UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

g FEDER.ICO ll Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

Area

Redatto da Gestione del Personae

Versione | Data Modifiche

24/03/2017 Creazione documento definitivo

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 1



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

‘{j S FEDERICO ll Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Servizi online rivolti al personale - manuali

Indice
Richiesta certificati di SErvizio ONIINE...cicceeiiieeceeeeeccreeeercrteeccceeeee e s crre e e s ssre e e e s saneeessennaees 6
UTENTE NOIMIAIE 1.1 ettt ettt e e s rare e e s s ssee e e e s saneeesssssseasssssssassssssnsessssssessssssssassssnnne 6
AVVIO dell’applicazione 1.1.1...c..iiiiiiiiiiiiiiie i 6
RICIESTA CIMTITICAIO 1. 1.2 ..uerie ittt ettt ettt et et e et e e sabe e e tb e e e sabe e s sbbeesebeeeesnreeans 7
LiSTA FICRIESTE L. 1.3 . oottt ettt et s e e be e e ab e e e beesabeesbeesareesbaesnbeesneeenreeas 8
NTo1) s 6 1< I Y Lo 0 0 0 S 9
HElP IN TINBA L.1.5.. .ottt e e be e s reeresneesreenee s 10
Media tempi di FHASCIO L.1.6 ....cuiiiiiiiieieieeee e 11
oo [0 0| A 000 A SR ROURPURTPRTPIN 12
ULeNt@ EVASOIE 1.2 coiieiriiiiiiiiiittitrtencinniiiineiecc s csssesisaeetee s sssssssasseese s s ssssssssssssesssssssssssssssnneses 13
AVVIO dell’applicazione 1.2.1......iiiiiiiiiiiiiiie it 13
o o) = W O A o | (o N TR 14
IS e o g1 T=T (I TSSOSO 16
RIChIESTA IN DIANCO 1.2.4....ceeee ettt et e et e e erte e e ena e e e eateeeeneeas 18
LiSte delle FICHIESTE 1.2.5 . ..ottt ettt e e te e b e beeaaeas 19
Scelta dell’anno 1.2.6 ..o ————— 25
HEIP TN TINBA 1.2.7 ..ottt ettt et e e e sbeentesneesbeeneens 26
Media tempi di FHASCIO 1.2.8 .......oiiiiiiicee e 27
0o [0 UL 0 A PSPPSRI 28
Richiesta abbonamento UNICOCAMPANIA ONlINE..c..euiiiieiiiiiiiiiiiiiiiieeneesiecscieeseee e 29
(63 d=Ta 1a = N\ To) 0 0 g T= | L= 30 PSPt 29
AVVIO Aell’applicazZione 2. 1.1 ....couiiiiiiiiieiciee e 29
0o [0 0| 20t ORI 32
Circolare URSTA / Circolare RIapertura 2.1.3 ......oooiiiiieieiesie et 33
[ 1= o 00 ST P PSPPSRSO 34
RIChIEAT UNICO 2.1.5 ..ottt ettt ettt et e e e ebb e e s eabe e e erbeeeenees 35
Richiedi UNICo — FaMIlIArE 2.1.6........ccooeii ettt et nee s 38
I o gL 1=TS) (=00 APPSR 40
=] | e (5 L 1Y s Lo T SR 43
UTENTE EVASOI 2.2 ettt rreeeesrereeesseeneeesseenesssssensssssesnsssssssnsssssesnssssssnnssssssnnssssssnnnns 44

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 2



S
o S

e B
A

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO Il Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

AWVIO dell’applicazZione 2.2.1 ......ccuiiiiiiiiieieeeee e 44
LLOQOUL 2.2.2... ettt et ettt e ekt e et e e a b e e s Rt e e e R e e e nRb e e e bt e e e nnne e e areeans 47
Circolare URSTA / Circolare RIGPEIUIa 2.2.3 ......oooieiieieeiesiese st 48
[ 1= o OSSPSR 49
RICNIEAT UNICO 2.2.4 ...ttt ettt e et e e st e e et e e e st e e e ebb e e e eabe e e eaaeeeanreas 50
Richiedi UniCo — FamMIliare 2.2.5........covi ittt 55
LISTA FICRIESTE 2.2.6 ....ccivie ettt et et e s e e st e e st e e e sabe e e sabe e e sabeeesabeeesareeans 58
Dettaglio richiesta 2.2.6. T ittt 60
RIChIESTA INDIANCO 2.2.7 ..ottt st b e be e sbe e s abe e sbeesbe e saeeeans 61
Richieste validita <anno COIMENTES 2.2.8 .......cviiiiieiiecie ettt s sbe et 65
RIChIEStE da JaVOrAre 2.2.9.......ei ettt ettt b e sbe e st be e be e saeeenes 68
RICIESTE 1IN CANCO 2.2. 10, . cuvii ettt ettt ettt e e et e e e e e sab e e e bt e e e eabe e s ebeeeeaneeas 70
UNICO EMESSE 2.2.11 ...ttt ettt ettt s ae e sbe e st e e be e s nbe e sbeesnbeesbeeenbeesreeenns 73
UNICO RITIFALIT 2.2.12 ..ottt ettt ettt e st e st e e sab e e e bt e e e enbe e s eateeeeneees 76
Richieste validita <anno SUCCESSIVO> 2.2.13 ......veoiiiiiieiie ettt re e 78
FHES CONSOIZIO 2.2.14 ...ttt ettt ettt et e et e e e e st e e e bt e e e eate e e sateeeeneeas 80
File EXCEl Graduatoria 2.2.15 . ...c.ui ittt ettt b e s sba e st e s re e sree s 82
FIE EXCEI MENSIIE 2.2.16 .....uveeiieie ettt ettt eare e s eat e e s b e e eneeas 83
oI U o 1=T Vo 0 A SRR 84
CoNfIGUIAUNICO 2.2.18 ... bbbttt bbb 85
ConFIQUIa SCONEE 2.2.19 ...ttt et e st e et e neesaeesneenee e 89
CoNFIGUIAAIIIO 2.2.20 ...ttt bbb 92
Configura appliCazionNe 2.2.21.........ooei ettt 93
SCEITA UBIMESE 2.2.22....cceeeeeeeee ettt ettt e et e e et e e st e e sabe e e eabe e e snbeeeenaeeennes 94
ADIlita/BlocCa INSErIMENTT 2.2.23 ...ttt et et re e e beeareas 95
Richiesta iscrizione Albo presidenti/scrutatori ONliNe ........ccocceveeveiviirscniriinsicnicninienecceaene 97
(03 d=Ta 1a =l Lo ) 0 g T= | (=T T O SR RPRRRRNE 97
Avvio dell’applicazione 3. 1. 1. ... 97
Compila/Visualizza domanda 3.1.2........ccooiiiiiiiiieiseee e 100
[ Lo T O Lo N T 0 TSSO PR 102
LOGOUL 3.4 e b bbbt 103
101 oL Y K o T 0 104
AWVIO dell’applicazione 3.2.1......oouiiiiiiiiiiieiee e 104
Compila/Visualizza domanda 3.2.2........cc.ooeiiiiiiiieieeee e 107
PIESIABNTE 3.2.3 ...ttt e e e e et e ettt e e e ab e e e ba e e s bae e aabaeesabeeesabeeesabeeesateeeaseeeennes 109
o (V1= (0] I 07 SRR 110
Ricerca per MatriCola 3. 2.5, ... .ot e e are e 111
DOMANAE ValIdE 3.2.6 .....eeeieeee ettt ettt e e arre e 112
DomMande ESPUNTALE 3.2.7 .....cciieieie ettt et e e et e e e b e be e s taearaeas 113
Blocca / ADilita INSErMENTTE 3.2.8......veiiiiii et 114

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 3



S
SR

e B
A

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO Il Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

HEIP 1N HNBA 3.2.9. ettt 115
0o [0 UL S J0Z0 K SO UP RPN 116
Procedura online per attivita ispettiva (D.R. N. 4195 2.12.2014) .cccceurrereruererrenresuenercnrennseeennens 17
ULENTE NOIMIAIE 4.1ttt ettt ettt et e e s raee e e e s saae s s s s sae e s e e s ssaasesssaaaaesssssaesssssssaasennnns 117
AVVIO dell’applicazione 4. 1.1 .....coiuiiiiiie it s 117
Carica Elenco Completo del Personale 4.1.2 ........ccccooiiiiiiiiiiieieiereeeeee e 119
Visualizza EIenco ComPIeto 4.1.3 ..o 121
Produci file excel EIenco Completo 4.1.4 ..o 123
Visualizza RIEPIIOGO 4.1.5.....ce e 125
Produci file excel RIEPIHOGO 4. 1.6 ......ooviiiiiieiee e 126
Genera EIeNCO RaNUOM 4. 0.7 ..o ettt et e e e e e e eeans 128
ViSUAlIZZA EIENCO RANUOM 4. 1.8 ... et et eeeeeeeseeeeeeeeeesseneennnnsennnnes 130
Produci file excel EIenco RaNAOM 4.1.9 ... et 132
Consolida EI16NCO RANAOM 4.1.00 ....oeeeeeeiee ettt e e e e e et eeeeeenaans 134
SCEILA AEIITANNO 4. 1. 11 oottt ettt et e et e e e e e et e e e ee e e e eer et seeser e eerenaeeerenneeernnnes 136
HEIP IN HNBA 4.1.12. ...ttt bbb 138
oo [0 UL A 5t PP TPR 139
Procedura online per attivita ispettiva utenze di telefonia....c..ccceeceeeeeiviniiiniiniiiiiieee 140
ULENEE NOIMIAIE 5ol eeeieiiiieiieeiteeecreesecnreeeeesnteeesesaneessesssneesssssnsessssssnassssssssessssssnnessssssnassssns 140
AWVIO dell’applicazione 5. 1.1 ....coeiiiiiiiiiiiiiee e 140
CariCa EIBNCO ULENZE 5.0.2 .o 143
ViSUALIZZA EIENCO ULBNZE 5. 1.3 ..o ettt e e e ae e 145
Produci file eXCel EIBNCO ULBNZE 5.1.4 ..ottt e e e 146
CoNSOlida ElENCO ULENZE 5. 1.5 .. ettt e e e e e e 148
B S Al ULBNZE 5.0, 0. .. ettt ettt nnnnnnnnn 150
ViSUALIZZA ULBNZE EStIatte 5. 1.7 .ot ea e 152
Produci file eXCel UteNze EStratte 5.1.8. . .cco oot e e e e e e 153
SCEIAAEID ESITAZIONE 5.1.9 .o et e e e e e e e et e e e e e e e e 155
RESET PASSWWOIT 5. 1. 10 ...ttt nnnnenenn 157
Help N TINEA 5.1.1 1.t e e be et e esre e re s e 158
LOGOUL 5.1, 12, .ttt b et 159
Compensi accessori liquidati negli anni 1978-1997 online.......cciiiiiiiiiiiiiiiiinicicicn, 160
UTENTE NOTTNIAIE BT iiietretteieieeiieieeeiiieeeeeeeeteeessseesseeeeeessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 160
Avvio dell’applicazione 6.1.1 ..o 160
NS (716 (=] T 2 4 (o) 4 1SI o N 0T T R TRT 163
VISUANIZZA DALl ESTrAEE B.1.3 .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeeeeeeeeeeeeseennennennnenennnnns 165

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 4



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

?4 ” FEDERICO Il Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

MaANUALE A USO 6.1.4 ..ottt e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e eeeeeaaaeeeeees 168
0o [0 UL A 100 8 TSSOSO 169
Assenze delle vecchie procedure AP09 € PERQ ONliNE...cccuiiuiiiiiiiiiiieiiieeccceesecceeee 170
ULENTE NOIMIAIE 7.1 ettt e s rte e s s e s sae e e s e e s sae s e e s s aaae s e s s saaseessanaasessssaassnns 170
AVVIO dell’applicazione 7. 1.1 ....ciiiiiiiiiii it 170
ViSUALIZZAZIONE QAT 7.0, 2 ettt ettt e e et e e ettt e e e e e ee s e et e e eeseereerereeeeeees 172
0o [0 UL 0t SO UPR 177
Estrattore elenchi random ONIINE oottt ees s rreee e e e e e s e s s annaaaaees 178
UteNte NOIMAIE 8.1 ettt ettt et e e s e s e eet e e e e e e e e e s s s saseaeseeesasssssssssssaasssssssnnssnnns 178
AWVIO dell’applicazione 8. 1.1 .....coiiiiiiiiieieie e 178
Carica EIENCO el PEISONAIE 8.1.2 ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e e e e e 180
Visualizza EIenco del PErsONale 8.1.3 ... ...oooe oottt e e e e e 181
Carica EIENCO NON ESCIUST 8.1.4 .. ..ottt e e e e e 182
Visualizza EIeNCO NON ESCIUST 8.1.5 .. .ottt e e e 183
Genera EIeNCO RaNUOM 8.1.6 ...t e e e et e e e e e e eaans 184
Visualizza EIENCO RaANGOM 8. 0.7 ..cooiieeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e e e e e ee s 186
Consolida EIeNCO RaANUOM 8.1.8 .. ..ottt a e e e e e eaan 187
SCelta dell’EStraZIONE 8. 1.9 ... ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e eree s 188
[ Lo T O LT = T O O SO SRR 189
oo To 10 < 70 PP TPR 190
Utente AMMINISTratore 8.2 ...cuvuiiiiiiiiiiiiiiiitiiintccnrc e sae s aseesseses 191
AWVIO dell’applicazione 8.2.1......ccuiiiiiiiiiiieie e 191
BIENCO UTENEE 8.2.2 .. oottt e e e e e et e e e e e e e e e 193
Nuovo utente (modifica di un utente eSistente) 8.2.3........ooeieiiiiiiireee e 194
SEIEZIONA SETUTLUIA 8.2.4 ..o et e e e e et e et e e e e e e e e e 195
HEIP IN HNBA 8.2.5... et 197
0o [o UL i S F0ZA PP TPR 198

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 5



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

' °% : FEDER.ICO H Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Richiesta certificati di servizio online

Utente Normale 1.1

Avvio dell’applicazione 1.1.1

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

La maschera che si presenta ¢ la seguente:

L’applicazione rimane in attesa che I'utente effettui la sua scelta cliccando su una delle
voci del menu presente nel riquadro in grigio scuro.
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Richiesta Certificato 1.1.2

Per effettuare una richiesta di certificato bisogna cliccare sulla voce di menu Richiedi
Certificato. Il sistema presentera una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la
possibilita di selezionare la quantita di certificati richiesti, la tipologia e di digitare
eventualmente un campo note. Qualora si volesse essere informati via mail della disponibilita al
ritiro di quanto richiesto si deve anche inserire il proprio indirizzo di posta elettronica: il sistema
propone quella istituzionale che pud essere modificata se si desidera essere contattati ad un
indirizzo diverso. Cliccando sul tasto ‘Invia Richiesta‘ la richiesta verra inoltrata (previa

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

Richiesta n°: (da assegnare)  del: 23/04/2012
> Richiedi Certificato inoltrata da KXXMXHAXXMN matricols - HAMX
> Lista Richieste
nato a: TORRE DEL GRECO  il: XXMMMXX
* Scelta defamno in servizio presso: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
~ Help inlinea categoria/area: Cat.C-Area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazions dati
> Media tempi di rilascio chiede n°: || certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETTI PRIVATI
- logout tipo certificato: T
note:
=-mait: AX68C(HRunina. it (i sistema comunichera fevasione o dela richiesta alfindirizzo
Invia Richiesta

La richiesta pud essere modificata o annullata finché I'ufficio preposto non I’abbia presa in
carico.
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Listarichieste 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.

Richieste di BXOBOROIRXKKO matricola BROOX

IN
> Lista Richieste.
PROT MATR NOMINATIVO CATEGORIA/AREA TIPO QTA g::_HIESTA CARICO OPERATORE E_MESSO IRLITIRATO
e DAL
> Helpinlinea - =
CAT.C-AREA

> Media tempi di rilascio 75- ‘TECNICA,TECNICO- CON TUTTH | A
orz012 0K KHBNECKERIAD | e\riFicaeD SERVIZI i il pri
ELABORAZIONE DATI

i D Fine Lista (totale 1 richiesta)

La tabella prevede [lindicazione dell’ identificativo (protocollo), la matricola del
richiedente, nominativo del richiedente, la categoria/area del richiedente, il tipo di certificato
richiesto, la quantita, 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; I’elenco & ordinato per
protocollo.

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

E’ possibile verificare la disponibilita 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 |'eventuale filtro
applicato bisogna cliccare su Rimuovi.

Se e presente la sola data della richiesta sara possibile per I'utente modificarla o
annullarla una volta aperta; se sono presenti anche le altre date & possibile solo visualizzarla.
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Scelta dell’anno 1.1.4

Tale operazione consente di modificare I’anno di riferimento selezionando da un elenco a
cascata contenente la lista degli anni in cui risultano richieste.
Il sistema di default propone I"”’ANNO CORRENTE”.

Sceita detramo ANNO CORRENTE v

Conferma

Tutte le eventuali liste prodotte faranno riferimento all’anno selezionato.

Ad ogni nuova richiesta di certificato I’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.

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 10



NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

EDERICO “ Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

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.

TEMPO MEDIO DI RILASCIO CERTIFICAT] PER L'ANNO DI RIFERIMENTO ESPRESSO IN GIORNI: 7
(Termine di conclusione del procedimento di rilascio dei certificati di servizio ai sensi del Regolamento di Ateneo di attuazione della Legge 241/90 e sue modificazioni ed integrazioni: 15 giorni)
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Logout 1.1.7

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

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 12



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

g FEDER.ICO “ Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Utente Evasore 1.2

Avvio dell’applicazione 1.2.1

Per avviare I’applicazione bisogna accedere all’area riservata con le proprie
credenziali; nell’elenco delle icone sara disponibile quella certificati_pta.
La maschera che si presenta ¢ la seguente:

L’applicazione rimane in attesa che I'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 pud effettuare le proprie richieste in
quanto dipendente.

Per effettuare una richiesta di certificato bisogna cliccare sulla voce di menu Richiedi
Certificato.

Il sistema presentera una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la
possibilita di selezionare la quantita di certificati richiesti, la tipologia e di digitare
eventualmente un campo note. Qualora si volesse essere informati via mail della disponibilita al
ritiro di quanto richiesto si deve anche inserire il proprio indirizzo di posta elettronica: il sistema
propone quella istituzionale che pud essere modificata se si desidera essere contattati ad un
indirizzo diverso.

Cliccando sul tasto \lnvia Richiesta| la richiesta verra inoltrata (previa conferma
dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verra assegnato un
protocollo univoco. Il sistema informera del corretto invio delle informazioni con un opportuno
messaggio.

