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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.

I manuale d’'uso ALPS ¢ disponibile in due versioni, una per le imprese e una per le CC.
¢ Il manuale per le imprese (scaricabile in diverse lingue sulla pagina iniziale di ALPS) illustra:
o lutilizzo dell’'applicazione da parte delle imprese e dei lavoratori indipendenti;

o la compilazione e la trasmissione di richieste di distacco e di continuazione dell’assi-
curazione nonché di annunci di pluriattivita;

o il rilascio dei relativi certificati (PDA1, Certificate of Coverage, certificato di continua-
zione dell’assicurazione) dopo la chiusura dei casi da parte della CC o dellUFAS;

o la comunicazione della fine anticipata di distacchi;
o trucchi e consigli per I'utilizzo di ALPS.

e |l presente manuale per le casse di compensazione illustra:
o lutilizzo dell’'applicazione da parte delle CC;
o il trattamento e I'approvazione delle richieste di distacco;
o il trattamento e I'approvazione delle richieste di continuazione dell’assicurazione;
o il trattamento e I'approvazione degli annunci di pluriattivita;
o il trattamento e I'approvazione del luogo di lavoro PDA1;
o il trattamento e I'approvazione dei gruppi professionali speciali;
o il trattamento e I'approvazione dello scambio di informazioni;
o il trattamento e I'approvazione dell'informazione pertinente;
o il trattamento della fine anticipata / dell’inizio ritardato;
o il trattamento della modifica della situazione;

o trucchi e consigli per I'utilizzo di ALPS.

Prima di utilizzare ALPS le CC devono prendere visione dei documenti seguenti (nell’ordine):

N° | Riferimento Contenuto

1. | DOA: Direttive sull’'obbligo assicurativo Direttive dellUFAS concernenti il trattamento
nellAVS/AI delle questioni di assoggettamento.

2. | Manuale d’'uso ALPS per le imprese Descrizione dettagliata dell’utilizzo di ALPS dal

punto di vista delle imprese.

3. | Manuale d'uso ALPS per le CC AVS Documento integrativo del manuale [2] con la
descrizione dell’utilizzo di ALPS dal punto di vi-
sta delle casse di compensazione.
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Le fiduciarie o altri terzi (p. es. avvocati) possono avere accesso ad ALPS solo se dispongono di una
procura. La procura &€ un documento importante, poiché i dati di ALPS sono inviati per e-mail al rap-
presentante.

Gli accessi per le fiduciare vengono attribuiti dal’lUFAS. Per maggiori informazioni contattare:
Email: alps@bsv.admin.ch
Tel.: +41 58 460 83 11
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2 Trattamento e chiusura dei casi piu frequenti in ALPS

La compilazione e la trasmissione dei casi piu frequenti sono descritte in maniera dettagliata nel ma-
nuale d’uso per le imprese [2]. Essendo identiche per tutti gli utenti (imprese, lavoratori indipendenti,
CC), non verranno illustrate nel presente documento.

Di seguito verra invece spiegato alle CC come trattare, accettare e chiudere i casi.

2.1 Trattamento di un caso di Nuovo espatrio

2.1.1 Compilazione e trasmissione

La creazione di un nuovo caso di espatrio & descritta nel documento [1] ed & identica sia per le im-
prese e gli indipendenti che per le CC. Una volta che il caso & trasmesso dall'impresa o dall'indipen-
dente’, ALPS effettua automaticamente le operazioni seguenti:

o verifica se si tratti di un distacco di breve o di lunga durata oppure di una continuazione
dell’'assicurazione e assegna quelli di breve durata e le continuazioni dell’assicurazione alla
CC competente;

o trasferisce i diritti di scrittura dallimpresa o dal lavoratore indipendente (che da questo mo-
mento puo consultare il caso in sola lettura) alla CC;

e invia un messaggio SEDEX alla CC, invitandola a trattare il caso di sua competenza.

2.1.2 Esame della richiesta di distacco o di continuazione dell’assicurazione

La CC puo accedere ai casi di sua competenza attraverso la maschera «Cercare casi» (v. Figura 1)
oppure visualizzarli direttamente tramite il link contenuto nel messaggio SEDEX d’invito a trattare il
caso.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra L G

g
= g1 Il £  AK, Test(CHA1000182) - Amministratore CC, Test AKBG ¢

Porla-!e it . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12435 - Distacco [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica = E I I 3 @

Casi
) 'Decisione’ non compilato/a (i/e)

Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita...

Nuovo PDA1 luogo di
lavoro Panoramica / Decisfone

'V Errori esistenti

Gruppi professionali © 'Decisione’ non compilato/a (i/e)

speciali...

Creazione di un caso ¥ Dati del processo
‘scambio di

informazi Tipo Distacco ALPS-ID 12435
Gestire i casi Organismo esecutivo Cassa di compensazione Ruolo Case Owner
Caso: 12435 Competenza Cassa di compensazione Stato Trasmesso
Persona & di . N d tegqio *
Ativita assa di compensazione * [Test AK ALPS-ABN ~] lumero di conteggio 007
Membri della famiglia Caso collegato
Domande complementari
Scaduto 3
Documenti >
Panoramica / Decisione Collaboratore spec. UFAS ﬂ Collaboratore specializzato CC ﬂ
Rapporti v
Conferma di registrazione Anteprima
Utente
<<
Dati di base

Figura 1 Richiesta di distacco trasmessa

| lavoratori indipendenti non possono presentare richieste di continuazione dell’assicurazione ma sol-

tanto richieste di distacco di breve o di lunga durata.
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La CC puo visualizzare le diverse maschere e verificare le informazioni trasmesse cliccando sulle va-
rie voci del menu di navigazione verticale a sinistra della schermata:

e Persona

o Attivita

e Membri della famiglia

e Documenti: i documenti trasmessi vanno esaminati tenendo conto delle informazioni inserite

(p. es. esonero dalla LAMal o dalla LPP)

Familiari: i familiari vanno assicurati al di fuori di ALPS. Per maggiori dettagli consultare la guida sulle
buone pratiche.

La maschera «Domande complementari», visualizzata soltanto in caso di richiesta di distacco di breve
o di lunga durata, contiene informazioni essenziali per valutare se una richiesta di distacco possa es-
sere accolta (v. Figura 2).

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera avid
Confederaziun svizra o w \
.
- AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG ]
Pona.!e at . Trattare il caso - Domande complementari 12435 - Distacco [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica =] ] 1 i } 0
Casi
Nuovo espatrio...
R Sostituisce un altro lavoratore distaccato * INQ ﬂ
Nuova pluriattivita...
Nuovo PDA1 luego di Solo il datore di lavoro in Svizzera ha la possibilita di rescindere il contratto con il salariato |S| ﬂ
lavoro Il datore di lavoro in Svizzera pud definire, a grandi linee, il tipo di attivita svolta all'estero * |5| ~]
Gmp_pl_professlonall Dopo il distacco, ripresa del lavoro in Svizzera, presumibilmente presso lo stesso datore di lavoro * |S| ﬂ
speciali...
Creazione di un caso Assicurato presso I'AVS per almeno un mese * |5| ﬂ
*scambio di -
informazioni'... I contratto di lavoro & concluso con Datore di lavoro in Svizzera Wi Impresa locale [7]
Gestire i casi Il salario & versato da Datore di lavoro in Svizzera [ Impresa locale []
Caso: 12435
| contributi sociali sono versati da Datore di lavoro in Svizzera ¥ Impresa locale []
Persona
Attivita
Membri della famiglia
Domande complementari
Documenti
Panoramica / Decisione
Rapporti
Utente
<< >>
Dati di base

Figura 2 Maschera «Domande complementari»

Vanno verificate con particolare attenzione le informazioni indicate qui di seguito.

¢ Domande complementari: nella parte inferiore della maschera sono richieste informazioni
che permettono di determinare se il soggiorno all’estero costituisca un distacco ai sensi della
convenzione applicabile.

2.1.3 Approvazione della richiesta di distacco o di continuazione dell’assicura-
zione

Una volta conclusa la verifica di tutte le maschere, la decisione («accolta», «parzialmente accolta»
[solo per i distacchi], «respinta») € presa nella maschera «Panoramica / Decisione» (v. Figura 3), invi-
sibile o non accessibile per 'impresa o il lavoratore indipendente.
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confedération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra . of 4
&
= g1 Il £  AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG %]
Porla-!e i . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12435 - Distacco [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica = ) | | } 0
Casi
Nuovo espatrio... A
Nuova pluriattivita... » Errori esistenti
Nuovo PDA1 luogo di
lavore P Dati del processo
Gruppi professionali
speciali...
P » Commenti
Creazione di un caso
‘scambio
informazioni'... » Partner di corrispondenza
Gestire i casi
V¥ Decisione
Caso: 12435
Persona - .
- Dal [01.01.2020 | A 30.04.2020
Attivita
Membri della famiglia Inizio * ‘01 01.2020 ‘
Domande complementari Decisione * Accettato ] Motivo della decisione (i)
Documenti
Panoramica / Decisione
Articolo applicato * EU Regolamento (CE) n. 883/2004, articolo 12.1]v| Paese di assoggettamento * [Syizzera v]
Per la durata dellattivita v Decisione precedente
Informazioni supplementari (i)
Cronologia del distacco
Rapporti Tipo Tipo di distacco ALPS-ID Inizio Dal Al Modifica durata della missione dal Modifica durata della missione al v
Utente
<< Finire
Dati di base

Figura 3 Maschera «Panoramica / Decisione»

ALPS é dotato di una funzione che precompila i campi (completamento automatico). Data la comples-
sita della materia & perd imperativo che i collaboratori della CC effettuino un controllo minuzioso della
richiesta apportando, se del caso, le correzioni necessarie. La CC ¢ inoltre responsabile per l'inseri-
mento di informazioni corrette nella maschera «Panoramica / Decisione» sotto «Decisione».

e Dal: questo campo é ripreso (copiato) dalla richiesta e non deve dunque essere adeguato.

e Al: questo campo e ripreso (copiato) dalla richiesta. A seconda del caso pud accadere che
non sia possibile accordare I'intera durata di distacco richiesta e che dunque la CC debba mo-
dificare la data di fine. Questo campo € vuoto se non & indicata alcuna data di fine per la con-
tinuazione dell’assicurazione.

¢ Inizio: nel caso di un distacco isolato, questa indicazione corrisponde a quella inserita nel
campo «Dal». In caso di piu periodi di distacco consecultivi, invece, la loro durata si accumula
e il campo «Inizio» corrisponde alla data d’inizio del primo periodo di distacco. Questo campo
non & visualizzato per le richieste di continuazione dell’assicurazione.

e Decisione: la CC pud scegliere tra tre opzioni.

o Accolta: la richiesta & accolta in toto.

o Parzialmente accolta (solo per le richieste di distacco di breve o di lunga du-
rata): la richiesta & approvata con modifica della durata (adeguamento dei campi
«Dal» «Al»). Questa decisione deve essere corredata di una breve motivazione.

o Respinta: se la richiesta di distacco & respinta, la decisione va corredata di una breve
motivazione.

e Atrticolo applicato: ALPS seleziona un articolo (o0 una convenzione e I'articolo corrispon-
dente) in funzione dei dati inseriti nella richiesta. L’'utente deve verificare che la proposta sia
corretta e, se del caso, correggerla. Questo campo non € visualizzato per le richiesta di conti-
nuazione dell’assicurazione.

e Motivo della decisione: la motivazione & obbligatoria per le decisioni «Parzialmente accolta»
e «Respinta».
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o Paese di assoggettamento: Paese al quale I'assicurato € soggetto (definito da ALPS).

e Per la durata dell'attivita: Se I'articolo si applica per la durata dell'attivita (definito da ALPS).

e Decisione precedente: Informazione in caso di una precedente decisione (definito da ALPS).

¢ Informazioni supplementari: Questo campo consente di aggiungere informazioni supple-
mentari se necessario (definito da ALPS).

Al fine di evitare il continuo passaggio da una maschera all’altra, la cronologia del distacco € visualiz-
zata anche nella maschera «Panoramica / Decisione» (solo per le richieste di distacco di breve o di
lunga durata). | distacchi registrati in ALPS sono visualizzati a caratteri normali, mentre quelli inseriti
manualmente sono visualizzati in corsivo.

