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Oggetto: Nuova consegna on line dei certificati di servizio del personale Dirigente e Tecnico- Amministrativo di
Ateneo tramite il sistema documentale e-Documento.

N

Si informano le SS.LL. che, nell'ottica della realizzazione di interventi di dematerializzazione dei flussi
cartacei, il sistema documentale di Ateneo E-Documento & stato implementato con il nuovo servizio on line di
“Certificati di servizio”.

Ferma restando I'attuale procedura informatica di richiesta dei certificati di servizio, come gia noto
attivabile nell’area riservata del Web di Ateneo, al link certificatipta, a far data dalle istanze presentate dal
23.10.2017, tutto il personale Dirigente e Tecnico-Amministrativo, compreso il personale individuato agli allegati
C e D al protocolle d'Intesa Universita/Regione Campania sottoscritto in data 08.06.2016, ricevera, in modalita
elettronica, nella Cartella Istituzionale personale denominata “Certificati di servizio”, disponibile nel sistema
eDocumento, i certificati richiesti, per il cui ritiro, pertanto, non sard pit necessario recarsi presso la sede
dell’Ufficio preposto al rifascio. .

Il certificato di servizio & un documento di tipo “pdf” che, a margine, riporta il codice di repertorio del
certificato e la posizione in archivio del documento originale,

Con I'emissione del certificato da parte dell'Ufficio, la procedura informatica inviera all'indirizzo di

posta elettronica istituzionale del dipendente, in automatico, un’email di notifica dell’avvenuta consegna del
certificato. ] ’

Nel testo del messaggio sara contenuto anche il collegamento al documento che consente di accedere
direttamente al certificato, aprendo una sessione di lavoro nel sistema documentale attraverso le proprie
credenziali persanali. !

In modo del tutto analogo a quanto gia avviene per gl attestati di formazione, per visualizzare ed
eventualmente scaric:are il certificato richiesto, gli interessati devono, come riportato nella sezione A
dell'Allegato, collegarsi al seguente indirizzo:

http://edoc.unina.it

immettere le credenziali personali username e password utilizzate per accedere all’Area riservata “unina” e

.selezionare il tasto “Login”. Gia nella pagina di accoglienza & disponibile la finestra “Documenti istituzionali” con

I'elenco dei certificati consegnati dali’Ufficio Personale Tecnico Amministrativo. Per visualizzare tutti i certificati
consegnati & necessario selezionare la voce “vedi tutti” come riportato nella sezione B dell’Allegato.

In alternativa, & possibile visualizzare I'intera cartella Certificati di Servizio, seguendo i passi indicati
nella sezione C dell’Allegato e di seguito riepilogati: selezionare il tasto “Area Personale” (Passo 1), quindi la voce
“Cartelle istituzionali” (Passo 2) e, infine, la cartella “Certificati di servizio” (Passo 3).

Per visualizzare un certificato, nel menu delle “Azioni”, & necessario selezionare “Apri nel browser”
(Passo 4).

Infine, accanto al titolo della pagina “Cartelle istituzionali”, & presente I'icona @ che permette di
visualizzare la guida on line sulle funzionalita messe a disposizione dal sistema: ciascun dipendente potra infatti
organizzare nel modo che ritiene pib comodo i documenti istituzionali ricevuti dalll Amministrazione,
eventualmente spostando i documenti in apposite sotto-cartelle create {ad es. per anno), filtrare i documenti
ricevuti e ricercarli. 1 ‘ '

In caso di difficolta, si pud chiedere supporto utilizzando fa voce “Invia una segnalazione aj C.5.."
riportata in basso a destra in ogni pagina del sistema e selezionando la voce “Certificati di servizio” disponibile nel
form visualizzato. '



Ulteriori e pil dettagliate informazioni sul sistema eDocumento, manuali e presentazioni, sono dlSpOl‘llbIlI
allindirizzo: http://www.praxis.unina. |t/documentale
Con preghiera di diffusione a tutto il personale tecnico amministrativo.
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Allegato A - Come accedere ai “Certificati di Servizio”

| A. La pagina di accoglienza del sistema “eDocumento” (http://edoc.unina.it) |
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|B. La home page del documentale e la finestra “Documenti istituzionali”
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C. Lapagina “Cartelle istituzionali” e ia cartella “Certificati di servizio” |
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