Cercare casi» e premere il pulsante i (v.Figura 47).

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse .\
Confederazione Svizzers " 1 ]
v SALPS
%4 N e
- Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfirma-BG  #]
Portale di Cercare casi
casi :
Nuovo espatrio... Campo diricerca | | ALPS-ID Cerca
:uwalp{::ﬁ;lu..l; Tipo | v Stato | v Azzera
ruppi professional .
speciall, Organismo esecutivo [ ~] Competenza [ v —
Gestire | casi Letto / Non lstto [Futi <] Scandenza | <] rapporta
Caso: 158979 » Ri nzata . g . .
Persona corca ava 2) Premere il pulsante Modificare la situazione
Attvita
Mk ate frhe 1) Selezionare il caso |G [CIc 2] °
cumenti
Panoramica / Decisione modificato Tipc R. Stato ALPSID  Persona Datore di lavoro Luoghi di lavoro Competenza Collab.
19.11.2020 17.37.49 B » & 156935 Fi, Fillppo 3 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di |
compensazione
1911202017:3438 [ » @ 158934 FH, Filppo2 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19112020 173302 @ ™ 166933 A Pedo N Systome CH SA (CH) rote (DE)
19.11.2020 17:29.30 B » & 156932 Test 43, xavier Systéme CH SA (CH) Corp ESP (ES) UFAS
19.11.2020 17.28:59 B » & 158931 Fit, Pedro Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di Ulm
compensazions
19.11.2020 17-19.08 B » @B 158029 Test, Erica #52 Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindler
Lyon (FR)
19.11.2020 17-13:49 B » & 158830 Fit, Filippa Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17:11.28 B » & 156928 Im Glifck , Hans Systéme CH SA (CH) Capsule Corp Lande (FR) Cassa di
compensazione
19112020 1657.02 [ » &1 168925 Tes, Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindler
Lyon (FR)
19.11.2020 16.53.02 B » @ 156924 Test, jean-paul Systéme CH SA (CH) Capsule Corp FR (FR)
19.11.2020 16.50.09 B > B 158923 Test, Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindier
Lyon (FR)
19.11.2020 16:33.59 = > g 158922 Tester , jean-uc Capsule Corp (CH) Capsule Corp FR (FR) UFAS
. v
Rapporti 18.11.2020 16:14.04 5 » @ 158915 Haddock #Test02, Archbald Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA CH (CH),
Utente >

Figura 47 Modificare la situazione nella maschera «Cercare casi»

Nella successiva finestra popup va indicata la modifica della situazione del caso.
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La modifica della situazione pud essere inserita nei seguenti campi. Sono richiesti solo | campi che si riferiscono effettivamente alla modifica della situazione.

Medifica dei dati personali

Cognome(i)

Via

|
|
Luogo |
I

Paese

Meodifica dei dati relativi al luogo di lavoro nel paese della missione

Nome della societa/nome della nave |

Via |

Luogo |

Paese I

Valido dal |

Nome(i) ‘ ‘

NPA ‘ ‘

Regione ‘ ‘

NPA ‘ ‘

Regione ‘ ‘

Motivo della modifica

OK | Annulla

Figura 48 Finestra popup «Modifica della durata della missione»

Dopo aver premuto il pulsante OK, I'utente riceve la conferma che la modifica della situazione ¢ stata

inserita con successo (v. Figura 49).

Informazione

La modifica della situazione & stata trasmessa con successo.

OK

Figura 49 Finestra popup che conferma la modifica della situazione

2.8 Cancellazione o annullamento della richiesta

L’utente pud cancellare in qualsiasi momento una richiesta non ancora trasmessa, mediante il pul-

b
sante , 0 annullare una richiesta trasmessa, mediante il pulsante

, a condizione che il caso

non sia gia stato chiuso. A tal fine deve selezionare il caso aperto/trasmesso nell’elenco della ma-

38/63



~sak.  ALPS

schera «Gestire i casi» e premere il pulsante Cancellare / Annullare (a seconda della situazione & at-
tivo I'uno oppure l'altro).

Manuale d'uso ALPS

Casi

Nuovo espatrio...

Rapporti
Utents

Portale di

Cercare casi

™= Q0 00 Muster, Hans

37 BALPS

&

vohutaso 1.2 1321

Risultati 1-100 da 555

>>

Campo di ricerca ALPS-ID | ] Cerca
Nuova pluriattivita... Tipo I = Stato I =l P
Gruppi professionali
speciall... Organismo esecutivo \ E| Compstenza | E' Genra il
Gestire | casi Letto / Non letto [Tt ™ Scandenza [ v rapporto
» Ricerca avantata 1
1) Selezionare il caso 2) Premere il pulsante Annullare
(x] ? A ol
modificato Tipc R Statc |ALPSID  Persona Datore di lavora Luoghi di lavoro Competenza Collab.
26.11.2020 11:08:23 n » A 159002 Impresa ~
26 11 2020 10-49:03 ™ Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA CH (CH), Systéme CH
SAFR(FR)
26.11.2020 10-45:32 a » - 158000 Test, jean-paut Cassa di
compensazions
26.11.2020 10:44.30 a4 » & 158999 Test, jean-paul Cassa di
e
26.11.2020 10:28.00 \3 » g 158998 Test, jean-paul Cassa di
e malons
26.11.2020 10:26.12 \3 » g 158997 Test, jean-paul Cassa di
.
26.11.2020 08:37:39 R > 7 158998 Impresa
25112020 1351:33 B » & 158995 Test, Erica Waitweitweg GmbH (CH) Test b (FR) Impresa
25112020 11:15:54 B » & 158994 Impresa
25.11.2020 11:06:54 a8 » 74 158993 Impresa v

Figura 50 Annullare un caso aperto

Il caso viene eliminato solo dopo la conferma della cancellazione nella finestra popup corrispondente
(v. Figura 51).

Voulez-vous vraiment supprimer la demande?

Qui | Non

Figura 51 Finestra popup di conferma della cancellazione

E inoltre necessario tenere conto di quanto segue:

e se e cancellato prima di essere stato trasmesso all’'autorita competente, il caso viene comple-
tamente eliminato dalla banca dati e non & piu visibile; i dati inseriti non sono pertanto regi-
strati e vanno persi;

e se il caso € annullato dopo essere stato trasmesso all’autorita competente, quest’ultima
prende i provvedimenti necessari (p. es. annullamento della richiesta all’estero nel caso in cui
essa sia gia stata inoltrata); per motivi di tracciabilita il caso non & eliminato del tutto ma ri-
mane visibile nella banca dati (dopo essere stato chiuso adeguatamente dall’autorita).
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3 Trucchi e consigli

3.1 Maschere ricorrenti
In questo capitolo sono presentate le maschere piu utilizzate in ALPS.

3.1.1 Maschere per I'inserimento dei dati

Le maschere per I'inserimento dei dati hanno tutte una struttura simile (v. Figura 52), come si puo ve-
dere nell’esempio seguente:

o

Breve indicazione sul caso e sull'assicurato

Confederaziun

= 08 00 S Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfirma-8G 1
Portale di Trattare il caso - Persona- 158003 - Distacco [Creatol - 2 ) A | %

