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Richiesta certificati di servizio online 

Utente Normale 1.1 

Avvio dell’applicazione 1.1.1 

 
 Per avviare l’applicazione bisogna accedere all’area riservata con le proprie credenziali; 
nell’elenco delle icone  sarà disponibile quella certificati_pta.  
 

La maschera che si presenta è la seguente: 
 
 
 

 
 

L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta cliccando su una delle 
voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 7 

Richiesta Certificato 1.1.2 

 
 Per effettuare una richiesta di certificato bisogna cliccare sulla voce di menu Richiedi 
Certificato. Il sistema presenterà una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la 
possibilità di selezionare la quantità di certificati richiesti, la tipologia e di digitare 
eventualmente un campo note. Qualora si volesse essere informati via mail della disponibilità al 
ritiro di quanto richiesto si deve anche inserire il proprio indirizzo di posta elettronica: il sistema 
propone quella istituzionale che può essere modificata se si desidera essere contattati ad un 

indirizzo diverso. Cliccando sul tasto Invia Richiesta la richiesta verrà inoltrata (previa 

conferma dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verrà assegnato un 
protocollo univoco. Il sistema informerà del corretto invio delle informazioni con un opportuno 
messaggio. 
 

 
 
La richiesta può essere modificata o annullata finché l’ufficio preposto non l’abbia presa in 
carico. 
 

 
 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 8 

Lista richieste 1.1.3 

 

Per visualizzare  le proprie richieste ed il loro stato di avanzamento bisogna cliccare sulla 
voce di menu Lista Richieste; i dati vengono visualizzati come nell’ immagine successiva. 

 
 

 
 
La tabella prevede l’indicazione dell’ identificativo (protocollo), la matricola del 

richiedente, nominativo del richiedente, la categoria/area del richiedente, il tipo di certificato 
richiesto, la quantità, la data di richiesta, la data di presa in carico, il nominativo dell’ultimo 
utente che ha lavorato la richiesta, la data di emissione, la data di ritiro; l’elenco è ordinato per 
protocollo. 

E’ possibile aprire il dettaglio della richiesta tramite il link Apri relativo alla riga della 
richiesta desiderata. 

E’ possibile verificare la disponibilità al ritiro del documento richiesto tramite la data di 
evasione (oltre all’eventuale avviso in posta elettronica). 

E’ inoltre possibile applicare dei filtri sull’elenco visualizzato utilizzando gli elenchi a 
cascata presenti all’inizio della lista e cliccando su Applica; per rimuovere l’eventuale filtro 
applicato bisogna cliccare su Rimuovi. 

 
Se è presente la sola data della richiesta sarà possibile per l’utente modificarla o 

annullarla  una volta aperta; se sono presenti anche le altre date  è possibile solo visualizzarla. 
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Scelta dell’anno 1.1.4 

 
Tale operazione consente di modificare l’anno di riferimento selezionando da un elenco a 

cascata contenente la lista degli anni in cui risultano richieste.  
Il sistema di default propone l’”ANNO CORRENTE”. 
 

 
 
Tutte le eventuali liste prodotte faranno riferimento all’anno selezionato. 
 
Ad ogni nuova richiesta di certificato l’anno di riferimento viene posto a quello corrente. 
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Help in linea 1.1.5 

 
Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto viene aperta una finestra e visualizzato 

codesto file; cliccare chiudere la finestra del browser per uscire. 
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Media tempi di rilascio 1.1.6 
 
 
Selezionando tale voce di menu viene visualizzato il tempo medio per il rilascio di un 

certificato espresso in giorni; cliccare Esci per uscire dalla maschera. 
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Logout 1.1.7 

 
Per terminare il programma  bisogna cliccare sulla voce di menu logout. 
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Utente Evasore 1.2 

 Avvio dell’applicazione 1.2.1 

 
 Per avviare l’applicazione bisogna accedere all’area riservata con le proprie 

credenziali; nell’elenco delle icone sarà disponibile quella certificati_pta. 
La maschera che si presenta è la seguente: 

 
 
 

 
 

L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta cliccando su una delle 
voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 
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Richiesta Certificato 1.2.2 

 
 Anche l’utente abilitato ad evadere le richieste può effettuare le proprie richieste in 
quanto dipendente. 

Per effettuare una richiesta di certificato bisogna cliccare sulla voce di menu  Richiedi 
Certificato. 
  Il sistema presenterà una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la 
possibilità di selezionare la quantità di certificati richiesti, la tipologia e di digitare 
eventualmente un campo note. Qualora si volesse essere informati via mail della disponibilità al 
ritiro di quanto richiesto si deve anche inserire il proprio indirizzo di posta elettronica: il sistema 
propone quella istituzionale che può essere modificata se si desidera essere contattati ad un 
indirizzo diverso. 

 Cliccando sul tasto Invia Richiesta la richiesta verrà inoltrata (previa conferma 

dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verrà assegnato un 
protocollo univoco. Il sistema informerà del corretto invio delle informazioni con un opportuno 
messaggio. 
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La richiesta può essere modificata o annullata finché non sia stata presa in carico. 
Essendo il richiedente abilitato ad evadere le richieste è possibile anche prenderla in carico o 
annullarla indicandone il motivo nel relativo campo note riservato all’ufficio. 
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Lista richieste 1.2.3 

 

Per visualizzare  le proprie richieste ed il loro stato di avanzamento bisogna cliccare sulla 
voce di menu Lista Richieste; i dati vengono visualizzati come nell’ immagine successiva. 

 
 

 
 
La tabella prevede l’indicazione dell’ identificativo (protocollo), la matricola del 

richiedente, nominativo del richiedente, la categoria/area del richiedente, il tipo di certificato 
richiesto, la quantità, la data di richiesta, la data di presa in carico, il nominativo dell’ultimo 
utente che ha lavorato la richiesta, la data di emissione, la data di ritiro; l’elenco è ordinato per 
protocollo. 

E’ possibile aprire il dettaglio della richiesta tramite il link Apri relativo alla riga della 
richiesta desiderata. 

E’ possibile verificare la disponibilità al ritiro del documento richiesto tramite la data di 
evasione (oltre all’avviso in posta elettronica). 
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E’ inoltre possibile applicare dei filtri sull’elenco visualizzato utilizzando gli elenchi a 
cascata presenti all’inizio della lista e cliccando su Applica; per rimuovere l’eventuale filtro 
applicato bisogna cliccare su Rimuovi. 

 
Se è presente la sola data della richiesta sarà possibile per l’utente modificarla o 

annullarla  una volta aperta; se sono presenti anche le altre date  è possibile solo visualizzarla. 
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Richiesta in bianco 1.2.4 

 
L’utente abilitato all’evasione delle richieste può inserire una richiesta per conto di 

un’utente esterno (non strutturato); ciò è possibile farlo cliccando sulla voce di menu 
“Richiesta in bianco”. 

Il sistema presenta la seguente maschera: 
 

 
 
 I campi nominativo, luogo e data di nascita sono editabili ed obbligatori e il tipo del 

certificato deve essere indicato in un apposito campo. 
Salvando la richiesta le verrà attribuito un protocollo univoco. 
 
La richiesta così effettuata è modificabile o annullabile da qualsiasi utente “evasore” 

finché non sia stata presa in carico. 
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Liste delle richieste 1.2.5 

 
Le diverse tipologie di liste di richieste sono consultabili tramite le seguenti voci di menù: 
 

a. Richieste certificati 
b. Richieste prese in carico 
c. Certificati emessi 
d. Certificati ritirati. 
e. Richieste Annullate 

 

 
Esempio di lista per richieste “prese in carico” 

 
 

E’ possibile applicare dei filtri all’elenco visualizzato utilizzando gli elenchi a cascata 
presenti all’inizio della lista e cliccando su Applica; per rimuovere l’eventuale filtro applicato 
bisogna cliccare su Rimuovi. 
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La lista consultabile al punto a. riguarda le richieste presenti nel sistema ed in attesa di 

essere lavorate; è valorizzata la sola data di richiesta; sono consultabili nel dettaglio cliccando 
sul relativo link Apri. 
 

 
 
 Le richieste in questo stato possono essere solo prese in carico:  se la richiesta visualizzata 
in dettaglio è stata prodotta dallo stesso utente loggato o se si tratta di richieste di utenti non 
strutturati è possibile anche modificare o annullare. E’ sempre possibile annullare d’ufficio una 
richiesta quando non risulta essere a norma. 
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La lista consultabile al punto b. riguarda le richieste prese in carico; è valorizzata oltre 
alla data di richiesta anche quella di presa in carico; sono consultabili nel dettaglio cliccando sul 
relativo link Apri. 

 

 
 

 Le richieste in questo stato possono essere solo evase. 
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La lista consultabile al punto c. riguarda le richieste evase ed in attesa di ritiro; sono  

valorizzate la data di richiesta, la data di presa in carico e la data di evasione; sono consultabili 
nel dettaglio cliccando sul relativo link Apri. 

 

 
 

 Le richieste in questo stato possono essere solo ritirate: è disponibile un apposito campo 
note per l’ufficio per segnalare eventuali notizie al momento del ritiro (es. la delega). 
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La lista consultabile al punto d. riguarda le richieste concluse ovvero dove risultano 
valorizzate la data di richiesta, la data di presa in carico, la data di evasione e quella di ritiro; in 
pratica rappresenta lo storico; sono consultabili nel dettaglio cliccando sul relativo link Apri. 

 
 

 
 

 Le richieste in questo stato possono essere solo visualizzate. 
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La lista consultabile al punto e. riguarda le richieste annullate sia dallo stesso richiedente 
ma anche d’ufficio; sono consultabili nel dettaglio cliccando sul relativo link Apri. 

 

 
 

 
 

 Le richieste in questo stato possono essere solo visualizzate. 
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Scelta dell’anno 1.2.6 

 
Tale operazione consente di modificare l’anno di riferimento selezionando da un elenco a 

cascata contenente la lista degli anni in cui risultano richieste.  
Il sistema di default propone l’”ANNO CORRENTE”. 
  

 
 
 
Tutte le eventuali liste prodotte faranno riferimento all’anno selezionato. 
 
