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1. Introduzione 

1.1 Obiettivi 

La guida è destinata al personale afferente alla Ripartizione Relazione Studenti ed alle 
3ÅÇÒÅÔÅÒÉÅ $ÉÄÁÔÔÉÃÈÅ ÃÏÉÎÖÏÌÔÏ ÎÅÌÌȭÁÔÔÉÖÉÔÛ ÄÉ ÓÕÐÐÏÒÔÏ ÁÇÌÉ ÓÔÕÄÅÎÔÉ ÅÄ ÁÇÌÉ ÉÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÎÄÉȢ 

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 peÒ ÌȭÕÔÉÌÉÚÚÏ ÄÅÌÌÅ ÆÕÎÚÉÏÎÉ ÒÉÓÅÒÖÁÔÅ ÁÌ 
profilo di amministratore. 

1.2 Strumenti 

,Ï ÓÔÒÕÍÅÎÔÏ ÎÅÃÅÓÓÁÒÉÏ ÁÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÔÏÒÅ ÐÅÒ ÁÃÃÅÄÅÒÅ ÁÌ ÐÏÒÔÁÌÅ ÄÅÉ 3ÅÒÖÉÚÉ ÄÉ !ÃÃÅÓÓÏ ÁÉ 
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 
ÖÅÒÉÆÉÃÁÒÅ ÌÁ ÓÉÔÕÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌ ÓÉÎÇÏÌÏ ÓÔÕÄÅÎÔÅ ÍÅÄÉÁÎÔÅ ÌȭÉÎÔerrogazione della posizione per 
codice fiscale. 
 
 
 
 

http://www.segrepass.unina.it/
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2. Gestione Accessi 

2.1 Descrizione 

)Ì ÍÏÄÕÌÏ ÄÉ 'ÅÓÔÉÏÎÅ ÄÅÇÌÉ !ÃÃÅÓÓÉ ÓÉ ÏÃÃÕÐÁ ÄÉ ȰÒÉÃÏÎÏÓÃÅÒÅȱ Å ȰÐÒÏÆÉÌÁÒÅȱ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÃÈÅ ÁÃÃÅÄÅ 
al portale www.segrepass.unina.it. 

)ÎÓÅÒÅÎÄÏ ÌÅ ÃÒÅÄÅÎÚÉÁÌÉ ÄÉ ÁÃÃÅÓÓÏȟ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÖÉÅÎÅ ÒÉÃÏÎÏÓÃÉÕÔÏȟ ÇÌÉ ÖÉÅÎÅ ÁÓÓÅÇÎÁÔÏ ÕÎ ÐÒÏÆÉÌÏ Å 
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 

,Á ÆÕÎÚÉÏÎÅ Ȱ2ÉÃÅÒÃÁ 3ÔÕÄÅÎÔÅȱ ÃÏÎÓÅÎÔÅȟ ÉÎÓÅÒÅÎÄÏ ÉÌ ÃÏÄÉÃÅ ÆÉÓÃÁÌÅȟ ÄÉ ÒÉÃÅÒÃÁÒÅ ÉÌ ÓÉÎÇÏÌÏ 
studente. 

 

 

 

 

$ÏÐÏ ÁÖÅÒ ÃÌÉÃÃÁÔÏ ÓÕ Ȱ#ÅÒÃÁȱ ÖÅÒÒÁÎÎÏ ÖÉÓÕÁÌÉÚÚÁÔÉ É ÄÁÔÉ ÁÎÁÇÒÁÆÉÃÉ ɉ#ÏÇÎÏÍÅȟ .ÏÍÅȟ $ÁÔÁ ÄÉ 
Nascita ed indirizzo email) corrispondenti al codice fiscale indicato. 

Se si traÔÔÁ ÄÉ ÕÎÏ ÓÔÕÄÅÎÔÅ ÉÎ ÐÏÓÓÅÓÓÏ ÄÉ ÕÎÁ #ÁÒÒÉÅÒÁ ÐÒÅÓÓÏ Ìȭ!ÔÅÎÅÏ ÖÅÒÒÛ ÖÉÓÕÁÌÉÚÚÁÔÏ ÉÌ PIN 
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Se si tratta, invece di uno studente non ancora in possesso di una Carriera (Immatricolando o 
ÃÁÎÄÉÄÁÔÏ Á #ÏÎÃÏÒÓÏɊ ÓÁÒÛ ÐÏÓÓÉÂÉÌÅȟ ÃÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌ ÌÉÎË ȰVaiȱ ÉÎ ÃÏÒÒÉÓÐÏÎÄÅÎÚÁ ÄÉ ȰResetta 
Passwordȱȟ ÉÍÐÏÓÔÁÒÅ ÕÎÁ ÎÕÏÖÁ ÐÁÓÓ×ÏÒÄ ÐÅÒ ÐÅÒÍÅÔÔÅÒÅ ÁÌÌȭÕÔÅÎÔÅ ÄÉ ÁÃÃÅÄÅÒÅȢ 4ÁÌÅ 
ÆÕÎÚÉÏÎÁÌÉÔÛ î ÕÔÉÌÅ ÎÅÌ ÃÁÓÏ ÉÎ ÃÕÉ ÌȭÉÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÎÄÏȾÃÁÎÄÉÄÁÔÏ ÎÏÎ ÒÉÃÏÒÄÉ ÌÅ ÐÒÏÐÒÉÅ ÃÒÅÄÅÎÚÉÁÌÉ 
ÄÉ ÁÃÃÅÓÓÏȢ ,ȭÉÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÎÄÏȾÃÁÎÄÉÄÁÔÏ ÐÏÔÒÛ Íodificare la propria password dopo aver 
ÅÆÆÅÔÔÕÁÔÏ ÌȭÁÃÃÅÓÓÏ ÃÏÎ ÌÁ ÐÁÓÓ×ÏÒÄ ÆÏÒÎÉÔÁ ÄÁÌ ÐÅÒÓÏÎÁÌÅ ÄÉ ÁÓÓÉÓÔÅÎÚÁȢ 
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2.3 Registra Studente 