Richiesta n®: (da assegnare) dei: 23/04/2012

incitrata da - XUKMXMOEKMX matricoia - HUHX

nata a: CATANIA il: 09/04/1972

in servizio presso: CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

categoria/area: Cat.C-Area tecnica,tecnico-scientifica ed elaborazione dati

chiede n°: certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETTI PRIVATI

tipo certificato:

note:

Hepienes e-mait: KXXGOR@unina. it (it sistema comunicher3 fevasions o T dela richiesta afindi
S Nk Come e

Invia Richiesta
~ logout
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La richiesta pud essere modificata o annullata finché non sia stata presa in carico.
Essendo il richiedente abilitato ad evadere le richieste € possibile anche prenderla in carico o
annullarla indicandone il motivo nel relativo campo note riservato all’ufficio.

Richiesta n*: 76-0/2012  del: 23/04/2012
incitrata da : RACKMOXDOOERRX matricola : XXX

nata a: CATANIA i XENOXXX

in servizio presso: CAT.C-AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI

categoria/area: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

chiede n®: h certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETTI PRIVATI

tipo certificato: CON INDICAZIONE DATA ASSUNZ. PA E ATTUALE INQ. ~

note: ~  note riservate alfufficio: >
e-mait: X0HEEXO@unina. it (A sistema icherk Revasi delia richiesta aWindirt
[ Invia Modifiche J[ Prendi in Carico ” Annulla Richiesta
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Listarichieste 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.

Richieste di RRRRBXKXFXERRA matricola D86RX
- Richiedi Certificato
> Lista Richieste IN
SRR RICHIESTA EMESSO RITIRATO
PROT MATR NOMINATIVO CATEGORIA/AREA TIPO QTA DEL CARICO OPERATORE IL I
DAL
= = ¥ ¥ $ ¥ = = + | |Appiica
- v
 Richieste prese in carico CAT.C-AREA
S S 1- TECNICA, TECNICO- CONTUTTII
- Certificati ; BOOOGROO A
Certificati Emessi or2012 38607 FOCRIGCXKRIRMX (o B 1 01702/2012  |08/02/2012 06/04/2012 |10/04/2012  |Apri
- Certificati Ritirati ELABORAZIONE DATI
CAT.C-AREA CcoN
- Richieste Annulate 4- TECNICA,TECNICO- INDICAZIONE
42012 38607 FOERIGOOKRIERIX (o - s | 01/02/2012  (08/02/2012 | BOSKMKMRBOLEXFA (06/04/2012  |10/04/2012  |Apri
- ELABORAZIONE DATI E ATTUALE INQ.
Fofiiiiinii CAT.C-AREA con
62 lsaeo7 RO |- CATECHICO- o 19/04/2012  (20/04/2012  RMRMXRERKHETRK 20/04/2012 ppri
okt 0/2012 SCIENTIFICAED DATA ASSUNZ. PA
== : ELABORAZIONE DATI E ATTUALE INQ.
. CAT.C-AREA coN
* Media tempi di rilascio 64- TECNICA, TECNICO- INDICAZIONE
b z FAEXXBOOCRIERMX
or2012 38607 lemumoisa o 20/04/2012  |20/04/2012 20/04/2012 pri
- ELABORAZIONE DATI E ATTUALE INQ.
et CAT.C-AREA coN
65- TECNICA,TECNICO- INDICAZIONE
RAEFKOOOXXKIXMOC A
o720tz 2607 [peins el 20/04/2012  [20/04/2012 20/04/2012 ppri
ELABORAZIONE DATI E ATTUALE INQ.
CAT.C-AREA
66- TECNICA,TECNICO- CONTUTTI I
RIGOAROEOERK BORDOOVCENR
172012 38697 < 3R i 2 20/04/2012  120/04/2012 20/04/2012 (23/04/2012 |hori
ELABORAZIONE DATI
CAT.C-AREA CcoN
67- TECNICA,TECNICO- INDICAZIONE
FOREXEOOCKMERMX
72012 38607 Eomielionn e 20/04/2012  |20/04/2012 20/04/2012 Apri
ELABORAZIONE DATI E ATTUALE INQ.
CAT.C-AREA CcoN
68  |__.__ o ._.._._.__ TECNICATECNICO- INDICAZIONE

La tabella prevede [lindicazione dell’ identificativo (protocollo), la matricola del
richiedente, nominativo del richiedente, la categoria/area del richiedente, il tipo di certificato
richiesto, la quantita, 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; I’elenco & ordinato per
protocollo.

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

E’ possibile verificare la disponibilita 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 |'eventuale filtro
applicato bisogna cliccare su Rimuovi.

Se & presente la sola data della richiesta sara possibile per I'utente modificarla o
annullarla una volta aperta; se sono presenti anche le altre date & possibile solo visualizzarla.
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Richiesta in bianco 1.2.4

L’utente abilitato all’evasione delle richieste puo inserire una richiesta per conto di
un’utente esterno (non strutturato); cio € possibile farlo cliccando sulla voce di menu
“Richiesta in bianco”.

Il sistema presenta la seguente maschera:

Richiesta n*: (da assegnare) del: 23/04/2012

ingitrata da :

nato/a a: it

chiede n‘: certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETTI PRIVATI

specificare tipo certificato:

2-mail: (il sistema ichera i delia richiesta alfindiri:

Invia Richiesta

| 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 verra attribuito un protocollo univoco.

La richiesta cosi effettuata € modificabile o annullabile da qualsiasi utente “evasore”
finché non sia stata presa in carico.
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Liste dellerichieste 1.2.5

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

a. Richieste certificati
b. Richieste prese in carico
c. Certificati emessi

d. Certificati ritirati.
e. Richieste Annullate

Richieste in carico

\ N

PROT MATR NOMINATIVO CATEGORIA/AREA TIPO QTA RIGEIESTA CARICO OPERATORE EMESSO/) RITRATO

DEL L IL
\ DAL
[ [ -
| 3 = = = s = =

[cAT.C-AREA [con

76 | ITECNICA, TECNICO- INDICAZIONE

; MERBOXREINK | I XXHRICKIOXERH

0r2012 OERX SCIENTIFICAED DATAASSUNZ. PA || ZUBUAQIZ | (B3 042017 apes

|ELABORAZIONE DATI EATTUALEING. |

Fine Lista (totale 1 richiesta)

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 I’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; € valorizzata la sola data di richiesta; sono consultabili nel dettaglio cliccando
sul relativo link Apri.

Richiesta n*: 76-0/2012  del: 23/04/2012
incitrata da : RACKMOXDOOERRX matricola : XXX

nata a: CATANIA OCNMEXXOGX

in servizio presso: CAT.C-AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI

categoria/area: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

chiede n*: h certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETTI PRIVATI

tipo certificato: CON INDICAZIONE DATA ASSUNZ. PA E ATTUALE INQ. ~

note: = note riservate alfufficio: ¥

e-mait- X0@O0RuNina. it (A sistema ichera levasi della richiesta alfindiri:

[ Invia Modifiche J[ Prendi in Carico I[ Annulla Richiesta

Le richieste in questo stato possono essere solo prese in carico: se la richiesta visualizzata
in dettaglio e stata prodotta dallo stesso utente loggato o se si tratta di richieste di utenti non
strutturati € 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; € valorizzata oltre
alla data di richiesta anche quella di presa in carico; sono consultabili nel dettaglio cliccando sul
relativo link Apri.

Richiesta n®: 76-0/2012  del: 23/04/2012

incitrata da - RACROEKMIMRHX matricola : SUNX
nata a: CATANIA il- RXOOEXX
in servizio presso: CAT.C-AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI

categoria/area: CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
chiede n®: | ' certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETT! PRIVATI

tipo certificato:

Evadi Richiesta

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.

Richiesta n®: 76-0/2012  del: 23/04/2012
incitrata da JOCRXKXXKIE matricola : XX

nata a: CATANIA il: DEKOBXINR

in servizio presso: CAT.C-AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI

categoria/area: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
chiede n®: certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETT! PRIVATI

tipo certificato: | - -

T | note riservate alfufficio:

Ritira Certificato

Le richieste in questo stato possono essere solo ritirate: & disponibile un apposito campo
note per I'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.

Richiesta n®: 1-0/2012  del: 01/02/2012

inoitrata da : KMXMXMMEMNKX matricola - XMKT

nata a: CATANIA it: XOOGOEXX

in servizio presso: CAT.C-AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI

categoria/area: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

chiede n*: certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETTI PRIVATI

tipo certificato: | 0N TU

T | note riservate alfufficio: i

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.

Richieste Annullate

RICHIESTA ANNULLATO

 Lista Richieste PROT MATR  NOMINATIVO CATEGORIA/AREA TIPO Qra - . OPERATORE
> Richiesta in bianco - -
= = = E = P v Appiica
> Richieste Certificati
—_——— 4- CATEGORIA C - AREA SOCIO- MOEXAO
EECOREXRMXA A
s g - o 0/2012 FAX RN SANITARIA CON TUTTI | SERVIZI 1 02/05/2012 02/05/2012 Apri
ific ‘CON INDICAZIONE DATA
> Certificati Emessi - - AHHNX
g - ) ‘;/2012 XA (KECHAROCRE SO0 EQEmIQiE::%SERWZI ASSUNZ. PAE ATTUALE 1 02/05/2012 03/05/2012 SNRXE L Apri
> Certificati Ritirati INQ.
CON INDICAZIONE DATA
15- ROBERIINX CATEGORIA C - AREA SOCIO- XXX X000

- = D.C05 4 ASSUNZ. PAE ATTUALE 1 03/05/2012 03/05/2012 Apri

> Richieste Annullate
Richieste Annulate 072012 SEDRNEORX SANITARIA NG MGRXAX
Fine Lista (totale 3 richieste)

> Scelta delfanno
> Help in linea
S Mot gt pkicei
~ logout

Richiesta n*: 1-0/2012 del: 01/02/2012
> Richiedi Certificato incitrata da - KMXMXMMMNKX matricola - X)KT
> Lista Richieste
nata a: CATANIA it: XOOGOEXX
> Richiesta in bianco
e in servizio presso: CAT.C-AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DAT!
> Richieste Certificati categoria/area: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
* Richieste prese in carico
-~ Certificati Emessi chiede n*: certificati di servizio per ESIBIZIONE A SOGGETT| PRIVATI
> Richieste Annulate tipo certificato:
» Sceita del'anno
note: ~ | note riservate alfufficio: x
> Help in linea
> Media tempi di rilascio

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

Tale operazione consente di modificare I’anno di riferimento selezionando da un elenco a
cascata contenente la lista degli anni in cui risultano richieste.
I sistema di default propone I’’ANNO CORRENTE”.

Seaita derams ANNO CORRENTE +

Conferma

Tutte le eventuali liste prodotte faranno riferimento all’anno selezionato.

Ad ogni nuova richiesta di certificato I’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 per uscire dalla maschera.

TEMPO MEDIO DI RILASCIO CERTIFICATI PER L'ANNO DI RIFERIMENTO ESPRESSO IN GIORNI: 7
(Termine di conclusione del procedimento di rilascio dei certificati di servizio ai sensi del Regolamento di Ateneo di attuazione della Lesgs 241/90 = sue modificazioni ed integrazioni: 15 giorni)
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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 I'applicazione bisogna entrare con le proprie credenziali nell’area
riservata dal sito www.unina.it e selezionare I'icona unicocampania.

[ Welcome X — X
& C | ® www.areasso.unina.it/authmngt/opensso/portal ¥
i App £ Impostazioni G Ricerca [} UNICOCAMPANIA #% Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8 Promosnapoliit &) c# - Show databases 1 Duplicare un databac ¢ Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

— \‘ - é g
- T
o
——— - ~

< =
proceduralbo “ gov.AreaAmministrati gov.ControllodiGestiong

8

p f
bl
_

HDAPortal

Risultano essere requisiti essenziali al corretto funzionamento dell’applicazione:

e Avere un prodotto che legga i PDF;
e Abilitare dal browser i popup per I’applicazione.
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Quando 'utente viene identificato, la maschera che si presenta ¢ la seguente:

[ Welcome % / [ CSl.-Proceduraunico X — - X
&« C | ® 143.225.200.49/unicocampania, Q&
i App £X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #¥ Poste ltaliane - Dove - G ingdirect 8} Promosnapoliit ) c# - Show databases  [[§ Duplicare un databas: ¢ Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

.

logout
Circolare URSTA

che consente 3
Benevento,

izi di una

Help

Richiedi Unico
Richiedi Unico - Familiare
Si precisa che puo fruire della convenzione con il Consorzio Unico Campania esclusivamente il personale tecnico-

amministrativo in servizio presso U'Universita degli Studi di Napoli Federico Il, ad eccezione di quello facente parte del
contingente dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Federico Il

Nel caso i termini per effettuare la richiesta siano scaduti la maschera ¢ la seguente:
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[ Welcome X J/ [ CSI.-Proceduraunico X = X
C | ® www.unicocampania.unina.it Q&
i App £X Impostazioni G Ricerca [) UNICOCAMPANIA # Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8} Promosnapoliit 3 c# - Show databases [ Duplicare un databas 4 Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

(UNICC

logout
Circolare URSTA

Circolare riapertura

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: ANNALISA FILAZZOLA

Termine per effettuare richieste scaduto, contattare 'URSTA

Si precisa che pud fruire della convenzione con il Consorzio Unico Campania esclusivamente il personale tecnico-
amministrativo in servizio presso U'Universita degli Studi di Napoli Federico Il, ad eccezione di quello facente parte del
contingente dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Federico Il

L’applicazione rimane in attesa che I'utente effettui la sua scelta selezionando una

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

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

I’eventuale circolare di riapertura termini.
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Logout 2.1.2

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

L’applicazione tornera all’area riservata.

[ Welcome X

&« C | ® www.areasso.unina.it/authmngt/opensso/portal

i App 8 Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA 8T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8F Promosnapoliit & c# - Show databases [ Duplicare un databas 47" Un po’ di info per ch

N ,’ A o 2 2

! / BIEF 7]

———
= =

" B

& ]
proceduralbo “ gov.AreaAmministrativ. gov.ControllodiGestiond

=)
e 20

rgedas ugov.Didattica ugov.RisorseUmane
—

"
\?;/

HDAPortal
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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 dal’URSTA contenenti le disposizioni vigenti; qualora fosse presente
anche il link Circolare riapertura sara 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 & gia presente nel sistema la maschera risultera gia valorizzata
in ogni sua parte, altrimenti verranno proposti i dati anagrafici, I'e-mail istituzionale e

I’afferenza organizzativa.

[ Welcome % / [ CSL-Proceduraunico X —
€« C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/formGeneraRichiesta.aspx?id=0
i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #7 Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8 Promosnapoliit & c# - Show databases

(UNICC

CAMPANIA

logout
Circolars URSTA

Help

Richiedi Unico - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

Richiedi Unico - Familiare  cat ntifica

Nuovo

la dichiarazione sost
la dichiarazione sosti

iva unica & stata sottoscritta in data:
iva unica & valida fino al

ISEE GRADUATORIA (PDF)

L richiedente - ove ri

suc quello di dacor

quello dalla

ed elaborazione dati inds

7@ Duplicare un databas: 47

C.S.I. - Procedura Unico Campania

0 [Carta id

WPANIA applicasse
3 dell’istanz

i
esempio 5321,75
gg/mm/aaaa
gg/mm/aaaa

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

“ Un po’ di info per ch

dentita

aumenti nel corso del 2016, sara cura
a entro CINQUE giorni Lavorativi dalla

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

sono modificabili.

Sono obbligatori:

o Fascia dell’abbonamento (le relativa legenda ¢ visualizzabile selezionando il link
Legenda Abbonamenti): solo per gli utenti con meno di 27 anni di eta € data la

possibilita di selezionare le fasce per abbonamenti studente;

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

Partenza e Comune di Arrivo;

e Nel caso di abbonamenti “Studente” appariranno i seguenti campi obbligatori:
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|scritto c/o- Universita Y anno: 201172012 ~

Istituto o Facolta:

FACOLTA DI INGEGNERIA
sitoin:  NAPOLI

Indirizzo:

PIAZZALE TECCHIO 80

(@]

Mese d’inizio validita : viene proposto quello successivo al mese della richiesta;
Tipologia di abbonamento: Nuovo, Rinnovo, Rinnovo con tessera rilasciata da piu
di 4 anni;

In caso di Rinnovo comparira il campo obbligatorio Numero Tessera;

In Caso di Nuovo apparira la foto del badge;

Indicatore della situazione economica equivalente;

Data di sottoscrizione;

Data di validita della sottoscrizione;

Autocertificazione tramite documento tipo (da selezionare da menu atendina)
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).

O

0O O O O O O O O OO0

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

accetta;

Il tasto chiude la maschera; se si esce prima di salvare la richiesta e persa.
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1SEE: [ Sfoglia... |

Il richiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora 'Amministrazione, a decorrere dal mese
successivo a quelle di decorrenza dell’abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dellimporto dovuto in n.12 rate mensili a decorrere dal ruolo paga del mese
successivo a quello della richiesta ¢ comungue entro e non oltre il 12mo mese successivo alla stessa. In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, autorizza ’Amministrazione a

procedere al recupero dell'importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese precedente alla data di cessazione.

L Presa visione delle su indicate condizioni, il richiedente accetta J Esci

Una volta salvata la richiesta il sistema emette un messaggio di conferma e da quel
momento per 'utente & possibile modificarla in ogni sua parte, quindi salvarla cliccando
sul tasto |Salva modifiche|, oppure annullarla cliccando su Elimina; € importante stampare

il relativo plico in formato PDF cliccando [Stampa Plico|, ed & anche possibile visualizzare
I’ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE.

VI L ST PST VBN SYSHALAIE LU QAT

ISEE PER GRADUATORIA:  Cf Je.POF  Visualizza ISEE

It richiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora 'Amministrazione, a decorrere dal mese
successivo a quello di decorrenza dell'abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dellimporto dovuto in n.12 rate mensii a decorrere dal ruolo paga del mese
successivo a quello della richiesta e comunque entro & non oltre il 12Zmo mese successivo alla stessa. In caso di risoluzione del rapporto di lavore, autorizza UAmministrazione a

procedere al recupero dell'importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese precedente alla data di cessazione.

Stampa Plico
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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 € gia presente nel sistema la maschera
risultera gia valorizzata in ogni sua parte, altrimenti verranno proposti i dati anagrafici, I’e-

mail istituzionale e I’afferenza organizzativa.

