RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE
Legge n. 241/90 e s.m.i.
(Art. 16, Sez. Il, 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 € necessaria per la tutela di una propria situazione giuridicamente rilevante.

Listanza puo 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:

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

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

e 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

e Partecipanti ad una procedura concorsuale per l'assegnazione di una Borsa di Studio erogata da
quest’Ateneo

| 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 e la prima schermata della procedura. Per procedere cliccare su INIZIA NUOVA RICHIESTA.

Y l""f"_’"“ i Utente non collegato =) ACCEDI ALLE TUE RICHIESTE
degli Studi
@ della Campania
Lutgt Vanvilelli

Il module € in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 ES.M.I.

Modulo attraverso il quale un soggetto pus richiedere di visionare o di ottenere copia di documenti, dati e informazioni detenuti da questa Amministrazione, riguardanti attivita di pubblico interesse,
purché abbia un interesse diretto, concreto ed attuale rispetto ai documenti stessi (Legge n. 241/90)
0 RWVISO
Puo presentare richiesta di accesso documentale attraverso questa procedura solo chi rientra in una delle seguenti categorie e ha un interesse diretto, concreto ed attuale
rispetto ai documenti di cui trattasi:

1. Iscritti ad un Corso di Laurea (tutte le categorie) di questo Ateneo;

2.|scritti ad un Corso di studio post-lauream di questo Ateneo;

3. Partecipanti ad una procedura concorsuale per I'accesso, anche per trasferimento o passaggio, ad un Corso di Laurea (tutte le categorie) o post-lauream di quest’/Ateneo;
4. Partecipanti ad una procedura concorsuale per I'assegnazione di una Borsa di Studio erogata da quest’Atenea.

Documentazione da predisporre prima della compilazione della domanda, qualora lstanza non sia firmata digitalmente

«» Copia (fronte) di un documento d'identita in corso di validita
« Copia (retro) di un documento d'identita in corso di validita

Formati accettati documento d'identit3: jpeg, jpg, pdf, png

& INDIETRO INIZIA NUOVA RICHIESTA ©
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https://elixforms.unicampania.it/rwe2/module_preview.jsp?MODULE_TAG=accesso_documentale

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

Premi ‘ F11 ‘ per uscire dalla modalita a schermo intero

Login

Clicca sul pulsante per confermare di essere un

utente reale

powered by elixForms
versione 1.9.21

3) Il primo step consiste nell’inserimento dei dati personali. Tutti i campi contrassegnati da asterisco sono
obbligatori. Non e obbligatoria, quindi, la PEC; la stessa, pero, & necessaria se il richiedente intende

ricevere riscontro tramite PEC.
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Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.ML.L.

1. Dati richiedente 2. Dichiarazione diresponsabilita = 3. Domicilio = 4. Documento diriconoscimento 5. Richiesta accesso documentale 6. Riepilogo

1. Dati richiedente
Il/La sottoscritto/a

INFORMAZIONI PER LA COMPILAZIONE
* Campo obbligatorio

Cognome *
Nome *

Codice Fiscale *
Luogo di nascita *

Provincia di nascita *



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

Citta di residenza*  Napoli
Provincia di residenza* ~ Napoli
Indirizzo di residenza*  Via numero zero
Numero civico di residenza* = 523

C.A.P. diresidenza* 80100

Numero di telefono * = 3336525
E_Mail* provatest@yahoo it

Indirizzo PEC

Questa Amministrazione provvedera a dare riscontro alla richiesta della S.V., entro i termini previsti dalla normativa vigente in materia, tramite PEC, se indicata dall'utente, o
tramite raccomandata AR, inviata all'indirizzo di residenza o, se diverso, all'indirizzo di domicilio (che I'utente potra indicare nello step n° 3).

SALVA SALVA & PROSEGUI

powered by elixForms

versione 1.9.21

5) Il secondo step & la Dichiarazione di responsabilita, obbligatoria per proseguire. Una volta compilata la
form cliccare su SALVA & PROSEGUI.

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/390 E S.M.L.

