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1. INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

L'attivita di cui al presente documento & svolta nell’'ambito del Contratto “Fornitura dei servizi di
sviluppo, reingegnerizzazione e di manutenzione del software applicativo dell'INPS Gestione
Dipendenti Pubblici — Lotto 2”, ed & parte dell'iniziativa di consolidamento del sistema di
gestione dell’Area Prestazioni Previdenziali.

1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento intende illustrare le modalita operative che devono essere eseguite
dall’'utente dell’'ente datore di lavoro per compilare e inviare il modello telematico di
“"Comunicazione di cessazione ai fini TFS” riferito ad un titolare che cessa dal servizio per
comunicare all’'INPS i dati necessari alla liquidazione della prestazione previdenziale TFS.

1.3 AREA DI APPLICAZIONE

Il documento & uno output previsto dalla fase di Realizzazione cosi come stabilito —prevista dal
ciclo di vita del software. L'area di applicazione & il contratto di “Fornitura dei servizi di
sviluppo, reingegnerizzazione e di manutenzione del software applicativo dell'INPS Gestione
Dipendenti Pubblici - Lotto 2”.

1.4 ABBREVIAZIONI

Nel presente documento sono utilizzate le seguenti abbreviazioni:

INPS = Istituto Nazionale Previdenza Sociale
REF = Requisito Funzionale

RNF = Requisito Non Funzionale

FP = Function Point (Punti Funzione)

SIN = Sistema Informativo Normalizzato

1.5 DOCUMENTI CORRELATI

Rif. | Codice Titolo

Ol W N+~
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2. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA

La compilazione e l'invio del modello “Comunicazione di cessazione ai fini TFS” sostituisce
I'attuale modello PA04 cartaceo. L'applicazione online accessibile dall’'operatore dell’ente datore
di lavoro abilitato nel ruolo, permette di compilare i dati specifici riferiti alla prestazione
previdenziale TFS da inviare all'INPS. Le funzioni disponibili online sono:

+ Compilazione nuovo modello;
« Modelli in corso di compilazione;
* Modelli inoltrati.

Prima di accedere allea funzioni disponibili per la compilazione del modello &€ necessario che
I'operatore dell’ente provveda a verificare la posizione assicurativa del dipendente cessato dal
servizio e a compilare i dati comuni e specifici dell’'Ultimo Miglio TFS (per il dettaglio delle
funzionalita si rimanda allo specifico manuale utente della Nuova PassWeb). Infatti, il codice
fiscale e la data di cessazione del dipendente inseriti nell’Ultimo Miglio TFS sono le chiavi per la
compilazione del modello “"Comunicazione di cessazione ai fini TFS".

2.1 ATTIVAZIONE

All'interno dell’area riservata enti & stato aggiunto il link che rimanda al form web per
I'inserimento della domanda di "Comunicazione cessazione ai fini TFS”.

> Home > Area Riservata > Unitd Operativa UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA

Servizi Personali ~ | Gentile SIMONE MONTALTO ,

dal menu a sinistra & possibile selezionare
I'applicazione desiderata, dalla box in basso "Scrivania
Virtuale” & possibile selezionare I'attivita da svolgere.
Buon lavoro.

Applicazioni

#? putocertificazione Carico
Familiars

#*CUD Pensioni

4

“iCadalina-Hansiami———r SCRIVANIA VIRTUALE
** Comunicazione C o
e

~Learning -

# Muova Passweb AccBaliaille g 2

- ?ohz.z.a E'.lu:hlarazlclpe scrivania virtuale -y
amiliari non a carico

** Portale Pari Opportunita

* Prestiti

** Self Services Wab Ferie

e s e e

# Servizi Ci !
Prestazioni pensionistiche

** Sistema di Valutazione

# Visualizzazioni & stampe
dei Recuperi per Benefici

Autenticazione -

Richiesta Assistenza Applicativa SIN

Figura 1: Accesso Comunicazione Cessazione ai fini TFS
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SIS _

& Compilazione nuovo modelle L'applicazione consente agli operatori del’ Amministrazione i trasmettere via web la comunicazione di cessazione ai fini del TFS del dipendente.

& Maodelli in corso di compilazione
In particolare, il servizio in linea permette di
= Modelll inoltrati

uuuuuuuuuuu
c8l13 -164

© compilare e inviare la comunicazione

lista elle domande 4 inviate el loro stato di lavorazione.

Informazioni utili
Per facilitare la compilazione del modulo di domanda si riportane alcune informazion util, consultabili nella sezione “Istruziani per la compilazione”.
i suggerisce di scaricare Ia versione aggiornata di Acrobat Reader dal sito hitp:/iget adobe comyitireaderf

Awviso per loperatore: nella configurazione del PG si consiglia Futiiizzo del browser di Internet Explorer a partire dalla versione 11.0.9600.16428

versione 1.69

Guida © Copyright 2012 Inps Gestione Dipendenti Pubblici

Figura 2: Home Page Comunicazione Cessazione ai fini TFS

2.2 COMPILAZIONE NUOVO MODELLO

Selezionando la funzione “"Compilazione nuovo modello”, presente nella sezione “"Compilazione
del Modulo TFS”, viene presentata la seguente pagina per inserire obbligatoriamente sia il
Codice Fiscale che la Data Cessazione del dipendente cessato dal servizio.