[3 CS..-Proceduraunico X

& C | ® 143.225.200.49/unicocampani:

I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8} Promosnapoliiit

Richiesta n*: (gases 24,
inoltrata da mat

logout
Circolare URSTA nato a: TORRE ANNUNZIATA il: 16/02/1967

e residente in: [SANTAGNELLO - Prov: [NA
2R viaspizzza VA (I - 23

Richiets Ues in servizio presso: CSI - CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI

Richiedi Unico - Familiare  categoria/area: Categoria C - Area tecni ntifica ed elaborazions dati

chisde Uacquisto di un abbonamento_per conto di un f
Nome del familiare:
Cognome del familiare:
Sesso del familiare:
® M

iliare:

Comune 2 del familiare: Prov.
Grado Parentela:

CONIUGE

FIGLIO/A
® ALTRO

Spacificare:

del tipo:[UACAAZ v ] [ANM v | Legends Abbonamenti
( prezzo intero: 168,8 prezzo ridotto: 130,31 i
Limporta si rif
dell” Ammini
suddetta comu

ralielo 3 mezzo posta elettronica all’indiriz

Nuovo
® Rinnovo
Rinnovo con tessera rilasciata da piu di 4 anni

numero tessera:

la dichiarazione sostitutiva unica & stata sottoscritta in data:
la dichiarazione sostitutiva unica & valida fino al:

e-mail istituzionale: eliodora.cirillo@unina.it altra e-mail:

(indirizzi e-mail per ogni eventuale comunicazione)

validita: 01/ /2016 validita 12 mesi )
3 tariffa in vigore all’atto della domanda. Il richisdente prande att
sopra indicato in tempo
2. con la conseguente espunzione dalla graduatoria degli aventi diritto, ove risultasse

o in cui il Consorzio UNICOCAMPANIA appl

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 38

Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

& o# - Show databases  [[§ Duplicare un databas: 4" Un po di info per ch

Utente: ELIODORO CIRILLO

Carta identita .
Rtscistade

sse aumenti nel corso del 20
ntire U'eventuale revoca dell’istanza entro CINQUE giorni lavorat

iente in 2553 inserito.

Si allega in formato pdf attestazione ISEE, relativa ai redditi 2014, in corso di validita dalla quale risultano i seguenti dati
l'indicatore della situazione economica equivalente(ISEE) & il seguente:

esempio 5321,75
gg/mm/aaaa
gg/mm/aaaa

»

X

Qi

Altri Preferiti



[ Welcome % / [ CS..- Procedura unico

&

C | ® 143.225.200.49/unicocampani

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

b3

aspx?id=0

nGeneraRichiestaFamilia

re.
i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit S c¥ - Show databases - (1§ Duplicare un databas ' Un po di info per ch

Data Nascita del familiare:
Comune Nascita del familiare: Proy.
Grado Parentala:
CONIUGE
FIGLIO/A
® ALTRO

Specificare:

del tipo: ([UACAAZ 7]

PANIA applicasse aumenti nel corso del 201
voca dell’istanza entro CINQUE giorni Lav

sta elet
nzione dalla graduatoria

Nuovo
@ Rinnovo
Rinnovo con tessera rilasciata da piG di 4 anni

numero tessera:

Si allega in formato pdf attestazione ISEE, relativa ai redditi 2014, in corso di validita dalla quale risultano i seguenti dati

lindicatore della situazione economica equivalente(ISEE) & il seguente: esempio 5321,75
la dichiarazione sostitutiva unica & stata sottoscritta in data: gg/mm/aaaa
la dichiarazione sostitutiva unica  valida fino al: gg/mm/aaaa

e-mail istituzionale: eliodoro.cirillo@unina.it altra e-mail:

(indirizzi e-mail per ogni eventuale comunicazione)
ISEE graduatoria (FDF). Sceglifile | Nessun file selezionato
Documento didentita del familiare(POF): [ Scegi fle | Nessun file selezionato

I richiedents - ove risultasse utilments inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora I’Amministrazione, & decorrere dal mese

successivo a quello di decorrenza dell”abbonamento, ad effettuare L trattenuta sulla busta paga dell’importo dovito in n. 12 rate mensili 3 decorrere dal ruolo paga del mes

in caso di risoluzione del rapporto di lavaro, autorizza ' Amministrazione a procedere

ivo alla

quello della richiesta & comunque entro & non oltre il 12ma mese suc

dell’importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese pracedente alla data di cessazione.

[Presa visione delle su indicate condizioni, il richiedente accetta || Esci |

Rimangono in essere tutti i controlli ed i campi obbligatori

Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

X

Qi

Altri Preferiti

come nel capitolo

precedente, in pit 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).

| 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 'amministrazione.

La richiesta va gestita cosi come esplicitato nel capitolo precedente.
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Nel caso i termini per la richiesta siano scaduti, &€ possibile comunque visionare
’eventuale richiesta inoltrata ed il suo stato di avanzamento selezionando la voce di

menu Lista richieste.

[% Welcome X / [} CS.-Proceduraunico X

& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/formVisualCompleto.aspx?param=58609

i App # Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8F Promosnapoliit & c# - Show databases [ Duplicare un databas 47" Un po’ di info per ch

(UNICC

CAMPANIA

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: ELIDDORO CIRILLO

Richiesta blocc

Circolare URSTA

Circolare riapertura

Help

Fine Lista (totals | richizsta)

Lista Richieste

Scelta anno validita

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

preso in carico la richiesta;

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

lavorato la richiesta;
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se la data relativa alla colonna “Ritirato il”’ & 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 € '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, maternita, aspettativa, ...)

2.4 Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta & in attesa di essere valutata pertanto potra
essere shloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra essere
annullata d’ufficio.
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Selezionando il link Apri e possibile accedere al dettaglio della richiesta ovvero la
stessa maschera utilizzare per inserire una nuova richiesta.

Se la richiesta non & ancora stata presa in carico & possibile per I'utente modificarla in

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

cliccando su [Eliminal.

E’ sempre possibile stampare il relativo plico in formato PDF cliccando su [Stampa
; € anche possibile visualizzare I'ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE.

Nel caso la richiesta sia stata presa in carico per I'utente sara possibile solo visualizzarla.

VI A STIAI PO U GYSIIUGIE LU aauI i)

ISEE PER GRADUATORWA: d'————_BC.PDF  Visualizza ISEE

Il richiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora U'Amministrazione, a decorrere dal mese
successivo a quello di decorrenza dell’abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dell'importo dovuto in n.12 rate mensili a decorrere dal ruolo paga del mese
successivo a quello della richiesta e comunque entro e non oltre il 12Zmo mese successivo alla stessa. In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, autorizza UAmministrazione a

procedere al recupero dell'importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese precedente alla data di cessazione.

| Stampa Plico @

E’ sempre possibile stampare il relativo plico in formato PDF cliccando
Plicoj € anche possibile visualizzare I'ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE ed

uscire tramite [Escil.
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Sceltadell’anno 2.1.8

Tale operazione consente di selezionare da un elenco a cascata gli anni in cui risultano
presenti eventuali richieste per 'utente loggato. Il sistema di default propone I’ANNO
CORRENTE ma si seleziona un anno pregresso e lo si conferma tramite Conferma|, la Lista
Richieste produrra risultati relativi al’lanno selezionato.

Nel caso sia possibile selezionare il link Richiedi Unico o Richiedi Unico — Familiare il
sistema andra automaticamente all’anno corrente.

3 —/3
[ Welcome % / [ CSL-Proceduraunico X - X
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/anni.aspx Q
i App ¥ Impostazioni G Ricerca [7) UNICOCAMPANIA #% Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit 3 c# - Show databases [} Duplicare un databas: 4" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti
(UNICC g ' .
ey C.S.IL. - Procedura Unico Campania

Utente: ELIDDORO CIRILLO

Scelta dell'anno: [2015 ~

Conferma
Circolare URSTA

Circolare riapertura
Help

Lista Richieste

Scelta anno validits
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Utente Evasore 2.2

Avvio dell’applicazione 2.2.1

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

]

[ Welcome X = g X
& C | ® www.areasso.unina.it/authmngt/opensso/portal ¥
i App €% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA # Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases 1 Duplicare un databas 47" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

= ¥
=
—— a B

< 4
proceduralbo “ igov.AreaAmministrativa gov.ControllodiGestiond

CAMPANIZ

HDAPortal

Risultano essere requisiti essenziali al corretto funzionamento dell’applicazione:

e Avere un prodotto che legga i PDF;
e Abilitare dal browser i popup per I’applicazione.
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Quando I'utente viene identificato, la maschera che si presenta ¢ la seguente:

= —3
[ CSl.- Proceduraunico X - %
&« C | ® www.unicocampania.unina.i Q| ¢
App €% Impostazioni G Ricerca [7 UNICOCAMPANIA ¥ Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8F Promosnapoliit = c# - Show databases [ Duplicare un databas 4" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

U .;l ,"{; C.S.I. - Procedura Unico Campania

>

Utente: RAFFAELLA FIERRO

Presenti 23 richieste da lavorare con validita 2017; 15 con inizio validita 01/2017

losout
ircolare URSTA ATTENZIONE: Si | adino aziendale U AC si intende |’abbonamento che consente la fruizione dei servizi di una
Hal sola azienda di i provincia (Napoli, Avellino, Benevento, Caserta, Salerno) per i quali
sono invece risf , UBN AZ, U CE AZ, U SA AZ.
Richiadi Unico

Richiedi Unico - Familiare

Si precisa che puo fruire della convenzione con il Consorzio Unico Campania esclusivamente il personale tecnico-
Richiesta in bianco amministrativo in servizio presso l'Universita degli Studi di Napoli Federico Il, ad esclusione :

a) del personale tecnico-amministrativo utilizzato anche dall’Azienda Ospedaliera Universitaria Federico Il ed individuato
Richieste validita 2016 nell’elenco allegato C al Protocollo di intesa Universita/Regione Campania nel tempo vigente, destinatario di altro
Richiwsis s laworare trattamento accessorio finanziato con un distinto fondo dell’Azienda stessa;
b) del personale di cui all’elenco allegato D al Protocollo di intesa Universita/Regione Campania nel tempo vigente, assunto
dall’'Universita in categoria D ed EP, per conto dell'Azienda, per soli fini assistenziali, a totale carico del finanziamento
damiao regionale.
Unico Ritirati

Richieste in carico

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

nfigura unic
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocca Inserimenti

Nel caso i termini per effettuare la richiesta siano scaduti la maschera ¢ la seguente:
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[ Welcome % / [} CSI.-Proceduraunico X - X

C | ® www.unicocampania.unina.it s

i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA 8T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases [l Duplicare un databas ' Un po’ di info per ch »

A
UNICO
CAMPANIA

logout
Circolare URSTA

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIERRO

Presenti 2 richieste da lavorare con validita 2016;

Termine per effettuare richieste scaduto, contattare 'URSTA

Circolare riapertura
Help
Si precisa che puo fruire della convenzione con il Consorzio Unico Campania esclusivamente il personale tecnico-amministrativo

in servizio presso l'Universita degli Studi di Napoli Federico Il, ad eccezione di quello facente parte del contingente
dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Federico II

Lista Richieste

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio
File Excel Graduatoria
Eile Excel Mensile

PDF Stipendi
File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti

L’applicazione rimane in attesa che I'utente effettui la sua scelta selezionando una
delle voci del menu presente nel riquadro in grigio, in particolare & possibile visualizzare in
formato PDF la circolare emessa dal’lURSTA 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 tornera all’area riservata.

[3 Welcome X - X
& C | ® www.areasso.unina.it/authmngt/opensso/portal h*g
i App 8 Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #9 Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8 Promosnapoliit 3 c# - Show databases [ Duplicare un databss: 4% Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

e ¥R % it 1R

“ et

n

@ =
proceduralbo “ gov.AreaAmministrative gov.ControllodiGestiond

)

rgedas ugov.Didattica ugov.RisorseUmane unicocampania

HDAPortal
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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 dal’URSTA contenenti le disposizioni vigenti; qualora fosse presente
anche il link Circolare riapertura sara possibile visionare anche la circolare contenente le

norme della riapertura dei termini per la richiesta del’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 & gia presente nel sistema apparira la seguente maschera:

[ Welcome % / [ CSI.-Proceduraunico X = X
< C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/formMessaggio.aspx?duplicato=0&familiare=08id=6 7b-9173-4578f54f2dd2&anno=2016 Qi
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit &) c# - Show databases [ Duplicare un databas: 4= Un po di info per cf » Altri Preferiti

U NI ,%: C.S.I. - Procedura Unico Campania

Visualizza |
logout La matricola ha gia effettuato una richiesta per il 2016. Premi VISUALIZZA per il dettaglio.
Circolare URSTA

Help

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016

Richieste da lavorare

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Scelta del mese

Blocca Inseriment

Bisognera cliccare sul tasto |Visualizza| per passare alla maschera successiva, la stessa
che apparira direttamente in caso 'utente non abbia ancora effettuato una richiesta nel
periodo di validita corrente.
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& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/for

i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA 8T Poste ltaliane - Dove - G ingdirect {8 Promosnapoliit S c# - Show databases

(UNICC

CAMPANIA

>

Richiesta n’: (e 06/12/2016
inoltrata da : ) matricola : 58607

logout

Circolare URSTA

Helj Prow: [NA
Richiedi Unico 5 CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

Richiedi Unico - Familiara  categoria/area: Categoria C - Area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazions dati

sto di un abbonamento
Richiesta in bianco

AN
prezzo ridotto

Richieste validita 2016

Richieste da lavorare

Richieste in carico

Nuovo
# Rinnovo
Rinnovo con tessera rilasciata da pit di 4 anni

numero tessera:

Unico Emessi.

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

lindicatore della situazione economica equivalente(ISEE) & il seguente:
Blecanazs la dichiarazione sostitutiva unica & stata sottoscritta in data:
File Excel Graduatoria la dichiarazione sostitutiva unica & valida fino al:

File Excel Mensile _
e-mail istituzionale: raffaella.fierro@unina.it altra e-mail:

PDE Stipandi

File Excel Richieste

(indirizzi e-mail per ogni eventuale comunicazione)

Confizura unico ISEE GRADUATORIA (PDF) | Sceglifile | Nes:
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocea Inserimenti 03 quello di decorrenza dell’abbonamento, ad effattuars la trs

o alla

comunque entro & non oltre il 12mo

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

sono modificabili.

Sono obbligatori:

ulla busta paga dell'importo dovitta in n. 12 rate mensil

(¥ Duplicare un databa:

Si allega in formato pdf attestazione ISEE, relativa ai redditi 2015, in corso di validita dalla quale risultano i seguenti dati

esempio 5321,75

gg/mm/aaaa
gg/mm/aaaa

Il richiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora Amministrazione, a dacorr

decarrere dal ruolo paga del mese

« Un po’ diinfo per ch

amite doumenta tio: | Carta identita

aumenti nel corso del 20
entro CINQUE giorni L

In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, autorizza I’Amministrazione a procadere al recupero

FEDER.ICO H Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

X

Qi

Altri Preferiti

e Fascia dell’abbonamento (le relativa legenda ¢ visualizzabile selezionando il link
Legenda Abbonamenti): solo per gli utenti con meno di 27 anni di eta é data la
possibilita 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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lscrittocfo:  UNIVErsita * | - anno: | 201F72012 >

Istituto o Facoita:

FACOLTA DI INGEGNERIA
Sito'in: NAPOLI

Indirizzo:

PIAZZALE TECCHIO 80

e Mese d’inizio validita : viene proposto quello successivo al mese dellarichiesta;
e Tipologia di abbonamento: Nuovo, Rinnovo, Rinnovo con tessera rilasciata da piu
di 4 anni;
1. In caso di Rinnovo comparira il campo obbligatorio Numero Tessera;
2. In Caso di Nuovo apparira la foto del badge o sara possibile caricarne una
propria;
Indicatore della situazione economica equivalente;
Data di sottoscrizione;
Data di validita della sottoscrizione;
Autocertificazione tramite documento tipo (da selezionare da menu atendina)
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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< C | ® 143.225.200.49/u

App £ Impostazioni G Ricerca

nicocampania/:

aspx/formGeneraRichiesta.aspx

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

[} UNICOCAMPANIA 87 Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8 Promosnapoliit ) c# - Show databases [ Duplicare un databaz: 4= Un po’ di info per ch

logout
Circolare URSTA

Help

Richi 3

Richiedi Unico - Familiare

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
ichie: 5
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Fi n:
File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Scelta del mese.

Blocea Inserimenti

Richiesta n*: aa 24/11/2016
inoltrata da matricola : 58609

nato a: TORRE AN il 161 B
residente in: [SANTAGNELLO Prow.: [NA

via/piazza NIA\_N.Z] A zione ramite documento tioo: [ Carta identita v

in servizio presso: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

categoria/area: Categoria C - Area tecnica, tecico-scientifica ed elaborazione dati

chiede Uacquisto di un abbonamento

del tipo: [UACAAZ 7] [ANM v Lesenda

( prezzo intero: 168,8 prezzo ridotto: 130,31 inizio validita: 01/ 12016 validita 12 mesi )

Limporto si riferisce alla tariffa in vigore all’atto della domanda. L richiedente prands atto che nel caso in cui il Consorzio UNICOCAMPANIA applicasse aumenti nel corso del 2016, sark cura
dell’ Amministrazione comunicarglielo 3 mezzo posta elettronica all'indirizzo sopra indicato in tempo utile 3 consentire U'eventuale revoca dell'istanza entro CINGUE giorni Lavorativi dalla
omunicazione, con la conseguente espunzione dalla graduatoria degli aventi diritt, ove risultasse utilmente in essa inserito

suddett

Nuovo
@ Rinnovo
Rinnovo con tessera rilasciata da piu di 4 anni
numero tessera: |
i allega in formato pdf attestazione ISEE, relativa ai redditi 2014, in corso di validiti dalla quale risultano i seguenti dati:
lindicatore della si i economica equi ISEE) & il seguente:| | esempio 5321,75
la dichiarazione sostitutiva unica & stata sottoscritta in data: C gg/mm/aaaa
la dichiarazione sostitutiva unica & valida fino al: L | gg/mm/aaaa

e-mail istituzionale: eliodoro. cirillo@unina. it altra e-mail:

(indirizzi e-mail per ogni eventuale comunicazione)

ISEE GRADUATORIA (PDF): [ Sceglifile | Nessun file selezionato

ILrichiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora I’Amministrazione, a decorrere dal mese
successivo a quello di decorrenza dell’abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dell’importo dovito in n.12 rate mensili 3 dacorrers dal ruolo paga del mese successivo a
quello della richiesta & comunque entro & non oltre il 12mo mese successivo alla stessa. In caso di risoluzione del rapporto di Lavoro, autorizza U'Amministrazione a procedere al recupero

dell’importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese pracedente alla data di cessazione.