Una volta che tutti i campi di una maschera sono compilati, & possibile passare a un’altra maschera
mediante i due pulsanti situati in fondo alla schermata:

e Anteprima: Il pulsante Anteprima (sotto Dati del processo) permette di verificare i dati figu-
ranti nel certificato di distacco. Con questa operazione non viene generato né salvato alcun
documento in ALPS: si tratta semplicemente di un’anteprima.

e Finire:

o Distacco non EESSI / Assicurazione continuata: cliccando su questo pulsante si
approva ufficialmente la richiesta di distacco e si chiude il caso (dopo aver selezionato
la lingua in cui verra emesso il certificato di distacco).

o Distacco EESSI: cliccando su questo pulsante si approva ufficialmente la richiesta di
distacco e si finisce il caso (dopo aver selezionato la lingua in cui verra emesso il cer-
tificato di distacco). Tuttavia, il caso non € direttamente chiuso poic hé ALPS attende
30 giorni prima di chiuderlo. Durante questo periodo, la CC pud ancora ricevere uno o
pit messaggi dall'estero via EESSI.

e Riprendere: Se il caso & finito (e fintanto che il caso non & chiuso), la CC pud riprenderlo per
apportare modifiche.

2.1.4 Chiusura della richiesta di distacco o di continuazione dell’assicurazione

Le operazioni seguenti vengono effettuate dopo la chiusura del caso attraverso il pulsante Finire nella
maschera «Panoramica / Decisione».

¢ In funzione della decisione, viene generato il certificato di distacco o di continuazione dell’assi-
curazione nella lingua selezionata dall'utente.

¢ Una volta chiuso, il caso non puo piu essere modificato per un distacco non EESSI o per
un'assicurazione continuata. Il caso ¢ finito per un distacco EESSI in attesa della chiusura.

e L’impresa o il lavoratore indipendente? & informata/o della chiusura del caso tramite un’e-mail
contenente un link, che da quel momento gli permette di accedere ad ALPS, visualizzare i dati
e scaricare il certificato di distacco o di continuazione dell’assicurazione.

e La CC riceve un messaggio SEDEX che contiene 'incarto completo del caso ALPS, vale a
dire tutte le informazioni registrate, compresi i documenti creati in formato PDF.

2.1.5 Accoglimento automatico dei casi semplici

Per alcuni tipi di casi inoltrati dal datore di lavoro e quando sono soddisfatti i requisiti necessari, ALPS
autorizza e finisce/chiude automaticamente i casi semplici. Un certificato di distacco € disponibile per il
datore di lavoro direttamente dopo la chiusura del caso. Questa funzione & implementata in ALPS e
non puo essere disinstallata.

2| lavoratori indipendenti non possono presentare richieste di continuazione dell'assicurazione ma sol-

tanto richieste di distacco di breve o di lunga durata.
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¢ Se unarichiesta di distacco semplice & accettata automaticamente da ALPS, la CC riceve un
messaggio SEDEX contenente l'intero caso ALPS.

e A quel punto la CC deve fare tutto il necessario per I'assicurato.

e Se sono menzionati, deve fare il necessario anche per i familiari dell’assicurato.

e Lalingua del modulo A1 corrisponde alla lingua principale selezionata per I'elaborazione in
ALPS e viene adottata automaticamente nei casi semplicei. Tuttavia, la lingua potrebbe es-
sere modificata prima della registrazione del caso.

2.2 Trattamento di un caso Nuova pluriattivita

2.2.1 Compilazione e trasmissione

La determinazione della legislazione 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 principio, questo documento &
stato integrato in ALPS, ma rimane a disposizione delle aziende che non hanno accesso diretto ad
ALPS.

Il caso va registrato e trasmesso dall'impresa o dalla CC in ALPS. |l sistema effettua le operazioni se-
guenti:

e ftrasferisce i diritti di scrittura dall'impresa o dal lavoratore indipendente (che da questo mo-
mento pud consultare il caso in sola lettura) alla CC;
e invia un messaggio SEDEX alla CC, invitandola a trattare il caso di sua competenza.

2.2.2 Esame del caso di pluriattivita

La CC pud accedere ai casi da esaminare attraverso la maschera «Cercare casi» (v. Figura 4) oppure
visualizzarli direttamente tramite il link contenuto nel messaggio SEDEX d’invito a trattare il caso.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

7% il
& &

- s AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG4l

Porti?!e a . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12439 - Pluriattivita [Case Owner, Creato] - Test, Erica 1 A i X

Casi

Nuovo espatrio...

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

Nuova pluriattivita...
Nuovo PDA1 luogo di
lavoro Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fornite nel presente questionario sono utilizzate dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale delle assicurazioni sociali

. ~ N 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.
Gruppi professionali
speciali...
.Creaziqne ‘.’i un caso P Errori esistenti
'scambio di
informazioni'...

¥ Dati
Gestire i casi Dati del processo
Caso: 12439 Tipo Pluriatiivita ALPS-ID 12439
Persona Organismo esecutivo Ruolo TR OTET
Attivita
Documenti Competenza Cassa di compensazione Stato Creato
Panoramica / Decisione Cassa di compensazione * |Test AK ALPS-ABN ﬂ Numero di conteggio * 007
. Caso collegato
Rapporti
v
Scaduto
Utente
<<
Dati di base

Figura 4 Caso di pluriattivita trasmesso

La CC puo visualizzare le diverse maschere e controllare le informazioni trasmesse cliccando sulle
voci del menu di navigazione verticale a sinistra della schermata:

e Persona

e Attivita (almeno due attivita sono necessarie)

e Documenti

11/56



Manuale d'uso ALPS ~R.  ALPS

2.2.3 Approvazione della pluriattivita

Una volta concluso il controllo di tutte le maschere, la decisione (accolta, respinta) & presa nella ma-
schera «Panoramica / Decisione» (v. Figura 5), invisibile o non accessibile per I'impresa o il lavoratore
indipendente.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera ity
Confederaziun svizra VL
“t v
- AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG ]
Porti?!e el . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12439 - Pluriattivita [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica = 1 i = 3 6
Casi
Nuovo espatrio... ¥V Decisione ~
Nuova pluriattivita...
Nuovo PDA1 luogo di Dal * 01.012020 Al* 31120024
lavoro
Gruppi professionali Inizio
speciali... Decisione * ocottato < Motivo della decisione ()
Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni'...
Gestire i casi
Articolo applicato * 1 Paese di assoggettamento *
Caso: 12439 pp EU Regolamento (CE) n. 8[| ag Svizzera v
Persona Per la durata dellattivita v Decisione precedente
Attivita Informazioni supplementari (i) Articolo per I'applicazione transitoria | ﬂ
Documenti
Panoramica / Decisione
Rapporti Provvisorio Giustificazione della deroga (i) v
Utente
<< Finire
Dati di base

Figura 5 Maschera «Decisione»

Alcuni campi sono precompilati dal sistema ALPS in funzione delle informazioni gia registrate: i dati
preinseriti vanno tuttavia verificati. La CC ¢ inoltre responsabile per il corretto inserimento delle infor-
mazioni nella maschera «Decisione».

o Dal: inizio della pluriattivita (data d’inizio figurante nel certificato).
e Al fine della pluriattivita (data di scadenza del certificato).
e Decisione: la CC puo scegliere tra due opzioni.

o Accolta: la richiesta € approvata in toto.

o Respinta: se la richiesta & respinta, la decisione va corredata di una breve motiva-
zione. Un rifiuto puod essere per esempio motivato dal fatto che la persona deve es-
sere assoggettata all’estero o che la situazione che ha portato alla decisione di assog-
gettamento in Svizzera & nel frattempo cambiata.

e Articolo applicato: 'utente deve selezionare I'articolo applicabile corretto dal relativo elenco.

e Motivo della decisione: la compilazione di questo campo & obbligatoria in caso di rifiuto della
richiesta.

e Paese di assoggettamento: Paese al quale I'assicurato & soggetto (definito da ALPS).

e Per la durata dell'attivita: Se I'articolo si applica per la durata dell'attivita (definito da ALPS).
e Decisione precedente: Informazione in caso di una precedente decisione (definito da ALPS).
Informazioni supplementari: Questo campo consente di aggiungere informazioni supple-

mentari se necessario (definito da ALPS).

Una volta terminata la compilazione dei campi, € possibile utilizzare i due pulsanti situati in fondo alla
schermata:

e Anteprima: con Panoramica (sotto Dati di processo), questo pulsante permette di controllare
come si presentera il certificato compilato (PDA1). Con questa operazione non viene generato
né salvato alcun documento in ALPS: si tratta semplicemente di un’anteprima.

¢ Finire: cliccando su questo pulsante si approva la pluriattivita e si finisce il caso (dopo aver
selezionato la lingua in cui verra emesso il certificato). Tuttavia, il caso non & direttamente
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chiuso poiché ALPS attende 60 giorni prima di chiuderlo. Durante questo periodo, la CC pud
ancora ricevere uno o piu messaggi dall'estero via EESSI.

¢ Riprendere: Se il caso ¢ finito (e fintanto che il caso non & chiuso), la CC puo riprenderlo per
apportare modifiche.

2.2.4 Chiusura del caso di pluriattivita

Le operazioni seguenti vengono effettuate dopo la chiusura del caso attraverso il pulsante Finire nella
maschera «Panoramica / Decisione».

¢ Infunzione della decisione, viene generato il PDA1 nella lingua selezionata dall’utente.

e Una volta finito, il caso non pud pit essere modificato. E definitivamente chiuso dopo un pe-
riodo di 60 giorni.

e L’impresa o il lavoratore indipendente & informata/o della chiusura del caso tramite un’e-mail.
Da quel momento pud accedere ad ALPS, visualizzare i dati e scaricare il PDA1.

e La CCriceve un messaggio SEDEX contenente l'incarto completo del caso ALPS, vale a dire
tutte le informazioni registrate compresi i documenti creati in formato PDF.
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2.3 Trattamento del caso “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

Nella maschera “Casi”, selezionare “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”.

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera b

Confederaziun svizra - § 1 2

[? L vobgniasg J01016 1017
E @ @ @ AK, Test (CHA1 000182) - Amministratore CC, Test AK BG
Portale di Pagina iniziale ‘
Casi

Nuovo espatrio... i nel portale di dell’ Ufficio federale delle assicurazioni sociali. .
Nuova pluriattivita...
Nuovo PDA1 luogo di Come trattare un distacco in ALPS?
lavore

n ) Leitfaden DE FR 1T EN
Gruppi pi
speciali.... B i 'g DE FR ITEN

. - Manuale d'uso della piattaforma di asseggettamento per le imprese DE FR IT EN
Creazione di un caso i
*scambio di Guida rapida per la piattaforma di assoggettamento DE FR IT EN
informazioni'... Manuale d'uso della piattaforma di assoggettamento per le casse di compensazione DE FR IT EN
Gestire i casi
Caso: 12439 Informazioni
Persona Le imprese si rivolgono alla loro cassa di compensazione per informazioni e supporto tecnico.
Adtivita < Informazioni e supporto tecnico per le casse di compensazione:
Documenti & +41 58 460 83 11
Panoramica / Decisione © UL N
E-mail alps@bsv.admin.ch
Rapporti 0 sui distacchi: https:/iwww.bsv.admin. i i [
ioni attuali sulle convenzioni ¥ bsv.admin. i i d- i i html
Utente
Dati di base Tutti i campi contrassegnati con * sono obbligatori per una trasmissione riuscita della vostra richiesta. | dati vengono automaticamente controllati e delle indicazioni correttive vengono v

Figura 6 Maschera relativa alla selezione del caso “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

Nella maschera di creazione del caso "Nuovo PDA1 luogo di lavoro" devono essere inseriti la cassa di
compensazione AVS e il numero di conteggio presso la cassa. Cliccare poi su OK.

Creare PDA1 luogo di lavoro

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

Tipo [tuogo di lavoro PDA1
Case Owner

Cassa di compensazione I

N. di conteggio [

\&\ ‘ Annulla ‘

Figura 7 Maschera sulla creazione del caso “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

Se necessario, € possibile inserire un commento sotto “Panoramica / Decisione” cliccando su ‘i‘ .
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Commento

© 'Titolo' non compilato/a (i/e)

Titolo * [

Visibile per limpresa [ ]

Memo

k. ALPS

Figura 8 Maschera sull'inserimento di un commento per il caso "Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

| dati della persona per la quale deve essere rilasciato il modulo A1, devono essere inseriti sotto "Per-

"
sona'.
Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera ’ L]
Confederaziun svizra 4 ;ﬂ ¢ A i
=g AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG
Portale di Trattare il caso - Persona 12440 - Luogo di lavoro PDA1 [Case Oumer, Greato] - ? IV AE]
Sasl © Numero di sicurezza sociale
Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita... Numeri di sicurezza sociale * ‘?l
Nuovo PDA1 luogo di Numero di sicurezza sociale * Paese * Settore ID delle istituzioni Nome delle istituzioni
lavoro
Svizzera V| | Tutti v
— I o] | I | %
speciali...
Creazione di un caso Cognome * [ ] Nome * l ]
*scambio di . - .
informazioni'... Sesso I ] Data di nascita [ ]
Gestire i casi Nazionalita * I Cognome alla nascita l ]
Caso: 12440 Permesso di soggiorno | M
Persona
Attivita Assicuratore malattie LAMal * (i) |
Documenti & Esentato dalla LAMal (&) 0o Esentato dalla LAMal () e
Panoramica / Decisione ©/ ==
File caricato Nessun 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 * 2R
Rapporti Tipo di indirizzo Viaen. NPA Luogo Paese
Utente e
‘ Azzera ‘ ‘ S>> ‘
Dati di base

Figura 9 Maschera “Persona” per il caso "Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

Sotto "Attivita" deve essere caricata la "Richiesta di rilascio del certificato A1 per attestare I'assogget-
tamento nel luogo di lavoro in casi speciali" compilata e firmata dall'assicurato. La richiesta di cui so-
pra si trova sotto la maschera "Portale di assoggettamento > Pagina iniziale". Sotto “Attivita” deve es-
sere inserito anche il paese che richiede il PDA1.
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

p
Y ¥
4 ' vabgPuiasy )-16_10-17

AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG &

)

gerialelch Trattare il caso - Attivita 12440 - Luogo di lavoro PDA1 [Case Owner, Creato] - 2 B)Q 4|% ‘

Casi
) Deve(Devono) essere inserito(i) almeno 1 datore(i) di lavoro

Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita...