Ad ogni nuova richiesta di certificato l’anno di riferimento viene posto a quello corrente. 
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Help in linea 1.2.7 

 
Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto viene aperta una finestra e visualizzato 

codesto file; chiudere la finestra del browser per uscire. 
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Media tempi di rilascio 1.2.8 

 
 
Selezionando tale voce di menu viene visualizzato il tempo medio per il rilascio di un 

certificato espresso in giorni; cliccare Esci per uscire dalla maschera. 
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Logout 1.2.9 

 
Per terminare il programma  bisogna cliccare sulla voce di menu logout. 
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Richiesta abbonamento UNICOCAMPANIA online 

Utente Normale 2.1 

Avvio dell’applicazione 2.1.1 

Per avviare l’applicazione bisogna entrare con le proprie credenziali nell’area 
riservata dal sito www.unina.it e selezionare l’icona unicocampania. 

 

 

Risultano essere requisiti essenziali al corretto funzionamento dell’applicazione: 

 Avere un prodotto che legga i PDF; 

 Abilitare dal browser i popup per l’applicazione. 

http://www.unina.it/
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Quando l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la seguente: 

 

 

Nel caso i termini per effettuare la richiesta siano scaduti la maschera è la seguente: 
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L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta selezionando una 

delle voci del menu presente nel riquadro in grigio, in particolare è possibile visualizzare in 

formato PDF la circolare emessa dall’URSTA con le disposizioni relative alla convenzione e 

l’eventuale circolare di riapertura termini. 
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Logout 2.1.2 

 

 

Per terminare il programma bisogna cliccare sulla voce di menu logout. 

L’applicazione tornerà all’area riservata. 
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Circolare URSTA / Circolare Riapertura 2.1.3  

 

Clickando sul link Circolare URSTA apre una finestra dentro la quale viene visualizzata la 

circolare emanata dall’URSTA contenenti le disposizioni vigenti; qualora fosse presente 

anche il link Circolare riapertura sarà possibile visionare anche la circolare contenente le 

norme della riapertura dei termini per la richiesta dell’abbonamento. 
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Help 2.1.4  
 

 

Clickando sul relativo link apre una finestra dentro la quale viene visualizzato codesto file; 

chiudere la finestra per uscire. 
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Richiedi Unico 2.1.5 
 

Per richiede un abbonamento Unicocampania bisogna selezionare la voce di menu 
Richiedi Unico; se la richiesta è già presente nel sistema la maschera risulterà già valorizzata 
in ogni sua parte, altrimenti verranno proposti i dati anagrafici, l’e-mail istituzionale e 
l’afferenza organizzativa. 

 

Il sistema propone i dati anagrafici dell’utente loggato; quelli relativi alla residenza 

sono modificabili. 

Sono obbligatori: 

o Fascia dell’abbonamento (le relativa legenda è visualizzabile selezionando il link 

Legenda Abbonamenti): solo per gli utenti con meno di 27 anni di età è data la 

possibilità di selezionare le fasce per abbonamenti studente; 

 Nel caso di abbonamenti in Fascia “E” compariranno altri 2 campi obbligatori: Comune di 

Partenza e Comune di Arrivo; 

 Nel caso di abbonamenti “Studente” appariranno i  seguenti campi obbligatori: 
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  

o Mese d’inizio validità : viene proposto quello successivo al mese della richiesta; 

o Tipologia di abbonamento: Nuovo, Rinnovo, Rinnovo con tessera rilasciata da più 

di 4 anni; 
o In caso di Rinnovo comparirà il campo obbligatorio Numero Tessera; 
o In Caso di Nuovo apparirà la foto del badge; 

o Indicatore della situazione economica equivalente; 

o Data di sottoscrizione; 

o Data di validità della sottoscrizione; 

o Autocertificazione tramite documento tipo (da selezionare da menu a tendina) 

o Numero (del documento); 

o Rilasciato da (ente che ha rilasciato il documento); 

o In data (data di rilascio del documento); 

o File ISEE (da allegare in formato PDF). 
 

 

Per salvare la richiesta cliccare sul tasto Presa visione delle su indicate condizioni, il richiedente 

accetta; 

Il tasto Esci chiude la maschera; se si esce prima di salvare la richiesta è persa. 

 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 37 

 

 

 

 

Una volta salvata la richiesta il sistema emette un messaggio di conferma e da quel 

momento  per l’utente è possibile modificarla in ogni sua parte, quindi salvarla cliccando 

sul tasto Salva modifiche, oppure annullarla cliccando su Elimina; è importante stampare 

il relativo plico in formato PDF cliccando Stampa Plico , ed è anche possibile visualizzare 

l’ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE. 
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Richiedi Unico – Familiare 2.1.6 
 

Per richiede un abbonamento Unicocampania per un familiare bisogna selezionare la 
voce di menu Richiedi Unico - Familiare ; se la richiesta è già presente nel sistema la maschera 
risulterà già valorizzata in ogni sua parte, altrimenti verranno proposti i dati anagrafici, l’e-
mail istituzionale e l’afferenza organizzativa. 
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Rimangono in essere tutti i controlli ed i campi obbligatori  come nel capitolo 
precedente, in più vanno valorizzati tutti i campi relativi al familiare: Cognome, Nome, Sesso, 
Codice Fiscale, data e comune di nascita, grado di parentela (da specificare in caso si selezioni 
ALTRO). 

I dati relativi al documento di riconoscimento devono essere relativi al familiare se 
maggiorenne, in caso contrario devono essere quelli del dipendente titolare della richiesta 
presso l’amministrazione. 

 La richiesta va gestita così come esplicitato nel capitolo precedente.
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Lista richieste 2.1.7 
 

Nel caso i termini per la richiesta siano scaduti, è possibile comunque visionare 

l’eventuale richiesta inoltrata  ed il suo stato di avanzamento selezionando la voce di 

menu Lista richieste. 

 

 

 

Se la data relativa alla colonna “In Carico dal” è valorizzata indica che il sistema ha 

preso in carico la richiesta; 

se la data relativa alla colonna “Emesso il” è valorizzata indica che il sistema ha 

lavorato la richiesta; 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 41 

se la data relativa alla colonna “Ritirato il” è valorizzata indica che il sistema ha 

archiviato la richiesta; 

la colonna “Oper.” Indica la matricola dell’ultimo utente che ha manipolato la richiesta; 

nel caso di richieste non ancora prese in carico è l’utente stesso. 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 

2.1 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

2.2 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

2.3 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 
2.4 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà 

essere sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere 

annullata d’ufficio. 
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Selezionando il link Apri è possibile accedere al dettaglio della richiesta ovvero la 

stessa maschera utilizzare per inserire una nuova richiesta. 

Se la richiesta non è ancora stata presa in carico è possibile per l’utente modificarla in 

ogni   sua parte, quindi salvarla cliccando sul tasto Salva modifiche, oppure annullarla 

cliccando su Elimina.  

E’ sempre  possibile  stampare  il  relativo  plico  in  formato  PDF  cliccando su Stampa 

Plico; è anche possibile visualizzare l’ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE. 

 

 

Nel caso la richiesta sia stata presa in carico per l’utente sarà possibile solo visualizzarla. 

 

 

 

 

E’ sempre possibile stampare il relativo plico in formato PDF cliccando Stampa 

Plico; è anche possibile visualizzare l’ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE ed 

uscire tramite Esci. 
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Scelta dell’anno 2.1.8 
 

 

Tale operazione consente di selezionare da un elenco a cascata gli anni in cui risultano 
presenti eventuali richieste per l’utente loggato. Il sistema di default propone l’ANNO 

CORRENTE ma si seleziona un anno pregresso e lo si conferma tramite Conferma , la Lista 

Richieste produrrà risultati relativi all’anno selezionato. 

Nel caso sia possibile selezionare il link Richiedi Unico o Richiedi Unico – Familiare il 

sistema andrà automaticamente  all’anno corrente. 
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Utente Evasore 2.2 

Avvio dell’applicazione 2.2.1 

Per avviare l’applicazione bisogna entrare con le proprie credenziali nell’area riservata 
dal sito www.unina.it; selezionare l’icona unicocampania. 

 

 

 

 

Risultano essere requisiti essenziali al corretto funzionamento dell’applicazione: 

 Avere un prodotto che legga i PDF; 

 Abilitare dal browser i popup per l’applicazione. 
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Quando l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la seguente: 

 

 

Nel caso i termini per effettuare la richiesta siano scaduti la maschera è la seguente: 
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L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta selezionando una 

delle voci del menu presente nel riquadro in grigio, in particolare è possibile visualizzare in 

formato PDF la circolare emessa dall’URSTA con le disposizioni relative alla convenzione e 

anche questo manuale come guida di riferimento. 
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Logout 2.2.2 

 

Per terminare il programma  bisogna cliccare sulla voce di menu logout. 

L’applicazione tornerà all’area riservata. 
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Circolare URSTA / Circolare Riapertura 2.2.3 

 

Clickando sul link Circolare URSTA apre una finestra dentro la quale viene visualizzata la 

circolare emanata dall’URSTA contenenti le disposizioni vigenti; qualora fosse presente 

anche il link Circolare riapertura sarà possibile visionare anche la circolare contenente le 

norme della riapertura dei termini per la richiesta dell’abbonamento. 
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Help 2.2.4 
 

 

Clickando sul relativo link apre una finestra dentro la quale viene visualizzato codesto file; 

chiudere la finestra per uscire. 
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Richiedi Unico 2.2.4 
 

 

Per richiede un abbonamento Unicocampania bisogna selezionare la voce di menu 

Richiedi Unico; se la richiesta è già presente nel sistema apparirà la seguente maschera: 

 

 

 

 

 

Bisognerà cliccare sul tasto Visualizza per passare alla maschera successiva, la stessa 

che apparirà direttamente in caso l’utente non abbia ancora effettuato una richiesta nel 
periodo di validità corrente. 
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Il sistema propone i dati anagrafici dell’utente loggato; quelli relativi alla residenza 

sono modificabili. 