Casi
© Numero di sicurezza saciale

Nuovo espatrio... Numero di sicurezza sociale

Nuova pluriattivita. . Cognomo * : heno

Gruppi professionali - . E— C H H X ) . e s
speciali... Sesso ampO per | messaggl ita di nascita Pulsan‘“ SpeC|f|C|
Gesiire | casi Nazionalita * [ v Cognome alla nascita

Pemasso di scpgirno ‘ = della maschera

Adtivita Assicuralore malatie LAMal = (@ | %

Membri della famiglia

Domande complemeytari

Bocumenti File caricato
Pahioramica / Dedis

fas:

Persona

Esentato dalla LAMal (i Esentato dalla LAMal (i

|»

ati aggiuntivi, se manca il numero di sicurezza sociale
Nome alla nascita Luoga di nascita

MaSChere Regione di nascita Paese di nascita I o
H L dre alla nascita Nome del padre
d | d etta_ ognome del pa
Cognome della madre alla nascita Nome defla madre
glio
dirizzi * . .
ipo i indiizze visen Navigazione resse
Rapporti
Azzera s

Utente

Figura 52 Struttura tipo di una maschera per l'inserimento dei dati

e Breve indicazione sul caso e sull’assicurato:
o Informazioni sul tipo di caso (p. es. accordo speciale, fine anticipata)
o Informazioni sull’assicurato in oggetto
e Campo per i messaggi d’errore: ALPS controlla il contenuto della maschera attiva e indica
se vi sono errori nella compilazione. Sono visualizzati messaggi d’errore soprattutto nei casi
seguenti:
o Non é stato compilato un campo OBBLIGATORIO (contrassegnato con *).
o Dato errato (p. es. inserimento di una data inesistente).
o Dato non plausibile (p. es. data di nascita nel futuro).
¢ Maschere: I'inserimento dei dati € ripartito su piu maschere ai fini di una migliore leggibilita.
o Cliccando sulle voci del menu di navigazione verticale si pud accedere alle varie ma-
schere.
o Se una maschera ¢ stata compilata in modo completo e corretto, accanto alla voce di
menu corrispondente compare un visto verde
o Quando si passa a un’altra maschera, il contenuto della maschera precedente & auto-
maticamente registrato da ALPS.
¢ Pulsanti specifici della maschera
o ALPS mette a disposizione diversi pulsanti a seconda del tipo di caso.
o Posizionando il puntatore del mouse su un pulsante si pu0 visualizzare una breve
spiegazione della sua funzione.
o Al capitolo 3.2 & riportato un elenco completo dei pulsanti con le relative spiegazioni.
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¢ Navigazione:

<
o Le maschere sono trattate successivamente da destra a sinistra. Con i pulsanti

=
si puo passare alla maschera precedente o a quella successiva. Quando si

passa da una maschera a un’altra, il contenuto della maschera precedente & automa-
ticamente registrato da ALPS.

o Per eliminare l'intero contenuto della maschera premere il pulsante Azzera.

Le maschere principali sono descritte piu nel dettaglio qui di seguito.

3.1.2 Maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione»

La maschera Figura 66 «Trattare il caso — Panoramica / Decisione» si presenta come segue:

Schweizerische Eidgenassenschati
Confédération suisse
Confederazione Svizzera K. (Do
Confederaziun svizra > U 1
™ 1 B0 i  Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfima-BG  #1
fontaedls Trattare il caso - Panoramica / Decisione 158984 - Distacco [Creato] - 7 oA %
Casi
Nuovo espatrio... .
Dopo linvio di questa richiesta, | dati non possono pil essere modificati dal richiedente. Dat| d eI prOCGSSO
Nuova pluriattivita. ..
Gruppi professionali
speciall... mazione sulla protezione dei dali: Le informazioni fornite nel presente questionario sono utilizzale dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale dell assicurazioni socieli per eseguire il loro
s o mandato legale. Esse sono rilevale e salvale eletironicamente e utilizzate nel rispetto delle disposizioni svizzere e internazionali in materia di protezione dei délti.
estire i casi
Caso: 158984
Persona ¥ Errori esistenti
Altivita
Membri della famiglia ¥ Dati del processo
Domande complementari
Daiuinandi Tipo Distacco ALPS-ID 158964
Panoramica / Dacisiona Organismo esecutivo Ruolo Case Owner
Competenza Impresa Stato Creato
Cassa AVS / N. di conteggio * [Tesl Braavos Bank (880001-1/ 01.02.03.04) ~]
Scaduto
Collaboratore spec-UFAS | v Collaboratore specializzato CC ~]
Anteprima
¥ Commenti 1 .
Commenti Pulsanti
Data Tipo GEnerats da Titolo WMemo
23.11.2020 14:09:04 Sislema Muster, Hans (CH2122899) Caso creato Caso creafo da Impresa
Rapporti
<<
Utente

Figura 53 Maschera «Trattare il caso — Panoramica / Decisione»

e Dati del processo: informazioni principali relative al caso
e Pulsanti:

o — Aggiungi commento

o 4 Visualizza il commento: visualizzare il commento in una finestra separata per
poterlo leggere meglio
e Commenti: cronologia del caso. | commenti possono essere aggiunti automaticamente da
ALPS (p. es. al momento della trasmissione di una richiesta) oppure essere utilizzati come
mezzo di comunicazione tra le parti. | commenti permettono all’'utente di fornire indicazioni
importanti relative al caso.
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3.1.3 Maschera «Trattare il caso — Documenti»

La maschera «Trattare il caso — Documenti» (Figura 54) si presenta come segue:

0 e
LB N
Portale di Trattare il caso - Documenti 158750 - Distacco [Chiuso] - Test, Erica Q Q|4
Casi
Nuova espatrio... Pulsanti specifici della maschera
Nuova pluriattivita. Documenti
Grupplrprufesslonall Valido Tipo Nome del documento Generato il Generato da
speciall... 7] Cortificato di espaiiio PDAT 0910 2020 145139 CC Test(€H1000108)
Gestire | casi " Richiesta dell'assicurato Demande de assuré 09.10.2020 14.48110 Muster, Hans (CH2122899)
Caso: 1587569
Persona
Altivita . P
Membri della famigla Documenti relativi al caso
Domande complementari
Jocumenti
Panoramica / Decisione
Rapporti
Utente = s
Figura 54 Maschera «Trattare il caso — Documenti»
e Pulsanti specifici della maschera:
o Caricare documenti in ALPS (solo documenti PDF)
o — Registrare il documento selezionato
o Eliminare il documento selezionato da ALPS

e Documenti relativi al caso:
o Tuttii documenti generati da ALPS per un caso (p. es. certificato di distacco) sono
elencati in questa maschera.
o Tuttii documenti possono essere aperti con un doppio clic.

3.2 Pulsanti

ALPS mette a disposizione una serie di pulsanti che permettono di accelerare notevolmente il tratta-
mento dei casi.