[ Presa visione delle su indicate condizioni, il richiedente accetta || Esci |

Per salvare la richiesta cliccare sul tasto ’Presa visione delle su indicate condizion

il tasto

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

X

Q| i

Altri Preferiti

i, i

I richiedente]

chiude la maschera; se si esce prima di salvare la richiesta € persa.
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Una volta salvata la richiesta il sistema emette un messaggio di conferma e da quel
momento per l'utente & possibile modificarla in ogni sua parte, quindi salvarla
cliccando sul tasto [Salva modifiche, oppure annullarla cliccando su (il campo
note diventa obbligatorio); € importante stampare il relativo plico in formato PDF

cliccando [Stampa Plico|, ed & anche possibile visualizzare I'ISEE allegato selezionando
il link Visualizza ISEE.

Il richiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora "Amministrazione, a decorrere dal mese
successivo a quello di decorrenza dell”abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dell’importo dovuto in n.12 rate mensili a decorrere dal ruolo paga del mese successivo a

quello della richiesta & comungue entro € non oltre il 12Zmo mese s

essivo alla stessa. In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, autorizza |"Amministrazione a procedere al recupero

dell’importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese precedente alla data di cessazione.

[ Stampa Plico | Salva modifiche || Prend in Carico || Elimina || Blocca Richiesta || Esci

Essendo l'utente loggato anche evasore ha anche le seguenti opportunita:

e Prendere in carico/emettere/ritirare la richiesta (a seconda dello stato di partenza della
richiesta stessa);

e Bloccare la richiesta a seguito di situazioni particolari, in tal caso é
obbligatorio il capo note; se la richiesta e gia 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 € gia presente nel sistema la maschera
visualizzata sara la seguente.

[ Welcome % / [ CSl.- Proceduraunico X - 8 x
& © C | ® 143.225.20049/unicocampania/aspx/formMessaggio.aspx?duplicato=0&amiliare=08id=6cdcd0e8-5d29-4a7b-9173-4578f54f2dd28tanno=2016 Q&
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 48} Promosnapoliit & c# - Show databases (1§} Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

(UNICC : :
Sty C.S.I. - Procedura Unico Campania
| Visualizza |
logout La matricola ha gia effettuato una richiesta per il 2016. Premi VISUALIZZA per il dettaglio.

Circolare URSTA

Help

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiare

Richiesta in bianco

Richieste da lavorar

Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio
File Excel Graduatoria

File Excel Mensile

PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Scelta del mese

Blocca Inseriment ti

Bisognera cliccare sul tasto Visualizza| per passare alla maschera successiva, la stessa
che apparira direttamente in caso 'utente non abbia ancora effettuato una richiesta nel

periodo di validita corrente.

Se la richiesta € gia presente, la seguente maschera risultera gia valorizzata in ogni sua
parte, altrimenti verranno proposti i dati anagrafici, I’e-mail istituzionale e [I’afferenza
organizzativa.
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<« C | ® 143.225.200.49/u eraRichiestaFamil 0

px/formGe

Richiesta n’: (da assegnare) _del: 24 16
inoltrata da matricola : 58603
logout
Circolars URSTA nato a: TORRE ANNUNZIATA il: 16/02/1967
o n: [SANTAGNELLO - Prow: [NA
e T I
Richiedi Unico in servizio presso: CSI - CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI

Richiedi Unico - Familiare categoria/arsa: Categoria C - Area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazions dati

chieds Uacquisto di un abbonamento_per conto di un familiare:
Richiesta in bianco Nome del familiare: ]
Cognome del familiare:
Sesso dal familiare:
Richiests validita 2016 oM
Richieste da lavorare F

owEmEE i Codice Fiscale del familiare:

Unico Emessi Data Nascita del familiare:
Unico Ritirati Comune Nascita del familiare: Prov.
Grado Parentela:
CONIUGE
Richieste validita 2017 FIGLIO/A
® ALTRO
Files Consorzio 1
Specificare:
File Excel

deltipo: [UACAAZ v | [ANM v | Legenda Abbonamenti

# Rinnovo
Rinnovo con tessera rilasciata da piu di 4 anni
numero tessera: |

Configura sconti

Configura altro

la dichiarazione sostitutiva unica & valida fino al:

e-mail istituzionale: eliodoro.cirillo@unina.it altra e-mail:

(indirizzi e-mail per ogni eventuale comunicazione)

File Excel Mensile =
s ( prezzo intero: 168,8 prezzo ridotto: 130,31 inizio validita: 01/ 12016
PDF Stipendi Limporto si rif

dell’ Amministrazione comunicarglielo a mezzo posta elettronica all’indirizzo sopra indicato in tempo utile
File Excel Richieste suddetta conla espur
Configura unico Nuovo

Scelta del mese u s . . s 3 T
lindicatore della situazione economica equivalente(ISEE) & il seguente:
Blocea Inserimenti fobie ot rrapes i ritta i "
la dichiarazione sostitutiva unica é stata sottoscritta in data:
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App %X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA % Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8F Promosnapoliit 3 c# - Show databases - ([ Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per ch

by C.S.I. - Procedura Unico Campania

Carta identita ¥

sce alla tariffa in vigore all’atto della domanda. Il richiedente prende atto che nel caso in cui il Consorzio UNICOCAMPANIA applicasse aumenti nel corso del 2016, sara cura
nsentire ’eventuale revoca dell’istanza entro CINQUE giorni Lavorativi dalla
ne dalla graduatoria degli aventi diritto, ove risultasse utilmente in essa inserito.

Si allega in formato pdf attestazione ISEE, relativa ai redditi 2014, in corso di validita dalla quale risultano i seguenti dati

esempio 5321,75
gg/mm/aaaa
gg/mm/aaaa

Utente: RAFFAELLA FIERRO

Q|

Altri Preferiti



[} Welcome % / [ CSL.-Proceduraunico X

<« C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx

formG

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

eneraRichiestaFamiliare.aspx?id=0

i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit S c¥ - Show databases - (1§ Duplicare un databas ' Un po di info per ch

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti

Configura altro

Scelta del mese

Blocea Inserimenti

Diata Hascita del familiare:

Comune Nascita del familiare: Prov
Grado Parentela
CONIUGE
FIGLIO/A
® ALTRO

da Abbonamenti

inizio validita: 01/

o della domands. L richiedente pres
elettronica allin

zione dalla graduatoria de

250 in cui il Consorzio UNICOCAMPANIA applicasse aumenti nel corso del 2016, sari cura
uale revoca dell’istanza entro CINQUE giorni lavorativi dalla
serito.

Nuovo
@ Rinnovo
Rinnovo con tessera rilasciata da piG di 4 anni

numero tessera:

Si allega in formato pdf attestazione ISEE, relativa ai redditi 2014, in corso di validita dalla quale risultano i seguenti dati

lindicatore della situazione economica equivalente(ISEE) & il seguente: esempio 5321,75
la dichiarazione sostitutiva unica & stata sottoscritta in data: gg/mm/aaaa
la dichiarazione sostitutiva unica  valida fino al: gg/mm/aaaa

e-mail istituzionale: eliodoro.cirillo@unina.it altra e-mail:

(indirizzi e-mail per ogni eventuale comunicazione)
ISEE graduatoria (PDF) Scegli file | Nessun file selezionato
Documento didentiti del familiare(PDF): | Scegii fle | Nessun file selezionato

I richiedents - ove risultasse utilments inserito nella graduatoria per il rilascio degli abbonamenti annuali UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora I’Amministrazione, & decorrere dal mese

successivo a quello di decorrenza dell’abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dell’importo doviito in n. 12 rate mensili 2 dacorrere dal ruolo paga del mes

quello della richiesta & comunque entro 2 non oltre il 12ma mese o alla st

In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, autorizza I”Amministrazione a procadere

dell’importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese pracedente alla data di cessazione.

[Presa visione delle su indicate condizioni, il richiedente accetta || Esci |

Rimangono in essere tutti i controlli ed i campi obbligatori

Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

X

Qi

Altri Preferiti

come nel capitolo

precedente, in pit 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’identita del familiare.

| 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 I’lamministrazione.

La richiesta va gestita cosi come esplicitato nel capitolo precedente.
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Listarichieste 2.2.6

Nel caso i termini per la richiesta siano scaduti, € possibile comunque visionare
’eventuale richiesta inoltrata ed il suo stato di avanzamento selezionando la voce di
menu Lista richieste.

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIER]
Mese Riferimento: CORREN|

Lista Richieste

logout >
Cireolre URSTA nigsos  Normale RUISRONGBHIEIO) URNNRNR ' s2 bloccata,
det 13/12/11 Prot. |Matr. INominativo |N/R/D [Pos.Eco. {Unico |Validita dal |[In carico dal [Emessoil  [Ritiratoil  [Oper.
- [ - [~ = v v = v v + |Applica
Lista Ridhieste Cat.C-Area tecnica,tecnico- |
92/2011 (58607 W N scientifica ed elaborazione L0 NAPOLI 01/01/2012 12/01/2012 12/01/2012 13/01/2012 58607 pri

et Az dat
Richiesta in bianco —

Fine Lista (totale 1 richiesta)

Richieste validita 2012
Richieste da lavorare
Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2013

Files Consorzio

File Excel Graduataria
File Excel Mensile
PDE Stipendi

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Scelta del mese
Abilita Inserimenti

Se la data relativa alla colonna “In Carico dal” é valorizzata indica che il sistema ha
preso in carico la richiesta;

se la data relativa alla colonna “Emesso il”’ & valorizzata indica che il sistema ha
lavorato la richiesta;

se la data relativa alla colonna “Ritirato il”’ & 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 € 'utente stesso.

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

a. Richiesta visualizzata su sfondo bianco: nessuna situazione particolare

Richiesta visualizzata su sfondo grigio: richiesta annullata d’ufficio

c. Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima
cessazione, distacco, maternita, aspettativa, ...)

d. Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta & in attesa di essere valutata pertanto potra
essere shloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra essere
annullata d’ufficio.

o
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Dettaglio richiesta 2.2.6.1

Selezionando il link Apri & 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 € ancora stata presa in carico € possibile per 'utente modificarla in
ogni sua parte, quindi salvarla cliccando sul tasto \Salva modifiche\, oppure annullarla
cliccando su (in tal caso il campo note & obbligatorio); & sempre possibile

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

visualizzare I'ISEE allegato selezionando il link Visualizza ISEE.

Il nichiedente - ove risultasse utilmente inserito nella graduatoria per 1l rilascio degli abbonamenti annuall UNICOCAMPANIA - autorizza sin d’ora U"Amministrazione, a decorrere dal mese
successivo a quello di decorrenza dell”abbonamento, ad effettuare la trattenuta sulla busta paga dell’importo dovuto in n.12 rate mensili a decorrere dal ruolo paga del mese successivo a
quello della richiesta & comunque entro  non oltre il 12Zmo me ivo alla stessa. In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, autorizza I"Amministrazione a procedere al recupero

dell’importo delle rate residue, in un’unica soluzione, nel mese precedente alla data di cessazions.

Stampa Plico || Salva modifiche || Prendi in Carico || Elimina || Blocca Richiesta || Esci

Essendo I'utente loggato anche evasore ha anche le seguenti opportunita:

e Se larichiesta non é ancora stata presa in carico puo prendere in carico larichiesta;

e Se la richiesta ¢ stata presa in carico puo evaderla ; in tal caso parte anche 1’e-mail
che avverte il richiedente che la relativa richiesta ¢ in lavorazione;

e Se larichiesta é stata evasa puo metterla in stato di “Ritirato” e quindi archiviarla;

e Senon e ancora stata presa in carico si ha anche la possibilita di Bloccare la richiesta
a seguito di situazioni particolari, in tal caso e obbligatorio il capo note; se la
richiesta & gia bloccata il tasto cambia in [Sblocca Richiestd ed al suo click sblocca la
richiesta.
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Richiesta in bianco 2.2.7

L’'utente evasore pu0 anche inserire richieste per conto di altri utenti conoscendone Ia
matricola e cliccando sul tasto [Richiestal ; successivamente la maschera & quella della
richiesta con i dati anagrafici relativi alla matricola data. Vedere il capitoli 2.2.4 e 2.2.5.

—

[} Welcome X / [ CSL.-Proceduraunico X - X
& C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/formGeneraRichiestaBianca.asg Q
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit &) c# - Show databases [ Duplicare un databas: 4= Un po’ di info per cf » Altri Preferiti

[UNICC : :
Aok C.S.I. - Procedura Unico Campania
Inserire la matricola del dipendente: [
logout ® Dipendente
Circolare URSTA Familiare
Duplicato
e Richiesta

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti

Configura altro

Scelta del mese

Blocca Inserimenti

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

Se viene selezionato Duplicato, alla pressione del tasto sara visualizzata la maschera per
la richiesta del duplicato della tessera.

Se non esiste una richiesta di abbonamento valida per I’anno di riferimento il sistema
emettera un messaggio di errore.

Se esista gia una richiesta di duplicato per il mese di riferimento il sistema ne dara
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notizia e bisognera cliccare sul tasto Visualizza| per passare alla maschera per la richiesta del
duplicato della tessera.

logout

Circolare URSTA n.136036

del13/12/11
Help

Lista Richieste

Richiesta in bianco

Richieste validita 2012
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2013

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile

PDE Stipendi

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

C.S.1. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIER

Mese Riferimento: CORRED

=

Visualizza

La matricola ha gia richiesto un duplicato per il mese corrente.Premi VISUALIZZA per il dettaglio.
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& C | ® www.unicocampania.unina.it, rmRichiestaDuplicato.a

i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect {8} Promosnapoliit & c¥ - Show databases

Richiesta n: (dazec :
noltrata da W a
nato a: TORRE DEL GRECO_il: 04/09/1570
residente in: [TORRE DEL GRECO

via/piazza 3
n* telefono

logout
Circolare URSTA

Hal Prov: [NA

Richiedi Unico
€SI - CENTRO DI ATENEO PER | SEf
Categoria C - Area tecnica, tecnico-5ci

71 INFORMATIVI

in servizi
categoria/ai

Richiedi Unico - Familiare
Richiesta in bianco

Richieste validith 2016
Richieste da lavora
Richiests in carico
Richiede il duplicato della smart card: [1456
causa
® Smarrimento
Furto
Danneggiamento

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio
File Excel Graduatoria

e-mail istituzionale: salvatore.sarno@unina.it altra e-mail:
(indirizzo al quale comunicare a richiesta evasa)

File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste ote 4

nfigura unics [salva | Esci |
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese
Blocea Inserimenti

Su nuovi inserimenti & possibile solo salvare o uscire.

@ Duplicare un databa

C.S.I. - Procedura Unico Campani

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 63

« Unpo' diinfo per ch

Utente: RAFFAELLA FIERRO

Carta identita v

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

X

Qi

Altri Preferiti



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDER.ICO “ Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

OLVS

—

[ Welcome % / [ CSl.- Proceduraunico X -
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/formRichiestaDuplicato.as 9574-4c2 4e-b3ad 532 QY
I App €% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #1 Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases 1l Duplicare un databas 4" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti
r

MA . .
Eh‘l CO C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIERRO

o0: [ Carta identita

logout —_— -
ods: [COMUNE DI ERCOLANO
Circolare URSTA nata a: ERCOLAND _il: 24/09/1951 indate: [02/09/2008
Help residente in: ERCOLA{IO Prov. NA”
visrpiazza - i AL [ -
n® telefono

Richiedi Unico

in servizio presso: UFFICIO SERVIZI GENERALI
Richiedi Unico - Familiare categoria/area: Categoria B - Area servizi generali e tecrici

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare

Richieste in carico
Richiade il duplicato della smart card: 001553

Unico Emessi leausa:
Unico Ritirati * Smarrimento
Furto

Richieste validita 2017 Danneggiaento

Files Consorzio

altra e-mail
File Excel Graduatoria

File Excel Mensile

PDF Stipendi Note: 2

File Excel Richieste
| Stampa Plico || Ritira Duplicato || Esci

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocea Inserimenti

In maschera & raffigurata una richiesta di duplicato effettuata, salvata, presa in carico ed anche emessa pertanto
sara possibile porla solo in stato di ritirato.

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

E’ possibile, selezionando la voce di menu Richieste Validita <anno corrente>, visionare in
qualsiasi momento le richieste relative all’anno di riferimento in qualsiasi stato esse si

trovino.

[ Welcome % / [ CSL.- Proceduraunico X — - 8 x
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/formVisualCompleto.aspx?param=VALIANNO Q¥
i App €% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #1 Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases 1l Duplicare un databas 4" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

UNICO C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIERRO

Lista Richieste con validita 2016

fFrot__Twatc

logout
Circolare URSTA

Richiesta bloccatal
[orico NaiGits dal

Help

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016

Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi.

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel

Fils 1 Men:
PDF Stipendi
File Excel Richieste

[ LALE

T

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Confi

Scelta del mese

Blocea Inserimenti

Se la data relativa alla colonna “In Carico dal” & valorizzata indica che il sistema ha preso
in carico la richiesta;

se la data relativa alla colonna “Emesso il”’ e valorizzata indica che il sistema ha lavorato
la richiesta;

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 65



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO H Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

se la data relativa alla colonna “Ritirato il”’ & 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 € il richiedente.

Per ogni richiesta € 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, maternita, aspettativa, ...)

e Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta € in attesa di essere valutata pertanto potra essere
sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra 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 possibilita 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.

—

[ Welcome % / [ CSl.- Proceduraunico X - X
&« C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/formVisualCompleto.aspx?param=DA_LAVORARE Q¥
i App €% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #1 Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases (1l Duplicare un databas 4" Un po’ di info per ct » Altri Preferiti

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Lista Richieste da lavorare
| TUTTI IN CARICO |

Circolare URSTA Richiesta blocc:

Help

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiare |-

EE[E[E

Richiesta in bianco

it 2016

Richi
Richi
ichi

Bi

HEHHEHHE
f

:

Unice
i

m:
Unico Ritirs

t

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel

File Excel Mensile

PDF Stipendi

File Excel Richieste

EE(EE

Tutte le colonne relative alle date sono vuote tranne quella dell’inizio Validita, mentre la
colonna “Oper.” indica la matricola del richiedente. Per ogni richiesta & 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

e Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima
cessazione, distacco, maternita, aspettativa, ...)

e Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
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situazione particolare. La richiesta € in attesa di essere valutata pertanto potra essere
sbloccata nel caso la valutazione sia positiva 0, viceversa, potra 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
possibilita 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 Validita a partire dal mese successivo a quello di riferimento.

[ Welcome X / [ CSl.-Proceduraunico X '\ [} CSl.- Proceduraunico X = - X

<« C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/formVisualComp param=IN_CARICO Q

I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit & c# - Show databases (1§} Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

U .;‘l ,%: C.S.I. - Procedura Unico Campania

Lircolare URSTA
Help

Richiadi Unico % § Y ! §

Richiedi Uni

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare

Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richiests

Configura unico
Configura sconti

Configura altro

Scelta del me:

Blocca Inserimenti

Le sole date presenti sono quelle di inizio Validita e quella della Presa in Carico; la
colonna “Oper.” indica la matricola dell’ultimo operatore che ha lavorato la richiesta. Per
ogni richiesta & 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

e Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima
cessazione, distacco, maternita, aspettativa, ...)

e Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta € in attesa di essere valutata pertanto potra essere
sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra 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
possibilita 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:

e [Emetti/Invia mail|: passa il lavorazione le richieste ed invia I’e-mail al richiedente che
lo informa dell’imminente rilascio dell’abbonamento;

o |Stampa Modello Unico\: crea un file PDF contenente i modelli UNICO precompilati

per ogni richiesta;

e Verifica Situazioni Particolaril: verifica I’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 totalita 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 Validita a partire dal mese successivo a quello di riferimento.