Sono obbligatori: 

 Fascia dell’abbonamento (le relativa legenda è visualizzabile selezionando il link 

Legenda Abbonamenti): solo per gli utenti con meno di 27 anni di età è data la 

possibilità di selezionare le fasce per abbonamenti studente; 

1. Nel caso di abbonamenti in Fascia “E” compariranno altri 2 campi obbligatori: 

Comune di Partenza e Comune di Arrivo; 

2. Nel caso di abbonamenti “Studente” appariranno i  seguenti campi obbligatori: 
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 Mese d’inizio validità : viene proposto quello successivo al mese della richiesta; 

 Tipologia di abbonamento: Nuovo, Rinnovo, Rinnovo con tessera rilasciata da più 

di 4 anni; 
1. In caso di Rinnovo comparirà il campo obbligatorio Numero Tessera; 
2. In Caso di Nuovo apparirà la foto del badge o sarà possibile caricarne una 

propria; 

 Indicatore della situazione economica equivalente; 

 Data di sottoscrizione; 

 Data di validità della sottoscrizione; 

 Autocertificazione tramite documento tipo (da selezionare da menu a tendina) 

 Numero (del documento); 

 Rilasciato da (ente che ha rilasciato il documento); 

 In data (data di rilascio del documento); 

 File ISEE (da allegare in formato PDF). 
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Per salvare la richiesta cliccare sul tasto Presa visione delle su indicate condizioni, il richiedente 

accetta; il tasto Esci chiude la maschera; se si esce prima di salvare la richiesta è persa. 
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Una volta salvata la richiesta il sistema emette un messaggio di conferma e da quel 

momento  per l’utente è possibile modificarla in ogni sua parte, quindi salvarla 

cliccando sul tasto Salva modifiche, oppure annullarla cliccando su Elimina (il campo 

note diventa obbligatorio); è importante stampare il relativo plico in formato PDF 

cliccando Stampa Plico , ed è anche possibile visualizzare l’ISEE allegato selezionando 

il link Visualizza ISEE. 

 

 

 

Essendo l’utente loggato anche evasore ha anche le seguenti opportunità: 

 Prendere in carico/emettere/ritirare la richiesta (a seconda dello stato di partenza della 

richiesta stessa); 

 Bloccare la richiesta a seguito di situazioni particolari, in tal caso è 

obbligatorio il capo note; se la richiesta è già bloccata il tasto cambia in 

Sblocca Richiesta ed al suo click sblocca la richiesta. 
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Richiedi Unico – Familiare 2.2.5 
 

Per richiede un abbonamento Unicocampania per un familiare bisogna selezionare la 
voce di menu Richiedi Unico - Familiare ; se la richiesta è già presente nel sistema la maschera 
visualizzata sarà la seguente. 

 

 

Bisognerà cliccare sul tasto Visualizza per passare alla maschera successiva, la stessa 

che apparirà direttamente in caso l’utente non abbia ancora effettuato una richiesta nel 
periodo di validità corrente. 

 Se la richiesta è già presente, la seguente maschera risulterà già valorizzata in ogni sua 
parte, altrimenti verranno proposti i dati anagrafici, l’e-mail istituzionale e l’afferenza 
organizzativa. 
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Rimangono in essere tutti i controlli ed i campi obbligatori  come nel capitolo 
precedente, in più vanno valorizzati tutti i campi relativi al familiare: Cognome, Nome, Sesso, 
Codice Fiscale, data e comune di nascita, grado di parentela (da specificare in caso si selezioni 
ALTRO). 

Il sistema  inoltre rende possibile il caricamento del documento d’identità del familiare. 

I dati relativi al documento di riconoscimento (nella maschera) devono essere relativi 
al familiare se maggiorenne, in caso contrario devono essere quelli del dipendente titolare 
della richiesta presso l’amministrazione. 

 La richiesta va gestita così come esplicitato nel capitolo precedente.
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Lista richieste 2.2.6 

Nel caso i termini per la richiesta siano scaduti, è possibile comunque visionare 

l’eventuale richiesta inoltrata  ed il suo stato di avanzamento selezionando la voce di 

menu Lista richieste. 

 

Se la data relativa alla colonna “In Carico dal” è valorizzata indica che il sistema ha 

preso in carico la richiesta; 

se la data relativa alla colonna “Emesso il” è valorizzata indica che il sistema ha 

lavorato la richiesta; 

se la data relativa alla colonna “Ritirato il” è valorizzata indica che il sistema ha 

archiviato la richiesta; 
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la colonna “Oper.” Indica la matricola dell’ultimo utente che ha manipolato la richiesta; 

nel caso di richieste non ancora prese in carico è l’utente stesso. 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 

a. Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

b. Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

c. Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 
d. Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà 

essere sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere 

annullata d’ufficio. 
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Dettaglio richiesta 2.2.6.1 

 

Selezionando il link Apri è possibile accedere al dettaglio della richiesta ovvero la 

stessa maschera utilizzata per inserire una nuova richiesta (vedi capitolo 2.2.4 e 2.2.5). 

Se la richiesta non è ancora stata presa in carico è possibile per l’utente modificarla in 

ogni sua parte, quindi salvarla cliccando sul tasto Salva modifiche, oppure annullarla 

cliccando su Elimina  (in tal caso il campo note è obbligatorio); è sempre possibile 

stampare il relativo plico in formato PDF cliccando Stampa Plico; è anche possibile 

visualizzare l’ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE. 

 

 

 

 

 

Essendo l’utente loggato anche evasore ha anche le seguenti opportunità: 

 Se la richiesta non è ancora stata presa in carico può prendere in carico la richiesta; 

 Se la richiesta è stata presa in carico può evaderla ; in tal caso parte anche l’e-mail 

che avverte il richiedente che la relativa richiesta è in lavorazione; 

 Se la richiesta è stata evasa può metterla in stato di “Ritirato” e quindi archiviarla; 

 Se non è ancora stata presa in carico si ha anche la possibilità di Bloccare la richiesta 

a seguito di situazioni particolari, in tal caso è obbligatorio il capo note; se la 

richiesta è già bloccata il tasto cambia in Sblocca Richiesta ed al suo click sblocca la 

richiesta. 
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Richiesta in bianco 2.2.7 

 

L’utente evasore può anche inserire richieste per conto di altri utenti conoscendone la 

matricola e cliccando sul tasto Richiesta ; successivamente la maschera è quella della 

richiesta con i dati anagrafici relativi alla matricola data. Vedere il capitoli 2.2.4 e 2.2.5. 

 

 

E’ possibile selezionare la tipologia di richiesta selezionando tra dipendente, familiare e 

duplicato. 

Se viene selezionato Duplicato, alla pressione del tasto sarà visualizzata la maschera per 

la richiesta del duplicato della tessera. 

Se non esiste una richiesta di abbonamento valida per l’anno di riferimento il sistema 

emetterà un messaggio di errore. 

Se esista già una richiesta di duplicato per il mese di riferimento il sistema ne darà 
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notizia e bisognerà cliccare sul tasto Visualizza per passare alla maschera per la richiesta del 

duplicato della tessera. 
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Su nuovi inserimenti è possibile solo salvare o uscire.
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In maschera è raffigurata una richiesta di duplicato effettuata, salvata, presa in carico ed anche emessa pertanto 

sarà possibile porla solo in stato di ritirato. 

In caso non sia ancora stata presa in carico sarà anche possibile modificarla o annullarla. 
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Richieste validità <anno corrente> 2.2.8 

 

E’ possibile, selezionando la voce di menu Richieste Validità <anno corrente>, visionare in 

qualsiasi momento le richieste relative all’anno di riferimento in qualsiasi stato esse si 

trovino. 

 

 

 

 

Se la data relativa alla colonna “In Carico dal” è valorizzata indica che il sistema ha preso 

in carico la richiesta; 

se la data relativa alla colonna “Emesso il” è valorizzata indica che il sistema ha lavorato 

la richiesta; 
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se la data relativa alla colonna “Ritirato il” è valorizzata indica che il sistema ha 

archiviato la richiesta; 

la colonna “Oper.” Indica la matricola dell’ultimo utente che ha manipolato la richiesta; 

nel caso di richieste non ancora prese in carico è il richiedente. 

Per ogni richiesta è possibile visualizzarne il dettaglio cliccando sul relativo link Apri 

(vedi capitolo 2.2.6.1). 
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La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 

 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 

 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà essere 

sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere annullata 

d’ufficio. 

 

 

E’ inoltre possibile filtrare le richieste tramite la prima riga della tabella dove compaiono 

diverse liste a cascata, una per ogni colonna. Queste presentano ognuna la possibilità di 

selezionare tra tutti  i valori presenti relativamente alla propria colonna. Per applicare un 

filtro selezionare per le colonne interessate i valori desiderati e cliccare sul link Applica. 

Per rimuovere un filtro precedentemente applicato cliccare sul link

 Rimuovi. 
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Richieste da lavorare 2.2.9 
 

Selezionando la voce di menu Richieste da lavorare verranno visualizzare le richieste relative 

all’anno di riferimento non ancora prese in carico dal sistema. 

 

Tutte le colonne relative alle date sono vuote tranne quella dell’inizio Validità, mentre la 

colonna “Oper.” indica la matricola del richiedente. Per ogni richiesta è possibile 

visualizzarne il dettaglio cliccando sul relativo link Apri (vedi capitolo 2.2.6.1). 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 

 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 

 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  
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situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà essere 

sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere annullata 

d’ufficio. 

 

E’ inoltre possibile filtrare le richieste tramite la prima riga della tabella dove 

compaiono diverse liste a cascata, una per ogni colonna. Queste presentano ognuna la 

possibilità di selezionare tra tutti i valori presenti relativamente alla propria colonna. Per 

applicare un filtro selezionare per le colonne interessate i valori desiderati e cliccare sul 

link Applica; per rimuovere un filtro precedentemente applicato cliccare sul link Rimuovi. 

 

Tutte le richieste possono essere prese in carico premendo il tasto PRENDI TUTTI IN CARICO. 
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Richieste in carico 2.2.10 

 

Selezionando la voce di menu Richieste in carico verranno visualizzate le richieste prese in 

carico dal sistema con Validità a partire dal mese successivo a quello di riferimento. 

 

 

Le sole date presenti sono quelle di inizio Validità e quella della Presa in Carico; la 

colonna “Oper.” indica la matricola dell’ultimo operatore che ha lavorato la richiesta. Per 

ogni richiesta è possibile visualizzarne il dettaglio cliccando sul relativo link Apri (vedi 

capitolo 2.2.6.1). 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 

 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 
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 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 

 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà essere 

sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere annullata 

d’ufficio. 
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E’ inoltre possibile filtrare le richieste tramite la prima riga della tabella dove 

compaiono diverse liste a cascata, una per ogni colonna. Queste presentano ognuna la 

possibilità di selezionare tra tutti i valori presenti relativamente alla propria colonna. Per 

applicare un filtro selezionare per le colonne interessate i valori desiderati e cliccare sul 

link Applica; per rimuovere un filtro precedentemente applicato cliccare sul link Rimuovi. 