,Á ÆÕÎÚÉÏÎÅ 2ÅÇÉÓÔÒÁ 3ÔÕÄÅÎÔÅ ÃÏÎÓÅÎÔÅ ÄÉ ÒÅÇÉÓÔÒÁÒÅ ÄȭÕÆÆÉÃÉÏ ÕÎÏ ÓÔÕÄÅÎÔÅȢ  

%ȭ ÍÏÌÔÏ ÕÔÉÌÅȟ ÓÐÅÃÉÁÌÍÅÎÔÅ ÎÅi casi di omocodia. Si ha omocodia quando due o più persone 

presentano, sulla base delle regole fornite dallôAgenzia delle Entrate, lo stesso codice fiscale. In questo 

caso lôAgenzia delle entrate fornisce un codice fiscale che non rispetta a pieno le regole e che 

lôalgoritmo 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 

ÐÅÒ ÇÌÉ ÉÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÔÉ ÃÈÅ ÎÏÎ ÈÁÎÎÏ ÓÃÅÌÔÏ ÌȭÕÌÔÉÍÁ ÆÁÓÃÉÁɊ ÒÉÐÏÒÔÁ É ÄÁÔÉ ÄÉ ÒÅÄÄÉÔÏ ÄÉÃÈÉÁÒÁÔÉȢ )Î 

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 

ÓÕÃÃÅÓÓÉÖÉ ÁÌ ÐÒÉÍÏ ɉÈÁ ÅÆÆÅÔÔÏ ÓÏÌÏ ÓÕÌÌȭÁÕÔÏÃÅÒÔÉÆÉÃÁÚÉÏÎÅɊȢ 

,Ï ÓÂÌÏÃÃÏ î ÐÏÓÓÉÂÉÌÅ ÆÉÎÏ Á ÑÕÁÎÄÏ É ÄÁÔÉ ÎÏÎ ÓÏÎÏ ÓÔÁÔÉ Ȱcomunicatiȱ Á GEDAS e cioè, nel caso 

ÄÅÌÌÅ ÉÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÚÉÏÎÉȟ ÆÉÎÏ ÁÌÌȭÏÔÔÅÎÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌÁ ÍÁÔÒÉÃÏÌÁ Å ÎÅÌ ÃÁÓÏ degli anni successivi al 

ÐÒÉÍÏ ÆÉÎÏ Á ÃÈÅ ÌȭÁÕÔÏÃÅÒÔÉÆÉÃÁÚÉÏÎÅ ÎÏÎ î ÓÔÁÔÁ ÓÃÁÒÉÃÁÔÁ ÉÎ GEDAS. 

%ȭ ÉÍÐÏÒÔÁÎÔÅȟ ÄÏÐÏ ÁÖÅÒ ÉÎÓÅÒÉÔÏ ÉÌ ÃÏÄÉÃÅ ÆÉÓÃÁÌÅȟ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÉÌ ÂÏÔÔÏÎÅ ȰANALIZZAȱȢ )Î ÑÕÅÓÔÏ 

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

Ȱ3ÂÌÏÃÃÁȱ ÓÉ ÐÒÏÃÅÄÅ ÁÌÌÏ ÓÂÌÏÃÃÏ ÅÆÆÅÔÔÉÖÏȢ 

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 

ÌȭÉÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÚÉÏÎÅ /Î-Line viene inibitÁ Å ÌÏ ÓÔÕÄÅÎÔÅ ÄÅÖÅ ÒÅÃÁÒÓÉ Á ÓÐÏÒÔÅÌÌÏ ÐÅÒ ÓÅÇÕÉÒÅ ÌȭÉÔÅÒ 

ÄÅÌÌȭ)ÍÍÁÔÒÉÃÏÌÁÚÉÏÎÅ ÃÏÎ ÔÒÁÓÆÅÒÉÍÅÎÔÏ ÉÎ )ÎÇÒÅÓÓÏȢ  

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 

ȰAnalizzaȱ ɉÐÅÒ ÖÉÓÕÁÌÉÚÚÁÒÅ ÌÁ ÐÏÓÉÚÉÏÎÅɊ Å ÐÏÉ ÑÕÅÌÌÏ ȰSbloccaȱȢ 

  