1. Dati richiedente 2. Dichiarazione di responsabilita ~ 3. Domicilio = 4. Documento di riconoscimento 5. Richiesta accesso documentale 6. Riepilogo Convalida 8 t

2. Dichiarazione di responsabilita

DICHIARA

ai sensi e per gli effetti dell'art. 76 del D.P.R. n. 445/2000, consapevole delle conseguenze civili e penali previste in caso di dichiarazioni mendaci:

INFORMAZIONI PER LA COMPILAZIONE
* Campo obbligatorio

sotto |a propria personale responsabilita: * @ di essere attualmente iscritto ad un Corso di Laurea di quest'Atenea
O di essere attualmente iscritto ad un Corso Post-Lauream di quest'Ateneo

O di aver partecipato ad una procedura concorsuale per |'accesso, anche per trasferimento o passaggio, ad un Corso di
Laurea o Post-Lauream di quest'Ateneo

O diaver partecipato ad una procedura concorsuale per |'assegnazione di una Borsa di Studio erogata da quest’Ateneo

svuota / reset

DICHIARA, ALTRESI,

ai sensi e per gli effetti della Legge n. 241/90: * @ divoler presentare richiesta di accesso documentale al fine di visionare o ottenere copia di documenti, dati e informazioni
detenuti da questa Amministrazione, riguardanti attivita di pubblico interesse, in quanto ha un interesse diretto, concreto
ed attuale rispetto ai documenti stessi

svuota / reset

@ INDIETRO SALVA SALVA & PROSEGUI



6) Nel terzo step & possibile indicare il Domicilio, se lo stesso & diverso dalla residenza. E possibile
selezionare “NO” dal menu a tendina e cliccare su SALVA & PROSEGUI, se il Domicilio coincide con la
Residenza precedentemente indicata. Diversamente, |'utente che intende indicare il Domicilio deve
selezionare la voce “SI” dal menu a tendina e cliccare su SALVA & PROSEGUI.

Universita

®  egli Swdi

@ della Campania
Lutgt Vanvilelli

Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.ML.L.

1. Dati richiedente 2. Dichiarazione di responsabilita = 3.Domicilio 4. Documento di riconoscimento 5. Richiesta accesso documentale 6. Riepilogo

3. Domicilio

Domicilio:

1l domicilio & diverso dalla residenza? | Si

© INDIETRO SALVA SALVA & PROSEGUI ©

powered by elixForms
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7) Riempire, quindi, i campi richiesti per indicare il proprio Domicilio e cliccare nuovamente su SALVA &
PROSEGUI.

Domicilio:

Il domicilio & diverso dalla residenza? Si

INFORMAZIONI PER LA COMPILAZIONE
* Campo obbligatorio

Citta di domicilio* ~ Potenza
Provincia di domicilio* ~ Potenza
Indirizzo di domicilio*  Via numero test

Numero civico di domicilio* 232

C.A.P. di domicilio* 80564

Q INDIETRO SALVA SALVA & PROSEGUI ©

powered by elixForms
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8) Nel quarto step vengono richiesti i dati relativi al documento di identita del richiedente. Questo step e
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.

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/390 E S.M.L.

1. Dati richiedente 2. Dichiarazione diresponsabilita = 3. Domicilio | 4. Documento di riconoscimenta 5. Richiesta accesso documentale | 6. Riepilogo
4. Documento di riconoscimento

INFORMAZIONI PER LA COMPILAZIONE
(*) Campo obbligatorio solo se si firma I'istanza con firma autografa

Tipologia di Di di ri i )
Numero del Documento di riconoscimento (*)

Data di rilascio del Documento di riconoscimento (*) - vl -]~ v -

Ente che ha rilasciato il Documento di riconoscimento

)

@ INDIETRO SALVA SALVA & PROSEGUI ©
powered by elixForms

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.