 

Le operazioni effettuabili a questo livello sono le seguenti: 

 Emetti/Invia mail: passa il lavorazione le richieste ed invia l’e-mail al richiedente che 

lo informa dell’imminente rilascio dell’abbonamento; 

 Stampa Modello Unico: crea un file PDF contenente i modelli UNICO precompilati 

per ogni richiesta; 

 Verifica Situazioni Particolari: verifica l’eventuale insorgere o variazione di situazioni 

particolare per i richiedenti. 

 

Le suddette operazioni vengono effettuate sui dati visibili nella tabella sottostante, 

dunque anche solo su quelli eventualmente filtrati. Per essere sicuri che invece vengano 

effettuate sulla totalità delle richieste rimuovere ogni eventuale filtro. 
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Unico Emessi 2.2.11 

 

Selezionando la voce di menu Unico Emessi verranno visualizzate le richieste in lavorazione 

con Validità a partire dal mese successivo a quello di riferimento. 

 

 

 

Le date presenti sono quelle di inizio Validità, della Presa in Carico e dell’emissione; la  

colonna “Oper.” indica la matricola dell’ultimo operatore che ha lavorato la richiesta. Per 

ogni richiesta è possibile visualizzarne il dettaglio cliccando sul relativo link Apri (vedi 

capitolo 2.2.6.1); verrà visualizzata la maschera della richiesta (vedi capitoli 2.2.4 e 2.2.5). 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 
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 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 

 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà essere 

sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere annullata 

d’ufficio. 

 

E’ inoltre possibile filtrare le richieste tramite la prima riga della tabella dove 

compaiono diverse liste a cascata, una per ogni colonna. Queste presentano ognuna la 

possibilità di selezionare tra tutti i valori presenti relativamente alla propria colonna. Per 

applicare un filtro selezionare per le colonne interessate i valori desiderati e cliccare sul 

link Applica; per rimuovere un filtro precedentemente applicato cliccare sul link Rimuovi. 
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Le operazioni effettuabili a questo livello sono le seguenti: 

 Ritira: pone in  stato di abbonamento ritirato, quindi archiviato. 

 Stampa Modello Unico: crea un file PDF contenente i modelli UNICO precompilati 

per ogni richiesta; 

 Verifica Situazioni Particolari: verifica l’eventuale insorgere o variazione di situazioni 

particolare per i richiedenti. 

 

Le suddette operazioni vengono effettuate sui dati visibili nella tabella sottostante, 

dunque anche solo su quelli eventualmente filtrati. Per essere sicuri che invece vengano 

effettuate sulla totalità delle richieste rimuovere ogni eventuale filtro. 
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Unico Ritirati 2.2.12 
 

Selezionando la voce di menu Unico Ritirati verranno visualizzate le richieste ritirate 

(archiviate) con Validità a partire dal mese successivo a quello di riferimento. 

 

 

 

Tutte le date sono valorizzate; la colonna “Oper.” indica la matricola dell’ultimo 

operatore che ha lavorato la richiesta. Per ogni richiesta è possibile visualizzarne il dettaglio 

cliccando sul  relativo link Apri (vedi capitolo 2.2.6.1); verrà visualizzata la maschera della 

richiesta (vedi capitoli 2.2.4 e 2.2.5). 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 
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 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 

 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 

 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà essere 

sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere annullata 

d’ufficio. 

 

E’ inoltre possibile filtrare le richieste tramite la prima riga della tabella dove 

compaiono diverse liste a cascata, una per ogni colonna. Queste presentano ognuna la 

possibilità di selezionare tra tutti i valori presenti relativamente alla propria colonna. Per 

applicare un filtro selezionare per le colonne interessate i valori desiderati e cliccare sul 

link Applica; per rimuovere un filtro precedentemente applicato cliccare sul link Rimuovi. 
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Richieste validità <anno successivo> 2.2.13 

 

Selezionando la voce di menu Richieste validità <anno successivo> verranno visualizzare 

le richieste relative all’anno successivo a quello di riferimento. 

 

 

Tutte le colonne relative alle date sono vuote tranne quella dell’inizio Validità, mentre la 

colonna “Oper.” indica la matricola del richiedente. Per ogni richiesta è possibile 

visualizzarne il dettaglio cliccando sul relativo link Apri (vedi capitolo 2.2.6.1). 

 

La legenda dei colori in testa alla lista indica le seguenti particolari condizioni: 

 Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare 

 Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio 
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 Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima 

cessazione, distacco, maternità, aspettativa, …) 

 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a  

situazione particolare. La richiesta è in attesa di essere valutata pertanto potrà essere 

sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potrà essere annullata 

d’ufficio. 

 

E’ inoltre possibile filtrare le richieste tramite la prima riga della tabella dove compaiono  

diverse liste a cascata, una per ogni colonna. Queste presentano ognuna la possibilità di 

selezionare tra tutti i valori presenti relativamente alla propria colonna. Per applicare un 

filtro selezionare per le colonne interessate i valori desiderati e cliccare sul link Applica; 

per rimuovere un filtro precedentemente applicato cliccare sul link Rimuovi. 
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Files Consorzio 2.2.14 

 

Selezionando la voce di menu Files Consorzio viene visualizzata la seguente maschera: 

 

 

 

Le operazioni effettuabili sono: 

 

 Produci Foto: esegue il download del file .ZIP delle eventuali foto (formato JPG) 

relative alle richieste che hanno inizio validità nel mese successivo a quello di 

riferimento; 
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 Produci ISEE: esegue il download del file .ZIP degli ISEE (formato PDF) relative alle 

richieste che hanno inizio validità nel mese successivo a quello di riferimento; 

 Produci Documenti: esegue il download del file .ZIP dei documenti (formato PDF) 

relativi alle richieste che hanno inizio validità nel mese successivo a quello di 

riferimento; 

 Stampa Modello Unico: crea un file PDF contenente i modelli UNICO precompilati 

per le richieste che hanno inizio validità nel mese successivo a quello di riferimento. 
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File Excel Graduatoria 2.2.15 

 

Selezionando la voce di menu File Excel Graduatoria si accede alle seguente maschera. 

 

 

Premendo il tasto Produci file Excel sarà generato un file excel, da utilizzare ai fini 

della produzione della graduatoria, organizzato in schede contenente, a seconda di quando 
selezionato a priori 

 tutte le richieste non ancora prese in carico con validità sia nell’anno corrente che in 

quello successivo; 

 solo le richieste non ancora prese in carico con validità nell’anno corrente; 

 solo le richieste non ancora prese in carico con validità nell’anno successivo. 
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File Excel Mensile 2.2.16 

 

Selezionando la voce di menu File Excel Mensile si accede alle seguente maschera. 

 

 

Premendo il tasto Produci file Excel sarà generato un file excel, da utilizzare ai fini 

della lavorazione mensile, organizzato in schede contenente le richieste prese in carico con 
inizio validità nel mese successivo a quello di riferimento. 

 La data specificata in Data Invio Unico sarà inserita nell’opportuna colonna nel file; 
viene proposta quella di sistema. 
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PDF Stipendi 2.2.17 

 

Selezionando la voce di menu PDF Stipendi si accede alle seguente maschera. 

 

Premendo il tasto Produci PDF per Ufficio Stipendi sarà generato un file PDF 

contenente le autorizzazioni all’addebito in busta paga della rata relativa all’abbonamento 
UNICOCAMPANIA relative ai richiedenti il cui abbonamento ha inizio validità nel mese 
successivo a quello di riferimento a la cui richiesta è stata presa in carico. 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 85 

 

Configura Unico 2.2.18 

 

Selezionando la voce di menu Configura Unico si accede alle seguente maschera. 

 

 

 

Sono elencati tutti gli abbonamenti presenti suddivisi tra attivi o scaduti/annullati. 
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E’ possibile inserire un nuovo abbonamento: 

 

 

1. Il codice deve essere tra quelli previsti ovvero: 

 Inizia con il carattere U oppure E; 

 Segue con un numero da 0 a 99 

2. La data proposta è quella di sistema comunque modificabile; 
3. Il campo descrizione è libero; 

4. Il prezzo è un campo moneta; 

5. Lo sconto prevede di selezionarne uno tra quelli presenti ed attivi; 

6. Selezionando o meno Studenti e Agevolato si specifica se il relativo abbonamento ha 

queste caratteristiche e la dicitura in Codice viene arricchita delle parole “Studenti” e/o 

“Agevolato” a seconda della selezione. 
 

Selezionando un abbonamento è possibile modificarlo o annullarlo solo se non risulta 
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essere in  uso (presente in almeno una richiesta); è invece sempre possibile farlo scadere 
per cui non comparirà più tra gli abbonamenti selezionabili in una nuova richiesta. In 
quest’ultimo caso comparirà un campo Data scadenza valorizzato alla data di sistema ma 
modificabile; per  confermare la scadenza cliccare su Conferma. 
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La maschera relativa alla modifica è la seguente: 

 

 

I campi Codice e data inizio risultano disabilitati in quanto chiave primaria. 
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Configura Sconti 2.2.19 
 

Selezionando la voce di menu Configura Sconti si accede alle seguente maschera. 

 

 

Sono elencati tutti gli sconti presenti suddivisi tra attivi o scaduti/annullati. 
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E’ possibile inserire un nuovo sconto: 

 

 

 

 
Come data inizio viene proposta quella di sistema modificabile, nei campi sconto UNICO   
e sconto FEDII bisognerà inserire il valore numerico della relativa percentuale. Cliccando 

su Salva  verrà automaticamente assegnato l’identificativo allo sconto appena inserito. 
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Selezionando uno sconto è possibile modificarlo o annullarlo solo se non risulta essere in 

uso (presente in almeno un abbonamento); è invece sempre possibile farlo scadere per cui 

non  comparirà più tra gli sconti selezionabili in un nuovo abbonamento. In quest’ultimo 

caso comparirà un  campo  Data  scadenza  valorizzato  alla  data  di  sistema  ma  

modificabile;  per  confermare la scadenza cliccare su Conferma. 
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Configura Altro 2.2.20 

 

Selezionando la voce di menu Configura altro si accede alle seguente maschera. 

 

 

Sono elencati tutte configurazioni presenti suddivise tra attive o scadute. 

