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Indicazioni operative 

 
 

DALLA SEZIONE DOCUMENTI – SELEZIONARE “NUOVO”                 “REPERTORIO”                 “INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI” 
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DAL CAMPO “VOCE DI INDICE” SELEZIONARE UNA DELLE SEGUENTI VOCI D’INDICE, A SECONDA DELLE ESIGENZE: 
• “INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI” 
• “INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI – COMUNICAZIONE DEGLI INCARICHI NON SOGGETTI AD AUTORIZZAZIONE” 
• “INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI – COMUNICAZIONE DEI COMPENSI A CARICO DELLA FINANZA PUBBLICA” 
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IL CAMPO OGGETTO VERRÀ PRECOMPILATO A SECONDA DELLA VOCE D’INDICE SELEZIONATA: IN QUESTO MODO L’OPERATORE ANDRÀ A 
MODIFICARE SOLO ALCUNI PUNTI IN BASE AL CASO DI SPECIE. ANCHE IL CAMPO CLASSIFICAZIONE SARÀ PRECOMPILATO 
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CARICARE IL FILE IN FORMATO PDF/A CONTENENTE LE FIRME DIGITALI PREVISTE 
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COMPILARE IL CAMPO MITTENTE INSERENDO LA PROPRIA STRUTTURA 
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INSERIRE IL NOME E IL COGNOME DEL DOCENTE NEL CAMPO DESTINATARI ESTERNI ALL’ATENEO 
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DAL CAMPO “RICERCA” SELEZIONARE IL NOMINATIVO CORRETTO FACENDO ATTENZIONE A EVENTUALI OMONIMIE 
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NB. SE L’ANAGRAFICA SELEZIONATA CONTIENE L’INDIRIZZO EMAIL, SCEGLIERE “E-MAIL-POSTA ELETTRONICA” QUALE MEZZO DI TRASMISSIONE 
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NB. SE L’ANAGRAFICA SELEZIONATA CONTIENE L’INDIRIZZO PEC, SCEGLIERE “PEC-POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA” QUALE MEZZO DI 
TRASMISSIONE 
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SE LA RICERCA NON RESTITUISCE RISULTATI, CREARE L’ANAGRAFICA DESIDERATA SELEZIONANDO “NUOVA ANAGRAFICA ESTERNA” 
COMPILANDO ALMENO I DATI RELATIVI A COGNOME, NOME, INDIRIZZO E-MAIL O PEC 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sapienza Università di Roma        11 

Area Terza e quarta missione 
Ufficio Gestione documentale 
CF 80209930587 PI 02133771002 
CU007 - Edificio Tumminelli - piazzale Aldo Moro 5, 00185 Roma  

 

 
 

 

 

DOPO AVER CONTROLLATO L’ESATTEZZA DEI DATI INSERITI, PROCEDERE CON LA REGISTRAZIONE SELEZIONANDO IL TASTO “PROTOCOLLA” 
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INFINE SELEZIONARE IL TASTO “INVIA MESSAGGIO A TUTTI” PER TRASMETTERE IL DOCUMENTO AL DESTINATARIO ESTERNO 


