Il bando é in corso: COSA POSSO FARE

Quando il bando e attivo la schermata visibile all’operatore contiene i dati delle domande presentate dagli
studenti non modificabili ma visionabili per effettuare controlli. In questa fase le domande non sono
modificabili, a meno di riportarle in bozza e farle ripresentare agli studenti stessi. La schermata permette
comungque di inserire commenti ed evidenziare le righe con specifici colori se si vuole verificare dati prima
della scadenza bando (non obbligatorio) verde: tutto ok, giallo: da rivedere e rosso: da escludere.

new 2023 | tasto rosso “Ricalcola” permette di riverificare e allineare i dati (crediti acquisiti, previsti e penalita)
sulla propria graduatoria e su tutte quelle in cui compare lo studente che non sono ancora definitive.

new 2023 Nella colonna “a.c. (*)”, anno di corso, sono riportati 2 dati: in rosso I’anno di corso previsto dal
sistema e su sui il sistema fa i calcoli (il dato viene “previsto” tenendo conto della dichiarazione che lo
studente deve effettuare ogni anno all’apertura dei bandi (a partire dal 1° settembre). In nero & I'ultimo
anno di iscrizione effettivo su Infostud (se coincidono lo studente si € iscritto al nuovo anno, altrimenti non
si & ancora iscritto).

Prevalutazione graduatoria .
BANDO PER 26 BORSE DI COLLABORAZIONE PER ATTIVITA DI SUPPORTO PRESSO IL DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA MECCANICA E
AEROSPAZIALE - DIMA DI SAPIENZA — A A. 2024/2025
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1 step — Il bando é scaduto: & ora di verificare la graduatoria

A scadenza bando NON & necessario fare alcuna azione di disattivazione dello stesso in quanto il sistema
rileva in automatico la scadenza e non permette la presentazione di ulteriori domande da parte degli
studenti.

Contestualmente nella schermata delle domande, che a bando attivo & gestibile solo inserendo commenti e
evidenziando le righe con specifici colori, compare un nuovo tasto “GENERA GRADUATORIA PROVVISORIA”.

Prevalutazione graduatoria
24 BORSE DI COLLABORAZIONE HELLO - Segreteria Studenti Internazionali — A A 2024/2025 (periogerTebbraio - maggio 2025ﬂ
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Cliccare sul tasto “Genera graduatoria provvisoria” - Questo tasto trasforma la graduatoria e la porta in
una modalita modificabile, in cui & possibile effettuare eventuali controlli e modifiche sui campi stessi.
La schermata che appare riporta tutte le annotazioni (e i colori) appuntati nella fase precedente.

Menu Graduatoria prowvisoria

24 BORSE DI COLLABORAZIONE HELLO - Segreteria Studenti Internazionali - A A. 202412025 {perioda febbraio - maggio 2025) PREVIEW BLOGCATO
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Da questo momento sara possibile modificare i dati di una singola domanda agendo direttamente sui dati
della graduatoria. Sara possibile anche escludere uno studente non in possesso di requisiti specifici previsti
dal bando (obbligatorio inserire un testo valido come motivazione di esclusione).

ATTENZIONE! Uno studente segnalato in rosso NON € ancora escluso dalla graduatoria. Per escluderlo
necessario modificare la riga dello studente (Cliccando sul tasto “M”) e selezionando ESCLUSO nella
colonna STATO
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ATTENZIONE ALLE DATE! Le date di pubblicazione delle graduatorie sono SEMPRE visibili lato studente,
quindi mantenetele aggiornate: coerenti con quanto scritto nel bando e quanto previsto da Regolamento.
Anche se andate un po’ oltre le date previste, I'aggiornamento di tali campi permette allo studente di

prenderne coscienza e quindi puo valere come avviso.
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2° step — siamo pronti a pubblicare la graduatoria provvisoria
Una volta terminati eventuali controlli per evitare incongruenze & necessario seguire in sequenza i passaggi
qui indicati:

1. Cliccare sul tasto “Genera preview” - questa operazione crea una versione “graduatoria congelata
al momento del clic”, salvandosi una copia della graduatoria che avete lavorato. La graduatoria che
vedete sullo schermo continuera ad aggiornarsi con eventuali correzioni avvenute a livello centrale,

che saranno poi recepite nella graduatoria definitiva, ma che al momento non devono comparire
nell’atto che andiamo a preparare per la pubblicazione della graduatoria in trasparenza.
ATTENZIONE — cliccare questo tasto in un secondo momento genera una nuova preview congelata.