 

E’ possibile inserire una nuova terna di valori inserendo opportunamente nei campi 
Emissione, Rinnovo e Smarrimento il valore numerico relativo al costo della tessera nei tre 

casi; memorizzare cliccando su Inserisci. 

Inserendo una nuova terna di valori scadrà automaticamente quella precedente. 
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Configura applicazione 2.2.21 

 

Tale operazione consente di caricare una serie di file atti a personalizzare l’applicazione: 

 Testo di apertura: file di testo contenente l’eventuale messaggio da visualizzare 
all’apertura dell’applicazione; è possibile anche eliminarlo se presente tramite il tasto 

Elimina; 

 Circolare: file di tipo PDF contente la circolare emanata dell’amministrazione; 

 Circolare Riapertura: in caso si sia proceduto con la riapertura dei termini per poter fare 
richiesta di abbonamento è possibile caricare l’eventuale circolare in formato PDF; 

 Legenda: file di tipo PDF contenente la legenda delle tipologie di abbonamenti 
richiedibili. 

 

Una volta selezionato uno o più file clickare su Conferma per avviare il caricamento. 
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Scelta del mese 2.2.22 

 

Tale operazione consente di selezionare da un elenco a cascata i mesi in cui risultano 

presenti eventuali richieste. Il sistema di default propone il mese ” CORRENTE” ma si 

seleziona un’altro mese e lo si conferma tramite Conferma , tutte le operazioni di lista 

produrranno risultati relativi al mese selezionato. 

Nel caso sia possibile selezionare il link Richiedi Unico o Richiedi Unico - Familiare il 

sistema andrà automaticamente al mese corrente. 
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Abilita/Blocca Inserimenti 2.2.23 

 

Al fine di consentire archi temporali in cui poter effettuare le richieste di abbonamento è 

prevista la funzionalità di Abilita/Blocca Inserimenti. 

 

Per abilitare gli inserimenti cliccare su SBLOCCA INSERIMENTI e per rendere attiva 
tale importante modifica effettuare in logout dal sistema; al successivo login la voce di 
menu Lista Richieste verrà sostituita con Richiedi Unico e Richiedi Unico - Familiare. 
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Nel caso gli inserimenti siano abilitati è possibile bloccarli cliccando su 

 BLOCCA  INSERIMENTI e per rendere attiva tale importante modifica effettuare in logout 

dal sistema; al successivo login la voce di menu Richiedi Unico e Richiedi Unico - Familiare 

verrà sostituita con Lista Richieste. 
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Richiesta iscrizione Albo presidenti/scrutatori online 

Utente Normale 3.1 

Avvio dell’applicazione 3.1.1 

 
 Per avviare l’applicazione bisogna accedere all’area riservata con le proprie credenziali; 
nell’elenco delle icone sarà disponibile, per il personale tecnico amministrativo e dirigente, 
quella relativa a proceduralbo.  
 

 
 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 98 

 
 Clickando sull’icona la maschera che si presenta, nel caso sia aperti i termini per effettuare 
domanda, è la seguente: 
 
 
 

 
L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta cliccando su una delle 

voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 
 In caso l’utente loggato abbia già effettuato una domanda sarà possibile visualizzarla 
selezionando la voce di menù Visualizza domanda altrimenti sarà possibile compilarne una 
nuova selezionando la voce Compila domanda.  
Tutte le altre voci di menù tranne logout aprono i relativi link al regolamento, la circolare, l’albo 
Presidenti e l’albo Scrutatori ufficiali ed il manuale e d’uso. 
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 Nel caso i termini siano chiusi la maschera che si presenta è la seguente: 

 
 

L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta cliccando su una delle 
voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 

Tutte le altre voci di menù tranne logout aprono i relativi link al regolamento, la circolare, 
l’albo Presidenti e l’albo Scrutatori ufficiali ed il manuale e d’uso. 
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Compila/Visualizza domanda 3.1.2 

 
 Per effettuare una richiesta di iscrizione all’albo bisogna cliccare sulla voce di menu 
Compila domanda. Qualora si voglia modificare una richiesta precedentemente effettuata la 
voce di menù sarà Visualizza domanda. Sarà possibile modificare la richiesta solo se è stata 
effettuata nel medesimo periodo di apertura dei termini altrimenti, qualora si voglia modificare 
una richiesta pregressa si dovrà procedere con l’annullamento della stessa tramite opportuna 
comunicazione all’ufficio competente e, solo dopo l’avvenuto annullamento, compilarne una 
nuova. 

Il sistema presenterà una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la 
possibilità di immettere il recapito telefonico d’ufficio, una eventuale e-mail diversa da quella 
istituzionale, la tipologia dell’albo o degli albi ai quali s’intende iscriversi, di spuntare le diverse 
dichiarazioni, di selezionare il titolo di studio posseduto e di selezionare eventualmente al 
massimo 2 aree geografiche in cui si preferirebbe prestare i propri servigi. 

Cliccando sul tasto Invia Domanda la richiesta verrà inoltrata (previa conferma 

dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verrà assegnato un 
protocollo univoco. Il sistema informerà del corretto invio delle informazioni con un opportuno 
messaggio a video ed invierà e-mail di conferma agli indirizzi indicati. 
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La richiesta può essere modificata (in tal caso il tasto per confermare sarà Invia Modifiche ) o 

annullata finché l’ufficio preposto non abbia chiuso i termini. 
Sarà possibile in qualsiasi momento stampare la ricevuta. 
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Help in linea 3.1.3 

 
Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto viene aperta una finestra e visualizzato 

codesto file; chiudere la finestra per uscire. 
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Logout 3.1.4 

 
Per terminare il programma  bisogna cliccare sulla voce di menu logout. 
L’applicazione tornerà al menù dell’area riservata. 
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Utente Evasore 3.2 

Avvio dell’applicazione 3.2.1 

 
 Per avviare l’applicazione bisogna accedere all’area riservata con le proprie credenziali; 
nell’elenco delle icone sarà disponibile, per il personale tecnico amministrativo e dirigente, 
quella relativa a proceduralbo.  
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 Clickando sull’icona la maschera che si presenta, nel caso sia aperti i termini per effettuare 
domanda, è la seguente: 
 

 
 
 
 

 
L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta cliccando su una delle 

voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 
 In caso l’utente loggato abbia già effettuato una domanda sarà possibile visualizzarla 
selezionando la voce di menù Visualizza domanda altrimenti sarà possibile compilarne una 
nuova selezionando la voce Compila domanda.  

Tutte le altre voci di menù relative alla prima sezione aprono i relativi link al regolamento, 
la circolare, l’albo Presidenti e l’albo Scrutatori ufficiali. 
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 Nel caso i termini siano chiusi la maschera che si presenta è la seguente: 

 
 

L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta cliccando su una delle 
voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 

Tutte le altre voci di menù relative alla prima sezione aprono i relativi link al regolamento, 
la circolare, l’albo Presidenti e l’albo Scrutatori ufficiali. 
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Compila/Visualizza domanda 3.2.2 

 
 Per effettuare una richiesta di iscrizione all’albo bisogna cliccare sulla voce di menu 
Compila domanda. Qualora si voglia modificare una richiesta precedentemente effettuata la 
voce di menù sarà Visualizza domanda. Sarà possibile modificare la richiesta solo se è stata 
effettuata nel medesimo periodo di apertura dei termini altrimenti, qualora si voglia modificare 
una richiesta pregressa si dovrà procedere con l’annullamento della stessa tramite opportuna 
comunicazione all’ufficio competente e, solo dopo l’avvenuto annullamento, compilarne una 
nuova. 

Il sistema presenterà una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la 
possibilità di immettere il recapito telefonico d’ufficio, una eventuale e-mail diversa da quella 
istituzionale, la tipologia dell’albo o degli albi ai quali s’intende iscriversi, di spuntare le diverse 
dichiarazioni, di selezionare il titolo di studio posseduto e di selezionare eventualmente al 
massimo 2 aree geografiche in cui si preferirebbe prestare i propri servigi. 

Cliccando sul tasto Invia Domanda la richiesta verrà inoltrata (previa conferma 

dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verrà assegnato un 
protocollo univoco. Il sistema informerà del corretto invio delle informazioni con un opportuno 
messaggio a video ed invierà e-mail di conferma agli indirizzi indicati. 
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La richiesta può essere modificata (in tal caso il tasto per confermare sarà Invia Modifiche ) o 

annullata finché l’ufficio preposto non abbia chiuso i termini. 
Sarà possibile in qualsiasi momento stampare la ricevuta. 
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Presidenti 3.2.3 
 

Questa voce di menù fa parte della seconda sezione, quella relativa agli utenti “evasori” 
ovvero appartenenti all’ufficio preposto alla gestione delle domande e produzione degli albi. 
 
 Selezionando tale voce è possibile visualizzare in ogni momento una fotografia dell’albo 
Presidenti derivante dalle domande presenti nel sistema. 
 
 E’ possibile scaricare l’elenco su file excel onde poterlo ulteriormente lavorare. 
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Scrutatori 3.2.4 

 
Questa voce di menù fa parte della seconda sezione, quella relativa agli utenti “evasori” 

ovvero appartenenti all’ufficio preposto alla gestione delle domande e produzione degli albi. 
 
 Selezionando tale voce è possibile visualizzare in ogni momento una fotografia dell’albo 
Scrutatori derivante dalle domande presenti nel sistema. 

 
 E’ possibile scaricare l’elenco su file excel onde poterlo ulteriormente lavorare. 

 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 111 

 

Ricerca per matricola 3.2.5 
 

Questa voce di menù fa parte della seconda sezione, quella relativa agli utenti “evasori” 
ovvero appartenenti all’ufficio preposto alla gestione delle domande e produzione degli albi. 
 

 Selezionando tale voce è possibile visualizzare ricercare nel sistema l’esistenza di una 
domanda tramite la matricola del dipendente. 
 
 Se la domanda esiste questa verrà visualizzata altrimenti il sistema informerà l’utente 
dell’inesistenza della stessa. 
 

 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 112 

 

Domande Valide 3.2.6 
 

Questa voce di menù fa parte della seconda sezione, quella relativa agli utenti 
“evasori” ovvero appartenenti all’ufficio preposto alla gestione delle domande e 
produzione degli albi. 
 

Selezionando tale voce è possibile visualizzare l’elenco delle domande valide 
presenti nel sistema. 