Pulsante Descrizione

Crea caso: inviare una richiesta di distacco, di continuazione dell’assicurazione
0 annunciare una pluriattivita; equivale alla voce «Nuovo espatrio.../Nuova plu-
riattivita...» nel menu di navigazione a sinistra.

Proroga: inviare una richiesta di proroga per il caso selezionato nell’elenco (di-
Lﬂ stacco o pluriattivita); la proroga & possibile unicamente per i casi chiusi pre-
senti.

Fine anticipata / Inizio ritardato: annunciare la fine anticipata / I'inizio ritar-
3 dato del caso selezionato nell’elenco; questa operazione € possibile soltanto
per i casi chiusi presenti.

d, Modifica della situazione: permette di annunciare i cambiamenti della situa-
zione.
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Duplica caso: duplicare il caso selezionato. E una funzione molto utile per le
richieste di distacco che presentano parametri simili (p. es. per i membri di un
gruppo di collaboratori o per persone distaccate in diversi luoghi).

Cancella/Annulla: cancellare o annullare il caso selezionato.

Letto / Non letto: contrassegnare il caso selezionato come «Letto» o «Non
lettox.

Testo informativo: visualizzare un testo informativo.

Seleziona lingua: adeguare la lingua di lavoro e di stampa dei documenti in
funzione della bandiera selezionata.

Salva: salvare istantaneamente i dati inseriti in una maschera.

Quando tutti i campi di una maschera sono compilati e si passa alla maschera
successiva o precedente (premendo i pulsanti Seguente o Precedente), ALPS
salva automaticamente i dati inseriti.

Se si interrompe l'inserimento dei dati (p. es. per telefonare) & vivamente consi-
gliato un salvataggio manuale del contenuto della maschera.

Aggiorna: aggiornare la schermata.

Logout: disconnettersi attivamente da ALPS. Per motivi di sicurezza si racco-
manda di effettuare questa operazione (in particolare quando lo stesso termi-
nale & utilizzato da diversi utenti).

= ==

Seguente / Precedente: navigare da una maschera all’altra all’interno di un
caso.

Réinitialiser

Azzera: cancellare tutti i dati inseriti nella maschera. Questo pulsante pud es-
sere utile quando si copia un caso e si vogliono eliminare i dati non pertinenti
dalla copia.

Tabella 1 Pulsanti

3.3 Duplicazione di un caso

Invece di creare da zero una nuova domanda di distacco o un altro tipo di caso e inserire manual-
mente tutti i dati, si pud fare una copia di un caso esistente. Questa operazione & particolarmente utile
quando il caso esistente contiene gia numerosi dati, identici a quelli del nuovo caso che si vuole regi-

strare, vale a dire se:

e sitratta del medesimo assicurato;
e sitratta della stessa impresa;
e bisogna creare un caso per ciascuno dei membri di un gruppo di collaboratori.
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Schweizerische Eidgenassenschaft
Confedération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra -7 q
‘o AN e
== §1 Il i  Muster, Hans (CH2122899) - Amministratore impresa, Testfirma-BG €]
Portale di Cercare casi
Casi
Nuove espatrio... Campa di ricerca | ‘ ALPS-ID Cerca
Nuova pluriattivita....
Gi |p rofessionali v I ] st [ — Azzera
ruppi professional N
speciall... Organismo esecutivo [ z| Competenza | = p—
Gestire i casi Letto / Non letto |-r|m. ~ Seandonza i = rapporto
» Ricerca avanzita . . 2) Premere il pulsante Duplicare il caso
1) Selezionare il
caso ; Q@ 4 bl
modificato Tipc R. Sfato  ALPSID  Persona Datore di lavoro Luoghi di lavoro Competenza Collab.
compensazions
- A
19.11.2020 17:37:49 B X & 158935 Fit, Fillppo 3 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17.34:38 B » 168934 Fit, Filippo 2 Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17:33.02 ] ™ 158933 Fit, Pedro Systéme CH SA (CH) rete (DE)
19.11.2020 17:29:30 B » = 158632 Test 43, xavier Systéme CH SA (CH) Corp ESP (ES) UFAS
19.11.2020 17.:28:59 B » 9 158931 Fit, Pedro Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di Uim
compensazione
19.11.2020 17:19:08 & » W 158929 Test, Erica #52 Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Schindier
Lyon (FR)
19.11.2020 17:13:49 B » &9 158930 Fit. Filippo Systéme CH SA (CH) rete (DE) Cassa di
compensazione
19.11.2020 17:11.28 B » & 168928 Im Gluck, Hans Systéme CH SA (CH) Capsule Corp Lande (FR) Cassa di
" compensazione v
Rapporti . . . )
Utente Risultati 1-100 da 545 >>

Figura 55 Duplicazione di un caso

A questo punto ALPS crea una copia del caso selezionato. L'utente deve cosi soltanto apportare le
necessarie modifiche ai dati del caso esistente. Dopo la verifica/correzione dei dati, la procedura pro-
segue analogamente a quella prevista in caso di creazione di un nuovo distacco.

3.4 Messaggi d’errore

Benché ALPS sia stato testato accuratamente nella fase di sviluppo, non & escluso che nuovi errori
vengano alla luce nella fase pilota. In caso di errori, 'utente € pregato di prendere contatto con
'UFAS.

3.4.1 Timeout della sessione

Quando si ricomincia a utilizzare ALPS dopo un determinato periodo di inattivita, appare il messaggio
illustrato nella Figura 56.

Dopo aver premuto il pulsante Aggiorna del navigatore (o il tasto F5 in Internet Explorer), 'utente &
ridiretto verso la pagina di connessione, dove puo effettuare nuovamente il login.

Si consiglia vivamente di salvare manualmente i dati prima di fare telefonate o andare in riu-
nione.
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sk ALPS

e : 0 https://www.gate-r.bsv.admin.ch/alps/alps.htmlflocale=it#GeschaeftsfallUebersic ,O - 0 ALPS

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenossenschaft
Canfédération suisse

Rappresentante
Decisione
Documenti

Fase finale

-
Message de la page Web M

ié Timecut della sessione, 5i prega di niavviare 'applicazione,

]| 'Riavvio' dell'applicazione
Portale di assoggettamento Trattare il caso - Decisione 7454 - Fine anticipata del distacco [Trasmesso] - Lagaf
Nuovo distacco. ..
Nuova pluriattivita. .. Decisione
Frackenjlicas Dal [01.02.2016 Al
Caso: 7454 Inizio |01.02.2016
Panoramica
Persona
. ) - =
ALtVIES i Svizzers Articolo applicato [EU Regolamento (CE) n. 883/2004, articolo 12.1
Attivita all'estero
e S ot A Fine anticipata il * |23.10.2016 Mo

Figura 56 Messaggio « Timeout della sessione»
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4 Indicazioni importanti

e | commenti figuranti nella maschera «Trattare il caso — Panoramica» indicano la cronologia
del caso. Servono inoltre come mezzo di comunicazione tra I'impresa e 'amministrazione (CC
o UFAS). Prima di trasmettere il caso all’organo esecutivo competente, I'impresa o 'ammini-
strazione puo aggiungere nuovi commenti rilevanti per il trattamento della pratica. Una volta
trasmesso, il caso non puo piu essere modificato. Per una spiegazione piu dettagliata si rinvia
al capitolo 3.1.2.