Nuovo PDA1 luogo di
lavoro Tipo di attivita Cognome Luogo Paese

Datore di lavoro * op

Gruppi professionali
speciali...

Creazione di un caso Luoghi di lavoro * op
‘scambio di
informaziol

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

Gestire i casi
Caso: 12440
Persona Richiesta dell'assicurato
Attivita

Documenti

Parcourir...

I»

Stato che richiede la prova * M
File caricato: Nessun file caricato

Panoramica / Decisione

Rapporti

Utente
<< >>
Dati di base o o

Figura 10 Maschera “Attivita” per il caso “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

| dati necessari sull'attivita svolta in Svizzera devono essere inseriti sotto "Attivita" cliccando su i
Sotto "Panoramica / Decisione", il caso pud essere inviato alla cassa di compensazione AVS per trat-
tamento.

Schweizerische Eidgenossenschaft
U Confédération suisse

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

e =

Pnrta.!e i Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12440 - Luogo di lavoro PDA1 [Case Owner, Creato] - 2

Casi

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

Nuovo PDA1 luego di
lavoro Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fomite nel presente questionario sono utilizzate 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

Gruppi professionali
speciali...

Creazione di un caso
‘scambio di
informaziol

¥ Errori esistenti

Gestire i casi ¥ Dati del processo

Caso: 12440 Tipo Luogo di lavoro PDA1 ALPS-ID 12440

Persona Organismo esecutivo Ruolo Case Owner

Attivita

Documenti Competenza Cassa di compensazione Stato Creato

Panoramica / Decisione Cassa di compensazione * |Test AK ALPS-ABN Numero di conteggio * 007
Rapporti Caso collegato

Utente Scaduto

<<
Dati di base o

Figura 11 Maschera “Panoramica / Decisione” per il caso “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”

Solo la cassa AVS pud compilare la maschera "Decisione" e rilasciare il PDA1. Prima di chiudere il
caso, € possibile visualizzare il PDA1 cliccando su "Anteprima".
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Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

3]

@Q

stratore CC, Test AK BG &

Portale di
Casi

Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita...

Nuovo PDA1 luogo di
lavoro

Gruppi professionali
speciali...

Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni'...

Gestire i casi

Caso: 12440

Persona

Attivita

Documenti

Panoramica / Decisione

Rapporti
Utente

Dati di base

Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12440 - Luogo di lavoro PDA1 [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica

Blo/x |

¥ Decisione
Dal [01.11.2020
Inizio
Decisione * | Accettato
Avrticolo applicato * EU *, PDA1 luogo di lavoro in casi speciali .
Per la durata dellattivita v

Informazioni supplementari (i)

Finire

AT [31.12.2021

Motivo della decisione (i)

Paese di assoggettamento * |Svizzera

Decisione precedente

Figura 12 Maschera “Panoramica / Decisione” per il caso “Nuovo PDA1 luogo di lavoro”
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2.4 Trattamento di un caso Gruppi professionali speciali

2.41 Compilazione e trasmissione

Il caso va registrato e trasmesso dall'impresa o dalla CC in ALPS. |l sistema effettua le operazioni se-
guenti:
e trasferisce i diritti di scrittura dall'impresa o dal lavoratore indipendente (che da questo mo-
mento pud consultare il caso in sola lettura) alla CC;
e invia un messaggio SEDEX alla CC, invitandola a trattare il caso di sua competenza.

2.4.2 Esame del caso di gruppi professionali speciali

La CC puo accedere ai casi da esaminare attraverso la maschera «Cercare casi» (v. Figura 13) op-
pure visualizzarli direttamente tramite il link contenuto nel messaggio SEDEX d’invito a trattare il caso.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

o ,

- AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG &l

Fona.!e ¢l . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12442 - Gruppi professionali speciali [Case Owner, Creato] - Test, Erica E } i x

Casi

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

Nuovo PDA1 luogo di

lavoro Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fomite nel presente questionario sono utilizzate dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale delle assicurazioni sociali
. ~ N per esequire il loro mandato legale. Esse sono rilevate e salvate elettronicamente e utilizzate nel rispetto delle disposizioni svizzere € internazionali in materia di protezione dei dati

Gruppi professionali

speciali...

Creazione di un caso

‘scambio di
informazioni'...

¥ Errori esistenti

¥ Dati
Gestire i casi Dati del processo

Caso: 12442 Tipo Gruppi professionali speciali ALPS-ID 12442
Persona Organismo esecutivo Ruolo Case Owner
Attivita

Membri della famiglia Competenza Cassa di compensazione Stato Creato
Documenti Cassa di compensazione * lTest AK ALPS-ABN v Numero di conteggio * 007

Panoramica / Decisione
Caso collegato

Scaduto
Rapporti Gollaboratore spec. UFAS | ¥ Collaboratore specializzato CC ~ v
Utente
<<
Dati di base

Figura 13 Caso di gruppi professionali speciali trasmesso

La CC puo visualizzare le diverse maschere e controllare le informazioni trasmesse cliccando sulle
voci del menu di navigazione verticale a sinistra della schermata:

e Persona

e Attivita (almeno due attivita sono necessarie)

e Membri della famiglia

e Documenti

2.4.3 Approvazione del caso di gruppi professionali speciali

Una volta concluso il controllo di tutte le maschere, la decisione (accolta, respinta) & presa nella ma-
schera «Panoramica / Decisione» (v.Figura 14), invisibile o non accessibile per 'impresa o il lavora-
tore indipendente.
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Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Portale di

Casi

Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita...

Nuovo PDA1 luogo di
lavoro

Gruppi professionali
speciali...

Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni'...

Gestire i casi

Caso: 12442

Persona

Attivita

Membri della famiglia
Documenti
Panoramica / Decisione

Rapporti
Utente
Dati di base

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Trattare il caso - Panoramica / Decisione

¥ Decisione

Dal *
Inizio

Decisione *

Articolo applicato *

Per la durata dell'attivita

Informazioni supplementari .

<<

[01.01.2020

| Accettato v

EU Regolamento (CE) n. 883/2004, articolo 15 —ﬂ

v

" &
™= Q1 Il i  AK Test(CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG 1
P 4|30
~
v

Finire

12442 - Gruppi professionali speciali [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica

A

ALz 31.12.2024

Motivo della decisione (i)

Paese di assoggettamento * [Syizzera

Decisione precedente

Figura 14 Maschera «Panoramica / Decisione»

Alcuni campi sono precompilati dal sistema ALPS in funzione delle informazioni gia registrate: i dati
preinseriti vanno tuttavia verificati. La CC & inoltre responsabile per il corretto inserimento delle infor-
mazioni nella maschera «Decisione».

o Dal: inizio della pluriattivita (data d’inizio figurante nel certificato).
e Al: fine della pluriattivita (data di scadenza del certificato).
e Decisione: la CC pud scegliere tra due opzioni.
Accolta: la richiesta & approvata in toto.
Respinta: se la richiesta € respinta, la decisione va corredata di una breve motiva-
zione. Un rifiuto puod essere per esempio motivato dal fatto che la persona deve es-
sere assoggettata all’estero o che la situazione che ha portato alla decisione di assog-
gettamento in Svizzera é nel frattempo cambiata.
e Articolo applicato: I'utente deve selezionare I'articolo applicabile corretto dal relativo elenco.
e Motivo della decisione: la compilazione di questo campo & obbligatoria in caso di rifiuto della
richiesta.
e Paese di assoggettamento: Paese al quale I'assicurato & soggetto (definito da ALPS).

e Per la durata dell'attivita: Se I'articolo si applica per la durata dell'attivita (definito da ALPS).
o Decisione precedente: Informazione in caso di una precedente decisione (definito da ALPS).
Informazioni supplementari: Questo campo consente di aggiungere informazioni supple-

mentari se necessario (definito da ALPS).

O

(@]

Una volta terminata la compilazione dei campi, € possibile utilizzare i due pulsanti situati in fondo alla

schermata:

e Anteprima: con Panoramica (sotto Dati di processo), questo pulsante permette di controllare
come si presentera il certificato compilato (PDA1). Con questa operazione non viene generato
né salvato alcun documento in ALPS: si tratta semplicemente di un’anteprima.

Finire: cliccando su questo pulsante si approva e si finisce il caso (dopo aver selezionato la
lingua in cui verra emesso il certificato). Tuttavia, il caso non & direttamente chiuso poiché
ALPS attende 30 giorni prima di chiuderlo. Durante questo periodo, la CC pu0 ancora ricevere
uno o pit messaggi dall'estero via EESSI.
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2.4.4 Chiusura del caso di gruppi professionali speciali

Le operazioni seguenti vengono effettuate dopo la chiusura del caso attraverso il pulsante Finire nella
maschera «Panoramica / Decisione».

¢ In funzione della decisione, viene generato il PDA1 nella lingua selezionata dall’utente.

e Una volta finito, il caso non pud piu essere modificato. E definitivamente chiuso dopo un pe-
riodo di 30 giorni.

e L’impresa o il lavoratore indipendente & informata/o della chiusura del caso tramite un’e-mail.
Da quel momento pud accedere ad ALPS, visualizzare i dati e scaricare il PDA1.

e La CC riceve un messaggio SEDEX contenente I'incarto completo del caso ALPS, vale a dire
tutte le informazioni registrate compresi i documenti creati in formato PDF.
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2.5 Trattamento di un caso Scambio di informazioni

2.5.1 Compilazione e trasmissione

Il caso va registrato e trasmesso dall'impresa o dalla CC in ALPS. |l sistema effettua le operazioni se-
guenti:

e trasferisce i diritti di scrittura dall'impresa o dal lavoratore indipendente (che da questo mo-
mento pud consultare il caso in sola lettura) alla CC;
e invia un messaggio SEDEX alla CC, invitandola a trattare il caso di sua competenza.

2.5.2 Esame del caso di scambio di informazioni

La CC puo accedere ai casi da esaminare attraverso la maschera «Cercare casi» (v. Figura 15):

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

L R RN AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG ]

Portale di Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12443 - Scambio di informazioni [Case Owner, Creato] - Test, Erica RS
Casi
Nuovo espatrio...
Dopo l'invio di questa richiesta, i dati non possono piu essere modificati dal richiedente. A

Nuova pluriattivita...

Nuovo PDA1 luogo di

lavoro Informazione sulla protezione dei dati: Le informazioni fomite nel presente questionario sono utilizzate dalla cassa di compensazione e dall'Ufficio federale delle assicurazioni sociali

e . fessi " 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
ruppi professionali

speciali...

Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni'...

» Errori esistenti

¥ Dati
Gestire i casi Dati del processo

Caso: 12443 Tipo Scambio di informazioni ALPS-ID 12443
Persona Organismo esecutivo Ruolo e (OET
Documenti

Panoramica / Decisione Competenza Cassa di compensazione Stato Creato

Cassa di compensazione * ITeSt AK ALPS-ABN ﬂ Numero di conteggio 007

Caso collegato

Scaduto
i Collaboratore spec. UFAS v Collaboratore specializzato CC v
Rapporti | v I~
Utente
<< Trasmettere
Dati di base

Figura 15 Caso di scambio di informazioni trasmesso

La CC pub visualizzare le diverse maschere e controllare le informazioni trasmesse cliccando sulle
voci del menu di navigazione verticale a sinistra della schermata:

e Persona

e Documenti

2.5.3 Effettuare uno scambio di informazioni

Lo scambio avviene dopo aver controllato tutte le maschere della maschera «Panoramica / Deci-
sione» (v. Figura 16).
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra -7
, WL vohhviag oo o
LI B RN AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG &l
Porta.!e I . Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12443 - Scambio di informazioni [Case Owner, Trasmesso] - Test, Erica (& i 3 o ‘
Casi
Nuovo espatrio... 13.11.2020 12:48:38 Sistema AK, Test (CHA1000182) Caso creato Caso creato da Cassa di compensazione X
Nuova pluriattivita...
Nuovo PDA1 luogo di ¥ Partner di corrispondenza
lavoro
Gruppi professionali o EESsI Sl
speciali.... Partecipante ‘
Creazione di un caso Paese Ruolo Istituzione EESSI ID-Partecipante
‘scambio di Francia Counterparty CH:2990001C
informazioni'...
Gestire i casi
Caso: 12443
Persona
Documenti Scambio di SED
Panoramica / Decisione o - j
Spedizione/ricevimento Tipo Direzione Contenuto #Att. I‘T)e‘ Ver. rI{JEI Stato Inv. :tltse;;z;sta Emittente Messaggi
i Non ¢i sono dati disponibili
Rapporti v
Utente
<< Finire
Dati di base

Figura 16 Maschera «Panoramica / Decisione»

Per fare cio, & necessario selezionare prima il partecipante o i partecipanti in questa maschera e poi
scambiare manualmente i messaggi EESSI tramite gli appositi pulsanti «Scambio di SED».

e Dopo aver completato lo scambio, il pulsante qui sotto pud essere utilizzato sullo schermo:Fi-
nire: cliccando su questo pulsante si chiude il caso.