 
E’ possibile visualizzarne  il dettaglio clickando sul relativo link Apri e filtrarle 

applicandone eventualmente un filtro tramite la parte d’intestazione dell’elenco. 
L’utente evasore può gestire sia la sua eventuale domanda ma anche le altre 

annullandole se opportuno inserendone le motivazioni in una nota obbligatoria. Una volta 
annullata la domanda non risulta più presente in codesto elenco bensì in quello delle 
domande espuntate.  
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Domande Espuntate 3.2.7 
 

Questa voce di menù fa parte della seconda sezione, quella relativa agli utenti 
“evasori” ovvero appartenenti all’ufficio preposto alla gestione delle domande e 
produzione degli albi. 

Selezionando tale voce è possibile visualizzare l’elenco delle domande espuntate 
(ovvero annullate d’ufficio) presenti nel sistema. 

Le eventuali righe in rosso evidenziano quelle richieste annullate in automatico in 
seguito ad una sopravvenuta cessazione dal servizio del relativo dipendente. 

 

 
E’ possibile visualizzarne  il dettaglio clickando sul relativo link Apri e filtrarle 

applicandone eventualmente un filtro tramite la parte d’intestazione dell’elenco. 
Le domande di questo elenco possono essere solo visualizzate ma non sarà consentito 

apportare alcuna modifica. 
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Blocca / Abilita Inserimenti 3.2.8 
 

Questa voce di menù fa parte della seconda sezione, quella relativa agli utenti “evasori” 
ovvero appartenenti all’ufficio preposto alla gestione delle domande e produzione degli albi. 

 
Selezionando tale voce è possibile gestire la finestra temporale entro la quale rendere 

possibile ai dipendenti la compilazione della domanda. 
 

 
Clickare sul tasto BLOCCA INSERIMENTI o SBLOCCA INSERIMENTI a seconda dello stato 

attivo; per rendere attivo il blocco o lo sblocco degli inserimenti delle domande bisogna 
effettuare il logout e poi rientrare nella procedura. 
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Help in linea 3.2.9 

 
Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto viene aperta una finestra e visualizzato 

codesto file; chiudere la finestra per uscire. 
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Logout 3.2.10 

 
Per terminare il programma  bisogna cliccare sulla voce di menu logout. 
L’applicazione tornerà al menù dell’area riservata. 

 
 

 
 

 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 117 

 

Procedura online per attività ispettiva (D.R. n. 4195 2.12.2014) 

Utente Normale 4.1 

Avvio dell’applicazione 4.1.1 

  
  Per avviare l’applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella barra degli indirizzi la  

seguente stringa:  www.proceduraispettiva.unina.it/procedura_ispettiva.  

  

  L’applicazione proporrà una maschera di autentificazione dove l’utente dovrà digitare negli  

appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”.  
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  Se  l’utente  risulta  sconosciuto  viene  evidenziato  un  messaggio  d’errore  e  l’applicazione  

rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.  

  

 Quando l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la seguente:  

 

 
 L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta clickando su una delle voci  

del  menu  presente  nel  riquadro  in  grigio  scuro. 
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Carica Elenco Completo del Personale 4.1.2 

  

  Per  avviare il  caricamento  dell’elenco  del  Personale  in  servizio ad una  certa  data bisogna  

clickare sulla voce di menu “Carica Elenco Completo del Personale” .  

Se esistono elenchi già consolidati per l’anno corrente l’operazione non è consentita, altrimenti  

si  

presenta  all’utente la possibilità di selezionare un file excel contenente l’elenco da importare. 

Per confermare la richiesta e dunque avviare l’effettivo caricamento clickare sul  tasto  

“Importa” .  

L’operazione durerà pochi secondi.  
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La fine del caricamento viene comunicata con un messaggio a video.  
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Visualizza Elenco Completo 4.1.3 

  

 Per visualizzare  l’ultimo elenco completo del personale caricato bisogna clickare sulla voce  

di  menu  “Visualizza  Elenco  Completo”;  i  dati  vengono  visualizzati  come  nella  immagine  

successiva.  
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La tabella prevede un numero progressivo, la matricola, il cognome e il nome, il ruolo o la 

categoria di appartenenza ed un numero progressivo relativo al ruolo/categoria di 

appartenenza.  

L’elenco è ordinato per ruolo/categoria di appartenenza e poi per Cognome e Nome.  
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Produci file excel Elenco Completo 4.1.4 

  
 Per avviare la produzione in formato  excel dell’ultimo  elenco completo  del personale caricato  

bisogna clickare sulla voce di menu “Produci file excel Elenco Completo”; si presenta all’utente 

un  

tasto  “Produci”  che  deve  essere  clickato per  confermare  la richiesta  e  dunque  avviare  

l’effettiva  

elaborazione del file.  
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Viene proposta all’utente la possibilità di   

o   aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo;  

o   salvarlo su disco e quindi visionarlo in un secondo momento;  

o   annullare l’operazione.  

Si tratta a tutti  gli  effetti di una  scheda excel dunque  per modificare, stampare, salvare 

ed uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel.  

Il  file  excel  è  l’immagine  speculare  ed  ha  quindi  le  stesse  caratteristiche  della 

visualizzazione a video.  
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Visualizza Riepilogo 4.1.5 

  
 Viene visualizzato il  riepilogo  del  caricamento  del  personale  completo  in  servizio ad una  

data  specificata.  Tale  riepilogo  prevede  una  suddivisione  per  ruolo/categoria  e  per  

ognuno  è  

indicato il numero di unità di personale e la relativa percentuale del prima del 2 poi del 4%; 

l’ultima riga rappresenta i totali.  
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Produci file excel Riepilogo 4.1.6 

  
 Per  avviare  la  produzione  in  formato  excel  del  riepilogo  dell’ultimo  elenco  completo  del  

personale  caricato bisogna clickare sulla voce di menu “Produci file excel Riepilogo”; si 

presenta  

all’utente un tasto “Produci” che deve essere clickato per confermare la richiesta e dunque 

avviare l’effettiva elaborazione del file.  
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Viene proposta all’utente la possibilità di   

o   aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo;  

o   salvarlo su disco e quindi visionarlo in un secondo momento;  

o   annullare l’operazione.  

Si tratta a tutti  gli  effetti di una  scheda excel dunque  per modificare, stampare, salvare ed  

uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel.  

Il  file  excel  è  l’immagine  speculare  ed  ha  quindi  le  stesse  caratteristiche  della  

visualizzazione a video.  
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Genera Elenco Random 4.1.7 

  

Per  avviare  la  generazione  dell’elenco  random  del  4%  del  Personale  in  servizio  

precedentemente caricato bisogna clickare sulla voce di menu “Genera Elenco Random” .  

Se esistono elenchi già consolidati per l’anno corrente l’operazione non è consentita, altrimenti  

verrà visualizzat un tasto “Genera” da clickare per confermare la richiesta e dunque avviare 

l’effettiva generazione.   

L’operazione,  che  durerà  pochi  secondi,  estrarrà  dall’elenco  completo  il  4%  di  unità  di  

personale per ogni ruolo/categoria così come indicato nel riepilogo.  
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     La fine della generazione viene comunicata con un messaggio a video.  

  

  

  
 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 130 

 
 
     

 

Visualizza Elenco Random 4.1.8 

  
 Per visualizzare  l’ultimo elenco random del personale prodotto bisogna clickare sulla voce  

di  menu  “Visualizza  Elenco  Random”;  i  dati  vengono  visualizzati  come  nella  immagine  

successiva.  
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La tabella prevede un numero progressivo, la matricola, il cognome e il nome, il ruolo o la  

categoria di appartenenza ed un numero progressivo relativo al ruolo/categoria di 

appartenenza.  

L’elenco è ordinato per ruolo/categoria di appartenenza e poi per Cognome e Nome.  
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Produci file excel Elenco Random 4.1.9 

  
 Per avviare  la produzione  in  formato excel  dell’ultimo elenco  random  del personale  

prodotto bisogna clickare sulla voce di menu “Produci file excel Elenco Random”; si presenta 

all’utente il tasto  “Produci”  che  deve  essere  clickato per  confermare  la richiesta  e  dunque  

avviare  l’effettiva elaborazione del file.  
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Viene proposta all’utente la possibilità di   

o   aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo;  

o   salvarlo su disco e quindi visionarlo in un secondo momento;  

o   annullare l’operazione.  

Si tratta a tutti  gli  effetti di una  scheda excel dunque  per modificare, stampare, salvare ed  

uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel.  

Il  file  excel  è  l’immagine  speculare  ed  ha  quindi  le  stesse  caratteristiche  della  

visualizzazione a video.  
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Consolida Elenco Random 4.1.10 

  

Per consolidare e quindi rendere definitivo l’elenco random del 2% del Personale in servizio ed  

anche  il relativo Elenco Completo precedentemente  caricato bisogna clickare  sulla  voce  di  

menu “Consolida Elenco Random” .  

Se esistono elenchi già consolidati per l’anno corrente l’operazione non è consentita, altrimenti  

verrà  visualizzato  un  tasto  “Consolida”  che  dovrà  essere  clickato  per  confermare  la  

richiesta.   

Il consolidamento effettuato verrà comunicato con un messaggio  a video e da quel momento 

saranno impossibili le seguenti operazioni:  

  Carica Elenco Completo del personale  

  Genera Elenco Random  

  Consolida Elenco Random  

  

Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel.  
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Scelta dell’anno 4.1.11 

 

Tale  operazione  consente  di  selezionare  da  un  elenco  a  cascata  le  elaborazioni  degli  anni  

presenti in banca dati. Il sistema di default propone l’”ANNO CORRENTE” ma si puo’ decidere di  

riferirsi agli anni pregressi; in tal caso diventeranno impossibili le seguenti operazioni:  

  

  Carica Elenco Completo del personale  

  Genera Elenco Random  

  Consolida Elenco Random  
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Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel.  
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Help in linea 4.1.12 

  

Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto si viene reindirizzati a codesto file; 

clickare sul tasto “Indietro” del browser per uscire.  
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Logout 4.1.13 

  

    Per terminare il programma  bisogna clickare sulla voce di menu “logout”. 

L’applicazione tornerà in attesa di una nuova combinazione username/password per rientrare.  
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Procedura online per attività ispettiva utenze di telefonia 

Utente Normale 5.1 

Avvio dell’applicazione 5.1.1 
 

Per avviare l’applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella barra degli 
indirizzi la seguente stringa: www.isptel.unina.it. 