Menu Graduatoria provvisoria PREVIEW BLOGCATO
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2. (Cliccare sul tasto “Excel preview”- questo tasto permette di estrarre su Excel tutti i dati della
graduatoria “preview” (ossia la graduatoria congelata al momento del clic di cui sopra). Queste
tabelle potranno essere utilizzate per compilare gli atti da pubblicare come graduatoria provvisoria.
Ogni volta che si clicca su questo tasto si scarica SEMPRE la stessa versione congelata della
graduatoria. 2 Quando I'atto & pronto si pubblica in Trasparenza.



Graduatorla prowisoria|
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ATTENZIONE - se il tasto “Genera preview” viene ricliccato dopo aver scaricato questo file, i dati
potrebbero non coincidere. Quindi nel caso di nuovo clic del tasto “Genera preview” procedere
nuovamente a cliccare il tasto “Excel preview” (mantenendo la sequenza).

3. Subito dopo aver effettuato la pubblicazione in Trasparenza Cliccare sul tasto “Attiva preview”-
questo tasto inviera allo studente la notifica della pubblicazione ed attivera nella sua pagina
personale la visualizzazione del punteggio.

Graduatoria provvisarig PREVIEW BLOGCATD
BANDO PER 26 BORSE DI COLLABORAZIONE PER ATTIVITA DI SUPPORTO PRESSO BIBLIOTECA DI SCIENZE POLITICHE DI JAPTENZA - AA. 202412025
76 [ociensrreve I L meven o oo 1 oo oer 18 TR
¢ L @

da1a graduatona proviisena. dana gracuaiona definiiva:

stato  motivazions

o
61112028 itz EE=D 4 bat i cader -
L] L] 1 srutonts can camies Al 639 5 630 853 oA o Dl d cantors cortvolsie veeicat s el caebale
# candidato imm. SFU tot. media pen. esams, voto  voto punt. punt. proval.
a0 omg  meal
m 1 wn o w a0 ISTITUZION! 08 DYRIT T2 PRIVATS JUSD1 E . ;e w14 . ) -
o@m - W2 W B AN 0 FONDAVENT EMETODIDR SERVOI0 SORALE (S W ow ww o owm @EE

Dopo aver cliccato sul tasto, una scritta verde ci avvisa che lato studente ¢ visibile il punteggio della tabella
congelata.

ATTENZIONE — & possibile disabilitare la visualizzazione lato studente, ma questo solo in caso di grossi
pasticci da correggere, normalmente una volta attivato non deve essere disabilitato.
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Menu Graduatoria provvisoria
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new 2025 Sono stati aggiunti i tasti “DWL Candidature”che permette di scaricare tutte insieme le domande
pdf degli studenti (per eventuali protocollo o archiviazione) e il tasto “Prev. Def.” che in qualsiasi momento
permette di visualizzare come sarebbe la graduatoria definitiva (utile in caso di bando separato per
strutture).
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3° step — Siamo pronti a pubblicare la graduatoria definitiva

1. Cliccare sul tasto “Grad. Def.”- questo tasto al momento invia subito una notifica allo studente
avvisandolo della pubblicazione definitiva. La graduatoria non potra piu subire modifiche (né a
livello locale né a livello centrale) perché ormai e definitiva!
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2. La pagina si modifica. Cliccare sul tasto “Esporta in excel”- questo tasto permette di esportare i
dati da inserire nell’atto da pubblicare sul sito della Trasparenza.
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Graduatoria definitiva
Bando per 33 borse di collaborazione presso la Biblioteca di Scienze dell'Antichita

modalita di gesione graduatoria: UNICA - borse bandite 33 - borse assegnate: 16
posizione borse  domanda candidato

punteggio stato
disp.
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3. (Cliccare sul tasto “Convoca tutti”- questo tasto invia una email di convocazione a tutti gli studenti
vincitori. Una volta cliccato compare per ciascuno studente la data di convocazione, a partire dalla
quale si contano i 5 giorni che lo studente ha per accettare la borsa.

