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Allegato 1 
Registrazione della richiesta di SMART WORKING 
 
Inserite le credenziali di accesso per il sistema documentale Titulus, accessibile all’indirizzo: 
 

https://titulus-unisannio.cineca.it 
 
viene visualizzato il menu principale nel quale scegliere la voce “Repertori” (indicata dalla freccia): 
 

 
 
Il sistema predispone la scelta del repertorio “Servizio a domanda – Smart Working”, come mostra 
l’immagine seguente: 
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L’inserimento della richiesta a partire dalla scheda documentale, inizia con la scelta dell’opportuna 
Voce d’indice sia nella sezione “Minuta” che nella sezione “Originale”. La Voce d’indice predisposta 
è denominata: ”Servizio a domanda – Smart Working” e, per attivarla, confermare con il tasto Tab. 
La scelta della Voce d’indice consente la compilazione automatica dei dati relativi alla: 
 

• Classificazione 
• Responsabilità: RPA (Responsabile della Struttura destinatario) 
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• Operatore: Incaricato dal Responsabile della Struttura destinatario (UPTA) 
• Oggetto (compilato parzialmente) 
 
 

 
 

 

Per completare la registrazione bisogna:  
 selezionare l’oggetto precompilato 
 completare con cognome e nome 
 inserire il valore 0 nel campo “Allegato” 
 allegare il file della richiesta, utilizzando la funzione “Sfoglia” nella sezione “Documenti 

informatici” 
 
L‘immagine che segue riporta una esemplificazione dei dati da inserire: 
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NOTA BENE: nel campo “Copie conoscenza” deve essere inserito il Responsabile della Struttura di 
appartenenza. 
 
Infine, utilizzando la funzione del menu “Registra”, la richiesta verrà inoltrata e notificata al 
responsabile del procedimento amministrativo (RPA), automaticamente, nel sistema documentale. 
 
Il Responsabile di Struttura che riceve per conoscenza, appone l’ANNOTAZIONE con la dicitura: 
“Approvo l’accordo” e solo dopo l’Unità Organizzativa Personale Tecnico Amministrativo e Dirigenti 
prende in carico la richiesta. 