[ Welcome % ([} CS).-Proceduraunico % ) [ CSl.- Proceduraunico X - X
&« C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/formVisualCompleto.aspx?param=EMESSA Q

I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit & c¥ - Show databases (1§} Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

Ei-.; o C.S.I. - Procedura Unico Campania

logout
Circolare URSTA
Help

Utente: RAFFAELLA FIERRO

ate
DELLO UNICO | [ VERIFICA SITUAZIONI PARTICOLARI |

Richiesta bloccatal
Jumics

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiare

Richiesta in bianco

EE(ET

Richiests validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validits 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Menzile
PDF Stipendi

File Excel Richiests

Configura unico
Configura sconti

Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocca Inserimenti

Le date presenti sono quelle di inizio Validita, della Presa in Carico e dell’emissione; la
colonna “Oper.” indica la matricola dell’ultimo operatore che ha lavorato la richiesta. Per
ogni richiesta & possibile visualizzarne il dettaglio cliccando sul relativo link Apri (vedi
capitolo 2.2.6.1); verra visualizzata la maschera della richiesta (vedi capitoli 2.24e2.25).

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

e Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima
cessazione, distacco, maternita, aspettativa, ...)

e Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta € in attesa di essere valutata pertanto potra essere
sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra 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
possibilita 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.

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 74



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

j FEDERICO ll Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

Le operazioni effettuabili a questo livello sono le seguenti:

« [Ritird: pone in stato di abbonamento ritirato, quindi archiviato.

e |Stampa Modello Unicol: crea un file PDF contenente i modelli UNICO precompilati

per ogni richiesta;

o |Verifica Situazioni Particolaril: verifica I’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 totalita 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 Validita a partire dal mese successivo a quello di riferimento.

—3
[ Welcome X / [ CSl.-Proceduraunico X ' [} CSl. - Proceduraunico X - X
&« C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/formVisua Q¥
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove - G ingdirect 8} Promosnapoliit & c# - Show databases [ Duplicare un databas: 42 Un po’ di info per cf » Altri Preferiti

Richiesta bloccatal
Tomico in carico Gal__[Emesso il Fitiate Toper ]
ST ) ) ol L) ) + ]

s i | D |3 % 12 Jeoet

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare

Richieste in carico

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDE Stipendi

File Excel Richieste

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocca Inserimenti

Tutte le date sono valorizzate; la colonna “Oper.” indica la matricola dell’ultimo
operatore che ha lavorato la richiesta. Per ogni richiesta & possibile visualizzarne il dettaglio
cliccando sul relativo link Apri (vedi capitolo 2.2.6.1); verra visualizzata la maschera della
richiesta (vedi capitoli 2.2.4 € 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, maternita, aspettativa, ...)

e Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta & in attesa di essere valutata pertanto potra essere
sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra 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
possibilita 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 validita <anno successivo> 2.2.13

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

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

—
[} Welcome X / [ CSl.-Proceduraunico X - X

&« C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/formVisualCompleto.aspx?param=VALISUCC Q¥
i App o Impostazioni G Ricerca [1) UNICOCAMPANIA #% Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8 Promosnapoliit & c# - Show databases [} Duplicare un databas. 42 Un po’ di info per ct » Altri Preferiti

N

'NICC d : ;
by C.S.I. - Procedura Unico Campania
Utente: RAFFAELLA FIERRO
Lista Richieste con validita 2017
logout

Circolare URSTA Richiesta bloccatal
Orics

Vaiicita dal___Jin carico dal

Help

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiara ————

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016

Richieste da lavorare

Richieste in carico
Unico Emessi.
Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

T

Configura unico
Configura sconti
Conf e

AL

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocea Inserimenti

Tutte le colonne relative alle date sono vuote tranne quella dell’inizio Validita, mentre la
colonna “Oper.” indica la matricola del richiedente. Per ogni richiesta & 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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e Richiesta visualizzata su sfondo rosso: presenza di situazioni particolari (prossima
cessazione, distacco, maternita, aspettativa, ...)

e Richiesta visualizzata su sfondo giallo: richiesta bloccata d’ufficio in seguito a
situazione particolare. La richiesta é in attesa di essere valutata pertanto potra essere
sbloccata nel caso la valutazione sia positiva o, viceversa, potra 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 possibilita 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:

—
[ Welcome X / [} CSL-Proceduraunico X \ [J CSl.- Proceduraunica X = X
< C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/FilesConsorzio.aspx Q&
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit & c# - Show databases [ Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per cf » Altri Preferiti

U NI ,%: C.S.I. - Procedura Unico Campania

Lt [ Produci Foto || Produci ISEE || Produci DOCUMENTI || Stampa Modelio Unico |
Circolare URSTA

Help

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiare

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016

Richieste da lavorare

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
BDE Stipends

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti

Configura altro

Lonfigura applicazione

Scelta del mese

Blocca Inserimenti

Le operazioni effettuabili sono:

e Produci Fotof: esegue il download del file .ZIP delle eventuali foto (formato JPG)
relative alle richieste che hanno inizio validita nel mese successivo a quello di
riferimento;
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e Produci ISEE| esegue il download del file .ZIP degli ISEE (formato PDF) relative alle
richieste che hanno inizio validita nel mese successivo a quello di riferimento;

e Produci Documenti|: esegue il download del file .ZIP dei documenti (formato PDF)
relativi alle richieste che hanno inizio validita nel mese successivo a quello di
riferimento;

e |Stampa Modello Unical: crea un file PDF contenente i modelli UNICO precompilati
per le richieste che hanno inizio validita 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.

[M Welcome

% { [ CSl.-Proceduraunico X ) [} CSl.- Proceduraunico X

& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/FileGraduatoria.asp

i App ¥ Impostazioni G Ricerca [) UNICOCAMPANIA #% Poste ltaliane - Dove G ingdirect 18} Promosnapoliit &) c# - Show databases

# Validita anno corrente
Validita anno successivo
Circolare riapertura Tutti

Circolare URSTA

Help

Richi
LstaRichieste Produdi file Excel || Produdi ISEE

Richiesta in bianco

Richiests validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

Premendo il tasto \Produci file Excel\ sara generato un file excel, da utilizzare ai fini
della produzione della graduatoria, organizzato in schede contenente, a seconda di quando

selezionato a priori

7@ Duplicare un databa

N . -
- ,,q:,fv C.S.I. - Procedura Unico Campania

« Un po’ di info per ct

»

e tutte le richieste non ancora prese in carico con validita sia nell’anno corrente che in

quello successivo;

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

X

QX

Altri Preferiti

e solo le richieste non ancora prese in carico con validita nell’anno corrente;
e solo le richieste non ancora prese in carico con validita 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.

[} Welcome % ( [} CS).-Proceduraunico X )/ [} CSl.-Proceduraunico X - X
¢« C | ® www.unicocampania.uninaiit/aspx/FileExcel.aspx Q
i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit S c¥ - Show databases - (1§ Duplicare un databas ' Un po di info per ch » Altri Preferiti

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Data Invio Unico: [24/11/2016

Utente: RAFFAELLA FIERRO

[ Produd file Excel

Circolare riapertura
Help

Lista Richieste

Richiesta in bianco

Rich idita 2016
Richieste da lavorare

Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validits 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

Premendo il tasto \Produci file Excel\ sara generato un file excel, da utilizzare ai fini
della lavorazione mensile, organizzato in schede contenente le richieste prese in carico con
inizio validita nel mese successivo a quello di riferimento.

La data specificata in Data Invio Unico sara inserita nel’opportuna colonna nel file;
viene proposta quella di sistema.
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Selezionando la voce di menu PDF Stipendi si accede alle seguente maschera.

—
[ Welcome % ([ CS).-Proceduraunico X ) [} CS..- Proceduraunico X - X
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/FileAutorizzazioni.aspx Q¥

i App £ Impostazioni G Ricerca [3 UNICOCAMPANIA #% Poste Italiane - Dove

C(

A
1 \
Eh‘!" PANIA

logout
Circolare URSTA

Circolare riapertura
Help

Lista Richieste

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

Produci PDF per Ufficio Stipendi

G ingdirect {8F Promosnapoliit 3 c# - Show databases - ([ Duplicare un databas: 42 Un po’ di info per cf » Altri Preferiti

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Premendo il tasto \Produci PDF per Ufficio Stipendi\ sara generato un file PDF

contenente le autorizzazioni all’addebito in busta paga della rata relativa al’abbonamento
UNICOCAMPANIA relative ai richiedenti il cui abbonamento ha inizio validita nel mese
successivo a quello di riferimento a la cui richiesta € stata presa in carico.
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Selezionando la voce di menu Configura Unico si accede alle seguente maschera.

[ Welcome X { [ CSl.- Proceduraunico X ) [} CS..- Procedura unico X

& C | ® www.unicocampania.unina.it/as

i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA 8T Poste ltaliane - Dove

LUNICC
PANIA

neDati.a

m=ABBONAMENT

G ingdirect 18} Promosnapoliit & c¥ - Show databases

@ Duplicare un databas

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Richieste validits 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipandi

File Excel Richieste

nfigura unic
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

Sono elencati tutti gli abbonamenti presenti suddivisi tra attivi o scaduti/annullati.
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® Attivi
logout Scaduti/Annullati
et Laiie CODICE _|DESCRIZIONESTUDENTIAGEVOLATOPREZZO[SCONTO| DATAINI | DATAFIN DATACANC]
Circolare riapertura INAS S/A AZ|PROVA 1 1 393,1 01/01/2015[31/12/'
Halp INAS S/A IN |PROVA 1 1 491,4 01/01/ 15&‘112!
INAS >65 AZ|PROVA o l483,8 01/01/2015[31/12/
INAS >65 IN [PROVA o 604,8 01/01/2015[31/12/
Lata Bichueste NAG A AZ [PROVA 1 619.2 01/01/2015[31/12/
INAG A IN ROVA 1 7 01/01/ 151_3‘”2!
Richiesta in bianco INAG AZ ROVA o 6 01/01/2015[31/12/
INAG IN ROVA o 8 01/01/2015[31/12/
Richieste validita 2016 nalNA6 S IN__|[PROVA 1 o 6 01/01/2015[31/12/
Richisst o INAG S/A AZ|PROVA 1 1 1447,2 01/01/2015[31/12/'
RBichieste da lavorare r
A o pvie 12345678910...
Richieste in carico
Unico Emessi | Nuovo |
Unico Ritirati

« Un po’ di info per ch

Utente: RAFFAELLA FIERRO

»

X

Qi

Altri Preferiti
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E’ possibile inserire un nuovo abbonamento:

[ Welcome % \( [ CS).-Proceduraunico X ) [ CS..-Proceduraunico X — X
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/dettaglioAbbonamenti.aspx?codice= Q%
I App €% Impostazioni G Ricerca [) UNICOCAMPANIA #¥ Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8F Promosnapoliit 3} c# - Show databases [ Duplicare un databas ¢ Un po’ i info per ch » Altri Preferiti

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Prezzo Sconto : [Unico:3,5% Fedll:20% v

STUDENTI AGEVOLATO

| Salva

1. 1l codice deve essere tra quelli previsti ovvero:

o Inizia con il carattere U oppure E;

. Segue con un numero da 0 a 99

La data proposta é quella di sistema comunque modificabile;

Il campo descrizione ¢ libero;

Il prezzo € un campo moneta;

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

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.

ook wN

Selezionando un abbonamento € possibile modificarlo o annullarlo solo se non risulta
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essere in uso (presente in almeno una richiesta); € invece sempre possibile farlo scadere
per cui non comparira piu tra gli abbonamenti selezionabili in una nuova richiesta. In
quest’ultimo caso comparira 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 € la seguente:

[ Welcome X { [ CSl.-Proceduraunico X ) [} CS..- Procedura unico X = X
&« C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/dettag enti.asp: 205/A%20AZ%2 620&dataini=01/01/2015 Q&
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA T Poste ltaliane - Dove - G ingdirect 48} Promosnapoliit & c# - Show databases (1§} Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

Eg‘[ ,%: C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIERRO

Codice: NAS S/AAZ

logout
data inizio: [01/01/2015

Circolare URSTA

Circolars riapertura Descrizione : [PROVA

Help Prezzo:[393,1 Sconto : [Unico:3,5% Fedll:20% v
ISTUDENTI @ AGEVOLATO

Lista Richieste

| Salva|

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validits 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

| 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.

—
[ Welcome % ( [} CS).-Proceduraunico X ) [} CSl.- Proceduraunico X - X
&« C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/GestioneDati.aspx?param=SCONTI Q
i App €% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #1 Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases (1 Duplicare un databas 4" Un po’ di info per ct » Altri Preferiti

Ei-_;‘l CC C.S.I. - Procedura Unico Campania

Utente: RAFFAELLA FIERRO
® Attivi
logout Scaduti/Annullati
Seenniils [ ID[UNICOJFEDII] DATAINI | DATAFIN [DATACANC]|
Circolare riapertura Selezional2 [3,5 20 [01/01/2013[31/12/9999] |
Hele [ Nuovo |
Lista Richieste

Richiesta in bianco

Richieste validiti 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti

Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

Sono elencati tutti gli sconti presenti suddivisi tra attivi o scaduti/annullati.
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[ Welcome % \( [ CS).-Proceduraunico X ) [} CS..- Proceduraunico X - X
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/dettaglioSconti.aspx?id=0 QY
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit &) c# - Show databases [ Duplicare un databas: 4" Un po’ di info per cf » Altri Preferiti

1D Sconto: (da assegnare)
data inizio: 24/11/2016

logout
Circolare URSTA

Circolare riapertura sconto UNICO sconto FEDII

Help Salva |
Lista Richieste
Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico

Configura sconti

Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

El-.;‘l ,%f. C.S.I. - Procedura Unico Campania

Come data inizio viene proposta quella di sistema modificabile, nei campi sconto UNICO
e sconto FEDII bisognera inserire il valore numerico della relativa percentuale. Cliccando
su verra automaticamente assegnato I'identificativo allo sconto appena inserito.
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<« C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/Gest

2 App &% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste Italiane - Dove

Circolare URSTA
Circolare riapertura
Help

Richiedi Unico

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare

Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria

File Excel Mensile

PDF Stipendi
File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Scelta del mese

Blocea In:

3 - Unico
Richiadi Unico - Familiare | Scade

GestioneDati.aspx?param=SCONTI

G ingdirect 18} Promosnapoliit =

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

- X

Qi

c# - Show databases - (1§ Duplicare un databas ' Un po di info per ch » Altri Preferiti

C.S.I. - Procedura Unico Campania

® Attivi
Scaduti/Annullati

[ [IDUNICOJFEDII| DATAINI | DATAFIN |DATACANC]|
Selezional2 3,5 [20 01/01/2013[31/12/9999] |
Selezional3 [3

20 J02/12/2016[31712/9999] |

Fadll: 20°
[Annutta | [odifica |

Selezionando uno sconto & possibile modificarlo o annullarlo solo se non risulta essere in

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

non comparira piu tra gli sconti selezionabili in un nuovo abbonamento. In quest’ultimo

caso comparira un campo Data scadenza valorizzato alla data di

sistema ma

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

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

—
[ Welcome X { [} CSl.-Proceduraunico X ) [} CSl.- Proceduraunico X = X
& C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/GestioneAltro.aspx Q
i App €% Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA # Poste ltaliane - Dove G ingdirect {8} Promosnapoliit & c# - Show databases (1 Duplicare un databas 47" Un po’ di info per ct » Altri Preferiti

El;‘l ,%f, C.S.I. - Procedura Unico Campania

® Attivi
logout Scaduti
R DATAINI_| DATAFIN [EMISSIONERINNOVO[SMARRIMENTO)
Circolare riapertura [28706/2011[31712/9999]5 [2 [10 |
el EMISSIONE RINNOVO SMARRIMENTO
Lista Richieste

 Inserisci |
Richiesta in bianco
Richieste validita 2016
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti

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 |Inseriscil.

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

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

e Testo di apertura: file di testo contenente I’eventuale messaggio da visualizzare
all’apertura dell’applicazione; € possibile anche eliminarlo se presente tramite il tasto
Elimina;

e (Circolare: file di tipo PDF contente la circolare emanata del’amministrazione;

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

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

Una volta selezionato uno o piu file clickare su |Conferma| per avviare il caricamento.

[ Welcome X { [} CSl.-Proceduraunico X ) [) CSl.- Proceduraunico X = - X
< C | ® www.unicocampania.uninaiit/aspx/GestioneApplicazione.aspy Q%
i App % Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA #T Poste ltaliane - Dove G ingdirect 8} Promosnapoliit S c¥ - Show databases - (1§ Duplicare un databas ' Un po di info per ch » Altri Preferiti

NICC i i
: C.S.I. - Procedura Unico Cam
kb .S.I. - Procedura Unico pania
Testo Apertura (TXT) | Sceglifile | Nessu Elimina
R Circolare (PDF) Scegiifie
Circolars UHS 1L Circolare Riapertura
i file
Gicowecaperura (PDF) —
Legenda (PDF) Scegli file | Nesst
Help

Conferma
Lista Richieste

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016

Richieste da lavorare

Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile
PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Abilita Inserimenti
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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 , 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 andra automaticamente al mese corrente.

[3 CS..- Procedura unico X — - X
& C | ® 143.225.200.49/unicocampania/aspx/sblocco.aspx?param=RIMUOVI Q ¥
i App o Impostazioni G Ricerca [) UNICOCAMPANIA #¥ Poste ltaliane - Dove G ingdirect 8 Promosnapoliit & c# - Show databases (1§} Duplicare un databas. 4= Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Gircolare riapertura
Help

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiare

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richieste da lavorare

Richieste in carico

Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio
File Excel Graduatoria

File Excel Mensile

PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Scelta d
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Al fine di consentire archi temporali in cui poter effettuare le richieste di abbonamento e
prevista la funzionalita di Abilita/Blocca Inserimenti.

logout

del 13/12/11

Lista Richieste

Richiesta in bianco

Richieste validita 2012
Richieste da lavorare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2013

Files Consorzio

File Excel Graduatoria
File Excel Mensile

PDF Stipendi

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Scelta del mese

Abilita 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 verra sostituita con Richiedi Unico e Richiedi Unico - Familiare.