Graduatoria definitiva
Bando per 33 borse di collaborazione presso la Biblioteca di Scienze dell'Antichita

modalita di gesione graduatoria: UNICA - borse bandite 33 - borse assegnate: 16
[ covocnun ]

posizione borse  domanda candidato

punteggio stato
disp.
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4. A partire da questo momento a video sara possibile verificare gli studenti che hanno accettato la
borsa, o hanno rinunciato o hanno vinto altrove.
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Graduatoria definitiva
192 borse per supporto a varie strutture Amministrazione Centrale
modalita di gesione graduatoria: SEPARATA PER STRUTTURA - borse bandite 192 - borse assegnate: 128
Per questa struttura, bandite: 10, assegnate: 6, disponibili: 4
posizione borse  domanda  candidato punteggio stato
disp.
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Helpdesk

5. Sara possibile procedere subito agli scorrimenti (senza attendere il termine dei 5 giorni) in caso di
studenti che rinuncino alla borsa. Il sistema segnala in rosso gli studenti che non sono convocabili
perché hanno gia accettato una borsa presso altra struttura.
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Anche nel caso di graduatorie suddivise per strutture gli studenti idonei che hanno accettato una
borsa presso altra struttura sono identificati da una stellina e non possono essere aggiunti tra gli
studenti convocabili (immagine sottostante).
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L=e Graduatoria definitiva
192 borse per supporto a varie strutture Amministrazione Centrale
modalita di gesione graduatoria: SEPARATA PER STRUTTURA - barse bandite 192 - borse assegnate: 129
Per questa struttura, bandite: 2, assegnate: 2, disponibili: 0
posizione borse  domanda candidato punteggio stato.
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4° step — Siamo pronti a stampare gli atti di incarico

In qualsiasi momento € possibile stampare gli atti di incarico degli studenti che hanno accettato la borsa.

Menu

Gradumom definitiva
0 SMFN - LAB MATEMATICA

modam di gesione graduatoria: UNICA - borse bandite 4 - borse assegnate: 2

posizione borse  domanda candidato punteggi

disp.
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1. Cliccare sul tasto ”Atti di incarico”- (figura sopra) questo tasto ci porta nella pagina di gestione
degli atti di incarico (figura sottostante).
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Alti di incarico
BANDO PER 25 BORSE DI COLLABORAZIONE PER ATTIVITA DI SUFF’DRTU PRESSO DIPARTIMENTO DI MATEMATICA GUIDO CASTELNUOVO DI SAPIENZA - A A 2023/2024
modalita di gesione graduatoria: UNICA - borse bandite 25 _barse gnate: 13
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SAMUEL ASCOLI NO NO 2024101401989557_ SAMUEL_ASGOLIpdf
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TOMMASC BENEDETTI NO NO 2024101402077686_TOMMASO_BENEDETT| pdt
GIACOMO LANDI NO L] 2024101401884364_GIACOMO_LANDIpdf
ALESSANDRO VAGNI NO NO 2024101401942638_ALESSANDRO_VAGNIpdf
WARTA FANTI NO NO 2024101402087491_MARTA_FANTIpct

Helpdesk DAMIANO GRAZIANI NO NO 2024101402062008_DAMIANO. GRAZIANI pof
LUIGI MAGGI NO NO 20241014D1872811_LUIGI_MAGGIpdr

LUCA BAUCO NO NO 2024101401964446_LUCA_BAUCO.pot
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2. (Cliccare sul tasto “Genera tutti gli atti”- (figura sopra) questo tasto permette la generazione di
tutti gli atti di incarico inseriti in un file zip che verra scaricato al momento e sara aperto da browser
automaticamente oppure - se utilizzate Google Chrome — cliccando sulla freccetta in alto a destra.

new 2025 Dopo la generazione compare il tasto (temporaneo) “Scarica gli atti generati”.