e | conti utente, personali e non trasferibili, sono creati dal’lUFAS (diritti d’accesso a ALPS).

e ALPS ¢ accessibile in qualsiasi momento (7 giorni su 7, 24 ore su 24). Tuttavia, 'UFAS forni-
sce supporto soltanto durante gli orari d’ufficio.

e Come qualsiasi programma informatico, anche ALPS necessita di una manutenzione rego-
lare. Il lavori di manutenzione sono effettuati di regola il mercoledi a partire dalle ore 17.00.
Durante queste operazioni possono verificarsi interruzioni di sistema.

e | dati inseriti dalle imprese sono controllati dal’amministrazione. Se tutti i requisiti legali sono
adempiuti, la richiesta di accordo speciale € trasmessa all’autorita estera competente per de-
cisione. Gli accordi speciali costituiscono accordi internazionali conclusi tra le autorita compe-
tenti. Le richieste devono pertanto essere approvate dall’autorita estera, prima che ALPS
possa rilasciare un certificato di distacco.

¢ Una volta che i dati inseriti in ALPS sono stati confermati, non & piu necessario trasmettere
informazioni (richiesta) per posta o via e-mail. Non & neppure necessaria una firma, dato che
'autenticazione dell’'utente avviene tramite il login.

e ALPS permette a tutte le parti di accedere in qualsiasi momento all'incarto e di seguire tutte le
tappe della procedura. | dati immessi sono archiviati in forma elettronica e sono sempre con-
sultabili. In caso di perdita, tutti i documenti (p. es. certificato A1) possono essere nuovamente
stampati.
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5 Gestione degli utenti — presentazione semplificata

Questo capitolo spiega come aggiungere un «Collaboratore impresa» in ALPS (le spiegazioni non val-
gono per gli utenti che si connettono ad ALPS mediante Identity Propagation).

La gestione degli utenti € illustrata nel dettaglio al capitolo 6.

Schweizerische Eidgenossenschatt
c Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

:fff-

Test-System - REF L_ IR S Nom, Cognome: (CH1124)7Nnminisha‘Ine impresa g

Portale di assoggettamento Cercare uienti

Casi
Utente Lean l cogome [ 3. Aggiungere un i
Utente vy ente [impresa ™ Gruppo utente i
Ruclo v Stato utente W N
Utente d co| |

1. Cliccare sulla voce di menu

a 3 (g ([em
Cognome¢ Nome N° telefono E-mail Tipo Ruolo Gruppo Stato
Nom Cognom¢ 0123456789 cognome  Impresa Amministratore impresa Testfirmz  Aftivo

2. Cliccare sulla rubrica «Utenti» per
visualizzare I'elenco degli utenti

1 Oggetto trovato

Figura 57 Maschera «Cercare utenti»

Aggiungere utente

4. Immettere i dati dell'utente nella fine-
Logn - oo | stra popup «Aggiungere utente».
Cognome * |chn0me ‘ }
Nome * [Nome | ‘
E-mail |cogn0me.nome@|mpresa.ch J |
Netelefono | 5. Specificare il tipo di utente e il
Tipo di utente * IImpz’:sa j ruolo
Gruppo * Testfirma
Ruolo * IC:'IIahoralore impresa 1“
Attiva
Convenzione +
6. Confermare I'ag-
giunta dell'utente oK) | Annulla

Figura 58 Finestra popup «Aggiungere utente»

Dopo essere stato aggiunto, il nuovo utente pud connettersi ad ALPS con il ruolo che gli & stato asse-

gnato.
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6 Gestio

Questo capitolo

ne degli utenti — descrizione dettagliata

non concerne gli utenti che si connettono ad ALPS mediante Identity Propagation. La

maschera «Cercare utenti» (v. Figura 59), accessibile tramite la rubrica «Utenti» della voce di menu
«Utenti», permette all'impresa di gestire i propri utenti. Le varie funzioni della maschera sono descritte

qui di seguito.

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Portale di assoggettamento
Casi
Utente

Utente

Risultati di ri-
cerca

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Filtri di ricerca =
cen Pulsanti con funzioni
varie
Lagir ‘ | Cognome Coerca
Tipo di utente Impresa v Gruppo
P I P J i Azzera
Ruola I ﬂ Stato utente IAmvo ﬂ
Utenis dellimpresa Utente della CC I Ll
1
Login Cognome  Nome N telefono E-mail Tipo Ruolo Gruppo Stato
CH1000124 Nom Cognoms 0123456789 cognome  Impresa Amministratore impresa Testfirmz  Attivo

1 Oggetto trovato

Figura 59 Maschera «Cercare utenti»

e Ricerca
O
O

filtrata

Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutti gli utenti.

Se I'elenco dei risultati € molto lungo si puo restringere la ricerca mediante filtri (login,
tipo di utente ecc.), che permettono di effettuare una ricerca mirata di uno o piu utenti.
| filtri sono facoltativi e possono essere combinati. Il pulsante Azzera permette di eli-
minare tutti i filtri.

e Visualizzazione dei risultati di ricerca: i risultati di ricerca sono visualizzati sotto forma di
tabella. Per visualizzare i dettagli di un utente fare doppio clic in un punto qualsiasi della riga

corrispo

ndente. Nella maschera «Modificare utente» si possono modificare i dati relativi

all'utente (v. Figura 61).

e Descriz
O

O O 0O O O O ©

ione delle colonne dei risultati di ricerca

Login: login dell'utente.

Cognome: cognome dell’'utente.

Nome: nome dell'utente.

N° telefono: numero di telefono dell’utente.

E-mail: indirizzo di posta elettronica dell’utente.

Tipo: tipo di utente («Impresa»).

Ruolo: ruolo dell’'utente («/Amministratore impresa» o «Collaboratore impresan).
Gruppo: gruppo utenti cui € attribuito I'utente.
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o Stato: stato dell’'utente (creato, attivo, inattivo, bloccato).
o IP: I'utente utilizza/non utilizza I'ldentity Propagation.
e Pulsanti

P

o Aggiungi utente: questo pulsante apre una finestra popup (v. Figura 60) che per-
mette di aggiungere un nuovo utente.

o X Elimina utente: questo pulsante permette di eliminare I'utente selezionato nei
risultati di ricerca. Possono essere eliminati soltanto gli utenti che non sono mai stati
attivati.

o o Disattiva utente: questo pulsante disattiva, previa richiesta di conferma, l'utente
selezionato nei risultati di ricerca. L’utente disattivato non puo piu utilizzare ALPS.

o & Riattiva utente: questo pulsante riattiva, previa richiesta di conferma, I'utente se-
lezionato nei risultati di ricerca. L’utente riattivato pué nuovamente utilizzare ALPS.

o E‘ Blocca utente: questo pulsante blocca, previa richiesta di conferma, 'utente se-
lezionato nei risultati di ricerca. L’'utente bloccato non pud piu utilizzare ALPS.

o ef' Sblocca utente: questo pulsante sblocca, previa richiesta di conferma, l'utente
selezionato nei risultati di ricerca. L’'utente sbloccato pud nuovamente utilizzare ALPS.