L’applicazione proporrà una maschera di autentificazione dove l’utente dovrà digitare 

negli appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”. 

 

 

 

http://www.isptel.unina.it/
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Se l’utente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio d’errore e 

l’applicazione rimane in attesa di una nuova combinazione username/password. 

 

Qualora si volesse modificare la password, oltre alla combinazione 

username/password è necessario inserire “Nuova Password” e “Conferma Password” e 

clickare sul tasto “Cambia Password”. Se l’operazione avviene correttamente il sistema 

rimane sulla stessa maschera in attesa che venga effettuato il login con le nuove credenziali, 

altrimenti visualizza l’errore generato e resta in attesa di un nuovo login o un nuovo cambio 

di password. 

 

Nel caso l’utente sia associato alla password di default, al primo accesso il sistema lo 

costringe a modificare la password con una di sua scelta. Le password vengono criptate 

prima di essere salvate in banca dati. 

Quando l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la seguente: 
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L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta clickando su una 

delle voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro. 
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Carica Elenco Utenze 5.1.2 

 

Per avviare il caricamento dell’elenco delle utenze bisogna clickare sulla voce di menu 

“Carica Elenco Utenze” . 

Se esistono elenchi già consolidati per il bimestre corrente l’operazione non è consentita. 

Per avviare l’effettivo caricamento bisogna specificare il file excel selezionandolo da apposita 

finestra e poi confermare tramite il tasto “Importa”. L’operazione durerà pochi secondi. 

 

La fine del caricamento viene comunicata con un messaggio a video in cui viene 

specificato la quantità di utenze caricate. 
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Visualizza Elenco Utenze 5.1.3 
 

 

Per visualizzare l’ultimo elenco delle utenze caricato bisogna clickare sulla voce di 

menu “Visualizza Elenco Utenze”; i dati vengono visualizzati come nella immagine 

successiva. 

 

E’ possibile modificare il criterio di ordinamento clickando sul titolo della colonna in 

base alla quale s’intende ordinare. 
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Produci file excel Elenco Utenze 5.1.4 
 

Per avviare la produzione in formato excel dell’ultimo elenco delle utenze caricato 

bisogna clickare sulla voce di menu “Produci file excel Elenco Utenze”; si presenta 

all’utente un tasto “Produci” che deve essere clickato per confermare la richiesta e 

dunque avviare l’effettiva elaborazione del file. 

 

 

Viene proposta all’utente la possibilità di 

o aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo; 

o salvarlo su disco e quindi visionarlo in un secondo momento; 
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o annullare l’operazione. 
 

Si tratta a tutti gli effetti di una scheda excel dunque per modificare, stampare, 

salvare ed uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel. 

Il file excel è l’immagine speculare ed ha quindi le stesse caratteristiche della 

visualizzazione a video. 
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Consolida Elenco Utenze 5.1.5 

 

Per consolidare e quindi rendere definitivo l’elenco delle utenze precedentemente 

caricato bisogna clickare sulla voce di menu “Consolida Elenco Utenze” . 

Se esistono elenchi già consolidati per il bimestre corrente l’operazione non è consentita, 

altrimenti verrà visualizzato un tasto “Consolida” che dovrà essere clickato per confermare la 

richiesta. Il consolidamento effettuato verrà comunicato con un messaggio a video e da quel 

momento saranno impossibili effettuare l’operazione “Carica Elenco Utenze” e “Consolida 

Elenco Utenze”. 

Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel 

relative all’elenco utenze. 
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Una volta consolidato, l’elenco utenze sarà la base da cui attingere per l’estrazione 

casuale. 
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Estrai utenze 5.1.6 

 

Per avviare l’estrazione casuale di n°2 utenze di telefonia dall’elenco delle utenze 

precedentemente caricato e consolidato bisogna clickare sulla voce di menu “Estrai Utenze” . 

Se è stata già effettuata un’estrazione per il bimestre corrente l’operazione non è 

consentita; 

se si tenta di estrarre senza aver prima caricato e consolidato l’elenco delle utenze il 

sistema segnala l’errore e l’operazione non è consentita. 

Nel caso in cui l’operazione di estrazione sia consentita verrà visualizzata la data relativa 

all’elenco delle utenze caricato e consolidato da cui attingere per l’estrazione; si dovrà 

clickare sul tasto “Genera” per confermare la richiesta e dunque avviare l’effettiva 

l’estrazione. 

La fine dell’estrazione è comunicata con un messaggio a video; successivamente non 

sarà più possibile effettuare ulteriori estrazioni per il bimestre corrente. 
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Visualizza Utenze Estratte 5.1.7 
 

Per visualizzare le utenze estratte bisogna clickare sulla voce di menu “Visualizza 

Utenze Estratte”; i dati vengono visualizzati come nella immagine successiva. 

 

 

E’ possibile modificare il criterio di ordinamento clickando sul titolo della colonna in 

base alla quale s’intende ordinare. 
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Produci file excel Utenze Estratte 5.1.8 
 

Per avviare la produzione in formato excel dell’elenco delle utenze estratte bisogna 

clickare  sulla voce di menu “Produci file excel Utenze Estratte”; si presenta all’utente un 

tasto “Produci”  che deve essere clickato per confermare la richiesta e dunque avviare 

l’effettiva elaborazione del file. 

 

 

Viene proposta all’utente la possibilità di 

o aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo; 

o salvarlo su disco e quindi visionarlo in un secondo momento; 
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o annullare l’operazione. 

Si tratta a tutti gli effetti di una scheda excel dunque per modificare, stampare, 

salvare ed uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel. 

Il file excel è l’immagine speculare ed ha quindi le stesse caratteristiche della 

visualizzazione a video. 
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Scelta dell’estrazione 5.1.9 

 

Tale operazione consente di selezionare da un elenco a cascata le elaborazioni pregresse. 

Il sistema di default propone quella ”CORRENTE”. Selezionare e quindi confermare: nel caso 

si sia selezionata un’elaborazione pregressa diventeranno impossibili le seguenti operazioni: 

 

□ Carica Elenco Utenze 

□ Consolida Elenco Utenze 

□ Estrai Utenze 
 

Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel. 
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Reset Password 5.1.10 

 

Tale operazione è consentita solo ad utenti con privilegi da “Amministratore di sistema” e 

consente di resettare la password di un utente selezionato da un elenco a cascata. 

Clickando il tasto “Conferma” la password relativa all’utente selezionato viene posta a 

quella di default che è CSICSICSI. L’utente in questione al suo primo login viene costretto a 

modificare la password con una di sua scelta. 
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Help in linea 5.1.11 

 

Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto si viene reindirizzati a codesto file; 

clickare sul tasto “Indietro” del browser per uscire. 
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Logout 5.1.12 

 

Per terminare il programma  bisogna clickare sulla voce di menu “logout”. 

L’applicazione tornerà in attesa di una nuova combinazione username/password per 

rientrare. 
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Compensi accessori liquidati negli anni 1978-1997 online 

Utente Normale 6.1 

Avvio dell’applicazione 6.1.1 

  
   Per avviare l’applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella 
barra degli indirizzi la seguente stringa:  www.compensiaccessori.unina.it.  
   L’applicazione proporrà una maschera di autentificazione dove l’utente 
dovrà digitare negli appositi campi username e password (le proprie 
credenziali di posta elettronica UNINA) e successivamente clickare sul tasto 
Login.  
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Se  l’utente  risulta  sconosciuto  viene  evidenziato  un  messaggio  
d’errore  e  l’applicazione rimane in attesa di una nuova combinazione 
username/password.  
  



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 162 

 
  Quando l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la 
seguente:  
 

 
  
  

L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta 
selezionando una delle voci del  menu  presente  nel  riquadro  in  grigio  
scuro. 



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 163 

Scelta dell’estrazione 6.1.2 

  

  Per  visualizzare i dati relativi alla matricola desiderata ed eventualmente ad 
un anno in particolare, selezionare il link Scelta dell’estrazione dal menu. 
 

 
 

Il sistema proporrà degli elenchi a cascata dal quale selezionare tutti o 
un solo anno e la matricola desiderata; confermare la selezione clickando sul 

tasto Conferma. 
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Una volta confermati i parametri di selezione il sistema mostra la 

seguente maschera: 
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Visualizza Dati Estratti 6.1.3 

  

  Per visualizzare  i dati relativi alla selezione precedentemente effettuata, 
selezionare il link Visualizza dati estratti dal menu. 

Il sistema proporrà tutti i riferimenti relativi alla selezione impostata ed 
una griglia contenente le informazioni desiderate. 
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   Per esportare in formato  excel quanto visualizzato a video bisogna 

clickare il tasto Esporta in Excel e  dunque  avviare  l’effettiva elaborazione 

del file. 
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Si tratta a tutti  gli  effetti di una  scheda excel dunque  per modificare, 

stampare, salvare ed uscire bisogna utilizzare i comandi excel.  
Il  file  excel  è  l’immagine  speculare  ed  ha  quindi  le  stesse  

caratteristiche  della visualizzazione a video.  
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Manuale d’Uso 6.1.4 

  

Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto si viene 
reindirizzati a codesto file; clickare sul tasto “Indietro” del browser per 
uscire.  
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Logout 6.1.5 

  

    Per terminare il programma  bisogna selezionare il link logout dal menu. 
L’applicazione tornerà in attesa di una nuova combinazione 

username/password per rientrare.  
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Assenze delle vecchie procedure AP09 e PER9 online 

Utente Normale 7.1 

Avvio dell’applicazione 7.1.1 

 
 Per avviare l’applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella barra degli indirizzi la 
seguente stringa: www.assenze.unina.it 
 L’applicazione proporrà una maschera di autentificazione dove l’utente dovrà digitare 
negli appositi campi username e password e successivamente cliccare sul tasto “Conferma”. 
 

 
  
 Se l’utente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio d’errore e l’applicazione 
rimane in attesa di una nuova combinazione username/password. 
 Se l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la seguente : 
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Visualizzazione dati 7.1.2 

 
Cliccando sul Visualizza si apre la pagina da cui è possibile effettuare la ricerca del 

dipendente di cui visualizzare le assenze.  
La ricerca può avvenire per Matricola o per Nominativo (Cognome/Nome).  
 