Contestualmente alla generazione dei contratti il sistema invia all’operatore che ha effettuato
I’operazione una email contenente un link dove sara sempre possibile riscaricare gli atti generati in
guel momento (gli atti vengono generati solo una volta, cosi che il sistema ad ogni clic del tasto
appena descritto generi solo gli atti degli studenti “nuovi”). Nella colonna “Atto generato” compare
la parola “SI” per indicare che I'atto di quello specifico studente & gia stato generato. | nomi dei file
NON DEVONO ESSERE MODIFICATI. Hanno un codice iniziale (anno del bando, codice bando e
matricola studente) che identifica univocamente lo studente al quale il file andra associato. Il
nome el file che verra generato & quello riportato nella colonna “nome file atto”. Questa

operazione garantisce che ogni studente possa visionare nella sua pagina il suo atto di incarico (e
non quello di un altro). L'unica modifica accettata dal sistema & la presenza della parola “_signed” a
fine nome file (questo perché spesso la parola viene inserita in automatico dai programmi di firma
digitale).

Per ritrovare un contratto gia generato & necessario ritrovare I’email ricevuta e cliccare sul link
contenuto (il che permettera di poter scaricare nuovamente gli atti).

In casi estremi si puo cliccare su “R” in corrispondenza dello studente per resettare la sua
situazione “Atto di incarico” e poterlo rigenerare.



3. Invio degli atti alla firma del Responsabile — Questa operazione non € legata al sistema informatico
e i tempi sono variabili, ma lo studente che ha accettato la borsa freme perché vede una schermata
che lo avvisa della successiva operazione di accettazione entro 5 giorni dalla notifica.

PCTO SMFN - LAB MATEMATICA

Ger VIDE,
hai ACCETTATO ia borsa per fanno accademico 2023/2024 su questo bando,

Cosa fare ora:

rAmminisirazione provveder ad eflettuare e verifiche finall, se queste avranno esito positivo

4 generato 'atto di incarico che potral scaricare in questa sezione dopo 1a fitma el Responsabile di struttura.

Ti ricordiamo che fe attivita previste da svolgere sono:

1 senvizi richiesti ai borsisti sono quell di supporto ai Responsabili e Referent dei percorsi per le competenze trasversali e per Forientamento, al fine ci garanire a realizzazione degli stessi per Ianno scolastico 202312024, Ai borsisti sara richiesto di partecipare anche alle attivita svolte
presso le scuole acerentl, situate sia nel tertitorio del Comune i Roma, sla al di fuori dl esso. In tale uitimo caso saranno ¢ te anche le ore ¢l viagglo. L'attivita sara svolta In modailta telematica e/o In presenza In base alle esigenze rappresentate cal referente.

Helpdessk Il Responsabile di Struttura é: Prof. Faccini Riocardo (Il Preside)

Ti ricordiamo che dovrai procedere con I'accettazione dell'atto di incarico entro 5 giorni dalla notifica, in caso contrario I'atto sara annullato e non potrai beneficiare di alcuna borsa di collaborazione per 'anno corrente

Valutate quindi se € il caso di avvisare gli studenti che i tempi si stanno allungando ma devono
aspettare e fino a che non ricevono I'avviso (che arrivera loro quando caricherete gli atti) non
devono fare nulla. Bastera cliccare sul tasto “Excel beneficiari” (figura sotto), per scaricare tutti i
dati degli studenti che hanno accettato la borsa, tra cui I’email istituzionale a cui scrivere per

tranquillizzare gli studenti.
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Asssgnatario Atto generats Afto carieats nome ke atto privacy
SAMUEL ASCOLI NO NO 2024101401999557_ SAMUEL_ASCOLI pdf

4. Una volta ricevuti i file firmati gli stessi devono essere caricati nel sistema. Cliccare sul tastino
“Scegli file” per selezionare i file da caricare. | file possono essere caricati in qualunque momento,
anche nel caso in cui nel frattempo si siano aggiunti altri beneficiari per i quali non abbiamo ancora
generato il contratto.