2.5.4 Chiusura dello scambio di informazioni

Le operazioni seguenti vengono effettuate dopo la chiusura del caso attraverso il pulsante Finire nella
maschera «Panoramica / Decisione».

e La CC riceve un messaggio SEDEX contenente I'incarto completo del caso ALPS, vale a dire
tutte le informazioni registrate compresi i documenti creati in formato PDF.
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2.6 Fine anticipata / Inizio ritardato

2.6.1 Compilazione e trasmissione

Se un distacco, una pluriattivita, un caso di gruppi professionali speciali oppure un’assicurazione con-
tinuata finisce prima del previsto o inizia piu tardi del previsto (vale a dire a una data precedente o
successiva a quella indicata nel PDA1/CoC) I'impresa o il lavoratore indipendente deve comunicarlo in
ALPS. La comunicazione porta alla creazione di un caso di «Informazione pertinente/Modifica del pe-
riodo di missione», che richiede le operazioni seguenti:

e la CC verifica se la fine anticipata o I'inizio ritardato riguarda un caso di distacco, pluriattivita,
gruppi professionali speciali oppure assicurazione coninuata;

e La competenza viene trasferita dall'impresa o dal lavoratore indipendente (che da questo mo-
mento puo consultare il caso in sola lettura) alla CC;

e la CC riceve un messaggio SEDEX che la invita a trattare il caso di sua competenza.

2.6.2 Controllo e chiusura

Non sono necessari un esame o una decisione, in quanto la fine anticipatao I'inizio ritardato viene au-
tomaticamente finito e chiuso dopo 30 giorni. Eventuali modifiche interne relative alla persona assicu-
rata (al di fuori di ALPS) vengono tuttavia effettuate dalla CC.

La data di fine anticipata / inizio ritardato, il motivo e il caso corrispondente sono indicati nella ma-
schera "Modifica del periodo di missione".

Alla CC viene inviato un messaggio SEDEX del tipo "Conclusione informazione pertinente".

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera

o {4 B

Confederaziun svizra

!rf &
== §1 Il i AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG ¥
Portale di . 2 5 At 3 rm e
P . Trattare il caso - Modifica del periodo di missione 12444 - Informazione pertinente/Modifica del periodo di missione [Case Owner, Trasmesso] - TEST, Sylvie e 3 @
Casi

Nuovo espatrio...
Nuova pluriattivita... Missione 12426 - Sylvie TEST
Nuovo PDA1 luogo di
lavoro Modifica del periodo di missione
Gruppi professionali Data di inizio effettiva * ‘02 01.2021 ‘ Data di fine effettiva * {3012 2022

speciali...

Modifica del periodo per Iarticolo [EU Regolamento (CE) n. 883/2004, ariicolo 11.3.b - Di[ v|
Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni'...

Motivo della modifica * Test

Gestire i casi
Caso: 12444
Persona

Modifica del periodo di
missione

Documenti
Panoramica / Decisione
Rapporti
Utente

<< >>
Dati di base

Figura 17 Maschera per il cambio del periodo di missione

2.7 Modifica della situazione

2.7.1 Compilazione e trasmissione

Se un distacco, una pluriattivita, un caso di gruppi professionali speciali oppure un’assicurazione con-
tinuata si modifica (vale a dire in modo diverso da quello indicato sul PDA1/CoC) I'impresa o il lavora-
tore indipendente deve comunicarlo in ALPS. La comunicazione porta alla creazione di un caso di «In-
formazione pertinente/Modifica della situazione», che richiede le operazioni seguenti:
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e la CC verifica se la modifica riguarda un caso di distacco, pluriattivita, gruppi professionali
speciali oppure d’assicurazione coninuata;

e i diritti di scrittura sono trasferiti dall'impresa o dal lavoratore indipendente (che da questo mo-
mento puo consultare il caso in sola lettura) alla CC;

e la CC riceve un messaggio SEDEX che la invita a trattare il caso di sua competenza.

2.7.2 Controllo e chiusura

A seguito di un esame, il caso deve essere esplicitamente finito dalla CC nella maschera "Panoramica
/ Decisione" con il pulsante "Finire". Viene poi chiuso automaticamente dopo 30 giorni. Eventuali mo-
difiche interne relative alla persona assicurata (al di fuori di ALPS) vengono tuttavia effettuate dalla
CC.

La modifica della situazione e il caso corrispondente sono indicati nella maschera "Modifica della si-
tuazione".

Alla CC viene inviato un messaggio SEDEX del tipo "Conclusione informazione pertinente".

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

gy 4 !”1 b 4
- AK, Test (CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG %]
Portale di

Trattare il caso - Modifica della situazione 12445 - Informazione pertinente/Modifica della situazione [Case Owner, Trasmesso] - TEST, Sylvie B i 20
Casi

Nuovo espatrio...

Nuova pluriattivita... Missione 12426 - Sylvie TEST

Nuovo PDA1 luogo di

lavoro Modifica dei dati personali

Gruppi professionali Cognome ‘ ‘
speciali...
Via ‘Nuova strada ‘ Luogo * ‘Luogo ‘

Nome ‘ ‘

Creazione di un caso

‘scambio di NPA ‘ ‘ Regione ‘ ‘
informazioni'...
Gestire i casi Paese [Francia [v]
Caso: 12445
Persona Modifica dei dati relativi al luego di lavoro nel paese della missione
Modifica della situazione Nome della societa/nome della nave ‘ ‘
Documenti Via ‘ ‘ Luogo ‘ ‘
Panoramica / Decisione
NPA ‘ ‘ Regione ‘ ‘
Paese | ﬂ
Modifica valida a partire dal ‘ ‘
Rapporti
Utente
<< >>
Dati di base

Figura 18 Maschera per la modifica della situazione

2.8 Richiesta di informazioni complementari alla societa

Se occorrono informazioni complementari per il trattamento di una richiesta di distacco o di continua-
zione dell’assicurazione o di un annuncio di pluriattivita oppure di gruppi professionali spaciali, queste
possono essere inserite direttamente in ALPS. A tale scopo € necessario che il caso sia aperto e la
competenza assegnata alla CC. Le istruzioni per 'impresa o il lavoratore indipendente vanno regi-
strate nella maschera «Panoramica / Decisione» (v. Figura 19):
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Commento
© 'Titolo' non compilato/a (ife)

Titolo * [

Visibile per lmpresa [ ]

Memo

0K Annulla

Figura 19 Maschera «Panoramica / Decisione»: compilazione e commenti

e aggiungere un commento cliccando sul pulsante ;
e inserire le istruzioni nella successiva finestra popup:
o Titolo: inserire un titolo rilevante;
o Visibile per 'impresa: attivare la casella di controllo per rendere visibile il commento
per 'impresa;
o Memo: inserire istruzioni dettagliate per I'impresa, in particolare:
» indicare le informazioni che si vogliono ottenere,
= se del caso, chiedere di caricare determinati documenti in formato elettronico
in ALPS,
= ricordare allimpresa che deve ritrasmettere il caso alla CC tramite la ma-
schera «Trattare il caso — Fase finale;
o validare il commento premendo il pulsante OK.

Il caso viene ritrasmesso all'impresa utilizzando il pulsante "Inoltrare il caso" nell'angolo in alto a de-
stra dello schermo.

2.9 Cancellazione o annullamento di un caso

L’'utente (impresa o CC) pud cancellare un caso non ancora trasmesso mediante il pulsante E o]

annullare un caso trasmesso, ma non ancora chiuso, mediante il pulsante @ A tal fine occorre se-
lezionare il caso aperto nell’elenco della maschera «Cercare casi» e premere il pulsante Cancellare /
Annullare (a seconda della situazione & attivo I'uno oppure I'altro).
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederaziane Svizzera
Confederaziun svizra

™ g Il i  AK, Test(CHA1000182) - Amministratore CC, Test AK BG ¢
Portale di Cercare casi
Casi H
2) Premere il pulsante Annullare
Nuovo espatrio... Campo di ricerca | i ALPEAE Carca
Nuova pluriativita... Tipo [Scambio di informazioni v Stato | ™ o
::::: PDA1 luogo di Organismo esecutivo | ﬂ Competenza | =) = ;
nera |
Gruppi professionali Letto / Non letto [Tutii v] Scandenza [ vl rapporto
speciali...
. " ¥ Ricerca avanzata
Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni"... i i
1) Selezionare il caso - -
Gestire i casi o ¥ A
Caso: 12436 modificato  Tipc R. Stato ALPS-D Persona Datore di lavoro Luoghi di lavoro ‘Competenza Collab.
Persona 13112020 4 » L4 12445 TEST, Sylvie, Cassa di a
Altivita compensazione
Membri della famiglia 13112020 § » g 12444 TEST, Sylvie: Cassa di
Domande complementari COMpansazione
Documenti 13112020 ? 3 g 12443 Test, Erica Cassa di
Panoramica / Decisione compensazione
13112020 f - 12441 Test, Erica Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (FR) Cassa di
compensazione
13112020 & » @ 12438 Test, Erica Systéme CH SA (CH) Systeéme CH SA+ (CH), Systéme CH Cassadi
SA+ (FR) compensazione
13.11.2020 =] » Ly 12435 Test, Erica Test Firma Swiss Lid+ (FR) Test Firma France SA (FR) Cassa di
Rapporti . compensazione
Utente 12112020 [ » B3 12426 TEST, Sylvie Systdme CH SA (CH) Systéme CH SA (FR) v
Dati di base

Figura 20 Annullare un caso aperto

Il caso viene eliminato solo dopo la conferma della cancellazione o dell’annullamento nelle finestre po-
pup «Cancellare i dati» / «Annullare caso» (v. Figura 21). Se il caso era gia stato trasmesso alla CC, &
necessario inserire il motivo dell’annullamento.

Cancellare

© 'Motivo della cancellazione' non compilatofa (ife)

+ Cancellare i dati Motivo della cancellazione

Cancellare veramente i dati?

Si || No S || Annulia

Figura 21 Finestre di conferma della cancellazione o dell’'annullamento

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 € non & piu visibile;

e se il caso € annullato dopo essere stato trasmesso alla CC, quest'ultima effettua le operazioni
necessarie al di fuori di ALPS (p. es. eliminazione dal sistema interno della CC); per motivi di
tracciabilita il caso non & cancellato del tutto ma rimane visibile nella banca dati; inoltre la CC
deve chiudere il caso nella maschera «Panoramica / Decisione».
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Schweizerische Eidgenassenschaft
Contéedération suisse
Confederazione Svirzera
Confederaziun svizra

foaiadl Trattare il caso - Panoramica / Decisione 12177 - Distacco [Case Owner, Annullato] - Toumesol #42, Tryph
Casi
Nuovo espatrio...
¥ Decisione ~

Nuova pluriattivita...
Nuovo PDA1 luogo di Dal [01.01.2030 ] Al [31.012030
lavoro
Gruppi professionali Inkzio [01.01.2030 |
speciali... Decisione [Accetiata | Motivo della decisione ()
Creazione di un caso
‘scambio di
informazioni'...
Gestire i casi §
T Articolo applicato [EU Regolamento (CE) n. 88312004, articolo 12.1 - | Paese di assoggetiamento [Svizzera ]

aso:
Persona Per la durata dellattivita = Decisione pracedente
Adtivits Informazioni supplementari (i)

Membri della famiglia
Domande complementari

Documenti
Y / n
Cronologia del distacco
Tipo Tipo di distacco ALPS-ID Inizio Dal Al Modifica durata della missione dal Modifica durata della missione al
Rapporti Distacco Breve durala 12173 01.01.2020 01.01.2020 30.04.2020
Distacco Breve durala 12164 01.01.2020 01.01.2020 31.03.2020 e
Utente
<< Chiudere
Dati di base

Figura 22 Maschera «Panoramica / Decisioney»: chiudere un caso annullato
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3 Gestione degli utenti — presentazione semplificata

Il capitolo 3.1 spiega come aggiungere un nuovo collaboratore CC o amministratore CC in ALPS.