Ricerca Iscritto

Compilazione del Modulo TFS

> Compilazione nuovo modelio Codice Fi le ¢
> Modelli in corso di compilazione

& Modelli inoltrati

Data Cessazione (1 310372016 (oa/mm/zzse

NUMERO VERDE
803-164

() Dati obbligatori

Guida © Copyright 2012 Inps Gestione Dipendenti Pubblici

Figura 3: Ricerca Iscritto

Pulsanti abilitati:
+ Ricerca Iscritto - permette all’applicazione di effettuare alcune verifiche sulla correttezza
dei dati inseriti e sulla presenza dell’Ultimo Miglio TFS. Se i dati risultano corretti si
accede alla compilazione effettiva del modello.

2.2.1. Dati Iscritto

Viene presentata la pagina con i dati del dipendente cessato dal servizio presenti nell’'anagrafica
dell'INPS.
Inoltre, sono presenti le sezioni:
e Ulteriori recapiti dell’Amministrazione - telefono ed e-mail sono obbligatori per
permettere alla sede INPS di competenza di contattare I’ente nel caso di necessita.
« Email titolare - I'inserimento dell’informazione & facoltativo e permette successivamente
di comunicare al titolare della prestazione lo stato della lavorazione del TFS in carico
all'INPS.
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Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

& Modelliin corso di compilazione Convenzions Cnle

> Modelli inoltrati

NUMERO VERDE
CS\’B -164

o Verifica del codice fiscale conclusa con successo.

Dati Anagrafici Titolare
Codice Fiscale RLACLDG2CA1HE01X Cognome AURELI Nome CLAUDIA
Sesso F Nato/a il 01/03/1962

Provincia ROMA Comune ROMA

Residente in
Provincia ROMA Comune ROMA cAP 00188
Indirizzo VIA VETRALLA N 21
Palazzina Scala Interno

Ulteriori recapiti dell’Amministrazione

Telefono ) [ 52222022 |

E-mail () ‘ PROTOCOLLOSAPIENZA@CERT. UNIRDMM‘

Email titolare (per invio prospetto di liquidazione)

E-mail ‘ ‘ Lingirizzo email del titolare(facoltativo), se valorizzato, consente lnvio
del prospetto di liquidazione. Tale prospetio sara‘comunaue
disponibile sul cassetto previdenziale INPS

) Dati obbligatori

Figura 4: Dati Iscritto

Pulsanti abilitati:

. - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.

2.2.2. Dati TFS

Viene presentata la pagina con i dati generali TFS del dipendente inseriti nell’'Ultimo Miglio TFS.
Tali dati devono essere completati selezionando obbligatoriamente il tipo di documento che si
vuole lavorare e segnalando un eventuale decesso, non ancora acquisito dall’anagrafica
dell'INPS e avvenuto dopo la cessazione dal servizio.

Tipo di documento:

« 1~ liguidazione - quando il periodo da liquidare comunicato per la prima volta all'INPS.

« Riliquidazione - quando il periodo da liquidare € gia stato comunicato all’INPS in una
precedente domanda.

« Revoca - quando €& gia stata comunicata la cessazione ma poi € stata revocata e il
dipendente & rimasto in servizio, cessando successivamente. L'amministrazione deve
verificare se il TFS & stato pagato dall’Istituto. In tal caso va compilato il modello di
comunicazione apponendo il flag su “revoca” con i dati di inizio e fine servizio. In caso
contrario, va compilato il modello apponendo il flag “prima liquidazione”. .
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Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

> Modelli in cors i compilazione Convenzione Ben. Legge

& Modelli inoltrati

NUMER® VERDE
c803 -164

Dati TFS

Data Inizio Servizio 01/10/1992

Data Fine Servizio 3110312016
Data Cessazione 3110312016

Motivo Cessazione Fine incarico

Deceduto dopo cessazione dal servizio )

O tatiquidazione  © Riiquidazione  © Revoca )
) Dati obbligatori
Dettaglio retribuzioni

Voce Retributiva Importo
stipendio tabellare 140.200,00
RIA 2.600,00
Indennita ai Ateneo importo annuo lordo (per 12 mensilt) 2.400,00

Figura 5: Dati TFS

Nel caso in cui la somma degli importi retributivi inseriti nell’Ultimo Miglio TFS raggiunga i limiti
imposti dal DL 66/2014, viene presentata in pagina la sezione di seguito riportata:

Retribuzione al 30/04/2014 ai sensi del DL 66/2014
Ricerca per CF Ente datore di
aICa ot e [ 02438750586 ‘ Ricerca Ente
COMUNE DI ROMA

Stipendio ) [ 300000.00 ‘

13 Mensilita () | 3000.00 ‘

(=) Dati obbligatori

L

Figura 6: Sezione DL 66/2014

La sezione riferita al DL 66/2014 presenta di default I'amministrazione con cui I'operatore si &
autenticato. Se diverso, € possibile modificarlo, inserendo il codice fiscale dell’ente al momento
dell’entrata in vigore del DL 66/2014, con le rispettive voci stipendiali:

« Stipendio - sempre obbligatorio;
« 13~ Mensilita - obbligatorio solo nel caso di ente locale.

Pulsanti abilitati:

. - I'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

. - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.
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2.2.3. Riscatti

Viene presentata la pagina con la lista dei riscatti ai fini TFS richiesti dal dipendente all'INPS.
Nel caso in cui sia presente un residuo debito, & possibile, all'operatore dell’ente, certificare
eventuali rate gia corrisposte dal dipendente.

Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

> Compilazione nuovo modello m I e [ — Riepiogo
&= Modelli in cerso di compilazione: Convenzione Ben. Legge
&> Modell inoltrati

Piano Ammortamento
Riscatti

c803 -164 Data Decorrenza Numero Pratica Numero Determina | Data Determina | Debito residuo Cassa Stato pratica Seleziona
01/01/1985 001201600012634 001201600000003 06/07/2016 167821 ENPAS LAVORAZIONE COMPLETATA [¢]
Certifica Rate
s

Figura 7: Riscatti

Pulsanti abilitati:

. - I'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

AVANTI 1=

. - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.

« Certifica Rate - la funzione presenta la pagina “Lista Rate da Certificare”.

2.2.3.1 Lista Rate da Certificare

Viene presentata la pagina con la lista delle rate da certificare con il corrispondente importo
della rata. E possibile certificare ogni singola rata con la data prestabilita dal piano di
ammortamento o con una data diversa nel caso in cui il pagamento non sia avvenuto secondo
quanto stabilito dal piano di ammortamento.

Piano Ammortamento
Lista Rate da Certificare

Compilazione del Modulo TFS

> Modelli in corso di compilazione Lista Rate Piano di Ammortamento

&> Modelli inoitrati Numero rata Data Competenza Importo Rata Data Pagamento Seleziona Rata
1 15/06/2015 70.4 o}
2 1510712015 70.4 (o]
3 16/08/2015 704 (o]
4 160012015 704 o}
5 1611012015 704 (o]
6 161112015 70.4 [e]
7 1611212015 70.4 [e]
8 1510112016 70.4 (e]
g 1510212016 704 ]

Figura 8: Lista rate da certificare
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Pulsanti abilitati:

+ Certifica - viene aggiornata la rata indicata come certificata
automaticamente la data pagamento.

Modifica - viene presentata una pagina in cui € possibile inserire e aggiornare la data di
pagamento della rata da certificare.

Annulla rata - viene rimossa la data di pagamento della rata.

Continua - vengono salvate le rate certificate e |'applicativo prosegue ritornando alla
precedente pagina del folder “Riscatti”.

impostando

2.2.3.2 Modifica data pagamento

Viene presentata la pagina per impostare manualmente la data effettiva di pagamento della
rata da certificare.

Modifica data pagamento (%)
Data Pagamento (1)

31/12/2015 Jimasas Cerlifica rata

Figura 9: Modifica data pagamento

Pulsanti abilitati:

+ Certifica rata - viene aggiornata la rata indicata come certificata impostando
manualmente la data pagamento.

Piano Rate - I'applicativo ritorna alla pagina precedente senza effettuare alcuna modifica
della e data di pagamento della rata da certificare.

2.2.4. Enti in Convenzione

Viene presentata la pagina per la gestione di periodi prestati dal dipendente presso I'IPOST. Tali
informazioni possono essere inserite o eliminate tramite gli specifici pulsanti a disposizione

dell’operatore dell’ente. Inoltre, & possibile inserire eventuali periodi riscattati (in formato mesi
e anni) durante il servizio prestato presso I'IPOST.

Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

A mmm m e Sesioa
& Modelli in corso di compilazione Convenziong Ben. Legge

> Modelli inoltrati

Dettaglio periodi Enti in convenzione

J— Dal Al Tipo Servizio Frazione
c8|73 -164

Nessun record trovato.

Elimina Periodo H Inserisci Periodo

Mesi Anni

Periodo riscattato  [g]w o~
Di cui convenzionali  [g] o[v

& INDIETRO)

AVANTI 1

Figura 10: Enti in Convenzione

10
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Pulsanti abilitati:

. - I'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

. - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.