INFORMAZIONI PER LA COMPILAZIONE
* Campo obbligatorio

CHIEDE * D Di prendere visione
D Di ottenere copia semplice
D Di ottenere copia su supporto informatica
[ Diricevere la documentazione tramite PEC

D Di ottenere copia autenticata

Dei documenti di seguito indicati *

DICHIARA * D Che sussiste interesse diretto, concreto ed attuale collegato ai documenti di cui trattasi

Per i seguenti motivi e finalita *

tenta dei dati persanali (cfr. art. 13 GDPR 2016/679); | dati sopra riportati sana raccolti ai fini del pracedimenta per il quale vengona rilasciati e ver wamente per tale scopa e, comungue,

informativa ai sensi della normativa in tema di trat

nellambita delle attiita istituzionali della Universita degli studi della Campania Luigi Vanvitelli titolare del trattamento. Ulteriori dettagliin merito al trattamento dei dati persanali sono censultabili alla pagina htt nicampania it/index php/privacy

& INDIETRO SALVA SALVA & PROSEGUI ©




10) A questo punto la procedura propone all’utente il Riepilogo delle informazioni inserite.
L'utente puo decidere di modificare qualcosa cliccando su INDIETRO, stampare il riepilogo cliccando su
STAMPA RIEPILOGO DATI, procedere con la richiesta cliccando su SALVA & PROSEGUI.
Tipologia di Documento di riconoscimente (*) Carta d'identita
Numero del Documento di riconoscimento (*) 63543541635g

Data di rilascio del Documento di riconoscimente (*) 17-11-2013

Ente che ha rilasciato il Documento di riconoscimento Comune

)
5. Richiesta accesso documentale

INFORMAZIONI PER LA COMPILAZIONE
* Campo obbligatorio

CHIEDE * Di prendere visione

Dei documenti di seguito indicati * verbale d'esame
graduatoria

DICHIARA * Che sussiste interesse diretto, concreto ed attuale collegato ai documenti di cui trattasi

Per i seguenti motivi e finalita * Controllo

& INDIETRO &= STAMPA RIEPILOGO DATI 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.

Universita -
®  egli Stdi
@ della Campania

Luigi Vanwilelli

Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.M.L.

1. Dati richiedente = 2. Dichiarazione di responsabilita ' 3. Domicilio = 4. Documento di riconoscimento 5. Richiesta accesso documentale 6. Riepilogo | 7. Convalida
7. Convalida

Tipologie di convalida disponibili O Firma autografa

O Firma digitale (smartcard/smartkey)

Q INDIETRO SELEZIONA E PROSEGUI ©

powered by elixForms

versione 1.9.21




12) Nel caso in cui si decida di apporre firma autografa, selezionare I'apposita casella e cliccare su SELEZIONA
& PROSEGUI.
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Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.MLI.

1. Datirichiedente ' 2. Dichiarazione diresponsabilita = 3. Domicilio | 4. Documento diriconoscimento 5. Richiesta accesso documentale 6. Riepilogo | 7. Convalida

7. Convalida

Tipologie di convalida disponibili @ Firma autografa
O Firma digitale (smartcard/smartkey)

Q INDIETRO SELEZIONA E PROSEGUI ©

powered by elixForms
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13) A questo punto & necessario scaricare, stampare e firmare la “Dichiarazione”. Una volta firmata I'istanza,
caricare una scansione della stessa (in formato PDF o JPG) nell’apposito slot. Caricare anche il proprio
documento di identita 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 'upload dei documenti cliccare su CONFERMA DATI E PROSEGUI.

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.ML.L.

Istruzioni:
1. Scaricare il POF della dichiarazione prodotta dal sistema, stamparia e firmarla

2. Tramite uno scanner, acquisire la dichiarazione compilata e firmata in formato PDF o JPG

3. Caricare la dichiarazione compilata e firmata tramite il pulsante appositamente predisposto; caricare inoltre un documenta di identita valido (fronte e retra), in formato PDF o JPG, tramite i pulsanti

appositamenta predispasti. Qualora il documenta di identita sia su una sola facciata o comunque il fronte e il retro siano acquisiti in un unico file, caricare due volte il medesima file prima di salvare

altrimenti il sistema non consente la chiusura.

=

SCARICA DICHIARAZIONE DA FIRMARE

Attenzione! La procedura NON e' ancora CONCLUSA

Una volta confermati i dati, essi non saranno pid modificab

Dichiarazione firmata (*) | Sceglifile | Nessun file selezionato

Documento di identita (fronte) (*) | Scegli file | Nessun file selezionato

Documento di identita (retro) (*) | Sceglifile | Nessun file selezionato

Q@ ANNULLA CONVALIDA E TORNA INDIETRQ CONFERMA DATI E PROSEGUI ©



14) La procedura € a questo punto conclusa. L'utente ricevera 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.
E consigliabile scaricare il PDF finale e conservarlo come ricevuta della presentazione della richiesta.