Il capitolo 3.2 spiega come aggiungere una nuova impresa con un amministratore impresa in ALPS (le
spiegazioni non valgono per gli utenti che si connettono ad ALPS mediante Identity Propagation).

La gestione degli utenti € illustrata nel dettaglio al capitolo 4.

3.1 Aggiunta di un collaboratore CC o un amministratore CC

Y ‘mrn;?|1sz)—A|;munmm;ec &
Portale di assoggettamento Cercare utenti |
Casi
Y Login [ | cogeme [ 3. Aggiungere un
== o watente  [ce ™ Gruppo P o—
Grupp. utenti Ruolo & stato utente  [Attivo ~]
Utente dellimpresa L Utente della CC | v
1. Cliccare sulla voce di menu ¢
Cognome Nome N° telefono E-mail Tipo Ruolo Gruppo Stato
- "o AK Test marc.uldry@bsv.admin.  CC Amministratore CC TestAK Attivo
2. Cliccare sulla rubrica «Utenti» per
visualizzare I'elenco degli utenti
Dati di base 4 Oggetti trovati

Figura 23 Maschera «Cercare utenti»

Aggiungere utente

Login = |cHeo000 =
Cognome * |Cagnome !
Nome * |Nome |
E-mail . J
N? telefono | |
Tipo di utente * |CC v]
Gruppo * TestAK

Ruolo * ica!!aboratore cc £|
Attiva

Convenziona +

6. Confermare I'ag-
Annulla

giunta dell'utente 28

Figura 24 Finestra popup «Aggiungere utente»

4. Immettere i dati dell'utente nella fine-
stra popup «Aggiungere utente».

5. Specificare il tipo di utente e |l
ruolo
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Dopo essere stato aggiunto, il nuovo utente pud connettersi ad ALPS con il ruolo che gli é stato asse-
gnato.

3.2 Aggiunta di una nuova impresa con amministratore impresa

U Schweizerische Eidgenossenschaft
Conféderation suisse
Confederazione Swizzera
Confederaziun svizra
Pmmlediassoggemrnemur Cercare gruppi utenti
Cost 3. Aggiungere un
e Designazione ] Tipo . Ly
Utente ™ ~attribuita el Cassa di compensazione attribuita g ru ppo Utentl =
Gruppo utenti Gruppo uteie ~nensazione
i
- ~osian: po utenti Casse di compensaz Creato da Modificato da
1_ C||Ccare Su”a Voce d| menu WK AK, Test (CHA1000182) AK, Test (CHA1000182)
Testn —e LYY Uldry, Marc (UB0826378) Uldry, M (UB0826378)
—— - = Uldry, Marc (U20826378) Engel (X60001161)
2. Cliccare sulla rubrica «Gruppi utenti» per vi-
sualizzare I'elenco dei gruppi utenti
Dati di base

Figura 25 Maschera «Cercare gruppi utenti»

Aggiungere gruppo utenti
4. Immettere la designazione del
gruppo utenti, il tipo e un indi-
Designazione i_lmpresa 1 _} rizzo e-mail (per ricevere le notifi-
Tipo IImpresa v| che di ALPS).

Gruppe utenti Casse di compensazione | TestAK

E-rnail !Elps@imprezaﬂ.ch i}

5. Confermare I'aggiunta
del gruppo utenti OK || Annulia.

Figura 26 Finestra popup «Aggiungere gruppo utenti»
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Canfédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

FIE
Portale di assoggettamento | | Modificare gruppo utenti  Impresa 1
Casi © Nessuna impresa attribuita
fenc D ione * [Impresa 1 E-mail di notifica alps@ !
Utente Tipo * Impresa Gruppo utenti Casse di compensazione | TestAk 6 A . .
Gruppo utenti Creato da AK, Test (CHA1000182) Creato il 22.11.4 - gglungere un Im-
presa al gruppo utenti
Imprese attribuite
Nome dellimpresa Cassa di compensazione Numerodico
Utenti attribuiti i
Login ‘Cognome Nome N telefono E-mail Ruolo Stato

Ultima modifica 22.11.2016 16:35:58 da AK, Test (CHA1000182)

Dati di base

Figura 27 Maschera «Modificare gruppo utenti»

Aggiungere impresa
7. Immettere / selezionare i dati
Nome |lmipresa 2 ] relativi all'impresa
Cassa di compensaziongs ITest A ALPS-AEN IEI
N. di conteggio 0073.3| x|
8. Confermare I'aggiunta el

dell'impresa

Figura 28 Finestra popup «Aggiungere impresax

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confegeration suisse
Canfegerazione Svizzera
Confederaziun svizra
E1E =
Portale di assoggettamento Modificare gruppo utenti  Impresa 1
Casi
Utente
D * [Impresa 1 E-mail di notifica alps@imprezat.ch |
Utente Tipo * Impresa Gruppo utenti Casse di compensazione |TestAK
Gruppo utenti Creato da AK, Test (CHA1000182) Creato il 22.11.2016 1 9 Agg i u ngere u n
e s utente al gruppo utenti |
Nome dellimpresa Cassa di compensazione Numero di conteggi
Impresa 1 Test AK ALPS-ABN 0078
Utenti attribuiti &)
Login Cognome Nome N telefono E-mail Ruolo Stato
Ultima modifica 22.11.2016 16:48:45 da AK, Test (CHA1000182)
Dati di base

Figura 29 Maschera «Modificare gruppo utenti»
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[ Aggiungere utente
Login * CHOOoDQN ]
Cognome * !Egnome
Nome * |Nome
E-mail [

N? telefono L

Tipo di utente * |Impresa

Gruppo * Impresa 1
Ruolo * !Ammmistratote impresa
Attiva

Convenzione *

12. Confermare l'ag-
giunta dell'utente

EfiL44JT

Parcourir... | #

B

OK| | Annulla

Figura 30 Finestra popup «Aggiungere utente»

~sak.  ALPS

10. Immettere i dati dell'utente
nella finestra popup «Aggiungere

11. Specificare il ruolo desiderato
e allegare la convenzione

Schweizerische Eidgenossenschaft Iy
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
11-14_14-36
=N = pp 00 i AK Test(CHA1000182) - Amministratore CC ]
Portale di assoggettamento Modificare gruppo utenti  Impresa 1 ‘
Casi
Utente T
D = [Impresa 1 E-mail ai notifica [ 1.ch |
Utente Tipo * Impresa Gruppo utenti Casse di compensazione | TestAK =
Gruppo utenti Creato da AK, Test (CHA1000182) Creato il 22.11.2016 16:35:58
Imprese atiribuite L 1| [z
Nome delfimpresa Cassa di compensazione Numero di conteggio E-mail
Impresa 1 Test AK ALPS-ABN 0073
Utenti attribuiti oh
Login Cognome: Nome N° telefono E-mail Ruolo Stato
CH000003 Cognome Nome Amministratore impresa Attivo
Uttima modifica 12.12.2016 10:52:22 da AK, Test (CHA1000182)
Dati di base

Figura 31 Maschera «Modificare gruppo utenti»

Dopo la creazione del gruppo utenti e 'aggiunta di un’impresa e di un utente (v. Figura 31), quest’ul-
timo puo connettersi ad ALPS con il ruolo assegnatogli e gestire i casi dell'impresa attribuita al suo

gruppo utenti.
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4 Gestione degli utenti — descrizione dettagliata

La gestione degli utenti consta di tre componenti:

1. la gestione delle imprese (v. cap. 4.1), che permette di aggiungere, modificare o eliminare im-
prese attribuite alla CC;

2. la gestione dei gruppi utenti (v. cap. 4.2), che permette di aggiungere, modificare o eliminare
gruppi utenti, cui possono essere attribuiti imprese e utenti (i quali possono gestire unica-
mente i casi delle imprese attribuite al loro gruppo);

3. la gestione degli utenti (v. cap. 4.3), che permette di aggiungere, modificare o eliminare utenti.

Le spiegazioni fornite nei capitoli e nelle sezioni relativi alle imprese (aggiunta di imprese, aggiunta di
gruppi utenti del tipo «Impresa» o aggiunta di utenti del tipo «Collaboratore impresa») non valgono per
gli utenti che si connettono ad ALPS mediante Identity Propagation)

La Figura 32 illustra la gestione degli utenti dal punto di vista gerarchico, che si fonda sui principi enu-
merati qui di seguito.

e Gli amministratori CC (CC1-admin e CC2-admin) possono aggiungere utenti del tipo «Colla-
boratore CC» (CC1-Col1 e CC1-Col2; CC2-Col1 e CC2-Col2) aventi i loro stessi diritti, tranne
quello di aggiungere altri utenti.

e  Gli amministratori CC (CC1-admin e CC2-admin) hanno inoltre la possibilita di aggiungere
utenti del tipo «kAmministratore impresa» per i gruppi utenti del tipo «Impresa» attribuiti alla
cassa (p. es. Impresal-admin e Impresa2-admin per CC1-admin).

e Gli amministratori impresa possono aggiungere utenti del tipo «Collaboratore impresa» (vale a
dire, p. es., Impresa1-Col1 e Impresa1-Col2 nel caso di Impresal-admin e Impresa2-Col3 nel
caso di Impresa2-admin) aventi i loro stessi diritti, tranne quello di aggiungere altri utenti.

e Ogni amministratore ha la possibilita di aggiungere nuovi amministratori aventi i suoi stessi
diritti.

ccr-coir [l ccico2 A ccon
admin admin
B 'mpresal- I_ Impresa2- | .
B 'mpresal-
Col2

Figura 32 Gestione degli utenti

4.1 Gestione delle imprese
La maschera «Cercare imprese» (v. Figura 33) accessibile tramite la rubrica «Imprese» della voce di
menu «Dati di base», permette alla CC di gestire le imprese a essa attribuite. Le varie funzioni della

maschera sono descritte qui di seguito.
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Schweizerische Eidgenos
Caonfédération suisse

Filtri di ricerca

Confederaziun svizra

Pulsanti con funzioni

= . recc 4
varie
Portale di assoggettamento Cercare imprese
Casi
ens " | E-mail [ Jr—
Dati di ba H H HE
Risultati di ri- [ woiconaggi =
Impresa
cerca
o
Avo  Nome dellimpresa Cassa di compensazione Numero di conteggio E-mail
] Impresa 1 Test AK ALPS-ABN 0073
2 Impresa 2 Test AK ALPS-ABN 0073.3

2 Oggetti trovati

Figura 33 Maschera «Cercare imprese»

¢ Ricerca filtrata
o Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutte le imprese attribuite a una
CC.
o Se l'elenco dei risultati & molto lungo si pud restringere la ricerca mediante filtri (nome
dellimpresa, cassa di compensazione ecc.). Questa funzione permette di effettuare
una ricerca mirata di una o piu imprese attribuite alla cassa. | 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 il profilo di un’impresa fare doppio clic (in un punto qualsiasi) sulla
riga corrispondente. Nella maschera «Modificare impresa» si possono modificare i dati relativi
allimpresa (v. Figura 35).

e Descrizione delle colonne dei risultati di ricerca

o Attivo: stato del profilo (attivo/non attivo).

Nome dellimpresa: nome dell'impresa

Cassa di compensazione: nome della CC cui é affiliata I'impresa.

Numero di conteggio: numero di conteggio dellimpresa.

E-mail: indirizzo di posta elettronica dell'impresa.

e Pulsanti

O O O O

o Aggiungi impresa il : questo pulsante apre una finestra popup (v. Figura 34) che
permette di aggiungere una nuova impresa.
Fxy

o Elimina impresa
risultati di ricerca.

: questo pulsante permette di eliminare I'impresa selezionata nei

411 Aggiungere un’impresa
o

Per aggiungere una nuova impresa, premere il pulsante
popup «Aggiungere impresa» (v. Figura 34).

e immettere i dati richiesti nella finestra
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Aggiungere impresa

Nome |Impresa 2 |
Cassa di compensazione ITest AK ALPS-ABN ﬂ
N. di conteggio [0073.3) x|

OK || Annulla

Figura 34 Finestra popup «Aggiungere impresa»

e Dati richiesti

o Nome: nome dell'impresa.
Cassa di compensazione: CC cui é affiliata I'impresa (da selezionare in un elenco a di-

scesa contenente soltanto le CC cui 'amministratore CC ha accesso).
o Numero di conteggio: numero di conteggio dell'impresa.

@)

Dopo aver immesso le informazioni richieste, premere il pulsante OK. A questo punto appare la ma-
schera «Modificare impresa» (v. Figura 35), in cui si possono completare o modificare i dati relativi
allimpresa. Le varie funzioni della maschera sono descritte qui di seguito.