« Elimina Periodo - viene eliminato il periodo piu recente presente in pagina. Nel caso in
cui tutti i periodi sono stati eliminati, vengono azzerati anche i dati riferiti al periodo
riscattato presso I'IPOST.

« Inserisci Periodo - viene presentata una pagina in cui € possibile inserire il dettaglio del
periodo di servizio prestato presso I'IPOST.

2.2.4.1 Inserisci Periodo Enti in Convenzione

Viene presentata la pagina per inserire i periodi IPOST; tutti i dati presenti sono obbligatori ai
fini dell'inserimento del periodo.

Inserisci Periodo

Compilazione del Modulo TFS

Periodo Dal () Periodo Al ()

> Compilazione nuavo modelio lag/mneza) {gg/mnvesaa)
X i Tipo Servizio (1 ] ~] Percentuale ()
& Mogel n corso di compilazione
- Model inafrat Ente Convenzionato ) ~
Jr—

() Dati obbligatori

Figura 11: Inserisci Periodo Enti in Convenzione

Pulsanti abilitati:

« Indietro - l'applicativo ritorna alla pagina precedente senza effettuare alcun inserimento
di periodo.

« Salva - viene inserito il periodo riferito al servizio IPOST viene predisposta la pagina per
acquisirne uno nuovo, temporalmente successivo a quello gia inserito.

+ Salva ed Esci - viene inserito il periodo riferito al servizio IPOST e ritorna alla pagina
precedente.

2.2.5. Mobilita

Viene presentata la pagina per la gestione di periodi prestati dal dipendente presso un ente
soppresso L.761-482 o comungue un ente non iscritto all’Istituto ai fini previdenziali. Di default
viene presentata la pagina “Dettaglio periodi servizi enti soppressi” con la possibilita di inserire
ulteriori informazioni riferite al servizio prestato presso I'ente soppresso.
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Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

> Modelli in corso di compilazione (Convenzione Ben. Legge

&> Modelli inoltrati

[ seweiEniSoppressi | ‘ Mabilita ‘ ‘ [ ‘
i Dettaglio periodi servizi enti soppressi
cs‘“ -164 Dal Al Tipo Servizio Frazione
Nessun record trovato.
Elimina Poriodo | | Inserisc Periodo
Mesi Anni
Periodo riscattate 0 v 0T

Figura 12: Mobilita - L.761-482

Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

& Modeli in corso di compilazione Comeoae! Eenllerm

& Modelli inoltrati
‘ Servizi Enti Soppressi | ‘ Mobilita ‘ ‘ Ripristina |
Dettaglio periodi di mobilita
[—
c8°3 -164 Dal Al Tipo Servizio Frazione
Nessun record trovato.
Elimina Periodo | [ Insarisci Periodo

Mesi Anni
Periodo rscattate [l o~
Di cui convenzionale [ o~

di ‘
Ente previdenziale di provenienza [[POST |
GG MM AA

Maggiorazione OPAFS B2 0 [~ 0 ¥ (s0l0 nel caso si scelga GPAFS)
() Dati obbligatori

Figura 13: Mobilita - TFA

Pulsanti abilitati:

- I'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

- vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.

Servizi Enti Soppressi - viene presentata una pagina in cui & possibile inserire il
dettaglio del periodo di servizio prestato presso I'ente soppresso per L.761-482.

Mobilita - viene presentata una pagina in cui & possibile inserire il dettaglio del periodo
di servizio prestato presso I'ente non iscritto all’Istituto.

Ripristina - dopo aver eliminato i dati presenti in pagina, permette di passare dalla
funzione “Servizi Enti Soppressi” alla funzione “Mobilita” o viceversa.

Elimina Periodo - viene eliminato il periodo piu recente presente in pagina. Nel caso in
cui tutti i periodi sono stati eliminati, vengono azzerati anche i dati presenti in pagina.

Inserisci Periodo — viene presentata una pagina in cui & possibile inserire il dettaglio del
periodo di servizio prestato presso I'Ente soppresso.761- 482) o TFA.
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2.2.5.1 Inserisci Periodo Enti Soppressi

Viene presentata la pagina per inserire i periodi riferiti ad enti soppressi sia per L.761-482 che
per TFA; tutti i dati presenti sono obbligatori ai fini dell'inserimento del periodo.

Inserisci Periodo

Periodo Dal () Periodo Al (1
{og/mm/saaa (o@/mm/aaaa

Tipo Servizio ¢ | ~ Percentuale () ‘ ‘

Compilazione del Modulo TFS

b Compilazione nuovo modello

& Modelli in corso di compilazione

> Modelli inoitrati Ente Convenzionato ¢} lﬁv

() Dati obbligatori

Figura 14: Inserisci Periodo Enti Soppressi

Pulsanti abilitati:
« Indietro - l'applicativo ritorna alla pagina precedente senza effettuare alcun inserimento
di periodo.

+ Salva - viene inserito il periodo riferito al servizio ente soppresso e predispone la pagina
per acquisire uno nuovo, temporalmente successivo a quello gia inserito.

