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Introduzione 

Nell’ambito dell’utilizzazione sistematica del numero AVS, a partire dal mese di giugno 2024 

viene messa a disposizione l’applicazione USNTools. 
 
Essa consente alle persone responsabili dell’utilizzazione sistematica del numero AVS 
(RUSN), ai loro sostituti e ai loro delegati di gestire gli account dell’applicazione UPIViewer 
utilizzati nelle rispettive istituzioni. L’applicazione consente inoltre di richiedere l’accesso a 
UPIServices, nonché di visualizzare le richieste e gli account di accesso a UPIServices.  
 
Nella presente guida, a meno che non sia specificato, l’acronimo «RUSN» designa i tre ruoli 

summenzionati (RUSN, sostituto o delegato), mentre l’acronimo «USN» designa 
l’espressione «istituzione autorizzata a utilizzare sistematicamente il numero AVS». 
  

https://usntools.zas.admin.ch/usntools/public/home
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A. Modalità di accesso a USNTools 

È possibile accedere all’applicazione: 
 

a) tramite il sito www.zas.admin.ch > Partner e Istituzioni > Utilizzazione sistematica del 
numero AVS > Applicazione USNTools 

b) oppure tramite il portale dei servizi della Confederazione ePortal cliccando quindi sul 
riquadro raffigurato qui sotto: 
 

 
 

A.1 Creare il proprio account USNTools 

Per accedere la prima volta a USNTools occorre seguire la procedura indicata nell’e-mail 
automatica concernente il codice di attivazione. Questa procedura è descritta anche qui di 
seguito. 

Per creare un account USNTools, procedere come segue. 

1. Utilizzare un conto AGOV associato all’indirizzo e-mail inserito durante la procedura 
di annuncio dell’utilizzazione sistematica del numero AVS. Se non ne ha uno, può 
crearlo seguendo le istruzioni riportate nella pagina seguente: Registrare un nuovo 
conto sull’app AGOV access — agov.ch  

2. Se ha un CH-LOGIN, può passare da CH-LOGIN ad AGOV-Login 

3. Accedere all’applicazione USNTools tramite l’ePortal o cliccando qui: USNTools. 

4. Una volta effettuato l’accesso, inserire il codice di attivazione contenuto 
nell’apposita e-mail. 

 
 

  

https://eportal.admin.ch/start
https://help.agov.ch/index.php?c=regwithapp&l=it
https://help.agov.ch/index.php?c=regwithapp&l=it
https://help.eiam.swiss/index.php?c=ch2ahelp&l=it
https://eportal.admin.ch/start
https://usntools.zas.admin.ch/usntools/public/home
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B. Pagina iniziale 

A questo punto si apre la pagina iniziale di USNTools: 
 

 
 

I RUSN hanno accesso alle tre schede seguenti: 
 

a. «Il mio profilo USNTools»: consente di gestire i dati personali; 
 

b. «Utilizzazione sistematica del numero AVS»: consente di cercare l’istituzione o le 
istituzioni di cui si è responsabili in qualità di RUSN; 

 
c. «UPIViewer»: consente di gestire gli account in quest’applicazione. 

 
d. «UPIServices»: consente di richiedere l’accesso ai servizi UPI nonché di visualizzare 

le richieste e gli account di accesso a tali servizi. Questa scheda non è disponibile 
per i delegati.  

e.  
 

  



Guida all’utilizzo dell’applicazione USNTools  

 

 

 

6/17 

 

 
 

C. Gestione degli account UPIViewer 

La scheda «UPIViewer» comprende due riquadri: il primo riquadro serve a creare gli 
account, il secondo a gestirli. 
 

 
 

C.1 Creare un account 

Per creare un nuovo account UPIViewer per un collaboratore, cliccare sul riquadro 
pertinente. 
 
Scegliere l’USN nella quale lavora il collaboratore in questione (nell’esempio raffigurato qui 
sotto «Commune A») e inserire i dati richiesti. 
 

 
 

Dopo aver cliccato su «Creare», il collaboratore riceverà due e-mail, contenenti 

rispettivamente il suo nome utente e una password che dovrà poi cambiare quando 

accederà per la prima volta a UPIViewer. 

Si rammenta che gli account UPIViewer sono personali e non trasferibili. 
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C.2 Gestire un account 

C.2.1 Cercare un determinato account 

 
Il riquadro «Gestire gli account UPIViewer» conduce a un menu di ricerca che consente di: 

a. trovare un determinato account inserendo il cognome, il nome, l’indirizzo e-mail o altri 
dati di un utente; 

b. ottenere l’elenco di tutti gli account associati a un’USN utilizzando il criterio di ricerca 

«Nome dell’USN». 
 

 
 

L’elenco può essere esportato in formato Excel (CSV) cliccando sul pulsante in alto a destra. 
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C.2.2 Visualizzare un account 

Per visualizzare i dettagli di un account, cliccare prima sul pulsante a destra nella riga 
dell’account ricercato e poi su «Gestire». 

 

Vengono visualizzati i dati della persona e le proprietà del suo account, segnatamente lo 

stato (attivo o bloccato). 
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C.2.3 Bloccare un account 

Se un collaboratore non ha più bisogno dell’account per un dato periodo, è necessario 

bloccarlo. 

I RUSN sono autorizzati a farlo. Questa operazione è reversibile, vale a dire che un account 

può essere bloccato e in seguito sbloccato. 

Per bloccare un account, cliccare sul pulsante in alto a destra nella pagina dell’account del 

collaboratore. 

 

 

Dopo aver cliccato su «Bloccare», l’account sarà bloccato e il collaboratore non potrà più 

accedere a UPIViewer. 

C.2.4 Sbloccare un account 

 Per sbloccare un account, cliccare sul pulsante in alto a destra nella pagina dell’account del 

collaboratore. 