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDER.ICO H Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

C.S.I. - Procedura Unico Campania

Attenzione: bisogna uscire dalla procedura e rieffettuare il login per rendere attiva la modifica

[ smLoccamserment |

Circolare URSTA n.136036

Utente: RAFFAELLA FIER}
Mese Riferimento: CORREN|
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[ Welcome % / [ CSl.- Proceduraunico X - X
“ C | ® www.unicocampania.unina.it/aspx/sblocco.aspx?param=RIMUOV Q¥
I App X Impostazioni G Ricerca [ UNICOCAMPANIA T Poste ltaliane - Dove . G ingdirect 8} Promosnapoliit & c¥ - Show databases (1§} Duplicare un databas: 42" Un po’ di info per ch » Altri Preferiti

. - Procedura Unico

Attenzione: bisogna uscire dalla procedura e rieffettuare il login per rendere attiva la modifica

ot [ BLOCCA INSERIMENTI

Circolare URSTA

Help

Richiedi Unico

Richiedi Unico - Familiare

Richiesta in bianco

Richieste validita 2016
Richi

worare
Richieste in carico
Unico Emessi

Unico Ritirati

Richieste validita 2017

Files Consorzio

File Excel Graduatoria

File Excel Mensile

PDF Stipendi

File Excel Richieste

Configura unico
Configura sconti
Configura altro

Configura applicazione

Scelta del mese

Blocea Inserimenti

Nel caso gli inserimenti siano abilitati € 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
verra sostituita con ListaRichieste.
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Richiesta iscrizione Albo presidenti/scrutatori online
Utente Normale 3.1

Avvio dell’applicazione 3.1.1

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

M Welcome x

€ - C A [) wwwareasso.unina.it/authmngt/opensso/portal o =
it App [ Sitisuggeriti % Impostazioni [EJ Ricerca @ Convert PDF toWor... ['] UNICOCAMPANIA (@) Poste Italiane - Dov... [BJ ingdirect 8} Promosnapoliit =} c# - Show database... » (O] Altri Preferiti
© , :

Repas m e

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

Nel caso si voglia annullare una domanda effettuata negli anni precedenti bisogna far pervenire l'apposito modulo allUPECS;
nel caso si voglia modificare una domanda effettuata negli anni precedenti si deve procedere con l'annullamento della stessa come
specificato prima, attendere che l'annullamento sia stato effettuato, procedere quindi con la compilazione di una nuova domanda.

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

In caso l'utente loggato abbia gia effettuato una domanda sara possibile visualizzarla
selezionando la voce di menu Visualizza domanda altrimenti sara possibile compilarne una
nuova selezionando la voce Compila domanda.

Tutte le altre voci di menu tranne logout aprono i relativi link al regolamento, la circolare, I’albo
Presidenti e I"albo Scrutatori ufficiali ed il manuale e d’uso.

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



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO ll Centro di Ateneo peri Servizi Informativi

Nel caso i termini siano chiusi la maschera che si presenta ¢ la seguente:

Termine per effettuare domande scaduto, contattare 'UPECS

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

Tutte le altre voci di menu tranne logout aprono i relativi link al regolamento, la circolare,
I’albo Presidenti e I’albo Scrutatori ufficiali ed il manuale e d’uso.

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 99



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

; FEDERICO Il Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

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 menu sara Visualizza domanda. Sara possibile modificare la richiesta solo se & stata
effettuata nel medesimo periodo di apertura dei termini altrimenti, qualora si voglia modificare
una richiesta pregressa si dovra procedere con I’annullamento della stessa tramite opportuna
comunicazione all’'ufficio competente e, solo dopo I'avvenuto annullamento, compilarne una
nuova.

Il sistema presentera una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la
possibilita 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 verra inoltrata (previa conferma
dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verra assegnato un
protocollo univoco. Il sistema informera del corretto invio delle informazioni con un opportuno
messaggio a video ed inviera e-mail di conferma agli indirizzi indicati.

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 100



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO [~ CentrodiAtenco periSenvizilnformatiyi

Richiesta n°: 26-2015  del: 30/04/2015 inoltrata da : SNC matricola : 58044

n servizio presso: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
categoria/area: CATEGORIA C - AREATECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI

telefono ufficio:

e-mail istituzionale: salvatore.sarno@unina.it

eventuale altra e-mail:

CHIEDE DI ESSERE ISCRITTO

all'albo PRESIDENTI (si ricorda che per essere iscritti all’Albo dei Presidenti si deve essere in possesso almeno del titolo di studio di
scuola media superiore)
v all'albo SCRUTATORI

Atal fine, consapevole delle sanzioni penali previste dallart.76 del d.P.R. n. 445/2000 per ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci, ai sensi dell’art.46 del predetto D.P.R. (dichiarazione sostitutiva di
certificazione) sotto la propria responsabilita, dichiara;
di essere in possesso del seguente titolo di studio:
DIPLOMA DI PERITO ELETTRONICO ot
! di non essere incorso nei due anni precedenti alla richiesta di fscrizione all'albo, in sanzioni disciplinari piis gravi del rimprovero scritto o incorso in misure cautelari di sospensione dal servizio, a meno che

il procedimento penale pendente non si sia concluso con assoluzione almeno in primo grado

Chiede, ove venga per lincarico di essere allocato preferibilments nella seguente area (max 2 scelte possibili), consapevole che ove non sia disponibile larea prescelta, lincarico
dovra essere svolto in qualsiasi altra area
Agraria
¥ Centro Storico (compresa Medicina Veterinaria)
Fuorigrotta / Monte S. Angelo
Policlinico

Invia Modifiche | Annulla Richiesta | Stampa Ricevuta

La richiesta pud essere modificata (in tal caso il tasto per confermare sara [Invia Nlodifiche] )o
annullata finché 'ufficio preposto non abbia chiuso i termini.
Sara 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 tornera al menu dell’area riservata.

[ Welcome x
€ - C A [1 www.areasso.unina.it/authmngt/opensso/portal o =
22 App [ Sitisuggeriti %% Impostazioni Ricerca (@ Convert PDF to Wor... [ UNICOCAMPANIA (@) Poste Italiane - Dov... [ ingdirect 8 Promosnapoliit ) c# - Show database... » (2] Altri Preferiti

Q a4 -
Ros Sy Q m@

lunch coupon

—— —— — ——
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Utente Evasore 3.2

Avvio dell’applicazione 3.2.1

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

[") Welcome x
€ - C A [) wwwareasso.unina.it/authmngt/opensso/portal o =
2 App [ Sitisuggeriti % Impostazioni Ricerca (@ Convert PDF to Wor... [ UNICOCAMPANIA Poste Italiane - Dov... ingdirect 8 Promosnapoliit &) c# - Show database... » (] Altri Preferiti
l‘ ; R
_
Repas @
lunch coupon
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Clickando sull’icona la maschera che si presenta, nel caso sia aperti i termini per effettuare
domanda, & la seguente:

Mm Nel caso si voglia annullare una domanda effettuata negli anni precedenti bisogna far pervenire l'apposito modulo allUPECS;
 Circolare nel caso si voglia modificare una domanda effettuata negli anni precedenti si deve procedere con l'annullamento della stessa come
Compila domanda specificato prima, attendere che l'annullamento sia stato effettuato, procedere quindi con la compilazione di una nuova domanda.

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

In caso l'utente loggato abbia gia effettuato una domanda sara possibile visualizzarla
selezionando la voce di menu Visualizza domanda altrimenti sara possibile compilarne una
nuova selezionando la voce Compila domanda.

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

Termine per effettuare domande scaduto, contattare 'UPECS

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

Tutte le altre voci di menu relative alla prima sezione aprono i relativi link al regolamento,
la circolare, I’albo Presidenti e I’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 menu sara Visualizza domanda. Sara possibile modificare la richiesta solo se & stata
effettuata nel medesimo periodo di apertura dei termini altrimenti, qualora si voglia modificare
una richiesta pregressa si dovra procedere con I’annullamento della stessa tramite opportuna
comunicazione all’'ufficio competente e, solo dopo I'avvenuto annullamento, compilarne una
nuova.

Il sistema presentera una maschera proponendo i dati del dipendente e dando la
possibilita 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 verra inoltrata (previa conferma
dell’operazione e previo controllo formale di quando inserito) e le verra assegnato un
protocollo univoco. Il sistema informera del corretto invio delle informazioni con un opportuno
messaggio a video ed inviera e-mail di conferma agli indirizzi indicati.
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Richiesta n*: (da assegnare) del: 28/05/2015 inoltratada: —) matricola : 58607

rats 3

in senvizio presso: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZ! INFORMATIVI

categoria/area: Categoria C - Area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazione dati
telefono ufficio:
e-mail istituzionale: [JJffro@unina.it

eventuale altra e-mail:

CHIEDE DI ESSERE ISCRITTO

all'albo PRESIDENTI (si ricorda che per essere iscritti all’Albo dei Presidenti si deve essere in possesso almeno del titolo di studio di
scuola media superiore)

all'albo SCRUTATORI

Atal fine, consapevole delle sanzioni penali previste dall'art.76 del d.P.R. n. 445/2000 per ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci, ai sensi dell'art.46 del predetto D.P.R. (dichiarazione sostitutiva di

sotto la propria ilita, dichiara:
di essere in possesso del seguente titolo di studio:
Diploma di Perito Industriale - Spec.ne Informatica ¥
il procedimento penale pendente non si sia concluso con 'assoluzione almeno in primo grado
di aver svolto almeno una volta lincarico di Presidente di seggio in elezioni politiche/amministrative o in elezioni di ateneo
di aver svolto almeno due volte l'incarico di Scrutatore in elezioni politiche/amministrative o in elezioni di ateneo

Chiede, ove venga per lincarico di essere allocato preferibilmente nella seguente area (max 2 scelte possibili), consapevole che ove non sia disponibile l'area prescelta, lincarico

dovra essere svolto in qualsiasi altra area
Agraria
Centro Storico (compresa Medicina Veterinaria)
Fuorigrotta / Monte S. Angelo
Policlinico

| Invia Domanda |

La richiesta pud essere modificata (in tal caso il tasto per confermare sara |Invia Nlodifiche| )o
annullata finché I'ufficio preposto non abbia chiuso i termini.
Sara possibile in qualsiasi momento stampare la ricevuta.
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Presidenti 3.2.3

Questa voce di menu 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 € possibile visualizzare in ogni momento una fotografia dell’albo
Presidenti derivante dalle domande presenti nel sistema.

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

| Esporta in Excel |

Albo Presidenti

matricola]_ inativ categoria sede di servizio
58609 q WO ND CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

101475 ND CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
57417 | ND CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
58581 ND CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
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Scrutatori 3.2.4

Questa voce di menu 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 & possibile visualizzare in ogni momento una fotografia dell’albo
Scrutatori derivante dalle domande presenti nel sistema.

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

| Esporta in Excel |

Albo Scrutatori

matricola nominativo categoria sede di servizio

101475 |C ND CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
57417 12 ND CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
58581 P| ND CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
58044 S‘ RE|ND CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
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Ricerca per matricola 3.2.5

Questa voce di menu 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 e possibile visualizzare ricercare nel sistema I'esistenza di una
domanda tramite la matricola del dipendente.

Se la domanda esiste questa verra visualizzata altrimenti il sistema informera 'utente
dell’inesistenza della stessa.

Inserire la matricola del dipendente:

Ricerca
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Domande Valide 3.2.6

Questa voce di menu 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 & possibile visualizzare I’elenco delle domande valide
presenti nel sistema.

m Domande valide

Compila domanda PROT |MATR NOMINATIVO  |CATEGORIA RICHIESTA DEL |ALBO

Albo Presidenti v = 2 v v v |Appiica

, :
Albo Scrutatori
S Z 27-2015/58581 CATEGORIA EP - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI|30/04/2015 |PRES/SCRUT \ADri
26-2015(58044 CATEGORIA C - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI [30/04/2015 SCRUTATORI Apri

- 25-2015|58609 CATEGORIA C - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI [30/04/2015 PRESIDENTI Apri
— 24-2015[101475 CATEGORIA B - AREA AMMINISTRATIVA 30/04/2015 PRES/SCRUT Apri
Presidenti 1-2015 |57417 EP 27/02/2015 PRES/SCRUT Apri

= A Fine Lista (totale 5 dom:
- Scrutatori.

 Ricerca per matricola

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 pud 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 piu presente in codesto elenco bensi in quello delle
domande espuntate.
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Domande Espuntate 3.2.7

Questa voce di menu 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 € possibile visualizzare I’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.

Domande espuntate

PROT |MATR NOMINATIVO  |CATEGORIA RICHIESTA DEL |ALBO
v
v v v v v ||Applica
v
16-2015/102919 Fl CATEGORIA B - AREA SERVIZI GENERAL E TECNICI 0770472015 PRES/SCRUT [Aori
12-2015102919 F. (CATEGORIA B - AREA SERVIZI GENERALI E TECNICI 12/03/2015 SCRUTATOR! Apri
> 7-2015 [58581 & CATEGORIA EP - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI[11/03/2015 PRES/SCRUT Aoni
- 6-2015 (58044 S [CATEGORIA C - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI [11/03/2015 PRESIDENTI Ao
 Presidenti 5-2015 |56505 2 CATEGORIA C - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI_|06/03/2015 PRES/SCRUT Ao
3-2015 58607 F CATEGORIA C - AREA TECNICA, TECNICO-SCIENTIFICA ED ELABORAZIONE DATI |04/03/2015 SCRUTATOR ori

Fine Lista (totale 7 domande)

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 sara consentito
apportare alcuna modifica.
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Blocca/ Abilita Inserimenti 3.2.8

Questa voce di menu 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 & possibile gestire la finestra temporale entro la quale rendere
possibile ai dipendenti la compilazione della domanda.

Checiwe Attenzione: bisogna uscire dalla procedura e rieffettuare il login per rendere attiva la modifica
BLOCCA INSERIMENTI

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 tornera al menu dell’area riservata.

[ Welcome x
€ - C A | [) www.areasso.unina.it/authmngt/opensso/portal kg =
it App [ Sitisuggeriti % Impostazioni Ricerca (@ Convert PDF to Wor... [‘] UNICOCAMPANIA Poste Italiane - Dov... ingdirect 8} Promosnapoliit 2} ¢ - Show database... » (O] Altri Preferiti
: L
Repas a @
lunch coupon
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Procedura online per attivita ispettiva (D.R. n. 4195 2.12.2014)
Utente Normale 4.1
Avvio dell’applicazione 4.1.1

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

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

L’applicazione proporra una maschera di autentificazione dove 'utente dovra digitare negli

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

Logn

Username

Password
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Se l'utente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio d’errore e Iapplicazione

rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.

Quando l'utente viene identificato, la maschera che si presenta & la seguente:

L’applicazione rimane in attesa che I'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 avviareil 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 gia consolidati per I’anno corrente 'operazione non & consentita, altrimenti
Si

presenta all’utente la possibilita di selezionare un file excel contenente I’elenco da importare.

Per confermare la richiesta e dunque avviare 'effettivo caricamento clickare sul tasto
“Importa” .

L’operazione durera pochi secondi.
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Importa Elenco Personale

File Sfoglia...

Attenzione: Favvio del nuovo caricamento cancellera lelenco precedente!

La fine del caricamento viene comunicata con un messaggio a video.
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Visualizza Elenco Completo 4.1.3

Per visualizzare I'ultimo elenco completo del personale caricato bisogna clickare sulla voce
di menu “Visualizza Elenco Completo”; i dati vengono visualizzati come nella immagine

successiva.

NT MATRICOLA COGNOME NOME R/C NR
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5 s =
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I_WIP s b
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s former N
1 formams | a1

15 forraza w15
16 058956 B
17 forsste COE
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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 & 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 larichiesta e dunque avviare
I’effettiva

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

o aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo;

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

Sitratta a tutti gli effetti di una scheda excel dunque per modificare, stampare, salvare
ed uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel.

Il file excel & '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 €

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

I’ultima riga rappresenta i totali.

QUANTITA" 2% da estrarre

;RUOLO/CATEGORIA

Assistenti ordinari 15 1
B les2 13
lc 1681 34
o 731 115
[Dirigenti a tempo determinato e indeterminato |10 1
[ep 282 6
Professori Il Fascia 728 15
|Professori | Fascia |679 114
[Ricercatori Universitari tempo determinato |3 1
[Ricercatori Universitari 1062 21
TOTALI 5843 121

21/02/2012 18.15.51
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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 I'effettiva elaborazione del file.
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Viene proposta all’'utente la possibilita di

o aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo;

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

o annullare 'operazione.

Sitratta a tutti gli effetti diuna scheda excel dunque per modificare, stampare, salvare ed
uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel.

Il file excel & I'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 gia consolidati per I’anno corrente I'operazione non & consentita, altrimenti
verra visualizzat un tasto “Genera” da clickare per confermare la richiesta e dunque avviare
I’effettiva generazione.

L’operazione, che durera pochi secondi, estrarra dall’elenco completo il 4% di unita di

personale per ogni ruolo/categoria cosi come indicato nel riepilogo.
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La platea del personale in servizio & riferita alla data: - NON PERVENUTA -

Genera

Attenzione: l'avvio del nuova generazione cancellera lelenco precedente!

La fine della generazione viene comunicata con un messaggio a video.
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Visualizza Elenco Random 4.1.8

Per visualizzare I'ultimo elenco random del personale prodotto bisogna clickare sulla voce
di menu “Visualizza Elenco Random”; i dati vengono visualizzati come nella immagine

successiva.

NT MATRICOLA COGNOME NOME

77777 [t lo77374 i [PiETRO s |
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|
6 lossaz BB
7o e
B loss B 7
o losesrs B B
o loees Bl
11 los7312 B [0
12 ososes Bm
14 losssst B 13
15 losazs e
16 los4142 =
M7 loroar e
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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 & 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 larichiesta e dunque
avviare l'effettiva elaborazione del file.
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Viene proposta all’utente la possibilita di

o aprire subito il file generato e quindi visualizzarlo;

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

o annullare 'operazione.

Sitratta a tutti gli effetti diuna scheda excel dunque per modificare, stampare, salvare ed
uscire bisogna utilizzare tutti i comandi excel.

Il file excel & '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 I’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 gia consolidati per I’anno corrente I'operazione non & consentita, altrimenti

verra visualizzato un tasto “Consolida” che dovra essere clickato per confermare Ila
richiesta.

Il consolidamento effettuato verra 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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Attenzione: a consolidamento avvenuto sara impossibile rigenerare nuovi elenchi per lanno
corrente!
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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 ’’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

e et ANNO CORRENTE g
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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 tornera in attesa di una nuova combinazione username/password per rientrare.