» Salva ed Esci - viene inserito il periodo riferito al servizio ente soppresso e ritorna alla
pagina precedente.

2.2.6. Recuperi e Benefici di Legge

Viene presentata la pagina per la gestione del recupero conto terzi e dei benefici di legge.
Questi ultimi vengono inseriti, modificati ed eliminati singolarmente con le specifiche funzioni.

Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

b .
&> Compilazione nuovo modelio EntiIn Recuperi Beneficiari Riepilogo
> Modelli in corso di compilazione (Convenzione Ben. Legge

> Modelli inaitrati

Recuperi Conto Terzi

Importo (99999,99) () ‘ |

IBAN () ‘ |

Descrizione persona ‘ |
i R

Benefici di Legge

Tipologia di Beneficio Durata Importo Seleziona Beneficio

Legge 336/70 GG OMMD AA 10 1200,00 o]

Modifica Beneficio Elimina Beneficio
(+) Dati obbligatori nel caso ci sia un riscatto

Figura 15: Recuperi e Benefici di Legge

Pulsanti abilitati:

. - I'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

- vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.

« Inserisci Beneficio — viene presentata una pagina in cui € possibile inserire il dettaglio
del beneficio di legge.
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« Modifica Beneficio — viene presentata una pagina in cui & possibile modificare il dettaglio
del beneficio di legge.

+ Elimina Beneficio - viene eliminato il beneficio di legge selezionato.

2.2.6.1 Dettaglio Inserisci Beneficio di Legge

Viene presentata la pagina per selezionare, dal menu a tendina, il beneficio di legge che si
vuole inserire e con il pulsante “Seleziona beneficio”, vengono abilitate le informazioni riferite al
periodo e/o all'importo del beneficio.

o Dettaglio beneficio
Compilazione del Modulo TFS 9
Beneficio di Legge Legge 336770 [v] Seleziona beneficio
& Compilazione nuovo modslio
& Modelli in corso di compilazione
> Modell inoltrati Giorni Mesi Anni
Periodo (9 v 0V 0~
c Importo (99999,99) ()

Figura 16: Dettaglio Inserisci Beneficio di Legge

Pulsanti abilitati:

« Indietro - l'applicativo ritorna alla pagina precedente senza effettuare alcun inserimento
del beneficio di legge.

+ Salva Beneficio - viene inserito il beneficio di legge e ritorna alla pagina precedente.

2.2.6.2 Dettaglio Modifica Beneficio di Legge

Viene presentata la pagina per modificare le informazioni riferite al periodo e/o allimporto del
beneficio di legge.

Dettaglio beneficio
Beneficio di Legge Legge 336/70

Compilazione del Modulo TFS

> Compilazione nuovo modello
= Modell in corso ai compilazione Giomi Mesi Anni

> Modelli inoltrati Periodo (%) 0 [v] 0 [v] 0[]

uuuuuuuuuuu
Cmn.tsa

Importo (99999,99) ()

Figura 17: Dettaglio Modifica Beneficio di Legge

1200,00

Pulsanti abilitati:

« Indietro - l'applicativo ritorna alla pagina precedente senza effettuare alcuna modifica al
periodo/importo del beneficio di legge.

+ Modifica Beneficio - vengono modificate le informazioni riferite al periodo/importo del
beneficio di legge e ritorna alla pagina precedente.
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2.2.7. Beneficiari

Viene presentata la pagina vuota nel caso in cui risulti il decesso del titolare in anagrafica o
che l'operatore dell’ente segnali I'avvenuto decesso dopo la cessazione dal servizio. Di default
per il titolare non deceduto, la pagina viene gia preimpostata con i dati anagrafici. E necessario
che l'operatore dell’ente completi le informazioni riferite al titolare inserendo le modalita di
pagamento richieste dallo stesso titolare.

Compilazione del Modulo TFS Domanda Online

S — mmmm s
& Modelliin corso di compilazione Convenzione Ben. Legge

© Modelli inoltrati

Nominativo/Ragione Sociale Codice Fiscale/P.IVA Codice Fiscale Percettore Percentuale Sel.

AURELI CLAUDIA RLACLDG2C41HS01X 100 ®

Pagamento/Percettore Elimina Beneficiario
4 INDIETRO) AVANTI 1)

Figura 18: Beneficiari

Pulsanti abilitati:

o [ESEEY| - |applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

. - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo prosegue presentando il folder successivo.

« Pagamento/Percettore - selezionando il beneficiario viene presentata la pagina in cui e
possibile inserire le modalita di pagamento ed eventuale un percettore.

« Elimina Beneficiario - viene eliminato il beneficiario selezionato con tutte le altre
informazioni aggiuntive eventualmente inserite in precedenza (es.: modalita pagamento
e percettori).