Schweizerische Eidgenassenschatt
Confédération suisse
Confederszione Svizzer

Confederzziun svizra -

. o " , Aot
= Dati relativi all'impresa T 0] Br——
Portale di assoggettamen Var|e
Casi
Utente
Norie dellimpresa [impresa 2 | Altivo 5}
Dati di base i -
E-mail [ | E-mail di notifica [

Impresa Cassa di compensazione attuale | Test AK ALPS-ABN Numero di conteggio attuale 0073.3

Numero di conteggio
IDCC Numero Valido fino a

Cassa di compensazione

Test AK ALPS-ABN 990001-2 00733

Ultima modifica 24.11.2016 14:23:40 da AK, Test (CHA1000182)
CC cui l'impresa € o ¢ stata affi-
liata

Figura 35 Maschera «Modificare impresa»

o Dati relativi all’impresa

Nome dellimpresa (campo obbligatorio): nome dell'impresa.

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

Cassa di compensazione: nome della CC cui € attualmente affiliata I'impresa. Questo
dato non puo essere modificato direttamente nel campo.

o Attivo: stato del profilo (attivo/non attivo).
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o Numero di conteggio: numero di conteggio attuale dellimpresa. Questo dato non puo
essere modificato direttamente nel campo.

e Osservazioni concernenti il numero di conteggio dell'impresa: nella tabella dei numeri di
conteggio dell'impresa sono indicati la CC cui essa € attualmente affiliata e il relativo numero
di conteggio. E tuttavia possibile che I'impresa abbia cambiato CC dal momento della sua co-
stituzione. Nella tabella possono pertanto figurare anche le CC cui I'impresa é stata affiliata in
passato nonché i relativi numeri di conteggio. Se sono elencate pit CC, nella colonna «Valido
fino al» & indicata la data fino alla quale I'impresa & stata affiliata alla CC corrispondente.
Un’impresa non puo infatti essere affiliata simultaneamente a piu CC.

e Pulsanti

op

o Aggiungi nuovo numero di conteggio : questo pulsante apre una finestra popup
(Figura 36) che permette di aggiungere un nuovo numero di conteggio per I'impresa
(questa funzione & disponibile unicamente per gli amministratori UFAS).

o Modifica numero di conteggio 4 : questo pulsante apre una finestra popup (Figura
36) che permette di modificare il numero di conteggio selezionato.

o Elimina numero di conteggio X : premere questo pulsante per eliminare il numero di
conteggio selezionato (questa funzione & disponibile unicamente per gli amministra-
tori UFAS).

4.1.2 Modifica di un numero di conteggio

Per modificare un numero di conteggio, premere il pulsante 4 e immettere i dati richiesti nella fine-
stra popup «Modificare numero di conteggio» (v. Figura 36).

Modificare numero di conteggio

Cassa di compensazione ITest AK ALPS-ABN ﬂ

N. di conteggio |I3073 3 |

Valido fino a

QK | | Annulla
Figura 36 Finestra popup «Modificare numero di conteggio»

e Datirichiesti
o Cassa di compensazione: CC cui é affiliata 'impresa (da selezionare in un elenco a

discesa contenente soltanto le CC cui 'amministratore CC ha accesso).
Numero di conteggio: numero di conteggio dell'impresa.
Valido fino a: data fino alla quale I'impresa é stata affiliata alla CC corrispondente.
Questa informazione & obbligatoria soltanto in caso di aggiunta di un nuovo numero di
conteggio (questo campo pud essere compilato unicamente dagli amministratori
UFAS).

Dopo aver fornito tutte le informazioni richieste, premere il pulsante OK per aggiornare la tabella dei
numeri di conteggio dell'impresa.
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4.2 Gestione dei gruppi utenti

La maschera «Cercare gruppi utenti» (v. Figura 37), accessibile tramite la rubrica «Gruppi utenti»
della voce di menu «Utenti», permette alla CC di gestire i suoi gruppi utenti. Le varie funzioni della
maschera sono descritte qui di seguito.

Filtri di ricerca . .
Pulsanti con funzioni

ad varie

-k AKT

Portale di assoggettamento Cercare gruppi uenu

Casi
Utente
Designazione | Tipo | ] oy
Utente Impresa attribuita P Cassa ai compensazione attributa | v o
Gruppo utenti Casss < compensazions
Risultati di ri- ©
Designarione # atiribuzion # utenti Tipo Gruppo utenti Casse di compensaz Creato da Modificato da
cerca Testfima 2 2 1 Impresa TestAK AK, Test (CHA1000182) AK, Test (CHAT00UT22)
Testfima 1 2 Impresa TestAK Uldry, Marc (U80826578) Uldry, M (U80626278)
TestAk 3 4 Cassa di Uldry, Marc (U80826378) Engel (X60001181)
compensazions
Dati di base

Figura 37 Maschera «Cercare gruppi utenti»

¢ Ricerca filtrata
o Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutti i gruppi utenti.
o Se l'elenco dei risultati & molto lungo si pud restringere la ricerca mediante filtri (desi-
gnazione, tipo ecc.). Questa funzione permette di effettuare una ricerca mirata di uno
0 piu gruppi utenti. I filtri sono facoltativi e possono essere combinati. Il pulsante Az-
zera 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 gruppo utenti fare doppio clic (in un punto qualsiasi)
sulla riga corrispondente. Nella maschera «Modificare gruppo utenti» si possono modificare i
dati relativi a un determinato gruppo (v. Figura 40).

e Descrizione delle colonne dei risultati di ricerca

o Designazione: nome del gruppo utenti.

# attribuzioni: numero di imprese / CC attribuite al gruppo utenti.

# utenti: numero di utenti attribuiti al gruppo utenti.

Tipo: tipo di gruppo utenti («CC» o «Impresay).

Cassa di compensazione: nome del gruppo del tipo «CC» attribuito al gruppo utenti

(soltanto per i gruppi del tipo «Impresa»).

o Creato da: nome dell’'utente che ha creato il gruppo utenti.
o Modificato da: nome dell’'utente che ha apportato le ultime modifiche al gruppo utenti.

e Pulsanti

o O O O

o Attribuisci a un gruppo utenti del tipo «CC» ks : premere questo pulsante per far ap-
parire la finestra popup «Scegliere gruppo utenti» (v. Figura 38), che permette di attri-
buire uno o piu gruppi utenti del tipo «Impresa» a un gruppo utenti del tipo «CC»
(questa funzione & disponibile unicamente per gli amministratori UFAS).
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oo

o Aggiungi gruppo utenti : premere questo pulsante per far apparire la finestra po-
pup «Aggiungere gruppo utenti»(v. Figura 39), che permette di aggiungere un nuovo
gruppo utenti.

o Elimina gruppo utenti ® : questo pulsante permette di eliminare il gruppo utenti se-
lezionato nei risultati di ricerca. Il gruppo utenti puo essere eliminato soltanto se non
contiene alcun utente.

4.2.1 Attribuzione a un gruppo utenti

Per attribuire uno o piu utenti a un gruppo utenti o per attribuire uno o piu gruppi utenti del tipo «Im-
presa» a un gruppo utenti del tipo «CC», cercare (se necessario) il gruppo utenti desiderato mediante
la finestra popup «Scegliere gruppo utenti» (v. Figura 38) e selezionare il gruppo in questione.
Scegliere gruppo utenti
Filtri di ricerca

Zesignazione |Impresa 1 | Tipo |Impresa ™
Impresa e Azzeia
Designazionc Tipo
Impresa 1 Impresa
Risultati di ri-
cerca

Annulla
1 Oggetto trovato

Figura 38 Finestra popup «Scegliere gruppo utenti»

¢ Ricerca filtrata

o Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutti i gruppi utenti.

o Se I'elenco dei risultati & molto lungo si pud restringere la ricerca mediante filtri (desi-
gnazione, tipo ecc.). Questa funzione permette di effettuare una ricerca mirata di uno
0 piu gruppi utenti. I filtri sono facoltativi e possono essere combinati. Il pulsante Az-
zera permette di eliminare tutti i filtri.

o In caso di attribuzione di uno o piu gruppi utenti del tipo «Impresa» a un gruppo utenti
del tipo «CCy, il tipo «CC» ¢ predefinito e non puo essere modificato.

e Visualizzazione dei risultati di ricerca: i risultati di ricerca sono visualizzati sotto forma di
tabella. Se 'utente & del tipo «Impresa», vengono visualizzati soltanto i gruppi utenti del tipo
«Ilmpresa». Se I'utente € del tipo «CC», vengono visualizzati soltanto i gruppi utenti del tipo
«CC». Se l'utente & del tipo «Fiduciaria», vengono visualizzati soltanto i gruppi utenti del tipo
«Fiduciaria».

e Descrizione delle colonne dei risultati di ricerca
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o Designazione: nome del gruppo utenti.

o Tipo: tipo del gruppo utenti.

Dopo aver selezionato un gruppo utenti, premere il pulsante OK per confermare la selezione.

4.2.2 Aggiunta di un gruppo utenti
oy

Per aggiungere un nuovo gruppo utenti, premere il pulsante
stra popup «Aggiungere gruppo utenti» (v. Figura 39).

e immettere i dati richiesti nella fine-

Aggiungere gruppo utenti

Tipo Impresa ﬂ

Gruppo utenti Casse di compensazione | TestAK

E-mail alps@imprezaijch  x

QK || Annulla

Figura 39 Finestra popup «Aggiungere gruppo utenti»

e Dati richiesti
o Designazione: nome del gruppo utenti.
o Tipo: tipo di gruppo utenti (pud essere selezionata unicamente la voce «impresa»).
Una CC pu0 aggiungere unicamente gruppi utenti del tipo «Impresa», dato che solo
'UFAS é autorizzato ad aggiungere gruppi utenti del tipo «CC».

del campo si pud selezionare il gruppo utenti desiderato nella finestra popup «Sce-

gliere gruppo utenti» (v. Figura 38). Il pulsante &

del gruppo utenti.
o E-mail: indirizzo di posta elettronica utilizzato da ALPS per l'invio di tutte le notifiche
alle imprese.

permette di eliminare I'attribuzione

Dopo aver immesso le informazioni richieste, premere il pulsante OK. A questo punto appare la ma-
schera «Modificare gruppo utenti» (v. Figura 35), in cui si possono completare o modificare i dati rela-
tivi al gruppo utenti. Le varie funzioni della maschera sono descritte qui di seguito.
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N
Dati relativi al gruppo utenti - v L
& = u un A  Pulsanti con funzioni
Portale di assoggettamento | modificare gruppo utenti  Impresa 1 va rl e
Casi
Utente
Designazione * |Impresa 1 E-mail di notifica | 1.ch
Utente Tipo * Impresa Gruppo utenti Casse di compensazione | TestAK
Gruppo utenti Creatoda AK, Test (CHA1000182) Creato il 22.11.2016 16:35:58

Imprese atiribuite. §o) &b
Nome dellimpresa Cassa di compensazione Numero di conteggio E-mai!
Impresa 1 Test AK ALPS-ABN 0073

Utenti attribuiti VL
Login Cognome Nome N° telefono E-mail Ruolo Stato
CHO000003 Cognome Nome Amministratore impresa Attivo

imprese at-
Ultima modifica 12.12.2016 10:% Test (CHA1000182) trl bu Ite al
gruppo
Utenti attribuiti al gruppo utenti
utenti
Dati di base

Figura 40 Maschera «Modificare gruppo utenti»

o Dati relativi al gruppo utenti
o Designazione (campo obbligatorio): nome del gruppo utenti.
E-mail (campo facoltativo): indirizzo di posta elettronica del gruppo utenti utilizzato da
ALPS per l'invio di notifiche all'impresa (p. es. notifica di chiusura di un caso).
o Tipo: tipo di gruppo utenti («CC» o «Impresa»). Questo dato non pud essere modifi-
cato.
o Gruppo CC: indica il gruppo utenti del tipo «CC» cui & attribuito il gruppo utenti del

tipo «Impresa». Per modificare il gruppo utenti premere il pulsante ’J a destra del
campo e selezionarne un altro nella finestra popup «Scegliere gruppo utenti» (v. Fi-

gura 38). Il pulsante = permette di visualizzare i dettagli del gruppo utenti del tipo
«CC» indicato.

o Creato da: nome dell’'utente che ha creato il gruppo utenti. Questo dato non pud es-
sere modificato.

o Creato il: data e ora di creazione del gruppo utenti. Questo dato non pud essere modi-
ficato.

o Dati relativi alle imprese attribuite: nella tabella «Imprese attribuite» figurano le imprese at-
tribuite al gruppo utenti. Per visualizzare il profilo di un’impresa fare doppio clic in un punto
qualsiasi della riga corrispondente. Nella maschera «Modificare impresa» si possono modifi-
care i dati relativi all’impresa (v. Figura 35).

o Dati relativi agli utenti del gruppo utenti: nella tabella «Utenti attribuiti» sono elencati gli
utenti attribuiti al gruppo utenti. Per visualizzare i dettagli di un utente fare doppio clic in un
punto qualsiasi della riga corrispondente. Nella maschera «Modificare utente» si possono mo-
dificare i dati relativi all’'utente (v. Figura 44).

e Pulsanti

o Attribuisci impresa Lt : questo pulsante apre una finestra popup (v. Figura 41) che
permette di attribuire un’impresa a un gruppo utenti.
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)
o Sopprimi attribuzione i : sopprime l'attribuzione dell’impresa selezionata al gruppo
utenti.

oo

o Aggiungi impresa : questo pulsante apre una finestra popup (v. Figura 34) che
permette di aggiungere una nuova impresa e di attribuirla a un gruppo utenti.