 
 
 
 

Nel caso si sceglie di selezionare il dipendente per nominativo la maschera presenta i 
campi in cui inserire Cognome e Nome. 
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E’ possibile anche specificare un anno a partire dal quale visualizzare le assenze per il 

dipendente selezionato. 
 

 
 
Per esempio, impostati  i campi nella maschera come segue e cliccato su Ricerca … 
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… il sistema presenta l’elenco dei dipendenti aventi quel Cognome e quel Nome. 
 

  

  
 

Riconosciuto il dipendente di cui si vuole visualizzare le assenze, lo si seleziona e il 
sistema produce l’elenco di tutto quanto risulta essere presente in termini di assenze per quel 
dipendente. 
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Come si può notare nell’immagine precedente, è possibile effettuare la Stampa excel. 
Cliccando sul link in alto a sinistra il sistema produce un file Excel, che è possibile salvare per 
eventuali elaborazioni o ricerche più avanzate da effettuare in locale sul proprio PC.  
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Il file Excel si presenta come illustrato nell’immagine di seguito riportata. 
 
 

 
 
 

Ritornando indietro, è possibile effettuare una nuova ricerca cliccando sul link Visualizza; 
il link Home riporta alla schermata iniziale di accesso. 
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Logout 7.1.3 

 
 
Per uscire uscire dal sistema cliccare sul link Esci, verrà riproposta la schermata iniziale. 
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Estrattore elenchi random online 

Utente Normale 8.1 

Avvio dell’applicazione 8.1.1 

  
  Per avviare l’applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella barra degli indirizzi la  
seguente stringa:  www.estrattore.unina.it.  
  L’applicazione proporrà una maschera di autentificazione dove l’utente dovrà digitare negli  
appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”.  
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  Se  l’utente  risulta  sconosciuto  viene  evidenziato  un  messaggio  d’errore  e  l’applicazione  
rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.  
  
 Quando l’utente viene identificato, la maschera che si presenta è la seguente:  
 

 
  
  
L’applicazione rimane in attesa che l’utente effettui la sua scelta clickando su una delle voci  
del  menu  presente  nel  riquadro  in  grigio  scuro.  
 
 
 
  



 

 

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 

 

 
  CSI - Servizi online rivolti al personale – manuali.docx – pag. 180 

Carica Elenco del Personale 8.1.2 

  

Per  avviare il  caricamento  dell’elenco  del  personale bisogna clickare sulla voce di menu  
“Carica Elenco del Personale” .  
Si presenta  all’utente la possibilità di selezionare il file excel da importare. 

Per confermare la richiesta e dunque avviare l’effettivo caricamento clickare sul  tasto  Importa .  

L’operazione durerà alcuni minuti.  
 Nel caso sia presente già un elenco utilizzato per una precedente estrazione e l’elenco del 
personale non ha subìto variazioni è possibile confermare lo stesso tramite il tasto 

 Conferma ultimo elenco consolidato. 

 
 
La fine del caricamento viene comunicata con un messaggio a video.  
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Visualizza Elenco del Personale 8.1.3 

Per visualizzare  l’ultimo elenco caricato bisogna clickare sulla voce di  menu  “Visualizza  Elenco 
del Personale”;  i  dati  vengono  visualizzati  come  nella  immagine successiva.  
 

 
  
 La tabella prevede la matricola, il nominativo, la categoria e la sede di servizio. L’elenco è 

ordinato per nominativo.  E’ possibile esportare in un file excel clickando sul tasto Esporta in 

Excel. 
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Carica Elenco Non Esclusi 8.1.4 

Per  avviare il  caricamento  dell’elenco  del  bisogna clickare sulla voce di menu  “Carica Elenco 
Non Esclusi” ; si tratta di quelle unità di personale estratte nell’estrazione precedente ma che, a 
vario titolo, non hanno preso parte alle attività di vigilanza. Inserendo tale elenco tali unità di 
personale non verranno escluse a priori dall’estrazione corrente.  
Si presenta  all’utente la possibilità di selezionare il file excel da importare. 

Per confermare la richiesta e dunque avviare l’effettivo caricamento clickare sul  tasto  Importa .  

L’operazione durerà alcuni minuti.  
 

 
 
La fine del caricamento viene comunicata con un messaggio a video.  
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Visualizza Elenco Non Esclusi 8.1.5 

Per visualizzare  l’ultimo elenco caricato bisogna clickare sulla voce di  menu  “Visualizza  Elenco 
Non Esclusi”;  i  dati  vengono  visualizzati  come  nella  immagine successiva.  
 

 
  
   
  
La tabella prevede la matricola, il nominativo, la categoria e la sede di servizio. L’elenco è 

ordinato per nominativo.  E’ possibile esportare in un file excel clickando sul tasto Esporta in 

Excel. 
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Genera Elenco Random 8.1.6 

  

Per  avviare  la  generazione  dell’elenco random  bisogna clickare sulla voce di menu “Genera 
Elenco Random”.  
 
L’utente ha la possibilità di configurare le modalità di estrazione come segue: 
 
se viene valorizzato il campo da estrarre s’intende un numero su tutta la platea; 
se viene checkato numero in percentuale s’intende ogni numero come percentuale; 
il campo numero di estrazioni in cui non può essere sorteggiato lo stesso nominativo indica per 
quante estrazioni non può essere sorteggiata la stessa persona e può variare da 0 a 9; 
i campi da estrarre categoria B,C,D,EP se valorizzati, annullano l’eventuale valorizzazione di da 
estrarre ed indica puntualmente quante unità di personale estrarre per ogni categoria. 
Attenzione, il check su numero in percentuale ha effetto anche su tali valori! 
Nel campo note è possibile inserire indicazioni sul concorso per il quale è richiesta l’estrazione. 
 

 Clickare sul tasto Genera per confermare la richiesta e dunque avviare l’effettiva 

generazione. 
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L’operazione,  che  durerà  pochi  secondi,  estrarrà  dagli elenchi  caricati  n unità di  personale 
per come impostato. 
 
 

 
La fine della generazione viene comunicata con un messaggio a video.  
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Visualizza Elenco Random 8.1.7 

  
Per visualizzare  l’ultimo elenco random bisogna clickare sulla voce di  menu  “Visualizza  Elenco  
Random”;  i  dati  vengono  visualizzati  come  nella  immagine successiva.  
 

 
  
La tabella prevede la matricola, il nominativo,  la categoria e la sede di servizio. L’elenco è 

ordinato per nominativo. E’ possibile esportare in un file excel clickando sul tasto Esporta in 

Excel; il file excel così prodotto prevede due fogli, uno per l’elenco ed un altro per le modalità 

di estrazione. 
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Consolida Elenco Random 8.1.8 

Per consolidare e quindi rendere definitivo l’elenco random prodotto bisogna clickare  sulla  
voce  di  menu “Consolida Elenco Random” .  

Verrà  visualizzato  un  tasto  Consolida  che  dovrà  essere  clickato  per  confermare  la  

richiesta.  
  Il consolidamento effettuato verrà comunicato con un messaggio  a video e da quel 
momento saranno impossibili le seguenti operazioni:  
  Carica Elenco del Personale 
  Carica Elenco Non Esclusi 
  Genera Elenco Random  
  Consolida Elenco Random  
  
Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel.  
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Scelta dell’estrazione 8.1.9 

Tale  operazione  consente  di  selezionare  da  un  elenco  a  cascata  le  elaborazioni  
precedenti presenti in banca dati. Il sistema di default propone l’opzione ”CORRENTE” , ovvero 
elaborazione corrente, ma si può decidere di riferirsi alle estrazioni pregresse; in tal caso 
diventeranno impossibili le seguenti operazioni:   
 
  Carica Elenco del Personale  
  Carica Elenco Non Esclusi 
  Genera Elenco Random  
  Consolida Elenco Random  
 

 
Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel.  
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Help in linea 8.1.10 

  

Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto si viene reindirizzati a codesto file; 
clickare sul tasto “Indietro” del browser per uscire.  
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Logout  8.1.11 

      Per terminare il programma  bisogna clickare sulla voce di menu “logout”. 
L’applicazione tornerà in attesa di una nuova combinazione username/password per rientrare.  
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Utente Amministratore 8.2 

Avvio dell’applicazione 8.2.1 

  
  Per avviare l’applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella barra degli indirizzi la  
seguente stringa:  www.estrattore.unina.it.  
  L’applicazione proporrà una maschera di autentificazione dove l’utente dovrà digitare negli  
appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”.  
 

 
   
  Se  l’utente  risulta  sconosciuto  viene  evidenziato  un  messaggio  d’errore  e  l’applicazione  
rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.  
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Se  ad effettuare il login alla procedura è l’utente  AMMINISTRATORE, quando viene 
identificato, la maschera che si presenta è la seguente:  
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Elenco utenti 8.2.2 

  

L’amministratore gestisce gli utenti della procedura; per visualizzare l’elenco degli utenti, 
eliminarli o accederne al dettaglio al fine anche di modificarli bisogna clickare sulla voce di 
menu “Elenco utenti”. 
  La maschera visualizzata è la presente: 
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Nuovo utente (modifica di un utente esistente) 8.2.3 

  

L’amministratore può modificare un utente esistente accedendone al dettaglio dall’elenco o 
può inserirne di nuovi clickando sulla voce di menu “Nuovo utente”. 
  La maschera visualizzata è la presente: 
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Seleziona Struttura 8.2.4 

  

L’amministratore può accedere in sola lettura a tutti gli elenchi prodotti da ogni struttura 
operante nel sistema. Clickando sulla voce di menu “Seleziona Struttura” è possibile 
selezionare tra le strutture presenti in banca dati. 

 

 
 Una volta selezionata una struttura il menu viene arricchito con altre voci: 
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 A questo punto è possibile effettuare le visualizzazioni proposte così come esplicitate nei 
relativi paragrafi 8.1.3, 8.1.5 e 8.1.7 e selezionare l’estrazione come da paragrafo 8.1.9 di questo 
documento. 
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Help in linea 8.2.5 

  
Selezionando tale voce di menu da qualsiasi contesto si viene reindirizzati a codesto file; 
clickare sul tasto “Indietro” del browser per uscire.  
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Logout 8.2.6 

  

      Per terminare il programma  bisogna clickare sulla voce di menu “logout”. 
L’applicazione tornerà in attesa di una nuova combinazione username/password per rientrare.  
 

 
 