2.2.7.1 Pagamento/Percettore

Viene presentata la pagina gia preimpostata con i dati anagrafici del titolare in vita. E sempre
obbligatorio inserire i dati riferiti alle modalita di pagamento evidenziati nella maschera di
seguito riportata.

Per un titolare deceduto & obbligatorio inserire almeno un beneficiario (erede), digitando il
codice fiscale del beneficiario nel campo “Codice Fiscale” e selezionando il pulsante “Ricerca” &
possibile caricare i dati anagrafici del beneficiario se presenti nell’anagrafica dell'INPS,
altrimenti dovranno essere inserirti manualmente dall’operatore dell’ente.

Nell'inserimento manuale dei dati di nascita e di residenza del beneficiario, dopo aver

selezionato dal menu a tendina la “Provincia”, & necessario digitare il pulsante “Carica Comuni”
per procedere alla selezione del “Comune” dal corrispondente menu tendina.
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Compilazione del Modulo TFS

&> Compilazione nuovo modello
© Modelliin corso di compilazione

© Modelli inoltrati

Dati Beneficiari

Persona Fisica

Codice Fiscale | oy aCLDE2C4THE0TX

Percentuale

Cognome

AURELI

NUMERO VERDE
Csns -164

Dati Nascita

Nome [ ¢t aupia

100

Sesso l—v

| P

comune [T |

Estero

Dati Residenza

Provincia I-ROMA (RM) v

Comune [ROMA

2| Carica Comuni |

Estero

Indirizzo [/ VETRALLA

Palazzina

Tel

N

Scalg

Fax

Int]

E-mail

Pressol

Mﬂdal\:é Bonifico domicilisto || 1BAN]

Pagamento
Titolare/Percettore

Swift(BIC)|

Data | p1/03/1962

G [ go1g9

| Indietro | [ Modiica Percetiore Persona Fisica | | Modifca Perostiore Persona Giurdica

Salva

Pulsanti abilitati:

Figura 19: Dettaglio Beneficiario

+ Indietro - l'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina

vengano salvati.

« Salva - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo ritorna al folder precedente.

+ Modifica Percettore Persona Fisica - viene presentata la pagina per inserire i dati

anagrafici di un percettore persona fisica.
+ Modifica Percettore Persona Giuridica - viene presentata la pagina per inserire i dati

anagrafici di un percettore persona giuridica.

2.2.7.2

Modifica Percettore Persona Fisica

Viene presentata la pagina vuota, obbligando I'operatore dell’ente ad inserire/modificare i dati

anagrafici del percettore.

Digitando il codice fiscale del percettore nel campo “Codice Fiscale” e selezionando il pulsante

“Ricerca” € possibile caricare i dati anagrafici del

percettore se presenti

nell’'anagrafica

dell’INPS, altrimenti dovranno essere inseriti manualmente dall’'operatore dell’ente.

Nell'inserimento manuale dei dati di nascita e di residenza del percettore, dopo aver selezionato
dal menu a tendina la “Provincia”, & necessario digitare il pulsante “Carica Comuni” per
procedere alla selezione del "Comune”, dal corrispondente menu a tendina.
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Dati Beneficiari

Compilazione del Modulo TFS

Percettore Persona Fisica
&> Gompilazione nuovo modello
Codice Fiscale
> Modeli in corso di compilazione BT

& Modell inoftrati

Cognome Nome. Sesso [ [v]
Dati Nascita
provincia [~ [J] Comune ~ Carica Comuni Data

(ag/mm/sazs

Estero

Dati Residenza

provincia [~ 9] Comune. 4 Carica Comuni cap
Estero
Indirizo e
Palazzina Scald nt. Pressq
Tel Fax| E-mail

Figura 20: Modifica Percettore Persona Fisica

Pulsanti abilitati:

+ Indietro I'applicativo ritorna alla pagina del
inseriti/modificati vengano salvati.

« Salva - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo ritorna al folder dei Beneficiari.

» Elimina Percettore - viene eliminato il percettore inserito e I'applicativo ritorna al folder
dei Beneficiari.

beneficiario senza che i dati

2.2.7.3 Modifica Percettore Persona Giuridica

Viene presentata la pagina vuota, obbligando I‘operatore dell’ente ad inserire/modificare i dati
anagrafici del percettore.

Digitando il codice fiscale del percettore nel campo “Codice Fiscale P. IVA” e selezionando il
pulsante “Ricerca” & possibile caricare i dati anagrafici del percettore se presenti nell’anagrafica
dell'INPS, altrimenti dovranno essere inseriti manualmente dall’'operatore dell’ente.

Nell'inserimento manuale dei dati del percettore, dopo aver selezionato dal menu a tendina la
“Provincia”, & necessario digitare il pulsante “Carica Comuni” per procedere alla selezione del
“Comune”, dal corrispondente menu a tendina.

