
RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE 
Legge n. 241/90 e s.m.i. 

(Art. 16, Sez. II, D.R. 622 del 26/07/2018 “Regolamento Unico sulla Trasparenza”) 

 
--- GUIDA OPERATIVA --- 

 
L’accesso documentale consente ai soggetti interessati di accedere a quei documenti amministrativi la cui 

conoscenza è necessaria per la tutela di una propria situazione giuridicamente rilevante. 

L’istanza può essere presentata da chi ha un “interesse diretto, concreto e attuale”, collegato a una 

situazione giuridicamente tutelata e connessa al documento oggetto di richiesta di accesso.  

 Coloro che intendono presentare istanza di accesso documentale a questo Ateneo devono rientrare in 

una delle seguenti categorie: 

• Iscritti ad un Corso di Laurea (tutte le categorie) di questo Ateneo 

• Iscritti ad un Corso di studio post-lauream di questo Ateneo 

• Partecipanti ad una procedura concorsuale per l’accesso, anche per trasferimento o passaggio, ad un 

Corso di Laurea (tutte le categorie) o post-lauream di quest’Ateneo 

• Partecipanti ad una procedura concorsuale per l’assegnazione di una Borsa di Studio erogata da 

quest’Ateneo 

I richiedenti devono presentare la propria istanza attraverso la procedura informatica Elixforms, 

accedendo alla stessa attraverso il link  

https://elixforms.unicampania.it/rwe2/module_preview.jsp?MODULE_TAG=accesso_documentale.  

 Di seguito sono illustrati i passaggi da seguire per presentare correttamente la propria istanza di accesso 

documentale. 

 

1) Questa è la prima schermata della procedura. Per procedere cliccare su INIZIA NUOVA RICHIESTA. 

 

 

https://elixforms.unicampania.it/rwe2/module_preview.jsp?MODULE_TAG=accesso_documentale


 

2) Clicca su “Accedi” per confermare di essere un utente reale. 

 

3) Il primo step consiste nell’inserimento dei dati personali. Tutti i campi contrassegnati da asterisco sono 

obbligatori. Non è obbligatoria, quindi, la PEC; la stessa, però, è necessaria se il richiedente intende 

ricevere riscontro tramite PEC. 

 

 

 

 



 

4) Una volta inseriti i dati richiesti cliccare su SALVA & PROSEGUI. 

 

 

5) Il secondo step è la Dichiarazione di responsabilità, obbligatoria per proseguire. Una volta compilata la 

form cliccare su SALVA & PROSEGUI. 

 

 

 



 

6) Nel terzo step è possibile indicare il Domicilio, se lo stesso è diverso dalla residenza. È possibile 

selezionare “NO” dal menù a tendina e cliccare su SALVA & PROSEGUI, se il Domicilio coincide con la 

Residenza precedentemente indicata. Diversamente, l’utente che intende indicare il Domicilio deve 

selezionare la voce “SI” dal menù a tendina e cliccare su SALVA & PROSEGUI. 

 

 

7) Riempire, quindi, i campi richiesti per indicare il proprio Domicilio e cliccare nuovamente su SALVA & 

PROSEGUI. 

 



 

8) Nel quarto step vengono richiesti i dati relativi al documento di identità del richiedente. Questo step è 

obbligatorio unicamente per coloro che intendono apporre sull’istanza la firma autografa. 

Coloro che, invece, firmeranno l’istanza digitalmente, possono cliccare direttamente su SALVA & 

PROSEGUI lasciando i campi richiesti in bianco. 

 

 

9) Nel quinto step bisogna indicare i documenti a cui si intende accedere e la motivazione sottesa alla 

richiesta di accesso. Tutti i campi sono obbligatori. 

Una volta compilata la form cliccare su SALVA & PROSEGUI. 

 



 

10) A questo punto la procedura propone all’utente il Riepilogo delle informazioni inserite.  

L’utente può decidere di modificare qualcosa cliccando su INDIETRO, stampare il riepilogo cliccando su 

STAMPA RIEPILOGO DATI, procedere con la richiesta cliccando su SALVA & PROSEGUI. 

 

 

11) Nello step numero 7 l’utente dichiara se intende firmare l’istanza di proprio pugno o digitalmente, 

dopodiché clicca su SELEZIONA & PROSEGUI. 

 

 



 

12) Nel caso in cui si decida di apporre firma autografa, selezionare l’apposita casella e cliccare su SELEZIONA 

& PROSEGUI. 

 

 

13) A questo punto è necessario scaricare, stampare e firmare la “Dichiarazione”. Una volta firmata l’istanza, 

caricare una scansione della stessa (in formato PDF o JPG) nell’apposito slot. Caricare anche il proprio 

documento di identità fronte retro nei due slot dedicati (se si dispone di un unico file contenente il 

documento fronte retro, caricare lo stesso in entrambi gli slot). 

Terminato l’upload dei documenti cliccare su CONFERMA DATI E PROSEGUI. 

 



 

14) La procedura è a questo punto conclusa. L’utente riceverà due e-mail (all’indirizzo inserito nel primo step 

della procedura), una con la conferma dell’inserimento dell’istanza, un’altra con il numero di protocollo 

della stessa. 

È consigliabile scaricare il PDF finale e conservarlo come ricevuta della presentazione della richiesta. 

 

 

15) Diversamente, coloro che intendono firmare la richiesta digitalmente, dovranno selezionare l’apposita 

casella e cliccare su SELEZIONA & PROSEGUI. 

 



 

16) A questo punto è necessario scaricare il documento cliccando su “SCARICA PDF DA FIRMARE 

DIGITALMENTE” e apporre la propria firma digitale. Il documento firmato va caricato nell’apposito slot. 

Cliccare, poi, su CONFERMA DATI E PROSEGUI. 

 

 

17) La procedura è a questo punto conclusa. L’utente riceverà due e-mail (all’indirizzo inserito nel primo step 

della procedura), una con la conferma dell’inserimento dell’istanza, un’altra con il numero di protocollo 

della stessa. 

È consigliabile scaricare il PDF finale e conservarlo come ricevuta della presentazione della richiesta. 

 