4.2.3 Attribuzione di un’impresa

Per attribuire un’impresa a un gruppo utenti, premere il pulsante Lt e selezionare 'impresa deside-
rata nella finestra popup «Scegliere impresa» (v. Figura 41).

Filtri di ricerca
Scegliere impresa

Impresa |Impresa | E-mail | | Cerca

Cassa di-compensazione I ﬂ N. di conteggio | | Azzera

Nascondere gli inattivi

Afiin. - Nome dell'impiesa Cassa di compensazione Numero di coniegaio
J Imipresa 1 Test AK ALPS-AEN 0073
& Impresa 2 Test AK ALPS-AEN 00733
Risultati di ri-
cerca
OK || Annulla
2 Oggetti trovati

Figura 41 Finestra popup «Scegliere impresa»

¢ Ricerca filtrata

o Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutte le imprese.
o Se l'elenco dei risultati & molto lungo si puo restringere la ricerca mediante filtri (im-
presa, CC ecc.). Questa funzione permette di effettuare una ricerca mirata di una o
piu imprese. | filtri sono facoltativi e possono essere combinati. |l pulsante Azzera per-
mette di eliminare tutti i filtri.
e Visualizzazione dei risultati di ricerca: i risultati di ricerca sono visualizzati sotto forma di
tabella.
o Descrizione delle colonne dei risultati di ricerca
o Attivo: stato del profilo (attivo/non attivo).
o Nome dell'impresa: nome dellimpresa.
o Cassa di compensazione: nome della CC cui é affiliata 'impresa.
o Numero di conteggio: numero di conteggio dell'impresa.
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Dopo aver selezionato un’impresa, premere il pulsante OK per aggiornare la tabella delle imprese at-

tribuite al gruppo utenti.

4.3 Gestione degli utenti

La maschera «Cercare utenti» (v. Figura 42), accessibile tramite la rubrica «Utenti» della voce di
menu «Utenti», permette alla CC di gestire i propri utenti e quelli delle imprese a essa affiliate. Le va-
rie funzioni della maschera sono descritte qui di seguito.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Canfédération suisse

federazione Svizzer: H - H -
il il Filtri di ricerca . .. B
Pulsanti con funzioni
- . L]
. varie
Portale di assoggettamento Cercare utenti
Casi
Ol Togin I | cognome | | P
s Tpodiutents  [cc v Gruppo 2 nozers
Pty SO0, Ruclo [ v Stato utente  [Attivo v
. . P Utente dellimpresa » Utente della CC | Il
Risultati di ri-
cerca &
Login Cognome Nome N® telefono E-mail Tipo Ruolo Gruppo Stato
CHA1000182 AK Test marc.uldry@bsv.admin. CcC Amministratore CC TestAK Attivo
Dati di base 4 Oggett trovati

Figura 42 Maschera «Cercare utenti»

¢ Ricerca filtrata

o Premendo il pulsante Cerca si possono visualizzare tutti gli utenti.

o Se l'elenco dei risultati & molto lungo si pud 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
corrispondente. Nella maschera «Modificare utente» si possono modificare i dati relativi
all'utente (v. Figura 44).

e Descrizione delle colonne dei risultati di ricerca

o 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 («CC» o «Impresay).

Ruolo: ruolo dell’'utente («<Amministratore CC», «Collaboratore CC», «Amministratore

impresa» o «Collaboratore impresa).

Gruppo: gruppo utenti cui appartiene l'utente.

o Stato: stato dell’'utente (creato, attivo, inattivo, bloccato).

O O O O O O

O
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o IP: l'utente utilizza/non utilizza I'ldentity Propagation.

e Pulsanti
o i Aggiungi utente: questo pulsante apre una finestra popup (v. Figura 43) che per-
mette di aggiungere un nuovo utente.
o o 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 2 Attribuiscia un gruppo utenti: questo pulsante apre una finestra popup (v. Figura
38) che permette di attribuire a un gruppo utenti uno o piu utenti selezionati nei risul-
tati di ricerca. La CC puo attribuire utenti del tipo «Impresa» o «Fiduciaria» soltanto a
gruppi utenti del tipo «Impresa» o «Fiduciaria».

o e 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 pud nuovamente utilizzare ALPS.

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

4.3.1 Aggiungere un utente

Per aggiungere un nuovo utente, premere il pulsante it e immettere nella finestra popup «Aggiun-
gere utente» (v. Figura 43) i dati richiesti: login e dati del nuovo utente, tipo di utente («CC» o «Im-
presa») e ruolo. Se si tratta di un «kAmministratore impresa» o di un «Collaboratore impresax(tipo di

utente = «Impresa»), premere il pulsante Lol a destra del campo «Gruppo» e selezionare il gruppo

<
da attribuire all’'utente nella finestra popup «Scegliere gruppo utenti» (v. Figura 38). Il pulsante £x
permette di eliminare I'attribuzione al gruppo utenti indicato.
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. Aggiungere utente 1 Aggiungere utente

Login = [cHooooO | Login * |cHoooo03 |
Cognome = [Cognome | Cognome *  [Cognome |
Nome * |Nome | Nome = |Nome |
E-mail [ | E-mail [ |
N* telefono | | N* telefono | |
Tipo di utente * ICC Tipo di utente * |Impresa
Gruppo * TestAK 3 Gruppo * Impresa 1

Ruola * | collavoratore cc v Ruola * [ Amministratore impresa v
Adtiva Attiva

Canvenzione i Convenzione * Parcourir... | # g

OK | | Annulla OK || Annulla

Figura 43 Finestra popup «Aggiungere utente»

Dopo aver immesso le informazioni richieste, premere il pulsante OK. A questo punto appare la ma-
schera «Modificare utente» (v. Figura 44), in cui si possono completare o modificare i dati relativi
all'utente. Le varie funzioni della maschera sono descritte qui di seguito.

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

&l < Ll
Portale di assoggettamento Modificare utente  Cognome, Nome (CHO00003)
Casi
L Dati utente
P Login * [cHoo003 ]
Cognome * [Cognome | Nome = [Nome |
Gruppo utenti
E-mail ‘ | N° telefono ‘ |
Amministrazione
Tipa di utente = Impresa y: Stato Attivo
Ruolo * Collaboratore impresa Va Convenzione Parcourir. 1+
Gruppo = Entreprise 1 Ll Nome del file Data Utente
Imprese atiribuite al gruppo utenti
Nome dellimpresa Cassa di compensazione Numero di conteggio E-mail
Entreprise 1 Test AK ALPS-ABN 0071

Ultima modifica 24.11.2016 17:29:63 da AK, Test (CHA1000182)

Dati di base

Figura 44 Maschera «Modificare utente»

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.

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

N° telefono (campo facoltativo): numero di telefono dell’'utente.

O O O O O
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o Dati relativi alla gestione degli utenti
o Tipo di utente: tipo di utente selezionato al momento dell’aggiunta quale nuovo utente.
Il tipo di utente selezionato inizialmente non pud essere modificato dalla CC.

o Ruolo: ruolo attribuito all'utente. Premendo il pulsante & si pud selezionare un altro
ruolo nell’apposita finestra popup (v. Figura 45).
o Stato: stato dell’'utente (creato, attivo, inattivo, bloccato).

o  Gruppo: gruppo utenti cui & attribuito I'utente. Premendo il pulsante L Si puo sele-

zionare un gruppo nell’apposita finestra popup (v. Figura 38). Il pulsante 5’”{3 elimina
I'attribuzione dell’'utente al gruppo utenti.

o Convenzione: campo che permette di caricare in ALPS la convenzione di utilizzo
dell’'utente (solo per i ruoli «kAmministratore CC» e « Amministratore impresa»). Cari-
cando una nuova convenzione si sostituisce quella precedente.

o Dati relativi alle imprese attribuite all’utente (per gli utenti del tipo «Impresa»): le im-
prese attribuite a un utente sono visualizzate sotto forma di tabella. Si tratta delle imprese at-
tribuite al gruppo utenti cui appartiene il nuovo utente.

o Dati relativi alle CC attribuite all’utente (per gli utenti del tipo «CC»): le CC attribuite
all'utente sono visualizzate sotto forma di tabella. Si tratta delle CC attribuite al gruppo utenti
cui appartiene il nuovo utente.

¢ Log: le modifiche apportate al profilo dell’'utente sono protocollate nel file di log.

e Pulsanti

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

4.3.1.1 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 45).

Scegliere il ruolo

| Ruolo |Collaboratore imprasa
| Amministratore impresa

QK | | Annulla

Figura 45 Finestra popup «Scegliere il ruolo»

Dopo aver selezionato il ruolo desiderato, confermare la scelta premendo il pulsante OK.
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5 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 CC e le imprese che utilizzano I'ldentity Propagation, ALPS ¢ direttamente accessibile tramite il
portale Web della CC («PartnerWeb» o «avs easy»).

Per tutte le altre CC e imprese, ALPS & accessibile all'indirizzo URL seguente:
https://www.alps.bsv.admin.ch/alps

5.1 Chiedere un conto utente CH-LOGIN

Le CC e le imprese che utilizzano I'ldentity Propagation tramite il portale Web della loro CC non hanno
bisogno di creare un conto utente CH-LOGIN e possono quindi saltare il capitolo 5.1 e passare diretta-
mente al capitolo 5.2.

5.1.1 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)

Schweizerische Eidgenossenschaft
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 46 Connessione

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

5.1.2 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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Benvenuti nell'amministrazione dell'utente elAM CH-LOGIN

Per favore efiettuare il Login con I''D utente o l'indirizzo E-Mail € la password.

Se avete registrato anche un numero di cellulare, riceverete un codice di conferma per SMS necessario per completare
lautentificazione

Se non vi siete ancora registrati, cliccare sul tasto «Registrare utentes.

ID utente o [
E-Mail
1 Password

» Password dimenticata o accesso bloccato?
» Dimenticato D utente?

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 88 88,2

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazione UFIT
Basi leqali

Figura 47 Amministrazione utenti CH-LOGIN

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

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

premere il pulsante Avanti (3).

In sei fasi potete registrarvi come nuovo utente

Registrazione utente, fase 1: inserire I'indirizzo E-Mail

Inserire un indirizzo E-Mail valido e il CAPTCHA visualizzato e cliccare sul tasto «Avanti»
Se non fosse possibile leggere il CAPTCHA, potete cliccare sul pulsante «Nuovo codice captchas per richiedeme uno nuovo.
L'indirizzo E-Mail sara verificato al prossimo passaggio

Captcha eh Wln t

/ 1
Testo CAPTCHA H ‘

Indirizzo E-Mail
T T

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 85 88,

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazione UFIT
Basi legali

Figura 48 Registrazione utente, fase 1: inserimento dell’indirizzo e-mail
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5.1.4 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).

Registrare utente, fase 2: verifica dell'indirizzo E-Mail

Un codice di verifica € stato inviato all'indirizzo E-Mail indicato. Inserire il codice qui sotio e cliccare sul tasto «Avanti.
Ritornate alla fase 1 con il tasto «Indietro», dove & possibile inserire nuovamente I'E-Mail

Indirizzo E-Mail

Codice di conferma / 1

2
T~

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 88 883

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazions UFIT
Basi leqali

Figura 49 Registrazione utente, fase 2: conferma dell’indirizzo e-mail

5.1.5 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
5.1.7).

Registrazione utente, fase 3: inserire il numero di cellulare (optional)
In caso si possieda un cellulare, inserire ora il numero di telefono. Questo numero pud essere utilizzato per elevati livelli di
sicurezza.

Per procedere senza inserimento del numere di cellulare, lasciare vuoto il campo e cliccare sul tasto «Centinuare senza telefono
cellulares.

Numero di telefono | ;\
cellulare 1
\ m Continuare senza telefono cellulare

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 88 88,3

Ufficio federale dellinformatica e della telecemunicazione UFIT
Basi legali

Figura 50 Registrazione utente, fase 3: inserimento del numero di cellulare

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

Come per I'indirizzo e-mail, immettere il codice di conferma (1) ricevuto tramite SMS da parte del
«Servizio elAM». Per proseguire, premere il pulsante Avanti (2).
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Questa finestra non viene visualizzata, se alla finestra precedente non & stato indicato alcun numero

di telefono.

