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1. Introduzione 

1.1 Obiettivi 

La guida è destinata al personale afferente alla Ripartizione Relazione Studenti ed alle 
Segreterie Didattiche coinvolto nell’attività di supporto agli studenti ed agli immatricolandi. 

Il portale dei Servizi di Accesso ai Corsi di Studio (www.segrepass.unina.it) prevede la presenza 
di figure con il profilo di amministratore che hanno autorizzazioni e funzioni diverse rispetto 
agli studenti. In questa guida sono riportate le istruzioni per l’utilizzo delle funzioni riservate al 
profilo di amministratore. 

1.2 Strumenti 

Lo strumento necessario all’amministratore per accedere al portale dei Servizi di Accesso ai 
Corsi di Studio (www.segrepass.unina.it) è il browser web.  

E' fortemente consigliato utilizzare versioni aggiornate del browser Chrome  oppure del 

browser Firefox ; l'utilizzo di altri browser (Internet Explorer, Edge, Safari, Opera) può 
dare origine a problemi di compatibilità per cui se ne sconsiglia l'utilizzo. 

 

1.3 Segrepass 

Segrepass è composto da vari moduli applicativi: 

1. Gestione Accessi 
2. Segreteria OnLine 
3. Concorsi 
4. Immatricolazioni 

Ogni modulo è destinato ad una tipologia di utenti diversi. Gli utenti, a loro volta, sono suddivisi 
per categoria e profilo. Ad ogni profilo corrisponde un set di funzioni disponibili. Le funzioni 
disponibili per il profilo di Amministrazione (Back Office) consentono al personale assegnato di 
verificare la situazione del singolo studente mediante l’interrogazione della posizione per 
codice fiscale. 
 
 
 
 

http://www.segrepass.unina.it/


 

 

 
CSI – Manuale_Segrepass_backoffice.docx – pag. 4 

 
 

2. Gestione Accessi 

2.1 Descrizione 

Il modulo di Gestione degli Accessi si occupa di “riconoscere” e “profilare” l’utente che accede 
al portale www.segrepass.unina.it. 

Inserendo le credenziali di accesso, l’utente viene riconosciuto, gli viene assegnato un profilo e 
viene costruito il menù con le applicazioni alle quali lo stesso può accedere. 

 

 

  

http://www.segrepass.unina.it/
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2.2 Ricerca Studente 

La funzione “Ricerca Studente” consente, inserendo il codice fiscale, di ricercare il singolo 
studente. 

 

 

 

 

Dopo aver cliccato su “Cerca” verranno visualizzati i dati anagrafici (Cognome, Nome, Data di 
Nascita ed indirizzo email) corrispondenti al codice fiscale indicato. 

Se si tratta di uno studente in possesso di una Carriera presso l’Ateneo verrà visualizzato il PIN 
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Se si tratta, invece di uno studente non ancora in possesso di una Carriera (Immatricolando o 
candidato a Concorso) sarà possibile, cliccando sul link “Vai” in corrispondenza di “Resetta 
Password”, impostare una nuova password per permettere all’utente di accedere. Tale 
funzionalità è utile nel caso in cui l’immatricolando/candidato non ricordi le proprie credenziali 
di accesso. L’immatricolando/candidato potrà modificare la propria password dopo aver 
effettuato l’accesso con la password fornita dal personale di assistenza. 
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2.3 Registra Studente 

La funzione Registra Studente consente di registrare d’ufficio uno studente.  

E’ molto utile, specialmente nei casi di omocodia. Si ha omocodia quando due o più persone 

presentano, sulla base delle regole fornite dall’Agenzia delle Entrate, lo stesso codice fiscale. In questo 

caso l’Agenzia delle entrate fornisce un codice fiscale che non rispetta a pieno le regole e che 

l’algoritmo di Segrepass non riconosce.  

In questo caso, accertandosi che si tratta di una reale situazione di omocodia (basta una copia del 

tesserino del codice fiscale), questa funzione consente di registrare anche chi ha un codice fiscale 

omocodico. 
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3 Immatricolazioni 

Il Back Office del modulo Immatricolazioni consente gli utenti con profilo di amministrazione di 

visualizzare la posizione del singolo immatricolando. Permette, inoltre, di verificare la posizione 

degli studenti iscritti ad anni successivi al primo per quel che riguarda la presentazione della 

dichiarazione ISEE on line. 
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3.1 Visualizza Posizione 

 

Questa funzione consente, a partire dal codice fiscale, di visualizzare la posizione del singolo 

immatricolando. 

I dati sono suddivisi in tre sezioni: 

 Situazione Studente 

 Situazione Domanda 

 Situazione Autocertificazione 

La sezione Situazione Studente riporta i dati anagrafici e le informazioni relative al documento 

di riconoscimento ed al riepilogo (n.b. la visualizzazione del riepilogo è una fase necessaria per 

poter proseguire nel processo di immatricolazione). 