6.1 Aggiungere un utente

op

Per aggiungere un nuovo utente, premere il pulsante e immettere nella finestra popup «Aggiun-
gere utente» (v. Figura 60) i dati richiesti: login e dati del nuovo utente, tipo di utente («<Impresa») e
ruolo.

Aggiungere utente

Login * |cHo00001 | |
Cognome * |Cognome | |
Mome * [Nome |
E-mail |cognome.nome@impresa.ch |
N°telefono  [0123456789| x|
Tipo di utente * II-“presa ﬂ
Gruppo * Testfirma
Ruolo * ICollaboratore impresa ﬂ |
Attiva
Convenzione %

OK || Annulla

Figura 60 Finestra popup «Aggiungere utente»
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Dopo aver immesso le informazioni richieste, premere il pulsante OK. A questo punto appare la ma-

schera «Modificare utente» (v. Figura 61), in cui si possono completare o modificare i dati relativi

all'utente. Le varie funzioni della maschera sono descritte qui di seguito.

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

o

Portale di assoggettamento
Casi
Utente

Utente

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

LA RN R
Modificare utente  Nome, Cognome (CH1000124) (-] a8
Dati utente
Login * CH1000124
Cognome * |Nﬂma ‘ Nome * |Cognume |
E-mail |cognome.nome@|mpre5a ch ‘ NF telefono |U123456?89 |
Amministrazione
Tipo di utente * Impresa Stato Attivo
Ruolo * Amministratore impresa Convenzione * *
Gruppo * Testfirma
Imprese atiribuite al gruppo utenti
Nome dellimpresa Cassa di compensazione Numero di conteggio E-mail
Testfirma Test AK ALPS-PROD 00.00.001 info@testfirma.ch
Ultima modifica 22.11.2016 09:05:58 da Nome, Cognome (CH1000124)
< >

Figura 61 Maschera «Modificare utentex»

o Dati personali dell’'utente
Login (campo obbligatorio): CH-LOGIN dell'utente.
Cognome (campo obbligatorio): cognome dell’utente indicato in ALPS.
Nome (campo obbligatorio): nome dell’'utente indicato in ALPS.

O O O O O

O

E-mail (campo facoltativo): indirizzo di posta elettronica dell’'utente.

N° telefono (campo facoltativo): numero di telefono dell’utente.
o Dati relativi alla gestione degli utenti
Tipo di utente: tipo di utente selezionato al momento dell’aggiunta quale nuovo utente.

Il tipo di utente selezionato inizialmente non puod essere modificato dall'impresa.

4

Ruolo: ruolo attribuito all'utente. Premendo il pulsante

ruolo nell’apposita finestra popup (v. Figura 75).
Stato: stato dell’'utente (creato, attivo, inattivo, bloccato).
Gruppo: gruppo utenti cui & attribuito I'utente.
Convenzione di utilizzo: campo che permette di caricare in ALPS la convenzione di
utilizzo dell’'utente (solo per il ruolo «xAmministratore impresay). Caricando una nuova
attestazione si sostituisce quella precedente.
o Dati relativi alle imprese attribuite all’utente: le imprese attribuite all’'utente sono visualiz-
zate sotto forma di tabella. Si tratta delle imprese attribuite al gruppo utenti cui appartiene il
nuovo utente.
e Log: le modifiche apportate al profilo dell’'utente sono protocollate nel file di log.
e Pulsanti

si pu0 selezionare un altro
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o g' Disattiva utente: questo pulsante disattiva, previa richiesta di conferma, l'utente
visualizzato nella maschera. L'utente disattivato non puo piu utilizzare ALPS.

o & Riattiva utente: questo pulsante riattiva, previa richiesta di conferma, I'utente vi-
sualizzato nella maschera. L’utente riattivato pué nuovamente utilizzare ALPS.

o @ Blocca utente: questo pulsante blocca, previa richiesta di conferma, I'utente vi-
sualizzato nella maschera. L’utente bloccato non puo piu utilizzare ALPS.

o o’ Sblocca utente: questo pulsante sblocca, previa richiesta di conferma, l'utente
visualizzato nella maschera. L'utente sbloccato pud nuovamente utilizzare ALPS.

6.1.1 Modificare il ruolo dell’utente

Per modificare il ruolo dell’'utente, premere il pulsante 4 a destra del relativo campo e selezionare |l
ruolo desiderato («Collaboratore impresa» o «Amministratore impresa») nella finestra popup «Sce-
gliere il ruolo» (v. Figura 62).

Scegliere il ruolo

Ruolo |Collaboratore impresa
Amministratore impresa

OK || Annulla

Figura 62 Finestra popup «Scegliere il ruolo»

Dopo aver selezionato il ruolo desiderato, confermare la scelta premendo il pulsante OK.
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7 Procedura d’accesso

Questo capitolo descrive la procedura da seguire per registrarsi quale utente dell’applicazione ALPS
e, in sequito, per effettuare il login.

Per le imprese che utilizzano I'ldentity Propagation, ALPS & direttamente accessibile tramite il por-
tale Web della CC («PartnerWeb» o «avs easy»).

Per tutte le altre imprese, ALPS ¢ accessibile all'indirizzo URL seguente: https://www.alps.bsv.ad-
min.ch/alps

7.1 Chiedere un conto utente CH-LOGIN

Le imprese che utilizzano I'ldentity Propagation tramite il portale Web della loro CC non hanno biso-
gno di creare un conto utente CH-LOGIN e possono quindi passare direttamente al capitolo Erreur !
Source du renvoi introuvable..

7.1.1 Connessione

Immettere 'URL di ALPS (https://www.alps.bsv.admin.ch/alps) nel barra degli indirizzi del navigatore.
Nella pagina iniziale selezionare I'opzione « CH-LOGIN» (1). Proseguire premendo il pulsante «Esegui
la connessione» (2)
0 Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse

Canfederazione Svizzera
Canfederaziun svizra

Connexion

Une connexion est requise pour ceite application. Veuillez s'il vous plait vous connecter comme

utilisateur relié au réseau de Fadministration fedérale avec Windows Single Sign-Cn (Kerberos)
utilisateur nen relié au réseau de 'adminisiration f&dérale avec une connexion PKI (carte 3 puce / certificat) *____- 1

Continuer la connexion \

Assistance
Service Desk OFIT

Télephone: +41 (0)58 465 88 88

Cffice fédéral de linformatique et de Ia télécommunication OFIT - PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridigues

Figura 63 Connessione

A seconda dei suoi diritti d’accesso € possibile che I'utente acceda direttamente alla finestra descritta
alla sezione 5.1.2.