CGompilazione del Modulo TFS Dati Beneficiari
Percettore Persona Giuridica

&> Compilazione nuovo modelio

Codice
o Model i corso d complazions Fiscal
> Modelli inoltrati Ragione Sociale

prowncis [ 9] comune o o e
c803 -164
Estero
Indirizzo L
Tel Cap
Guida © Copyright 2012 Inps Gestione Dipendenti Pubblici

Figura 21: Modifica Percettore Persona Giuridica
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Pulsanti abilitati:

+ Indietro - [I'applicativo ritorna alla pagina del beneficiario senza che i dati
inseriti/modificati vengano salvati.

« Salva - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti; se corretti
vengono salvati e I'applicativo ritorna al folder dei Beneficiari.

» Elimina Percettore - viene eliminato il percettore inserito e I'applicativo ritorna al folder
dei Beneficiari.

2.2.8. Riepilogo
Viene presentata la pagina con i dati anagrafici del titolare della comunicazione ed il riepilogo
dei dati inseriti nella "Comunicazione di cessazione ai fini TFS”.

Prima dell’invio I'operatore dell’ente deve prendere visione dell'informativa presente in pagina e
selezionare il rispettivo check di presa visione.

&= Modelli in corse di compilazione Convenzione Ben. Legge

> Modell inoltrati

Riepilogo
Dati Anagrafici Titolare

c Codice Fiscale FNLFRZBSE13HS01 Cognome FANELLI Nome FABRIZIO
Sesso M Natola il 13/05/1985
Provincia ROMA Comune ROMA

Riepilogo Dati :

Datilscritto : Presenti v

Dati TFS : Presenti V4

Riscatti: Nonpresenti A\

Entiin Convenzione : Non presenti Ay
Mobilita : Non presenti A\
Recuperi: Presenti &

Benefici di Legge : Nonpresenti A\
Beneficiari : Presenti &

Informativa sul trattamento dei dati personali
(Art.13 del d.Igs. 30 giugne 2002, n. 198, recante il "Codice in materia di protezione dei dafi personali”)

LINPS con sede in Roma, via Ciro il Grande, 24, in qualt di Titolare del trattemento, La informa che tutti i dati personali che la riguardano, compresi quelli sensibili &
giudiziari, raccolti attraverso la del presente moduo, in osservanza dei dei limiti stabilti dal Codice in materia di protezione
dei diati personali ('ora in avanti "Codice"), da aftre leggi & da regolament, &l fine di definire Jstanza e svolgere le eventusli altre funzioni istituzionali ad essa
connesse.

Il raitamento dli dati avverra, anche con Jtiiz20 di strumenti elettronici, ad opera o dipendenti deiflstituto opportunamente incaricati ed istruit, secondo logiche
strettamente correlate alle finalita per le quali sono raccolfi

1l conferimento def dali &' obbligatorio, in base alla normativa che disciplina Is prestazione richiesta, e indispensabile per Ja definizione del relafivo procedimento

I conferimento def soli dati non contrassegnati con un asterisco & obbligatorio e Ja mancata fomitura potra comportare impossibilta o ritardl nella definizione dei
procedimenti che Ia riguardano

Una informativa pid estesa sulla finalita e modalté Gei trattamenti el Gt effettuati dsifINPS & consultabile sul sito istituzionale wiww inps i, ed & disponibile per gii
utenti presso e strutture sul territorio

LINPS La informa, infine che pu esercitare | diriti previst dail'art. 7 dei Codlice, rivoigendosi direttamente al direfore della struttura teritoriaimente competente per
Fistruttoria della presents domanda; se si tratta di un'agenzia, listanza deve essere presentata al dirattore provinciale anche per if tramite delfagenzia stessa

[0 holetto rinformativa

() Dati obbligatori

[ woicreg| Bivi oo ")

Figura 22: Riepilogo

Pulsanti abilitati:

. - I'applicativo ritorna al folder precedente senza che i dati presenti in pagina
vengano salvati.

. - vengono effettuati i controlli sulla correttezza dei dati inseriti e dopo un
ulteriore consenso a proseguire nell'Invio della domanda, [|‘applicativo prosegue
presentando la pagina con l'esito della protocollazione.

18

Descrizione della procedura

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
Engineering - Sistemi Informativi - IBM - BitMedia



‘s ENGINEERING iﬁﬁ :‘?’? r— ""F_nf'_'l"."-_r_'“ Eﬁﬁfﬁ"' 10802

& §§ |
Manuale utente: Prestazioni Previdenziali- Comunicazione cessazione TFS
Versione 1.0 10 ottobre 2016

Compilazione del Modulo TFS Domanda Online - Esito protocollazione

&> Compilazione nuovo modello

&> Modelli in corso di compilazione EsttolErotocoliazIone

> Modeli inoftrati Gentile utente, la domanda di Comunicazione di cessazione TFS & stata regolarmente acquisita
Segnatura INPS INPS.7014.13/10/2016.0004696
c ;‘:;"i V“;"; ] Numero Protocollo 4696
Data i Protocollo 1311072016
Codice AOO AGO-ROMA1
Sede di Competenza ROMA FLAMINIO

