
Sistema per la gestione delle richieste di accesso per
lo svolgimento di attività improcrastinabili nell’ambito
dell’emergenza COVID-19



Principi di funzionamento

GO IN e un sistema per la gestione delle richieste di accesso per lo svolgimento di attività improcrastinabili
nell’ambito dell’emergenza COVID-19

• L’applicazione consente di inserire richieste di accesso alle sedi di UNINA da parte di personale interno
ed esterno

• Si possono inserire richieste di accesso solo per la settimana successiva a quelle corrente ed e’
possibile inserirle solo dal lunedì fino al venerdì alle ore 12:00

• Il sistema non accetta più richieste dal venerdì alle 12:00 fino al lunedì successivo



La tile di accesso e’ disponibile sulla home page
di collabora https://collabora.unina.it

https://collabora.unina.it/


Dalla home page di GO IN si accede alle funzioni di:

• Inserimento Richieste

• Storico Richieste

• Guida
• Accesso a questo file

• Legenda Edifici
• Accesso al file con tutti gli edifici di UNINA

• Richieste Urgenti



Inserimento Richieste

Gli utenti abilitati avranno accesso e potranno inserire le
richiese di accesso per attività improcrastinabili legate a:

• Attività relative al progetto Innova per l’Italia

• Attività interne

• Attività che richiedono personale e mezzi di aziende esterne



Richieste Urgenti
La sezione Richieste Urgenti consente di inserire richieste di accesso con
carattere di urgenza.

E’ possibile inserire Richieste Urgenti del tipo:

• Attività relative al progetto Innova per l’Italia

• Attività interne

Una Richiesta Urgente ha le seguenti caratteristiche:

• Richiede di inserire il destinatario prima di accedere al modulo
• Consente di richiedere l’accesso per un solo giorno ed il giorno può

essere solo quello in corso o quello successivo
• Una volta completata, viene inviata una richiesta urgente di approvazione

a tutti gli approvatori della sede selezionata nella domanda
• La richiesta deve essere approvata entro la mezzanotte del giorno di

inserimento, altrimenti viene automaticamente rifiutata
• L’accesso alle Richieste Urgenti e’ sempre disponibile



Compilazione Richiesta Accesso Ordinario

• Inserire il destinatario della nota di autorizzazione (il soggetto che deve essere autorizzato)
• Inserire tutti i dettagli relativi alla struttura, sede, referente e descrizione dell'attività da svolgere
• Tutti i campi sono obbligatori
• I campi data si attivano in sequenza e solo quando tutti i campi precedenti sono correttamente
compilati e Selezionare una data dal lunedì alla domenica della settimana successiva a quella
corrente

• Selezionare l’intervallo richiesto: solo mattina, solo pomeriggio o tutta la giornata
• Lo sfondo della casella dell’intervallo cambierà colore in base alla prenotazioni già presenti per quella

data ed intervallo secondo il seguente schema:
• Giallo – richieste > del 50% della capacità della sede
• Arancio –richieste > del 90% della capacità della sede
• Rosso - richieste > del 100% della capacità della sede

• Dopo aver inserito le date richieste occorre selezionare la casella per l’accettazione delle norma che
regolano l’accesso

• E’ possibile prendere visione delle norme di comportamento tramite le funzione REGOLAMENTO
• Per inserire la richiesta nel sistema usare SALVA verrà inviata una notifica per posta elettronica al
richiedente ed al destinatario.



Compilazione Richiesta Accesso Imprese
• Inserire il responsabile di struttura
• Inserire i dati del RUP, la descrizione del lavoro ed un eventuale riferimento di Gara o CIG
• Selezionare una intervallo di date dal lunedì alla domenica della settimana successiva a
quella corrente

• Inserire tutti i dettagli relativi alla struttura, sede ed il nome dell’ Impresa
• Specificare i nomi, gli estremi di un documento di identità delle persone ed i dati di

eventuali veicoli che dovranno avere accesso
• Dopo aver inserito le date richieste occorre selezionare la casella per l’accettazione delle

norma che regolano l’accesso
• E’ possibile prendere visione delle norme di comportamento tramite le funzione

REGOLAMENTO
• Per inserire la richiesta nel sistema usare SALVA verrà inviata una notifica per posta

elettronica al richiedente.



Compilazione Richiesta Accesso Innova
• Inserire il destinatario della nota di autorizzazione (il soggetto che deve essere autorizzato)
• Inserire il codice di progetto Innova
• Inserire tutti i dettagli relativi alla struttura, sede, referente e descrizione dell'attività da svolgere
• Tutti i campi sono obbligatori
• I campi data si attivano in sequenza e solo quando tutti i campi precedenti sono correttamente
compilati e Selezionare una data dal lunedì alla domenica della settimana successiva a quella
corrente

• Selezionare l’intervallo richiesto: solo mattina, solo pomeriggio o tutta la giornata
• Lo sfondo della casella dell’intervallo cambierà colore in base alla prenotazioni già presenti per

quella data ed intervallo secondo il seguente schema:
• Giallo – richieste > del 50% della capacità della sede
• Arancio –richieste > del 90% della capacità della sede
• Rosso - richieste > del 100% della capacità della sede

• Dopo aver inserito le date richieste occorre selezionare la casella per l’accettazione delle norma
che regolano l’accesso

• E’ possibile prendere visione delle norme di comportamento tramite le funzione REGOLAMENTO
• Per inserire la richiesta nel sistema usare SALVA verrà inviata una notifica per posta elettronica al
richiedente.



Storico Richieste

Nella sezione Storico Pratiche e’ possibile visualizzare
l’elenco di tutte le richieste inserite per tipologia, il loro stato
di approvazione e, facendo doppio click su una richiesta,
vederne i dettagli.

Nella visualizzazione dei dettagli se la richiesta e’ stata
approvata e’ possibile scaricarne anche la versione PDF, il
tasto e’ in fondo al form. Dopo aver atteso alcuni secondi
comparirà un icona affianco al tasto versione PDF. Cliccare
l’icona per scaricare il file.