7.1.2 Amministrazione utenti CH-LOGIN

Dopo aver effettuato la connessione selezionando 'opzione CH-LOGIN, nella finestra successiva ven-
gono richiesti un nome utente (ID utente o e-mail) e una password. Se si sta effettuando la prima con-
nessione, premere il pulsante Registrare utente (1).
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Bienvenue dans I'Administration des utilisateurs de CH-LOGIN

Si vous avez également enregistré un numéro de téléphone portable supplémentaire, un code, que vous devrez saisir pour
terminer 'authentification, vous sera encore transmis par SMS.

Si vous n'étes pas encore enregistré, cliqguez sur le bouton 'Enregistrer un utilisateur.

ID de |'utilisateur |
Enregisirer un utilisateur

¥ Mot de passe oublié ou acces blogué ?

» Oublié votre 1D d'utilisateur ?

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tel. +41 58 465 88 863

Office fédéral de l'informatique et de |a télécommunication OFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridigues

Figura 64 Amministrazione utenti CH-LOGIN

7.1.3 Registrazione utente, fase 1: inserimento dell’indirizzo e-mail

Dopo aver premuto il pulsante «Registrare utente», nella finestra successiva vanno immessi il testo
del «Captcha» (1) visualizzato e I'indirizzo e-mail professionale (2) del nuovo utente. Per proseguire,
premere il pulsante Avanti (3).

Vous pouvez vous enregistrer comme utilisateur en 6 étapes

Enregistrement utilisateur, étape1: Saisie de I'adresse e-mail

Veuillez saisir une adresse e-mail valide ainsi que le Capicha représenté et cliguez sur le bouton "Continuer”
Sivous ne pouvez pas lire le Captcha, vous pouvez utiliser le bouton "Nouveau Captcha® pour en demander un nouveau.

Votre adresse e-mail sera validée lors de I'éape suivante.

Capicha nIoet. ia

1
Texte du Captcha | /
3 \A‘:esse e-mail — 2

Noweau Capcra | Aamuer |

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tél. +41 58 465 88 85,2

Office fédéral de l'informatique et de la télécommunication OFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informatiens juridigues

Figura 65 Registrazione utente, fase 1: inserimento dell’indirizzo e-mail

7.1.4 Registrazione utente, fase 2: conferma dell’indirizzo e-mail

Nella finestra successiva va immesso il codice di conferma inviato automaticamente all’'indirizzo e-mail
utilizzato per la registrazione. Per proseguire, premere il pulsante Avanti (2).
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Enregistrement utilisateur, étape 2 : Validation de I'adresse e-mail

Un courriel avec un code de validation a été envoyé & l'adresse e-mail indiquée. Veuillez saisir ce code ci-dessous et cliquer sur
le bouton "Continuer". Si vous n'avez pas recu le courriel, retournez de nouveau a 'étape 1 au moyen du bouton "Retour” ol
VOUS POUITEZ & NOUVEAU Saisir une adresse e-mail

Adresse e-mail

Code de validation — 1

\mm

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tel +41 58 465 88 88,3

Office fédéral de l'informatique et de |a télécommunication OFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridigues

Figura 66 Registrazione utente, fase 2: conferma dell’indirizzo e-mail

7.1.5 Registrazione utente, fase 3: inserimento del numero di cellulare

Dopo la conferma dell'indirizzo e-mail, nella finestra successiva si ha la possibilita di indicare un nu-
mero di cellulare. Si tratta di un’opzione facoltativa, che garantisce una maggiore sicurezza. Se si de-
sidera indicare il numero di cellulare, immetterlo nell’apposito campo (1) e premere il pulsante Avanti
(2), altrimenti premere il pulsante Continuare senza telefono cellulare (in tal caso passare al capitolo
7.1.7 di questo manuale).

Enregistrement utilisateur, étape 3 : Saisie du no de téléphone portable (optional)
Si vous possédez un téléphone portable, nous vous prions de saisir ce no de téléphone ci-dessous. Ce no téléphone peut étre

utilisé pour une authentification complementaire avec SMS. Si vous désirez continuer sans saisir un ne de téléphone, laissez le
champ libre et cliquez sur le bouton "Continer sans téléphone portable”

No de téléphone | JN
1

portable

m Continuer sans téléphone portable

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tél. +41 58 465 88 88(;9.-

Office fédéral de I'informatique et de Ia télécommunication OFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridiques

Figura 67 Registrazione utente, fase 3: inserimento del numero di cellulare

7.1.6 Registrazione utente, fase 4: conferma del numero di cellulare

Come per l'indirizzo e-mail, immettere il codice di conferma (1) ricevuto tramite SMS da parte del
«Servizio elAM». Per proseguire, premere il pulsante Avanti (2).

Questa finestra non viene visualizzata, se alla finestra precedente non & stato indicato alcun numero
di telefono.
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Enregistrement utilisateur, étape 4 : Validation du no de téléphone mobile

Un SMS avec un code de validation a été envoyé au no de téléphone que vous avez indiqué. Veuillez saisir ce code ci-dessous
et cliguer sur le bouton "Continuer”. Si vous souhaitez saisir un autre no de téléphone portable, cliguez sur le bouton "Retour”.

Mo de téléphone 123456789
portable 1
Code de validation | -

\mm

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
TEl +41 58 465 88 88(;'9,-

Office fédéral de I'informatique et de Ia télécommunication OFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridioues

Figura 68 Registrazione utente, fase 4: conferma del numero di cellulare

7.1.7 Registrazione utente, fase 5: dati dell’utente

Nella finestra successiva si deve indicare il cognome (1) e il nome (2) dell’'utente e si possono aggiun-
gere osservazioni (3). Prima di poter proseguire mediante il pulsante Avanti (5) si deve selezionare la
casella Accetto le condizioni d’uso (4).

Enregistrement utilisateur, étape 5 : Données de l'utilisateur

Veuillez saisir maintenant vos noms et prénoms. Pour vous enregisirer, vous devez lire et accepter les conditions d'utilisation.

ID de l'utilisateur auto-generatec

Nom [ ﬁ—— -1 1
Prénom

Organisation 5'il vous plait laissez en blanc \ 2
Remarques \

Conditions d'utilisation 3

4 ’ [] Jaccepte les conditions d'utilisation.

5\

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
TEl +41 58 465 88 88(;'5,-

Office fédéral de l'informatique et de Ia télécommunication QFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridioues

Figura 69 Registrazione utente, fase 5: dati dell’utente

7.1.8 Registrazione utente, fase 6: dati dell’utente

Nella finestra successiva indicare una password e confermarla (1,2). Per proseguire, premere il pul-
sante Avanti (3).
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Enregistrement utilisateur, étape 6 : Données de l'utilisateur

Weuillez choisir un mot de passe qui répond aux critéres mentionnés ci-dessous et cliquez sur "Continuer”.

saisir le mot de passe | ﬂ\ 1

Confirmer le mot de
passe \

Le nouveau met de passe doit répondre aux critéres suivants :

- comprendre au moins 8 caractéres

- comprendre au moins 1 letire majuscule

- comprendre au moins 1 lettre minuscule

- comprendre au moins 2 caractéres non alphabétiques (par exemple les chiffres ou
caractéres spéciaux)

Veuillez également prendre en compte que le nouveau mot de passe doit &tre différent des mots de
passe précédents.