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

E stato inviato un SMS con un codice di validazione al numero di cellulare indicato. Inserire il codice e cliccare sul tasto «Avanti.
Per inserire un altro numero di cellulare, cliccare sul tasto «Indietros.

Numero di telefono
cellulare

Codice di conferma ||

—

2 T~

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 85 88,®

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazione UFIT
Basi legali

Figura 51 Registrazione utente, fase 4: conferma del numero di cellulare

5.1.7 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).

Registrazione utente, fase 5: dati dell'utente

Inserire il proprio cognome € nome. Per potersi registrare, leggere e accettare le condizioni d'uso.

1D utente

Cognome ||

Nome
Organizzazione

Osservazioni

Condizioni d'uso

4 "= [] Accetto le condizioni duso.

5
S~

SR
T~
——

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 88 85,8

Ufficio federale dell'informatica e della telecomunicazione UFIT
Basi legali

Figura 52 Registrazione utente, fase 5: dati dell’utente

5.1.8 Registrazione utente, fase 6: indicazione della password

Nella finestra successiva indicare una password e confermarla (1,2). Per proseguire, premere il pul-
sante Avanti (3).
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Registrazione utente, fase 6: determinare la password utente.

Scegliere una password che soddisfi i criteri qui sotto menzionati e cliccare sul tasto «Avantiz.

Inserire Ia password —

Confermare la
password \
2

La nuova password deve soddisfare i seguenti criteri:

- La password deve contenere almeno 8 caratteri.
+ contenere almeno 1 lettera maiuscola
+ contenere almeno 1 lettera minuscola
« contenere almeno 2 caratter non alfabetici (ad esempio numer, caratteri speciali)

Si prega di notare che la nuova password deve essere diversa dalle password precedenti

3
S~

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 88 885

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazione UFIT
Basi legali

Figura 53 Registrazione utente, fase 6: indicazione della password

5.1.9 Registrazione utente: conferma della registrazione

Dopo la conferma della password, viene visualizzata una nuova finestra, che conferma l'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).

Registrazione utente: la registrazione € avvenuta correttamente

La registrazione & avvenuta comettamente. E stato creato un utente con D utente sottostante.

‘ © La registrazione & avvenuta correttamente. |

‘ @ Promemoria: annotare per favore I'ID utente CH2101933 <
2 \m

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 38 465 88 85,2

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazione UFIT
Basi legali

Figura 54 Registrazione utente: conferma della registrazione
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5.2 Richiesta d'accesso ad ALPS

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

5.2.1 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).

Accesso negato

@ Non é autorizzato ad accedere a questa applicazione. Le cause possono essere le seguenti:

1. E la prima volta che accede a questa applicazione. Per favore cliccare sul tasto "Richiedere I'accesso” e
seguire le indicazioni.
2. Qualora per questa applicazione avesse gia cliccato una volta su "Richiedere I'accesse", effettuare uno dei
passaggi seguenti:
= aspettare fino al ricevimento di una E-Mail di conferma per l'accesso.
= cliccare su "effettuare nuovamente I'accesso” e scegliere un altro strumento d'autenticazione,
poiché quello precedentemente scelto per questa applicazione non é stato accettato.

Richiedere l'accesso ]

ALPS-Support:

Il nostro servizio assistenza vi fomisce il supporto necessario per la nsoluzione di problemi. Potete contattarci per e-mail o negli
orari d'ufficio al seguente numero di telefono:

= E-IMail: alpsi@bsv.admin.ch
Telefono: +41 58 460 83 11,®

Ufiicio federale delle assicurazioni sociali UFAS
Basi legali

Figura 55 Accesso negato

5.2.2 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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ALPS

condizioni di utilizzo".

Cognome

Nome

Osservazioni

La vostra carta didentita |/
o numero di passaporto
(se disponibile)

2 T

Richiesta d'accesso, fase 1: dati dell'utente

Organizzazione hitte leer lassen

Condizioni d'uso

1 [ Accetio le condizioni d'uso.

(...) ...campo/rettangolo, completare con il cognoeme ed il nome. Per aggiungere ulteriori dati, adoperare il campo per i commenti.
Prima di terminare con questa fase, leggere accuratamente e accettare le condizioni di utilizzo cliccando sul tasto "Accetto le

Basi leqali

Ufficio federale delle assicurazioni sociali UFAS

Figura 56 Richiesta d’accesso, fase 1: dati dell'utente

5.2.3 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

Wous avez maintenant acceés a I'application demandée.
Les nouveaux droits ne seront effectifs qu'aprés Ia prochaine authentification

| © Lademande d'accés pour I'application "Applicable Legislation Portal Switzerland' a été enregistrée avec succés.

1 — L

BSV-Support:

= Courriel: egp@bsv.admin.ch
Numéro de téléphone: +41 58 462 90 90,®

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.

Office fédéral des assurances sociales OFAS
Contact | Informations juridiques

Figura 57 Richiesta d’accesso trattata con successo

Contrariamente a quanto indicato nella finestra, non si ha immediatamente accesso ad ALPS perché
I'autorizzazione deve essere dapprima accordata manualmente dal’amministratore CC/impresa (nel

caso di una prima richiesta per un amministratore CC, 'autorizzazione deve essere accordata

dallUFAS).
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Canfederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Portale di assoggettamento Nuovo utente ‘

R_egislmzione
Benvenuto in ALPS

Per I'attivazione del login "CH2101933' rivolgersi al'amministratore compeatente.

Figura 58 Visualizzazione dell’ID utente (con CH-LOGIN)

schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Canfederaziun svizra

Portale di assoggettamento Nuovo utente ‘

Reqistrazione
Benvenuio in ALPS
Per I'attivazione del login IDREF702711031814478 rivolgersi al'amministratore competenta.

Figura 59 Visualizzazione dell’ID utente (con Identity Propagation)

L’ID utente va comunicato allamministratore della CC oppure all'Ufficio centrale di compensazione,
nel caso di una prima richiesta d’accesso per un amministratore CC (mediante il modulo «Conven-
zione di utilizzo ALPS — Ruolo amministratore CCy»).

Chiudere la finestra del navigatore. Non appena 'autorizzazione sara stata data, 'amministratore
CCl/impresa o 'UFAS inviera un’e-mail di conferma. A quel punto sara possibile connettersi ad ALPS
con il nuovo conto (v. cap. 5.3).

5.3 Accesso ad ALPS dopo la registrazione

Le CC e le imprese che utilizzano I'ldentity Propagation possono saltare i capitoli 5.3.1 — 5.3.3 e pas-
sare direttamente al capitolo 5.3.4, dato che accedono ad ALPS tramite il portale Web della loro CC.

5.3.1 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)
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Connexion

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

Ufilisateur relig aU réseau de [acminisiraton egerale avet WINdows Single SIon-On (Kerberos) 4_____..

utilisateur non relié au réseau de I'administration fédérale avec une connexion PKI (carte 3 puce / cerlificat)

Continuer la connexion 2

Assistance
Service Desk OFIT

Téléphone: +41 (0)58 465 83 88, %

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

Figura 60 Connessione con selezione dell'opzione CH-LOGIN

5.3.2 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 5.1.9 e 5.1.8. Per proseguire, premere il pulsante Inviare (3).

Benvenuti nell'amministrazione dell'utente elAM CH-LOGIN

Per favore effettuare il Login con I'D utente o l'indirizzo E-Mail € la password.
Se avete registrato anche un numero di cellulare, riceverete un codice di conferma per SMS necessario per completare

rautentificazione.
Se non vi siete ancora registrati, cliccare sul tasto «Registrare utentes.

1
ID utente o /
e,

E-Mail
Password

» Password dimenticata o accesso bloccato?
» Dimenticato I'lD utente?

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 B8 88,2

Ufficio federale dellinformatica e della telecomunicazione UFIT
Basi legali

Figura 61 Login con nome utente e password

5.3.3 SMS con codice di conferma (mTAN)

Questa finestra viene visualizzata unicamente se & stato indicato un numero di cellulare secondo la
procedura descritta al capitolo 5.1.5.

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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Inserimento dell'SMS con codice di conferma (codice-SMS) --> Immissione di messaggio
SMS con codice (mMTAN)

A breve ricevera un SMS con un codice di conferma. Se lo inserisce correttamente, otterra un grado di sicurezza pill elevato.
Alcune applicazioni permettono 'accesso anche con livelli di sicurezza pill bassi. In questo caso pud saltare la richiesta con il
tasto "Continuare senza mTAN".

Pua richiedere un nuovo codice fino ad un massimo di tre volte, in caso non lo abbia ricevuto (l'operazione pud richiedere un paio
di minuti), o in caso non abbia pil accesso.

Qualora venga inserito troppe volte un codice errato, il sistema le invia automaticamente un nuovo codice.

Qualora non ricevesse nessun codice, questi "Tricks & Tipps" la aiuteranno

+ | cellulari con scheda prepagata devono avere sufficiente credito.

- Cancellare il vecchio codice SMS e tentare nuovamente l'accesso.

= Spegnere completamente il cellulare e riaccenderlo e poi tentare nuovamente l'accesso.
- Contattare il servizio di supporto.

@ Un (nuovo) codice mTAN é stato inviato via SMS.

Codice di conferma | '& 1
Richiedere un nuovo codice di validazione mTAN tramite SMS Continuare serza mTAN A

Servizio di assistenza

Service-Desk UFIT
Tel. +41 58 465 85 85,®

Figura 62 Accesso con codice di conferma tramite SMS (mTAN)

5.3.4 Pagina iniziale di ALPS

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

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Canfederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Vo, U SR h L vehiwiios Aiearos
= g 01 5 AK Test (CHA1000182) - Amministratore CC &)
Portale di assoggettamento | | pagina iniziale |
Pagina iniziale
1l mio profilo Benvenuti nel portale di assogg dell’Ufficio delle i ioni sociali.
Questa piattaforma & attualmente oggetto di un pilota & oggi accessibile per:
- presentare una richiesta di distacco di lunga durata verso un paese del’UE, del’EFTA o qualsiasi altro Stato che ha concluso una convinzione di sicurezza sociale con
la Svizzera;
- presentare una richiesta di proroga del distacco;
- annunciare il ritorno in Svizzera di un lavoratore distaccato.
Come trattare un distacco in ALPS?
Leitfaden DE ER IT EN
Benutzervereinbarung DE FR IT EN
Manuale d'uso della piattaforma di assoggettamento per le imprese DE FR IT EN
Guida rapida per |a piattaforma di assoggettamento DE FR IT EN
Manuale d'uso della piattaforma di assoggettamento per le casse di compensazione DE FR IT EN
Informazioni
Informazioni generali e supporto tecnico:
Telefono 415846083 11,5
E-mail al admin.ch
Informazioni dettagliate sui distacchi: hiipsJ/iwww.bsv.admin. i ntmi
hiips Jiwww bsv_admin. i i d-
Informazioni attuali sulle convenzioni: i i himl
Tutti | campi contrassegnati con * sono obbligatori per una trasmissione riuscita della vostra richiesta. | dati vengono automaticamente controllati e delle indicazioni
correttive vengono visualizzate.
Casi EE possibile interrompere l'inserimento dei dati in gualsiasi momento & continuare successivamente in qualsiasi punto del programma.
Rapporti
Utente
Dati di base

Figura 63 Pagina iniziale di ALPS
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6 Rapporto degli utenti

La maschera «Rapporto degli utenti» (v. Erreur ! Source du renvoi introuvable.), accessibile tramite
la rubrica «Rapporto degli utenti» della voce di menu «Rapporti», permette alla CC di esportare
I'elenco dei suoi utenti in un file Excel o XML, il cui contenuto & descritto piu sotto.

Confédération suisse
Canfederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Casi
Rapporti

Rapporio dei utenti

Utente

Dati di base

Schwelzerische Eidgenossenschatt

Portale di assoggettamento Rapporto dei utenti

PR AW TR 2 3
foi.. 40 L Tt L - 5
Fi5 s -1 L

% Y y vl ity 1103 280705 1994

= g1 01 i AK Test(CHA1000182) - Amministratore CC g

Tipo ICC | Gruppo +# Genera il
Ruolo I ﬂ Stato IAthm ﬂ rapporto
Utente dellimpresa ,J Utente della CC I ﬂ Azzera
Output-Format  [EXCEL v

Figura 64 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 O 0O O O 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 («CC» 0 «impresa)
Ruolo: ruolo dell’'utente («<Amministratore CC», «Collaboratore CC», « 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
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O 0O O O 0 O O

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
Aggiunto il: data e ora in cui & stato aggiunto l'utente

Attivato il: data e ora in cui & stato attivato 'utente

Ultimo login: data e ora dell'ultima connessione dell’'utente

ALPS
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