Login
Username

Password
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Procedura online per attivita ispettiva utenze di telefonia
Utente Normale 5.1

Avvio dell’applicazione 5.1.1

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

L’applicazione proporra una maschera di autentificazione dove I'utente dovra digitare
negli appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”.

| @ nttpr/rocainost g7 perione i tutenzesadttel.. | |

%~ B - 6% v Paginaw Sicuremavw Stumentiv

Login

Username

Password

Login
Nuova Password

Conferma Password

Cambia Password

G Intranet locale | Modalitd protetta: dissttivata i v ®I0% v
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Se lutente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio d’errore e
I’applicazione rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.

Qualora si  volesse modificare la password, oltre alla combinazione
username/password € necessario inserire “Nuova Password” e “Conferma Password” e
clickare sul tasto “Cambia Password”. Se I'operazione avviene correttamente il sistema
rimane sulla stessa maschera in attesa che venga effettuato il login con le nuove credenziali,
altrimenti visualizza I’errore generato e resta in attesa di un nuovo login 0 un nuovo cambio
di password.

Nel caso I'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 ¢ la seguente:
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{& Ispezione Utenze di Telefonia Mobile 7‘ {-}7 v B} v [ @ v Paginav Sicurezzav Strumentiv

« I | »

L’applicazione rimane in attesa che '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 gia consolidati per il bimestre corrente I’operazione non & consentita.

Per avviare I'effettivo caricamento bisogna specificare il file excel selezionandolo da apposita
finestra e poi confermare tramite il tasto “Importa”. L’operazione durera pochi secondi.

€ Ispezione Utenze di Telefonia Mobile [ 0 v [ = v Paginav Sicurezzav Strumentiv

Importa
& Selezionare il file da caricare
e
uu [ Desktop » v ‘ 4 ‘ ‘ Cerca Desktop
Organizza v Nuova cartella g
I g s ey
v 7 s&. | Collegamento
W Preferiti ﬁ.‘J 154 KB
B Desktop
8 Download G PDF24 Creator

Collegamento
= Risorse recenti [®Fay 177 k8

| server ticket
w# Raccolte i Connessione Desktop remoto
2% 187 kB

3 Decumenti

=] Immagini S2),  Semvizi
: et Collegamento

J’ Musica “Er,a‘; ‘ &
A"~ 1,55KB

B video i My,
@ 5 sorteggio_fonia.xls |
|22 | Foglio di lavero di Microsoft Excef

1% Computer IS

| Al S
- spybotsd152 =

€ Rete =i Spybot - Search & Destroy A
2] Safer Networking Limited

Nomefile: sorteggio_foniaxls v |Tuttiifile (%) v

La fine del caricamento viene comunicata con un messaggio a video in cui viene
specificato la quantita di utenze caricate.
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Per visualizzare I'ultimo elenco delle utenze caricato bisogna clickare sulla voce di

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

successiva.

‘ (& Ispezione Utenze di Telefonia Mobile

o~ v [ = v Paginav Sicurezzaw Strumentiv

2570372011 10:13:13

STRUTTURA

‘Dip. Di Analisi delle Dinamiche Territoriali
e Ambientali

U.T.S.M.

Dip. Ing. Materiale e produz.

autista

Uff. tecnico Agraria - Polo Vita

Centro InterdiP di Ricerca audiovisuale

per lo stud

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi
- CSI

Rip. Affari legali
autista

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi
- csl

direttore

reperibilita esterna
autorizzato dal
direttore

autorizzato dal
direttore
a rimborso

autorizzato dal
direttore

Dirigente

autorizzato dal
direttore

TELEFONO |FONIA | CELLULARE | NOTEUFF
1236380656 F |0
2721631 F
1234371793 F 1
BOTTBE

1231548887 |F 0
1234371761 F 1

1234371640 F 1

1234717 F
1234371730 F 1

|
1234371641 F 0

T

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 'effettiva elaborazione del file.

i) Connessione in corso... f - v @ v Paginar Sicuremay' Strumenti v

Produci

Download del file Iﬁ

Aprire o salvare il file?

@ Nome: ..co_personale_completo(25-03-2011-10-13-13}.xls
il Tipo: Foglio di lavoro di Microsoft Excel
Da: localhost

doi | [ sava | [ Awula |

| file scaricati da Intemet possono essere utili, ma alcuni file possono

'@ danneggiare il computer. Se ongine non & considerata attendbile,
3 non aprire o salvare il file. Quali ischi si comono

Viene proposta all’'utente la possibilita 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 I’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 & '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 'elenco delle utenze precedentemente
caricato bisogna clickare sulla voce di menu “Consolida Elenco Utenze” .

Se esistono elenchi gia consolidati per il bimestre corrente I'operazione non & consentita,
altrimenti verra visualizzato un tasto “Consolida” che dovra essere clickato per confermare la
richiesta. Il consolidamento effettuato verra comunicato con un messaggio a video e da quel
momento saranno impossibili effettuare "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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(& Ispezione Utenze di Telefonia Mobile : - v [ d= v Paginav Sicurezzav Strumentiv

<] m | »

‘ine €&, Intranet locale | Modalita protetta: disattivata fa v ®100% v

Una volta consolidato, I’elenco utenze sara la base da cui attingere per I'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 & stata gia effettuata un’estrazione per il bimestre corrente I'operazione non &

consentita;

se si tenta di estrarre senza aver prima caricato e consolidato I’elenco delle utenze il
sistema segnala I'errore e ’operazione non € consentita.

Nel caso in cui 'operazione di estrazione sia consentita verra visualizzata la data relativa
all’elenco delle utenze caricato e consolidato da cui attingere per I’estrazione; si dovra
clickare sul tasto ‘“Genera” per confermare la richiesta e dunque avviare Ieffettiva
I’estrazione.

La fine dell’estrazione &€ comunicata con un messaggio a video; successivamente non
sara piu possibile effettuare ulteriori estrazioni per il bimestre corrente.
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(& Ispezione Utenze di Telefonia Mobile | f:ﬁ % ~ [ @ v Paginav Sicurezzay Strumentiv

10:13:43

Estato 2 inedata 25/03/2041 10:13:13; impossibile generare nuovamente felenco random per il bimestre corrente!

] 1 5
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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.

(& Ispezione Utenze di Telefonia Mobile [ % v B v 9 @ v Paginav Sicuremav Strumentiv

STRUTTURA | TELEFONO | FONIA | CELLULARE |NOTEUFF
1234371629 F |0
1234371793 F 1

|Presidenza Architettura preside

fa} ‘ Dip. Ing. Materiale e produz. autorizzato dal direttore

2570372011 10:13:13

< i | »

“ine €. Intranet locale | Modalita protetta: disattivata 3 v ER100% ~

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
I’effettiva elaborazione del file.

(3 Ispezione Utenze di Telefonia Mobile Mo~ v [ g% v Paginav Sicurezzav Strumenti v

Download del file ﬁ

Aprire o salvare il file?

@j Nome: elenco_random(25-03-2011-10-13-13).xis
A Tipo: Foglio di lavoro di Microsoft Excel
Da: localhost

[ J[ e ][ Ao ]

) Ifile scaricati da Intemet possono essere utili, ma alcuni file possono
L danneggiare il computer. Se l'origine non & considerata attendibile,
= non aprire o salvare il file, Quali fischi si comona

————

Viene proposta all’'utente la possibilita 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 I’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 & '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:

O Carica Elenco Utenze
O Consolida Elenco Utenze
O Estrai Utenze

Rimarranno in essere tutte le operazioni di visualizzazione e produzione di files excel.
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i@lspazionaUtenzadiTelefoniaMobile | Mo~ v [ g v Paginav Sicurezzav Strumentiv

»

pre o e CORRENTE Rd

€6 Intranet locale | Modalita orotetta: disattivata fa v R100% -
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Reset Password 5.1.10

Tale operazione & 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 & CSICSICSI. L’utente in questione al suo primo login viene costretto a
modificare la password con una di sua scelta.

| @ Ispezione Utenze di Telefonia Mobile | % v B v 0 @ v Paginav Sicurezzav Strumentiv

< i I b

‘ine ?‘l.]ntranetlocale|Modalité protetta: disattivata G v ®10% ~
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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 tornera in attesa di una nuova combinazione username/password per
rientrare.

| @ httprifiocalnostasT2 isperionetiiutenze%ltel... | i v B v ) ds v Pagina~ Sicurezzaw Strumentiv

Login
Username
Password

Nuova Password
Conferma Password

€ Intranet locale | Modalits protetta: disattivata v ®100% v
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Compensi accessori liquidati negli anni 1978-1997 online
Utente Normale 6.1

Avvio dell’applicazione 6.1.1

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

L’applicazione proporra una maschera di autentificazione dove 'utente
dovra digitare negli appositi campi username e password (le proprie
credenziali di posta elettronica UNINA) e successivamente clickare sul tasto
Login.

Logn

Username

Password

| Login
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Se l'utente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio
d’errore e I’applicazione rimane in attesa di una nuova combinazione
username/password.
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Quando 'utente viene identificato, la maschera che si presenta e Ia
seguente:

/| Consultazione Compensi = % \‘_7 - = 25|
<« C A [} 143.225.200.49/compensi_accessori/ el =
[i‘ Siti suggeriti | ) Impostazioni |9 Convert PDF to Wor...

Scelta dellestrazione

Visualizza dati estrattd
Manuale duso

logout

L’applicazione rimane in attesa che I'utente effettuila sua scelta
selezionando una delle voci del menu presente nel riquadro in grigio
scuro.
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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.

/| Consultazione Compensi = % \‘_” - = 25|
<« C A | [1 143.225.200.49/compensi_accessori/aspx/anni.aspx el =
[“ Siti suggeriti | ) Impostazioni |9 Convert PDF to Wor...
Anno: Tutti ]
Scelta dellestrazione .
Matricola: | 000020 [~|
Visualizza dati estratti
it
logout

Il sistema proporra 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 mostrala
seguente maschera:

/| Consultazione Compensi = % \‘_ - = i

&« C M | [ 143.225.200.49/compensi_accessori/Defaultaspx o

[j Siti suggeriti | ) Impostazioni |9 Convert PDF to Wor...

Dati estratt relathvi alla seledone
Scelta dellestrazione Anno selezionato : Tutt
Matricola selezionata: 000020 ABATE GIOVAMNI

Visualizza dati estrattd
Manuale duso

logout

el m &fF"s "I "D T Do
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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 proporra tutti i riferimenti relativi alla selezione impostata ed
una griglia contenente le informazioni desiderate.
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/|| Consultazione Compensi = % .\‘___ " = X
&« C A [} 143.225.200.49/compensi_accessori/aspx/dettaglioreport.aspx =
u Siti suggeriti | ) Impostazioni | ] Convert PDF to Wor...

Anno selezionato: 1978

Scelta dellestrazione

Vicuatizza dati estratti J:Da:.lr::autliinse:tezonata. UUUUEU‘
Codice Fiscale : C—————1

Manuale duso Qualifica : T.R.E.

logout

Compensi Accessori
anno|prog/mese|codice descrizione importo |ore|aliquota uﬁfa rit ass|arretrato| netto
7% N 01 LAVORO STRAORDINARIO 21.960,00(30 732,00 [2.812,00 (330,002 18.820,00
7% 2 01 |05 I[;Q[F),RRES‘(‘Z;-;I?OS PERS. NON DOCENTE 11.470,00(74 155,00 [1.469,00 |172,0011 9.830,00
78 3 01 |47 ANTIC.IND.L.7/6/75 N.259 24.000,00 24.000,00 2
78 4 0z |01 LAVORO STRAORDINARIO 21.960,00(30 (732,00 (3.461,00 |330,001 18.170,00
7% 5 02 |47 ANTIC.IND.L.7/6/75 N.259 24.000,00 24.000,00
78 |6 03 ™ LAVORO STRAORDINARIO 21.960,00(30 732,00 (3.461,00 (330,001 18.170,00
7% 7 03 |47 ANTIC.IND.L.7/6/75 N.259 24.000,00 24.000,00
7% 8 04 |01 LAVORO STRAORDINARIO 22.700,00(10 |2.270,00(3.578,00 (340,002 18.780,00
IND. RISCHIO PERS. NON DOCENTE

7% 9 04 |05 D.P.RA46/75 11.780,00(76 155,00 [1.857,00 (176,00- 2 9.745,00
78 |10 |04 |47 ANTIC.IND.L.7/6/75 N.259 24.000,00 24.000,00
7% |11 |05 |0 LAVORO STRAORDINARIO 25.900,00[10 |2.590,00(4.082,00 |389,001 21.430,00
7% |12 |05 |47 ANTIC.IND.L.7/6/75 N.259 24.000,00 24.000,00
78 |13 |06 |01 LAVORO STRAORDINARIO 51.800,00(20 |2.590,00(8.164,00 (777,001 42.860,00
78 |14 |06 |47 ANTIC.IND.L.7/6/75 N.259 24.000,00 24.000,00
78 |15 |07 |01 LAVORO STRAORDINARIO 51.800,00(20 |2.590,00(8.164,00 (777,001 42.860,00
12

EW s sE@O®IM™ 00 coroos e

Per esportare in formato excel quanto visualizzato a video bisogna
clickare il tasto [Esporta in Excel e dunque avviare I’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 & I'immagine speculare ed ha quindi le stesse
caratteristiche della visualizzazione a video.

@ Microsoft Excel - Compensi Accessori 000020 (1) =
] File Modifica  Visualizza Strumenti  Dati Adobe PDF

- = - 5] LGl 4 100%

Inserisci  Formato Finestra Digitare una demanda. - 8

N EHEHRIS QBB 9 -@!EAHH‘ 210 |6 C 8 |=E = |02 £
@ | @ | Options~ !

e Wy

Al - £ ANNO
A 1 B [ ¢ [T o [E [ F T 6 [ W [ v [ J [ ¥ [ Lt [ M [ N T oTT &P T aTlTRTITS [

1 [ANND  JTutti
2 |MATRICO[000020 e TRE L Ty

3
| 4 [ANND  PROGR |MESE  CODICE DESCRIZI(IMPORTO ORE ALIQUOTAIMP UNICARIT ASS | ARRETRANETTO

5
[ 6 [78 i 01 01 LAVORO ¢21.960,00 30 "73200 [ 2812 33000 7 2 [18.820,00
| 7 fi8 2 01 05 IND. RISC[1.470,00 74 "155,00 1469 7200 [ 1 [9.830,00
| 878 3 01 47 ANTIC.IND24.000,00 24.000,00 3
978 % 02 01 LAVORO {21.960,00 30 "732.00 [ 3461 33000 T 1 [18.170,00
[ 10 [78 % 02 a7 ANTIC_IND"24.000,00 "24.000,00
1178 G 03 01 LAVORO ¢21.960,00 30 "73200 [ 3461 33000 T 1 [18.170,00
11278 7 03 47 ANTIC.IND24.000,00 24.000,00
11378 % 04 01 LAVORO {22.700,00 [10 "2270.00 3578 34000 2 18.780.00
| 14 [78 £ 04 05 IND. RISCI11.780,00 76 155,00 1857 76,00 - 2 574500
11578 "0 04 a7 ANTIC.IND'24.000,00 "24.000,00 m
11678 "1 05 01 LAVORO ¢25.900,00 10 2590.00 [ 4082 389.00 T 1 21.430,00
1778 "2 (3 47 ANTIC.IND24.000,00 "24.000,00
[ 18 [78 13 06 01 LAVORO ¢51.500,00 20 259000 7 8164 77700 [ 1 "2.860,00
11978 "4 06 a7 ANTIC.IND'24.000,00 "24.000,00
12078 "5 07 01 LAVORO ¢51.500,00 20 "2590.00 8164 777.00 T 1 [42.860,00
1 21[78 "6 o7 (3 IND. RISC[1.780,00 [76 715500 1857 A76.00 - 2 974500
| 22 [78 A7 07 a7 ANTIC_IND"24.000,00 "24.000,00
(2378 "8 08 01 LAVORO ¢51.800,00 20 259000 [ 8164 77700 T 1 [42.860,00
| 2478 "9 08 47 ANTIC.IND24.000,00 24.000,00
12578 20 09 47 ANTIC.IND24.000,00 "24.000,00
| 26 [78 21 "0 01 LAVORO ¢51.500,00 20 259000 8164 77700 T 1 "2.860,00
2778 22 "0 05 IND. RISCIB.060,00 /62 "18500 [ 1270 2100 T 1 6.670,00
12878 23 "0 47 ANTIC.IND24.000,00 24.000,00
12978 24 11 47 ANTIC.IND24.000,00 "24.000,00
|30 (78 25 "1 51 CONG. LA13.097.0( " 18096 A 1 '95.000,00
13178 26 "2 01 LAVORO ¢51.040,00 20 255200 [ 8166 ! 1 "42.875,00
13278 27 "2 47 ANTIC.IND24.000,00 24.000,00
13362 il 01 01 LAVORO {109.720.0026 422000 [ 29180 "1.646.00 | 1 [78.895.00
|34 [32 2 02 01 LAVORO {42 200,00 "0 22000 [ 12054 63300 7 2 2951500
| 35 B2 3 03 01 LAVORO $48.900,00 "0 890,00 [ 13968 773300 T 1 [34.200,00
36 52 g 04 01 LAVORO ¢57.500,00 20 4890.00 [ 27937 46700 - 1 66.395,00
|37 62 % 04 51 CONG. LA%.700,00 "1914 fooo0 T 1 %.685.00
|38 [32 G 05 01 LAVORO $87.500,00 20 489000 [ 27937 1467.00 1 '68.395,00
| 39 B2 7 06 01 LAVORO ¢97.800,00 20 890,00 [ 27937 46700 - 1 [668.395,00
140 52 % 07 01 LAVORO ¢57.500,00 20 4890.00 [ 27937 146700 - 1 66.395,00
| 4152 £ 07 05 IND. RISC[1.194.950, " 208334M7.924.00° 2 [966.690.00
|42 [32 "0 08 01 LAVORO $87.500,00 20 489000 [ 27937 [1467.00 " 1 '68.395,00
|43 B2 "1 "0 05 IND. RISC{84.500,0( " 52702 [2.768,00 "129.030,00
|44 53 i 03 01 LAVORO {489.000,0000 4890.00 [ 139683/7.336.00 - 1 [341.980.00
145 53 2 04 (3 IND. RISC[24.300,00 27 "900.00 [ 6941 364.00 "16.995,00
46 [83 3 (! (0 IND. RISC{22.500,00 25 790000 " 6427 [338.00 715.735,00 -
W 4« » M]\ Compensi Accessori 000020 KN I} ol

Pronto
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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 tornera in attesa di una nuova combinazione
username/password per rientrare.

Login
Username

Password

| Login l
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JFEDERICO I

Assenze delle vecchie procedure AP0o9 e PER9 online

Utente Normale 7.1

Avvio dell’applicazione 7.1.1
Per avviare I'applicazione bisogna lanciare il browser e digitare nella barra degli indirizzi la

seguente stringa: www.assenze.unina.it

L’applicazione proporra una maschera di autentificazione dove I'utente dovra digitare
negli appositi campi username e password e successivamente cliccare sul tasto “Conferma”.
v|Bvai ok

Incrien | bitgafiomn.assenze.urina.