3\
SCorimer | Aonuer

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tél. +41 58 465 88 85,2

Office fédéral de l'informatique et de |a télécommunication OFIT
- PRO-FTS-1AM
Contact | Informatiens juridigues

Figura 70 Registrazione utente, fase 6: dati dell'utente

7.1.9 Registrazione utente: conferma della registrazione

Dopo la conferma della password, viene visualizzata una nuova finestra, che conferma I'avvenuta re-
gistrazione. In questa finestra € indicato anche I'ID dell’'utente (1), il quale va annotato e conservato
per effettuare in seguito il login ad ALPS. Per proseguire, premere il pulsante Avanti (2).

Enregistrement utilisateur : vous vous étes enregistré avec succeés

Un utilisateur avet 'D-utilisateur suivante a été créé.

| © L'enregistrement est réussi. |

| @ Veuillez retenir votre identité CHA1000182 1 |
—~

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tel. +41 58 465 88 863

Office fédéral de l'informatique et de |a télécommunication OFIT
- PRO-FTS-1AM
Contact | Informatiens juridigues

Figura 71 Registrazione utente: conferma della registrazione
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7.2 Richiesta d’accesso ad ALPS

Prima di potersi connettere per la prima volta con ALPS si deve seguire la procedura descritta qui di
seguito.

7.21 Accesso negato

Al momento della prima connessione ad ALPS, un messaggio informa l'utente che non & autorizzato
ad accedere all’'applicazione. Premere il pulsante Richiedere I'accesso (1).

Acceés pas possible

@ Vous ne avez pas les droits d'accés pour cette application. Cela peut &tre dii aux raisons suivantes:

1. C'est la premiére fois que vous voulez accéder a cette application. §'il vous plait cliquez sur le bouton
«Demande d'accés» et suivez les instructions
2. Si vous avez déja demande I'accés a cette application, les étapes suivantes peuvent vous aider:
- attendre jusqu'a ce que vous recevez I'e-mail qui confirme que vous avez accés.
- cliquez sur le bouton "Connexion a nouveau™” et sélectionnez une méthode de connexion différente
parce que la méthode de connexion précédemment sélectionné n'a pas été acceptée par
I'application.

[Se recomecier | Demanderfaccés e

BSV-Support:

Notre Service Desk se fera un plaisir de vous dépanner. Vous pourrez nous joindre par courriel ou, pendant les heures
d'ouveriure des bureaux, par {eléphone au numero indigué ci-dessous.

@ Courriel: e bsv.admin.ch
Numéro de téléphone’ +41 58 462 90 90,&

Cffice fédéral des assurances sociales OFAS
Contact | Informatiens juridigues

Figura 72 Accesso negato

7.2.2 Richiesta d’accesso, fase 1: dati dell’utente

Selezionare la casella Accetto le condizioni d’uso (1) e premere il pulsante Avanti (2).
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Demande d’accés, étape 1 : Données de l'utilisateur

Veuillez saisir maintenant votre nom et prénom, ainsi que I'organisation a laquelle vous appartenez.
Vous devez lire et accepter les conditions d'utilisation pour obtenir I'accés

Nom

Prénom Prénom

Organisation aisser

Remarques

Wotre 1D ou mot de n/a
passe (sl existant)

Conditions d'utilisation

1 [] Jaccepte les conditions d'utilisation.

I o | o

BSV-Support:

Notre Service Desk se fera un plaisir de vous dépanner. Vous pourrez nous joindre par courriel ou, pendant les heures
d'ouverture des bureaux, par teléphone au numére indiqué ci-dessous

= Courriel; e bsv.admin.ch
Numéro de téléphone: +41 58 462 90 90,

Office fédéral des assurances sociales OFAS
Contact | Informations juridigues

Figura 73 Richiesta d’accesso, fase 1: dati dell'utente

7.2.3 Richiesta d’accesso trattata con successo

Nella finestra successiva appare il messaggio che la richiesta d’accesso ad ALPS (Applicable Legisla-
tion Portal Switzerland) & stata registrata con successo. Premere il pulsante Tornare all’applicazione

(1).

Demande d’accés: Demande traitée avec succés

Vous avez maintenant accés & I'application demandée
Les nouveaux droits ne seront effectifs qu'aprés la prechaine authentification.

| @ Lademande d'accés pour I'application "Appli Legislation Portal Switzeriand' a été enregistrée avec succes.

0 -2 Favicaion |

BSV-Support:

Notre Service Desk se fera un plaisir de vous dépanner. Vous pourrez nous jeindre par courriel ou, pendant les heures
douverture des bureaux, par téléphone au numéro indiqué ci-dessous

= Courriel; e bsv.admin.ch
Numéro de téléphone: +41 58 462 90 90®

Office fédéral des assurances sociales OFAS
Contact | Informatiens juridigues

Figura 74 Richiesta d’accesso trattata con successo

7.2.4 Richiesta d’accesso, finalizzazione

Le imprese che utilizzano « Identity Propagation » possono saltare questa sezione e passare diretta-
mente alla sezione 7.3 , dato che accedono direttamente ad ALPS tramite il portale Web della loro
CC.
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Contrariamente a quanto indicato nella finestra, non si ha immediatamente accesso ad ALPS perché
I'autorizzazione deve essere dapprima accordata manualmente dal’amministratore impresa (nel caso
di una prima richiesta per un amministratore impresa, I'autorizzazione deve essere accordata dalla
CC).

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération sulsse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

4

Portail d' jetti it utilisateur |

Enregistrement
Bienvenue sur ALPS
Pour activer votre login CHA1000182 veuillez vous adresser & votre administrateur

Figura 75 Visualizzazione dell’ID utente (con CH-LOGIN)

L’ID utente va comunicato allamministratore ALPS dell’impresa oppure alla CC, nel caso di una
prima richiesta d’accesso quale amministratore impresa.

Chiudere la finestra del navigatore. Non appena 'autorizzazione sara stata data, I'amministratore im-
presa o la CC inviera un’e-mail di conferma. A quel punto sara possibile connettersi ad ALPS con il
nuovo conto (v. cap. 7.3).

7.3 Accesso ad ALPS dopo la registrazione

7.3.1 Apertura di ALPS

Immettere 'URL di ALPS nella barra degli indirizzi del navigatore per accedere alla pagina iniziale,

dove si pud scegliere il tipo di connessione desiderato. Selezionare I'opzione « CH-LOGIN» (1). Prose-
guire premendo il pulsante «Esegui la connessione» (2)

Connexion

Une connexion est requise pour cette application. Veuillez £'il vous plait vous connecter comme

utilisateur relié au réseau de ladministration fedérale avec Windows Single Sign-Cn (Kerberos) 1
utilisateur non relié au réseau de 'administration fédérale avec une connexion PKI (carte  puce / cerfificat) 4—‘——__

Continuer la connexion 2

Assistance
Service Desk OFIT

Teléphone: =41 (0)53 465 83 88(;3.“

Cffice fedéral de linformatique et de Ia télécommunication OFIT - PRO-FTS-IAM
Contact | Informations iuridigues

Figura 76 Connessione con selezione dell'opzione CH-LOGIN
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7.3.2 Inserimento del nome utente e della password

Dopo aver effettuato la connessione selezionando 'opzione CH-LOGIN, nella finestra successiva si
devono immettere il nome utente (ID utente o e-mail) e la password. Per effettuare il login vanno utiliz-
zati I'ID utente o I'indirizzo e-mail (1) e la password (2) definiti mediante le procedure descritte ai capi-
toli 7.1.9. e 7.1.8. Per proseguire, premere il pulsante Inviare (3).