Alti di incarico
192 borse per supporto a varie strutture Amministrazione Centrale
modalita i gesione gracuatoria: SEPARATA PER STRUTTURA - borse bandite 192 - borse assegnate: 129

e — . GENERA T oL AT o
assagratario atto ganerata atto carieato noma fia atto prvacy

ELISAFANTINEL NO NO 2024101162091813 ELISA FANTINI
m MATTEQ ZAMBITO sl NO 2024101161999678_MATTEO_JP
= CHIARA LEONE sl NO 2024101161803802_CHIARA_LEONE pdf
@ NIGOLE FERZOLA si no 2024101162018873_NICOLE_FERZOLA pa
; ANNACHIARA VARRONE NO NO 2024101162019541_ANNACHIARA_VARRONE pdf
FATIMA ZAHRA GURIGUER si no 2024101161974009_FATIMA_ZAHRA_GURIGUER pft
COSTANZA SARPIETRO sl No 2024101162052748_COSTANZA_SARPIETRO paf
ALESSANDRO DELLE MONACHE sl NO 2024101161996799 ALESSANDRO DELLE MONAGHE.paf
T @ AURORA SABSIA no no 2024101161876169_ AURORA_SABBIA pot
GABRIELE PERNI sl NO 2024101161939776_GABRIELE_PERNI pdf

5. Dopo aver selezionato tutti i file dalla cartella in cui li abbiamo salvati possiamo procedere al
caricamento.
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Assegnatario privacy
FEDERICALOGALLO
SALVATORE MATTEO MIG Orgsnars = Mo canebe
LUCREZIA PENNA
RICCARDO DE SOMMA
LORENZAFEDULLO
FEDERICO VIGO

JOLE TERESA INGRASCIN

ALESSIA TRASOLINI
FEDERICA MANESCU
CLAUDIA MANCINI

HANA ENDALE SANI HAIL
VALENTINA ENEI
FEDERICO DI GIANVITTO|
ANDREA NARCISO

ERIKA GIANCARLI

EEEEEBEEEEEBEEEBEEB8

SARA FRANCOLINI sl sl

ANCOLINI_signed.pdf

Fase 1: possiamo verificare il numero di file caricati con i nomi — sara sufficiente passare con il
mouse sul tastino “Scegli file” (SENZA CLICCARCI SOPRA) e compariranno i nomi dei file, mentre il
numero di file selezionati compare accanto al tastino stesso (figura sottostante).

Fase 2: cliccare sul tasto “Upload” per |'effettivo caricamento sul sistema. Questo tasto invia una
email di notifica allo studente che da quel momento ha 5 giorni per prender visione e accettare
I'atto di incarico.

