
Registrazione rinunce con ore superiori a 25 (da pagare) e stampa atti con ore 

parziali (anche inferiori 150) 

È stata attivata la nuova funzionalità “Gestione contratti” utile per registrare le rinunce degli studenti che 

hanno svolto un certo numero di ore da retribuire e per poter generare ulteriori contratti con un numero di 

ore residue. 

 

 

Nella pagina dedicata sono contenuti gli atti già firmati (con i dettagli) e gli eventuali idonei (in ordine di 

graduatoria) da contattare per eventuali contratti da stipulare con ore residue. 

In alto a destra è riportato il riepilogativo delle ore relative al bando specifico: 

Ore bandite: sono il numero di ore messe a bando (in relazione al numero di borse di collaborazione) 

Ore assegnate: sono il numero di ore coperte da contratti validi che andranno pagate 

Ore residue da assegnare: ore residue a seguito di rinunce parziali 

Ore residue assegnate: ore disponibili da assegnare con eventuali contratti parziali 

 

 



Per registrare la rinuncia di uno studente con un numero di ore da pagare (per le rinunce a 0 ore o ad un 

numero di ore inferiore a 25, pertanto da non retribuire, si segua lo schema già fornito in precedenza) 

seguire la seguente procedura: 

1. cliccare sul tasto “R” accanto al nome dello studente.  

2. Si apre a destra una sezione a destra su cui registrare la data, il tipo di rinuncia (se da parte dello 

studente o d’ufficio a seguito di laurea) ed il numero di ore effettivamente svolte. 

3. Cliccare sul tasto Aggiorna. 

4. I dati nella tabella riepilogativa in alto vengono ricalcolati le ore che è possibile riassegnare sono 

contenute nel campo “Ore residue da assegnare” 

5. Cliccare sul tasto “N” (che si trasformerà subito nel tasto “G” come da esempio) in corrispondenza 

del primo idoneo in graduatoria 

 
 

Si apre a destra una nuova sezione a destra in cui inserire i dati del nuovo contratto.  

6. Inserire il numero di ore da contrattualizzare (nell’esempio 130) e la data di inizio atto 

(presumibilmente quella della generazione atto). 

7. Cliccare su Aggiorna 

8. Cliccare su Convoca per far partire l’email di convocazione verso lo studente. Si apre una finestrella 

che riporta il riepilogo (numero di ore e corrispettivo economico) contenuto nell’email di 

convocazione. 

 



Attenzione!!! 

Se si modifica un campo (il numero di ore che nell’esempio è passato da 130 a 105 ), ma non si salva il dato 

cliccando su “Aggiorna”, lo stesso seppur visibile a video non è stato memorizzato nel sistema e cliccando 

su “Convoca” partirà la convocazione con il dato precedente. 

 

 
 

Lo studente riceve una email con la specifica del numero di ore (inferiore) e del compenso e deve 

procedere all’accettazione entro i 5 giorni dal ricevimento della stessa 

 



 

 

Quando lo studente accetta comparirà nella sezione degli studenti beneficiari di borsa con la scritta gialla 

“Accettazione studente”. 

9. Cliccare sul tasto “G” in corrispondenza dello studente che ha accettato il contratto per generare 

l’atto vero e proprio. 

10. Cliccare “Genera l’atto di incarico” e mandarlo in firma 

 

11. Una volta ottenuto il contratto firmato dal responsabile della struttura, tornare nella pagina di 

“Gestione contratti”, cliccare sul tasto “G” in corrispondenza dello studente a cui inviare l’atto di 

incarico. 

12. Nella sezione dedicata che si apre sulla destra cliccare su “Scegli file” (procedura identica a quella 

della gestione massiva degli atti di incarico) e poi su “Upload” 



 

L’atto cosi caricato comparirà nella pagina di tutti gli Atti  relativi al bando, per la verifica dell’accettazione 

della privacy. 

 

 

Si precisa che tali scorrimenti (con accettazioni e rinunce/decadenze degli studenti convocati con questa 

funzionalità) saranno comunque visibili anche nella sezione della graduatoria. 