Bienvenue dans I'Administration des utilisateurs de CH-LOGIN

Si vous avez également enregistré un numéro de téléphone portable supplémentaire, un code, que vous devrez saisir pour

terminer l'authentification, vous sera encore transmis par SMS.

Si vous n'étes pas encore enregistré, cliguez sur le bouton 'Enregistrer un utilisateur’. 1
ID de l'utilisateur
Mot de passe \ 2

\ Enregistrer un utilisateur

» Mot de passe oublié ou acces blogue ?
» Oublie votre |D d'utilisateur ?

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
TEl +41 58 465 88 88(.'0-

Office fédéral de l'informatique et de la télécommunication QFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations juridiques

Figura 77 Login con nome utente e password

7.3.3 SMS con codice di conferma (mTAN)

Questa finestra viene visualizzata unicamente se & stato indicato un numero di cellulare secondo la
procedura descritta al capitolo 7.1.5.

Si ha allora la possibilita di immettere il codice di conferma ricevuto tramite SMS. Se si desidera utiliz-
zare il codice di conferma, immetterlo (1) e premere il pulsante Avanti (2). Altrimenti premere il pul-
sante Continuare senza mTAN.
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SMS avec code (mTAN)

Vous allez recevoir un SMS contenant un code mTAN. Si vous le saisissez ci-dessous vous atteignez un niveau de sécurité plus
eleve

Certaines applications n‘ont pas besoin d'un tel niveau de sécurité. Dans ce cas vous pouvez continuer en appuyant sur
«Continuer sans mTAN».

Sivous ne recevez pas votre code mTAN (la procédure peut prendre jusqu'a une minute) ou que vous ne pouvez pas 8y
accéder, vous avez la possibilité de demander un nouveau code qu'a trois reprises.

Si vous saisissez votre code de maniére incorrecte & de trop nombreuses reprises, le systéme vous en enverra automatiquement
un nouveau.

| @ Un SMS contenant un (nouveau) code mTAN vous a été envoyé. |

Code de validation | 1‘\ 1
\ Demander un nouveau mTAN | Continuer sans mTAN A

Service d'assistance

Service-Desk OFIT
Tél. +41 58 465 88 85,2

Office fédéral de l'informatique et de la télécommunication OFIT
- PRO-FTS-IAM
Contact | Informations iuridioues

Figura 78 Accesso con codice di conferma tramite SMS (mTAN)

7.3.4 Pagina iniziale di ALPS

Dopo aver effettuato il login si € ridiretti automaticamente verso la pagina iniziale di ALPS.

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération sulsse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
- pn s
Portail d"assujettissement Page d'accueil
Page d"accueil
Mon utilisateur Bienvenue dans le portail d'assujettissement de I'"Office fédéral des assurances sociales. A
Cette plateforme fait actusllement 'objet d'un pilote. Elle est accessible aujourd’hui pour:
- déposer une demande de détachement (courteflongue durée, prolongation) vers un pays de I'UE, de I'AELE ou tout autre Etat ayant conclu
une convention de sécurité sociale avec 1a Suisse;
- annoncer le retour en Suisse d'un travailleur détaché.
- annoncer une pluriactivité en UE/AELE avec scumission en Suisse
Comment traiter un détachement dans ALPS?
Quick Guide concernant la plateforme d'assujettissement DE FR IT EN
Mode d’emploi de Ia plateforme d'assujettissement (entreprises) DE FR IT EN
Leitfaden DE FR IT EN
Benutzervereinbarung DE FR IT EM
Informations
Informations générales et support technigue:
Téléphone +41 58 460 83 113
Courriel alps@bsv.admin.ch
W
Cas Informations détaillées sur les détachements: hitps/www bsv admin_ch/bsvide/home/informationen-fuer/entsandte_htmil

Figura 79 Pagina iniziale di ALPS

Per qualsiasi domanda concernente la registrazione o per informazioni di tipo specialistico oc-
corre rivolgersi alla CC competente.
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8 Rapporto degli utenti

La maschera «Rapporto degli utenti» (v. Figura 80), accessibile tramite la rubrica «Rapporto degli
utenti» della voce di menu «Rapporti», permette all'impresa di esportare I'elenco dei suoi utenti in un
file Excel o XML, il cui contenuto & descritto piu sotto.

Portail d'assujettissement
Cas

Rapports

Rapport des utilisateurs

Utilisateur

P
o

== [ II 5  Muster, Hans (CHA ) - Admini o se |

Rapport des utilisateurs

Type [entreprise Groupe Générer le

rapport

L<l [«

Réle | Statut [actir

v
¥

Utilisateur de l'entreprise Utilisateur de la CC | Réinitialiser

Output-Format [Excer ™

Figura 80 Rapporto degli utenti

e Esportazione del rapporto e possibilita di filtrare i risultati

o

o

Il pulsante Genera il rapporto permette di esportare I'elenco di tutti gli utenti.

| risultati possono essere filtrati in base a una serie di criteri (tipo, ruolo ecc.). Questo
permette di cercare in modo mirato un utente o un gruppo di utenti. | criteri sono facol-
tativi e possono essere combinati tra loro. Il pulsante Azzera permette di cancellare
tutti i criteri.

e Spiegazione delle colonne nel file d’esportazione Excel / XML:

O 0O 0O 00O 0o 0 o0 O o0 o O o

Login: login dell’'utente
Cognome: cognome dell’'utente
Nome: nome dell'utente
Telefono: numero di telefono dell’utente
E-mail: indirizzo di posta elettronica dell’'utente
Tipo: tipo di utente («impresa»)
Ruolo: ruolo dell'utente («<Amministratore impresa» o «Collaboratore impresa»)
Stato: stato dell’'utente (creato, attivo, inattivo, bloccato)
Cambiamento dello stato: data e ora dell’ultimo cambiamento di stato dell’'utente
Cognome elAM: cognome dell’'utente nell’elAM
Nome elAM: nome dell'utente nell’'elAM
E-mail elAM: indirizzo di posta elettronica dell’'utente nell’elAM
Home Realm: home realm dell’'utente
Aggiunto da: login della persona che ha aggiunto l'utente
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o Aggiunto il: data e ora in cui & stato aggiunto l'utente
o Attivato il: data e ora in cui € stato attivato I'utente
o Ultimo login: data e ora dell’'ultima connessione dell’'utente
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