 
 

Dopo aver cliccato su «Sbloccare», l’account sarà sbloccato e il collaboratore potrà 

nuovamente accedere a UPIViewer. 

C.2.5 Reinizializzare la password dell’account di un collaboratore 

È possibile reinizializzare la password di un collaboratore nella schermata contenente i suoi 
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dati UPIViewer cliccando sul pulsante a destra e poi su «Reinizializzare la password». 
 

 
 

Dopo aver cliccato su questa funzione, il collaboratore riceverà un’e-mail contenente una 

password temporanea. 

C.2.6 Rimuovere un account 

In caso di uscita dal servizio di un collaboratore o qualora i suoi compiti non richiedano più 
l’utilizzo dell’applicazione UPIViewer, il suo account deve essere rimosso. Infatti, secondo 

l’articolo 153d lett. a della legge del 20 dicembre 1946 sull’assicurazione per la vecchiaia e 
per i superstiti (LAVS), l’accesso alle banche dati contenenti il numero AVS è limitato alle 
persone che necessitano del numero AVS per l’adempimento dei propri compiti. 
 
I RUSN sono autorizzati a rimuovere un account. Questa rimozione è definitiva. 
 
Per effettuare l’operazione, nella schermata contenente i dati del collaboratore cliccare sul 
pulsante a destra e poi su «Rimuovere». 
 

 

 

 

Viene visualizzato un messaggio di avviso. Cliccando su «Convalidare», l’account sarà 

definitivamente rimosso. Il collaboratore in questione non apparirà più nell’elenco delle 
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persone con un account UPIViewer nella pagina di ricerca dedicata («Gestione degli account 

UPIViewer»). 
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D. Gestione degli accessi a UPIServices 

La scheda «UPIServices» è disponibile solo per i RUSN e i loro sostituti. I delegati non vi 
hanno accesso. 
 
Questa scheda consente ai RUSN e ai loro sostituti di richiedere un accesso a UPIServices, 
nonché di visualizzare le richieste e gli account di accesso a UPIServices. 
 

 

D.1 Richiedere un accesso a UPIServices 

Per accedere al modulo di richiesta di accesso a UPIServices, cliccare sul riquadro a 
sinistra.  
 
Segue un breve riepilogo delle prescrizioni legali da osservare. 
 

 
 
Per proseguire, spuntare le caselle pertinenti.  
 

Per ottenere ulteriori informazioni su quanto richiesto, cliccare sulle icone .  

 
Ulteriori indicazioni su come completare il modulo sono riportate di seguito.  
 

1) Nel modulo si chiede anzitutto di inserire il nome dell’organo richiedente. A tal fine, 
cliccare sul campo «Organizzazione USN» per selezionare la propria organizzazione.  
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2) Non è obbligatorio indicare il proprio ID sedex, se questo non è noto. In qualità di 
client sedex, l’utente si impegna tuttavia a utilizzare la versione più recente.  
 

 
 

3) Il contatto tecnico è la persona che si occuperà dell’implementazione tecnica di 
UPIServices nel sistema dell’organizzazione.  
 

4) Se questa persona lavora presso la stessa organizzazione, non è necessario indicare 
alcuna organizzazione incaricata. Se invece lavora per un’azienda, esterna 
all’organizzazione, che fornisce servizi informatici, è necessario indicarne il nome.  

 

 
 

5) Le richieste di accesso a UPIServices sono gestite per ambiente (ABN o PROD). Se 
si desidera ottenere l’accesso per entrambi gli ambienti, occorre presentare due 
richieste distinte (v. D.3).  
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D.2 Consultare le richieste di accesso a UPIServices 

Il riquadro sottostante consente di consultare le richieste di accesso presentate. È possibile 
cercare le richieste inserendo dei criteri di ricerca.  
 
Le richieste con lo stato «Nuovo» sono in fase di elaborazione presso l’Ufficio centrale di 
compensazione (UCC), il quale le può rifiutare o convalidare. 

 

 
 

Per visualizzare i dettagli di una richiesta, cliccare sul pulsante  a destra nella riga 
corrispondente. 
 

 
 
Se una richiesta è stata convalidata, l’account esistente apparirà sul lato destro della pagina. 
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Per accedere ai dettagli dell’account, cliccare sul pulsante in alto a destra nel riquadro in cui 
viene visualizzato l’account esistente. 
 

 

D.3 Richiedere nuovi accessi 

In questo riquadro è possibile cercare gli account UPIServices inserendo diversi criteri di 

ricerca e accedere ai dettagli degli account cliccando sul pulsante  a destra nella riga 
corrispondente. 
 

 
 

Una volta visualizzata la pagina con i dettagli, cliccare sul pulsante grigio  in alto a destra 
per richiedere nuovi accessi. 
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Dopo la convalida della richiesta, i nuovi accessi appariranno sulla pagina seguente sotto 
«Accesso». 
 

 
 

E. Scheda «Il mio profilo USNTools» 

 

 
 
Questa scheda consente di visualizzare i dati personali associati a USNTools, nonché i ruoli 
assunti all’interno dell’istituzione o delle istituzioni USN di competenza. È possibile 
modificare i propri dati (ad es. l’indirizzo e il numero di telefono) nonché indicare eventuali 
cambiamenti di responsabilità o di dati concernenti l’organizzazione di competenza. 
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F. Scheda «Utilizzazione sistematica del numero AVS 

(USN)» 

Questa scheda consente di cercare l’istituzione o le istituzioni di cui si assumono delle 
responsabilità in qualità di RUSN, sostituto o delegato. 

 
Cliccando prima sul pulsante a destra nella riga dell’istituzione in questione e poi su 
«Dettagli», è possibile visualizzare i dati associati a questa USN. 
  