La domanda & anche consultabile nello spazio "Modelli inoltrati,

Figura 23: Esito Protocollazione

Dopo la protocollazione & possibile consultare la comunicazione di cessazione dal servizio ai fini
TFS nella funzione “Modelli inoltrati”.
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2.3 MODELLI IN CORSO DI COMPILAZIONE

La funzione permette di continuare la lavorazione di un modello in corso di compilazione,
ovvero una Comunicazione di cessazione ai fini TFS salvata da un operatore dell’ente ma non
ancora inviata alla sede INPS competente.

2.3.1. Ricerca Domande Salvate

Selezionando la funzione "“Modelli in corso di compilazione”, presente nella sezione
“Compilazione del Modulo TFS”, viene presentata la seguente pagina per effettuare la ricerca
dei modelli per codice fiscale dell’operatore dell’ente o per codice fiscale del titolare della
comunicazione di cessazione TFS che si sta lavorando.

Ricerca Operatore Ente

Compilazione del Modulo TFS

& Compilazione nuovo modelio

Lista Domande Salvate

un record trovato.
Pag.1

Lista Domande

i . Codica Fiscala. ¢ Ricerca Operatore Ente
&> Modelli in corso di compilazione
> Modell inoltrati Ricerca Titolare
umERo veRpE
cso3 64 Codice Fiscale () Ricerca Titolare

Domanda * CF Titolare =~ Nominative Titolare

Data Inizio Servizio = Data Fine Servizio | CF Ente Data Modifica

Seleziona Domanda

Nessun record trovato.

Figura 24: Ricerca modelli in corso di compilazione

Pulsanti abilitati:

+ Ricerca Operatore Ente - presenta la lista di tutti i modelli in corso di compilazione in
carico all’operatore dell’ente (Lista domande salvate).

+ Ricerca Titolare - presenta la lista di tutti i modelli in corso di compilazione riferiti al
dipendente cessato dal servizio (Lista domande salvate).

2.3.2. Lista Domande Salvate

Viene presentata nella pagina dei “Modelli in corso di compilazione” la lista delle domande
salvate e non ancora inviate all'INPS.

Compilazione del Modulo TFS Ricerca Operatore Ente
> Compilazione nuovo modello
Codice Fiscale () Ricerca Operatore Ente
> Modelli in corso di compilazione
& Modelli inoltrati Ricerca Titolare
[ro—— Cotice Fiscale
Lista Domande Salvate
Un record trovato.
Pag.1
Lista Domande
Domanda CF Titolare Nominativo Titolare Data Inizio Servizio Data Fine Servizio CF Ente Data Modifica Seleziona Domanda
35 RLACLD82C41H501X AURELI CLAUDIA 011101992 31/03/2016 80209330587 12/10/2018 -
Visualizza Domanda

Figura 25: Lista domande salvate
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Pulsanti abilitati:

+ Visualizza Domanda - selezionando la domanda desiderata viene presentata la pagina
dei “Dati Iscritto” (vedi par. 2.2.1 Dati Iscritto).
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2.4  MODELLI INOLTRATI
Selezionando la funzione “Modelli inoltrati” presente nella sezione “Compilazione del Modulo
TFS”, viene presentata la seguente pagina.

E possibile effettuare la ricerca delle domande inoltrate impostando il Codice Fiscale nello
specifico campo e selezionando il pulsante “Ricerca Iscritto”.

Compilazione del Modulo TFS Ricerea Iscritto
> Modelli in corso di compilazione
- Modelli inoitrati

803 -164

Figura 26: Modelli inoltrati

2.4.1. Elenco Comunicazioni inoltrate

Viene presentata la pagina con la lista delle comunicazioni gia inoltrate dall’ente per l'iscritto
inserito nella ricerca.

SECLAEDEC T uS _

&> Compilazione nuovo modello

Elenco Comunicazioni Incltrate
> Modell in corso di compilazione

& Modelii inoltrati Numere Protocollo Data Protocollazione Sede Visualizza Copia

4696 1311012016 ADO-ROMAT ~ B

4513 111012016 AOOC-ROMAT » B

3648 10/08/2016 AOC-ROMAT » B
3215 040712016 AOO-ROMAT » 5
3219 06/07/2016 AOO-ROMAT » =]
223 1210712016 AQQ-ROMAT » B

3222 08/07/2016 AQC-ROMAT » 5

Figura 27: Elenco Comunicazioni inoltrate

Pulsanti abilitati:
. - visualizza il modello della "Comunicazione cessazione ai fini TFS” in formato pdf.

. - permette la copia della domanda, generandola con un nuovo identificativo e
rendendola disponibile dalla funzione “Modelli in corso di compilazione”.
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