ATTENZIONE: In questa prima fase in cui gli studenti non hanno un manuale da seguire, né il bando
riportava informazioni chiare su questa “doppia accettazione” la decadenza in caso di non presa
visione dell’atto entro 5 giorni & DISABILITATA (per evitare di penalizzare gli studenti che al
momento hanno poche informazioni chiare). La colonna “privacy” contiene la spunta verde per gli
studenti che hanno accettato I'atto. Potete decidere di sollecitare gli studenti con altre vostre
comunicazioni email (che non partono da sistema).
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Assegnatario Atto generato privacy
| FEDERICALOGALLO si st
m SALVATORE MATTEO MIGLIARESE CAPUTI sl sl
m LUCREZIA PENNA sl sl
(7] RICCARDO DE SOMMA si st
m LORENZA FEDULLO Ll sl
(7] FEDERICO YIGO si st
m JOLE TERESA INGRASCINA Ll sl
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L'operazione di caricamento restituisce una schermata che ci informa se gli atti sono stati caricati
correttamente. Nell’esempio i dati erano gia stati caricati e i file sono stati scartati. In caso di errore
il sistema segnala il file che ha dato errore.
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2024101411844195_KATRIN_ANATOLIEVA_YAKOVA_signed.pdf scartalo (atio gia caricato)
2024101411848575_ERIKA_GIANCARLI_signed pof scartato (atto gia caricato)
2024101411851417_ZOE_FOKIANOS_signed.paf scamato (ana gia cancato)
2024101411850014_RITA MARING signed paf o (atio gia caricata)
2024101411850704_ALESSANDRO_GIUSTINIANI_signed.pdf scartato (atto gié carlcato)
2024101411910485_VALERIO_GUALBU_Signe.pal Seartala (alio gi caricate)
2024101411913199_ FEDERICA MANESCU_signed.pdf scartato (stio gia
2024101411939194_WALENTINA_ENEI_slgned. pf scartato (atto gia caricato)
2024101411847298_HANA_ENDALE_SANI_HAILU_signed.pef seartale

2024101411947757 CRISTINA VALENTINI_Signed paf scartato (atio gia o
2024101411957171_LUGREZIA_PENNA_signed pdf scarato (atto gia caricato)
2024101411858906_SALVATORE_MATTEQ_MIGLIARESE_CAPUT|_signed pdf scarialo (all
2024101411962037 FEDERICO VIGO signed pdf scartato (atto gia o)
2024101411963313_MATTEOQ_PARRETTA_signed pf scartato (atto g
2024101412004018_ANDREA_NARCISO. signed.pdf scartato (llo gia 0
2024101412007532_SIMONE_ROSSI _signed.pof scartato (atto gia caricato)
2024101412008611_FEDERICA_LOGALLO_signed pdl scartal: 14 caricato)
2024101412016863_IRENE_ABBRUGIATI_Signed paf scart
2024101412019970_LORENZA FEDULLO signed.pef scarato (atto oia caricatc]
2024101412021880_SARA_FRANCOLINI_signed pdf scanalo (atto gia caricata)
2024101412024129_SARA_SANTORIELLO signed.pdf scartato (atio gia caricala)
2024101412026453_ RICGARDO_DE_SOMMA_signed pdf scartato (atto gla caricato)

2024101412067806_GIULIA_CONTALDI_slgned.pef scartate
2024101412068525_SARA_MILANI_signed.pl scartata (alio gia caricalo)
2024101412070979_ILARIA_GINOTTI_signed pef scartato (atto gia caric
2024101412071387_GIULIA_D'ORIA_signed.pdf scartato (ano gia carcat
2024101412073416_DANILA_PERSICHETT_signed.pdf scartato (atto gia caricato)
2024101412076872_JOLE_TERESA_INGRASCINA_signed pdf scartato (atio gia caricato)
2024101412078861_FEDERIGO_DI_GIANVITTORIO_Signed.pdf seartato (atta gia caricato)
2024101412086004 ALESSANDRA_CASCI_signed pdf scarlalo (alio gia caricalo}
2024101412087487_ALESSIA_TRASOLIN|_signed pcf scariato (atto gia caricato)
2024101412144851_CLAUDIA_MANCINI_signed pdf scartalo (; gi4 caricato)

Chiudi

In corrispondenza degli studenti il cui atto e stato caricato correttamente, comparira la parola “SI”
nella colonna “Atto caricato”.
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Assegnatario Atto generato Atto caricaf nome file atto privacy
FEDERICALOGALLO sl 2024101412008611_FEDERICA_LOGALLO_signed.pdf v

SALVATORE MATTED MIGLIARESE CAPUTI sl sl 11958505_SALVATORE_MATTED_MIGLIARESE.

. signed paf -