Universita *
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Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.ML.L.

@ Procedura CONCLUSA. La tua richiesta @ stata inoltrata correttamente

Listanza & in corso di protocollazione. A breve riceverai un'email con il numero di protocollo.

ID 25665

Protocollon.  Istanza accodata. In attesa di protocollazione automatica.
Ricevutan.  accesso_documentale_2023_1
Datadiinoltro  19-05-2023 11:22
Riepilogodati g Scaricail PDF (425 KB)

Allegati DOCUMENTI DI VALIDAZIONE
& Documenta di identit;
& Documento di identit
& Dichiarazione compilatae firmata (425 KB)

AVVISO

GENTILE UTENTE, SCARICA IL PDF FINALE DELLA DOMANDA E CONSERVALO COME RICEVUTA DELLISTANZA PRESENTATA.

LE MIE RICHIESTE TORNAALSITO ©

15) Diversamente, coloro che intendono firmare la richiesta digitalmente, dovranno selezionare I'apposita
casella e cliccare su SELEZIONA & PROSEGUI.
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Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.M.I.

1. Dati richiedente | 2. Dichiarazione di responsabilitd & 3. Domicilio | 4. Documento diriconoscimento = 5. Richiesta accesso documentale 6. Riepilogo | 7. Convalida

7. Convalida

Tipologie di convalida disponibili O Firma autografa

@ Firma digitale (smartcard/smartkey)

Q@ INDIETRO SELEZIONA E PROSEGUI ©

powered by elixForms
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16) A questo punto e 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.

® gl Sudi
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Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

[ 1
»

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 E S.ML.I.

Istruzioni:

1. Scaricare il documento PDF da firmare digitalmente
2. Apporre la firma digitale sul documento PDF come indicato dal proprio fornitore del servizia di firma
© Firma CAdES (.p7m): I file firmati in modalita CAJES {p7m) possona essere firmati utilizzando qualsiasi software di firma
o Firma PAdES (.pdf): | file firmati in modalita PAJES (.pdf) saranno accettati solo se firmati utilizzando Adabe Acrabat, cliccando sul box di firma presente in alto a destra

3. Caricare il PDF firmato digitalmente nell'apposito campa

=]

SCARICA PDF DA FIRMARE DIGITALMENTE

Attenziona! La procedura NON e' ancora CONCLUSA
Una volta confermati i dati, essi non saranno piil madificabil

| campi contrassegnati con asterisco () sono obbligatori

Carica il PDF firmato digitalmente (*) Scegqli file | Nessun file selezionato

& ANNULLA CONVALIDA E TORNA INDIETRO CONFERMA DATI E PROSEGUI &

17) La procedura € a questo punto conclusa. L'utente ricevera 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.
E consigliabile scaricare il PDF finale e conservarlo come ricevuta della presentazione della richiesta.
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Il modulo & in modalita COMPILAZIONE DI TEST

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE LEGGE N. 241/90 ES.M.L.

@ Procedura CONCLUSA. La tua richiesta & stata inoltrata correttamente

Listanza & in corso di pratocollazione. A breve riceverai un'email can il numero di protacollo.

ID 25665

Protocollo n. Istanza accodata. In attesa di protocollazione automatica.
Ricevutan.  accesso_documentale_2023_1
Datadiinoltro  13-05-2023 11:22

Riepilogo dati %, Scarica il PDE (425 KE)

Allegati  DOCUMENTI DI VALIDAZIONE
& Documento di identita (retro) (425 KB)
&k Doc: )

&k Dichiarazione compilata e firmata (425 KB)

AVVISO

GENTILE UTENTE, SCARICA IL PDF FINALE DELLA DOMANDA E CONSERVALO COME RICEVUTA DELLISTANZA PRESENTATA.

LE MIE RICHIESTE TORNAALSITO ©