La sezione Situazione Domanda (valorizzata solo per gli immatricolati) riporta i dati relativi alla 

domanda di immatricolazione: 

 Il corso di laurea scelto con la relativa denominazione; 

 Lo stato della domanda con il relativo passo successivo da compiere; 

 La modalità di attribuzione della fascia (ultima fascia o Isee); 
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 Il titolo di studi presentato; 

 Il curriculum scelto (se previsto per il corso); 

 La disabilità se dichiarata; 

 La tipologia di abbreviazione se richiesta; 

 Se il corso di laurea scelto è di naturale prosecuzione rispetto alla Laurea Triennale 

dichiarata, nel caso di immatricolazione ad una Magistrale. 

La sezione Situazione Autocertificazione (valorizzata per gli iscritti ad anni successivi al primo e 

per gli immatricolati che non hanno scelto l’ultima fascia) riporta i dati di reddito dichiarati. In 

particolare è riportato lo stato, i valori di ISEE e SE ed il nome del file Pdf se inviato. 
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3.2 Sblocca Posizione 

 

La funzione Sblocca Posizione consente di sbloccare la posizione dello Studente che ha 

consolidato i dati e che desidera apportare modifiche. Lo sblocco può essere effettuato sia per 

gli immatricolandi (ha effetto su domanda ed autocertificazione) che per gli iscritti ad anni 

successivi al primo (ha effetto solo sull’autocertificazione). 

Lo sblocco è possibile fino a quando i dati non sono stati “comunicati” a GEDAS e cioè, nel caso 

delle immatricolazioni, fino all’ottenimento della matricola e nel caso degli anni successivi al 

primo fino a che l’autocertificazione non è stata scaricata in GEDAS. 

E’ importante, dopo aver inserito il codice fiscale, cliccare il bottone “ANALIZZA”. In questo 

modi il sistema avvisa sulle operazioni possibili sulla posizione dello studente. Con il bottone 

“Sblocca” si procede allo sblocco effettivo. 

N.B.: lo studente, dopo lo sblocco deve sempre rientrare in Segrepass, visualizzare il riepilogo e 

riconfermare i dati, anche se non effettua nessuna modifica. 
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3.3 Sblocca dichiarazione Carriera Attiva Altrove 

 

Durante il flusso di Immatricolazione, lo studente ha la possibilità di dichiarare se ha precedenti 

carriere attive presso altri Atenei. Quando lo studente rende questa dichiarazione 

l’immatricolazione On-Line viene inibita e lo studente deve recarsi a sportello per seguire l’iter 

dell’Immatricolazione con trasferimento in Ingresso.  

Se lo studente si rende conto di aver reso erroneamente tale dichiarazione, attraverso questa 

funzione è possibile sbloccarlo, utilizzando, dopo aver inserito il codice fiscale, prima il bottone 

“Analizza” (per visualizzare la posizione) e poi quello “Sblocca”. 
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3.4 Visualizza Pdf Isee 

 

Questa funzione permette, dopo aver indicato il codice fiscale, di visualizzare il file Pdf dell’ISEE 

inviato dallo studente (sia immatricolato che iscritto ad anni successivi al primo). 

E’ possibile visualizzare il file solo per le autocertificazioni consolidate e/o inviate a GEDAS (cioè 

con stato C o I, vedi par.3.1 - Situazione Autocertificazione). 

3.5 Visualizza Pdf Isee Controlli 2015 

Questa funzione permette di verificare le autocertificazioni Inserite nell’A.A. 2015/16 per 

controlli specifici affidati ad alcune Segreterie Studenti. Le modalità di utilizzo sono le stesse 

descritte nel par. 3.4 
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4 Concorsi 

Il Back Office del modulo Concorsi permette all’utente con profilo amministratore di 

visualizzare i dati relativi ai bandi afferenti al proprio ufficio di Area Didattica. 
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4.1 Bandi 

 

Questa funzione permette di visualizzare tutti i bandi afferenti alla propria Area Didattica e di 

verificare l’andamento delle domande, valide, annullate e totali. E’ presente un campo a 

tendina che consente di scegliere se visualizzare tutti i bandi, solo quelli attivi alla data della 

richiesta o solo i bandi scaduti. 

  



 

 

 
CSI – Manuale_Segrepass_backoffice.docx – pag. 16 

4.1 Domande Presentate 

 

Con questa funzione è possibile visualizzare le domande presentate dal singolo candidato ai 

Bandi afferenti all’Area Didattica dell’Utente amministratore. Inserendo il Codice Fiscale del 

candidato verranno visualizzate le domande presentate. Per le domande il cui stato è “Valida” 

sarà possibile anche stampare il Pdf. 

 