Universita degli Studi di Napali
Federica 11
C.5.1

VisUadLiZEa ASSanNnEc
I

Matricola:

Password:

L 1

Nuova Password:

Conferma

|

Messaggio di Sistema: Attesa Dati Login.

® Miermet

£l
&) Operazione completata
—

Se l'utente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio d’errore e 'applicazione

rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.
Se l'utente viene identificato, la maschera che si presenta ¢ la seguente :
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Inditizzo )éjh}?n"’m\ W, assenze. nin: ! i vl Vax Links

A

Universita degli Studi di Napoli
Federico 1I
cs.L

Home - Visualizza - Esci

Login eseguita!
Benvenuto Operatore: 56505

Livello di Accesso: > AMMINISTRATORE <

<

B Anavasinna camelabsba B rereveat
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Visualizzazione dati 7.1.2

Cliccando sul Visualizza si apre la pagina da cui € possibile effettuare la ricerca del
dipendente di cui visualizzare le assenze.
La ricerca pud avvenire per Matricola o per Nominativo (Cognome/Nome).

Indirizzo | €] http:fwaw. assenze. unina i icerca.asp?valore_sic=D8msg=Ricerc iepll B ks

~

Universita degli Studi di Napoli
Federico 11
C.S.IL

Home - Visualizza - Esci

=2 RIEPILOGO ASSENZE <<

Ricerca dipendente per: Matricola v|
Cognome e Nome

Matricola:

Anno inizio assenza: | Ricerca

<

& © Internet

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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Iriizn | ] g o asserze.unins fsssanericercs.sspPvaore _sle=ZAmsg-ck_changebmsqz—tisplogo v B |k

A

Universita degli Studi di Napali
Federico 1T
C.5.L

Home - Visualizza - Esci

= RIEPILOGO ASSENZE <<

Ricerca dipendente per:

Cognome: H ‘ Maome: ‘ ‘

Anno inizio assenza: | I Ricerca }

&] operazione completata D Internet

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 ...

Inditizzo -lﬁ http:/fwwiw. assenze.unina. it fassenzefricerca, asp?valore_slc=28msg=ok_change&msg2=riepilogo M| Yai  Links

~

Universita degli Studi di Napoli
Federico II
C.S.L

Home - Visualizza - Esci

>> RIEPILOGO ASSENZE <<

Ricerca dipendente per: ‘Vt:ﬂ;nome & Narme |

Cognome:  |hasisiem | Nome: [wemm—

Anno inizio assenza: [1992\ ‘ Ricerca
Clicca per iniziare la ricerca

-ﬁ Operazione completata © Internet
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... il sistema presenta I’elenco dei dipendenti aventi quel Cognome e quel Nome.

LIUTIZEL (] TIECP: | WAWY, 3SSENZE. UNING, [T} 3SSENZE/ISTa_TICErCa, a5pValore_SIc=Camsg=LIStasmsge=riepiogo | d e |
~

Universita degli Studi di Napoli
Federico 11
G5

Home - Visualizza - Esci

=2 LISTA DIPENDENTI <<

Matricola Nominativo
56505 BARBsTGmibiiai O

£

@ Operazione completata . Internet

Riconosciuto il dipendente di cui si vuole visualizzare le assenze, lo si seleziona eiil
sistema produce I’elenco di tutto quanto risulta essere presente in termini di assenze per quel
dipendente.
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Indirizzs | &) ey Links
L |
Home - Yisualizza - Esci
Stamps excel
> VISUALIZZAZIONE ASSENZE <<
DATI DIPENDENTE:
ENPEERISRINI0 =
Matricola: 56505  Tipologia Ruolo: ASS.N.Q
Descrizione Dal Al
FERIE POSTICIPATE 31/12/1992 31/12/1992
CONGEDQ ORDINARIO 31/08/1992 31/08/1992
RECUPERQ FESTIVITA' SOPPRESSE 28/12/1992 30/12/1992
FERIE POSTICIPATE 26/02/1992 28/02/1992
CONGEDO ORDINARIO 24/08/1992 28/08/1992 o
RECUPERQ FESTIVITA' SOPPRESSE 22/12/1992 22/12/1992
CONGEDO STRAORDINARIO PER MOTIVI DI 20/01/1992 20/01/1992
SALUTE
CONGEDO ORDINARIO 17/08/1992 21/08/1992
CONGEDO ORDINARIO 10/08/1992 14/08/1932
PARTECIPAZIONE AD OPERAZIONI ELETTORALL 06/04/1992 06/04/1992
CONGEDO STRAORDINARIO PER MOTIVI DI 02/12/1992 03/12/1992
SALUTE
SCIOPERD 02/10/1992 02/10/1992
FERIE POSTICIPATE 02/01/1992 03/01/1992
SCINPERM n1/192/a09 ni/1e/aas L}
&1 Mnerazinns Fomnlekata B Trkemer

Come si pu0 notare nell’immagine precedente, € possibile effettuare la Stampa excel.
Cliccando sul link in alto a sinistra il sistema produce un file Excel, che € possibile salvare per
eventuali elaborazioni o ricerche pill avanzate da effettuare in locale sul proprio PC.

Indirizan @ http:ffwww, assenze, Unina. it fassenze|risulata_riepilogo. asp?valore_sle=0Bmsg=ticaricaimsge=riepiogofstringa=5650580xt_anno=1992

v|Bva ks
-

Home - Wisuslizea - Esci

Download fila

Stampa exce

Salvare o aprire il file?

DATI DIPENDEN @ Maome: visualizza_assenze. s
[E Tipo: Foglio di lawara di Microsoft Excel

BARBATO ANT D v, assenze.unina.it
Matricala: 56504

Api Salva L Anrulla J |

funisa sempre piima di sprie questo lpadi fle Al
FE| 12/1992
co | file scaricati da Intemet possono essere ubh, ma alcun file possono 8/1852
RECUPERG @ danneggiare il camputer, Se lorigine non & considerata attendbie,  [L2/1992
FE| o apiite: o sabvare i file. Qusli rischi si comona 2/1992
co /1992 |
RECUPERQ FESTIVITA' SOPPRESSE 22/12/1992 22/12/1992
CONGEDO STRAORDIMARIO PER MOTIVI DI 20/01/1992 20/01/1992
SALUTE
CONGEDO ORDIMARIO 17/08/1992 21/08/1992
CONGEDO ORDIMARIO 10/08/1992 14/08/1992
PARTECIPAZIONE AD QPERAZIONI ELETTORALI 08/04,/1992 06/04/1992
CONGEDO STRAORDIMARIO PER MOTIVI DI 02/12/1932 03/12/1932
SALUTE
SCIOPERD 02/10/1992 02/10/1992
FERIE POSTICIPATE 02/01/1992 03/01/1992
CrINBERM n1/12/1a07 n1/12/1602 o
=% Inizio dowrload dal sita; httpjwewy, assenze unina.itassenze/st ELECT%:20*%20%20FROM% 20T8_ASSENZE %20WHEREY  Internet
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Il file Excel si presenta come illustrato nelllimmagine di seguito riportata.

Wai  Links

Indrizzo @ hittp: ffunm, assenze. urina.it p7stringa=SELECT 4 20%%20% 20FROM% 20 TE _ASSENZE Y2 00WHERE Y 20MATRICOLAY, 20=262056505% 20AMD % 20AMNT ¥
Al = F

UNIVERSITA' DEGLI STUDI
DI NAPOLI FEDERICO Il ELABORAZIONE DEL 207072040

Horey
MATRICOLA NOMINATIVO RUOLO DESCRIZIONE DAL AL

ASE.N.Q FERIE POSTICIPATE 311201992 31121992

ASE.N.Q CONGEDO ORDINARIO 31/08/1992 31/08/1992
RECUPERO FESTIVITA'

ASE.N.Q SOPPRESSE 2812/1992 30121992
ASE.M.Q FERIE POSTICIPATE 26/02/1992 26/0211992
ASSN.Q CONGEDO ORDINARIO 24/08/1992 28/08/1992
RECUPERQ FESTIVITA'
ASSN.Q SOPPRESSE 221211992 22121992
CONGEDD STRAORDINARIO
ASE.N.Q PER MOTIVI DI SALUTE 2010141992 200111992
ASE.N.Q CONGEDO ORDINARIO 17081992 21/081992
ASE.M.Q CONGEDO ORDINARIO 10/08/1992 14/08/1992 L]
PARTECIPAZIONE AD
ASE.N.Q OPERAZIONI ELETTORALI  (0B/04/1992 06/04/1992
CONGEDD STRAORDINARIO
ASSN.Q PER MOTIVI DI SALUTE 02121992 0341211992
ASSN.Q SCIOPERD 02A0/1992 024101992
v
M < v vl stampa,/ ¢ a3l
= B ez cronneriita

Ritornando indietro, & possibile effettuare una nuova ricerca cliccando sul link Visualizza;
il link Home riporta alla schermata iniziale di accesso.
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EDERICO 1]

Logout 7.1.3

, verra riproposta la schermata iniziale.

Per uscire uscire dal sistema cliccare sul link Esci
V‘Val Linke

nedizzo | hitpef o assenze.urina |
Universita degli Studi di Napali

Federico 11
C.81

visUaLiZE=a AasSsanNnEc
I

Matricola:

Password:

Nugwa Passward:

Conferma

|

|
@ Intermet

Messaggio di Sistema: Attesa Dati Login.

Operazione completata

| [
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Estrattore elenchi random online
Utente Normale 8.1

Avvio dell’applicazione 8.1.1

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

seguente stringa: www.estrattore.unina.it.
L’applicazione proporra una maschera di autentificazione dove 'utente dovra digitare negli
appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”.

Username

Password

ikaginy)
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Se l'utente risulta sconosciuto viene evidenziato un messaggio d’errore e I'applicazione
rimane in attesa di una nuova combinazione username/password.

Quando l'utente viene identificato, la maschera che si presenta ¢ la seguente:

L’applicazione rimane in attesa che I'utente effettui la sua scelta clickando su una delle voci
del menu presente nel riquadro in grigio scuro.
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Carica Elenco del Personale 8.1.2

Per avviareil caricamento dell’elenco del personale bisogna clickare sulla voce di menu
“Carica Elenco del Personale” .
Si presenta all’utente la possibilita di selezionare il file excel da importare.
Per confermare la richiesta e dunque avviare I'effettivo caricamento clickare sul tasto .
L’operazione durera alcuni minuti.

Nel caso sia presente gia un elenco utilizzato per una precedente estrazione e I’elenco del
personale non ha subito variazioni € possibile confermare lo stesso tramite il tasto
IConferma ultimo elenco consolidatol.

Importa Elenco Personale

File | Sceglifile | Nessun file selezionato

| importa |

‘ Conferma ultimo elenco consolidato |

Attenzione: lavvio del nuovo caricamento canceliera lelenco precedente ed anche leventuale slenco
random non 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 I'ultimo elenco caricato bisogna clickare sulla voce di menu “Visualizza Elenco
del Personale”; i dati vengono visualizzati come nella immagine successiva.

fEstrattDrE Elenchi Random - Windows Internet Explorer

6::, < [ fitp:/flocahost: 77

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 2

strattorefaspx/formyisualCompleto. aspx | [ X | I @] Bing P~

5.7 Preferiti gEs[yattDre Elenchi Random I | {]\y B - = zl,-;n ~ Pagina v Sicurezza v Strumenti @v
;]
Elenco caricato in datafora 27 /05/2014 11.33,55. Elenco non consolidato, Sono presenti 41
nominativi,
Elenco Completo
matricola nominativo categoriajsede di servizio|
076115 @ Prova afferenza
053713  |ABH D Prova afferenza
079421  |ABH e Prova afferenza
054286  |ABI C Prova afferenza
C Prova afferenza
B Prova afferenza
C Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
Prova afferenza
=
| [T T T T [ [ N mtranet locale [7a ~ [®i00% -~
E,‘Startl é @ ©0 estrattore (In esecuzion. .. I 7 CA fest I é Elenchi Ra...

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

ordinato per nominativo. E’ possibile esportare in un file excel clickando sul tasto
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 unita di personale estratte nell’estrazione precedente ma che, a
vario titolo, non hanno preso parte alle attivita di vigilanza. Inserendo tale elenco tali unita di
personale non verranno escluse a priori dall’estrazione corrente.

Si presenta all’utente la possibilita di selezionare il file excel da importare.

Per confermare la richiesta e dunque avviare I'effettivo caricamento clickare sul tasto .
L’operazione durera alcuni minuti.

Importa Elenco Non Esclusi

Fiie | Sceglifile | Nessun file selezionato

Vlmporta |

Attenzione: lavvio del nuovo caricamento cancellera l'elenco precedente ed anche leventuale elenco
random non consolidato!

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

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

{2 Estrattore Elenchi Random - Windows Internet Explorer

G\T} L4 |g http://localhost: 7767/

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 2

rattorefaspx/formyisualionl

5. Preferiti @ Estrattore Elenchi Random I |

f;j\y ko E] > [ zl,-;n ~ Pagina v Sicurezza v Strumenti v @v
=l
Esporta in Excel
Elenco caricato in datafora 01/07 /2014 12,10.04. Elenco non consolidato. Sono presenti 1
nominativi,
Elenco Completo
ma!ricolal nominativo categoria[sede di servizio
080120 |/ [Prova afferenza
| [—[—[—I—[—[—F?Elg Intranet locale ‘3 | ®100% -y
E,‘Startl é @ €0 estrattore (In esecuzion... I e fest I é Elenchi Ra... LE I QE 1142

La tabella prevede la matricola, il nominativo, la categoria e la sede di servizio. L’elenco &
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 possibilita di configurare le modalita 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 pu0 essere sorteggiato lo stesso nominativo indica per
quante estrazioni non puo essere sorteggiata la stessa persona e pu0 variare da o a 9;

i campi da estrarre categoria B,C,D,EP se valorizzati, annullano I’eventuale valorizzazione di da
estrarre ed indica puntualmente quante unita di personale estrarre per ogni categoria.
Attenzione, il check su numero in percentuale ha effetto anche su tali valori!

Nel campo note & possibile inserire indicazioni sul concorso per il quale & richiesta I’estrazione.

Clickare sul tasto [Genera| per confermare la richiesta e dunque avviare I’effettiva
generazione.
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L’operazione, che durera pochi secondi, estrarra dagli elenchi caricati nunita di personale
per come impostato.

Generazione nuovo elenco estratti

daestrarre: 0 \ su 41 numeroin percentuale: |

numero estrazioni in cui non pud essere sorteggiato lo stesso nominativo: i1

da estrarre categoria B : 1 su 10
da estrarre categoria C : % | su 10
da estrarre categoria D : 3 s 1
da estrarre categoria EP: 47\ su 10

concorso categorie

note : ‘7/

IrGenera \

Attenzione: lavyio del nuova generazione cancellera lelenco precedente!

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

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

fEstrattDrE Elenchi Random - Windows Internet Explorer

@:} < [ fitp:/flocahost: 77

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 2

strattorefaspx/dettaglioreport.aspx

1X| Bing P~

5. Preferiti @ Estrattore Elenchi Random I | @ + [ - [ é=m v Pagina v Sicurezza v Strumenti @~

Esporta in Excel

Elenco generato in datafora 29/05/2014 14.42,24, Estrazione non consolidata, Sono
presenti 10 nominativi,

estrarre: 0 numero in percentuale: I
wmero estrazioni in cui non pud essere sorteggiato lo stesso nominativo: 1
estrarre categoriaB: 1
la estrarre categoriaC: 2
estrarre categoriaD: 3
a estrarre categoria EP: 4
te : concorso categorie

Elenco Random

matricola nominativo categoria sede di
——— e servizio
055917 |ng @ rhov
afferenza
058956 |AQ B Prove
afferenza
054679 |Ad C o
afferenza
075552 ALl b i
afferenza
079651  |Al D e | |
afferenza
053655  |A D s
afferenza
078095 EP e
afferenza
081618 A RINA P Prova
RI afferenza H
| [T T [ [ [ N mtranet locale ‘3 | ®i00% -y
E,‘Startl é @ ©0 estrattore (In esecuzion... I e fest I é Elenchi Ra... LIE A QE 1143

La tabella prevede la matricola, il nominativo, la categoria e la sede di servizio. L’elenco &
ordinato per nominativo. E’ possibile esportare in un file excel clickando sul tasto
Excelj; il file excel cosi prodotto prevede due fogli, uno per I’elenco ed un altro per le modalita
di estrazione.
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Consolida Elenco Random 8.1.8

Per consolidare e quindi rendere definitivo I’elenco random prodotto bisogna clickare sulla
voce di menu “Consolida Elenco Random” .
Verra visualizzato un tasto che dovra essere clickato per confermare Ila
richiesta.
Il consolidamento effettuato verra 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.

| Consolida

Attenzione: a consolidamento avvenuto sara impossibile rigensrare nuovi elenchi per il riferimento
corrente!
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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 "opzione "CORRENTE” , ovvero
elaborazione corrente, ma si pud 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

Scelta cetestrazions | CORRENTE ¥ |

l Conferma ‘

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 tornera in attesa di una nuova combinazione username/password per rientrare.

Username

Password

| Login |
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Utente Amministratore 8.2

Avvio dell’applicazione 8.2.1

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

L’applicazione proporra una maschera di autentificazione dove I'utente dovra digitare negli
appositi campi username e password e successivamente clickare sul tasto “Login”.

Username

Password

Login |

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

L’amministratore gestisce gli utenti della procedura; per visualizzare I’elenco degli utenti,
eliminarli o accederne al dettaglio al fine anche di modificarli bisogna clickare sulla voce di
menu “Elenco utenti”.

La maschera visualizzata € la presente:

Elenco utenti

Nome Cognome
An
Ra

Pal
Ni
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Nuovo utente (modifica di un utente esistente) 8.2.3

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

Inserimento/modifica utente

Nome
Cognome |
Matricola

(indicare la matricola con leventuale zero iniziale)

Struttura
Ruolo Amministratore ¥

‘ Salva j
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Seleziona Struttura 8.2.4

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

Strutture
Ripartizione Affari legali, Procedure elettorali e attivita di valutazione Y

| Conferma

Una volta selezionata una struttura il menu viene arricchito con altre voci:
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A questo punto ¢ possibile effettuare le visualizzazioni proposte cosi come esplicitate nei
relativi paragrafi 8.1.3, 8.1.5 e 8.1.7 e selezionare I’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 tornera in attesa di una nuova combinazione username/password per rientrare.

Username

Password

| Login |

CSI - Servizi online rivolti al personale — manuali.docx - pag. 198



