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GAIE: manuale utente 

(richiedente autorizzazione/comunicazione)  
 

Accesso tramite il widget GAIE di MyUnitn 
L’accesso all’applicativo, che permette di effettuare richieste di 
autorizzazione/comunicazione di incarichi esterni, avviene tramite il widget “GAIE” che è 
presente nella scheda docente del proprio MyUnitn. 

 
Nel caso in cui il widget non fosse presente, è comunque possibile installarlo cliccando 
sull’icona presente in alto a destra di modifica del proprio MyUnitn e premendo il pulsante 
“Aggiungi widget”. 
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All’interno del Widget center, semplicemente cercando il termine “gaie”, verrà mostrato il 
widget opportuno e tramite il pulsante Installa verrà installato nel proprio MyUnitn. 
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Effettuato l’accesso, compare l’elenco delle richieste di autorizzazione/comunicazione 
precedentemente inserite dall’interessato e il loro “status”, unitamente al pulsante “crea una 
nuova richiesta di autorizzazione/comunicazione”: 
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Cliccando sul pulsante “crea nuova autorizzazione/comunicazione”, l’interessato visualizzerà 
la schermata successiva, dove dovrà optare, a seconda dell’incarico che andrà a svolgere, 
la tipologia di richiesta (autorizzazione/ comunicazione). Successivamente alla compilazione 
di tutti i campi necessari (segnalati con *), l’interessato potrà trasmettere l’istanza. 
 
Richiesta di autorizzazione/comunicazione attività esterna 

 



  
Direzione risorse Umane e Organizzazione 

 

Pag. 5 a 7 
 

Notifiche automatiche inviate dal sistema via mail al richiedente 

 

1) AUTORIZZAZIONE : successivamente all’invio della richiesta, l’interessato riceverà la 
seguente comunicazione automatica: 

 
Oggetto: Gestione Autorizzazione Incarichi Esterni - Presa in carico 
 
La informiamo che la Sua domanda di autorizzazione all'incarico extra istituzionale è stata 
correttamente inoltrata agli uffici competenti. 
Gli uffici avvieranno le necessarie attività al fine del rilascio della stessa. 
Cordiali saluti 
Direzione Risorse Umane e Organizzazione 
 
Gli uffici della DRUO trasmetteranno la richiesta al Responsabile della Struttura per il 
prescritto parere di compatibilità (che il medesimo esprimerà sempre accedendo al sistema); 
in caso di parere positivo, l’autorizzazione, non appena sottoscritta dal Rettore, verrà 
caricata a sistema dagli uffici, ove il richiedente, che verrà avvisato attraverso la mail 
automatica riportata di seguito, avrà la possibilità di scaricarla. 
 
Oggetto: Gestione Autorizzazione Incarichi Esterni – Autorizzazione 
 
Le comunichiamo che la richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni da 
Lei effettuata in data [replace=datarichiesta] e avente come oggetto "[replace=oggetto]", è 
stata autorizzata dal Rettore. 
Per visionare la nota di autorizzazione La invitiamo ad accedere al sistema attraverso il 
widget "GAIE - Gestione Autorizzazione Incarichi Esterni" disponibile in MyUnitn. 
Cordiali saluti 
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2) COMUNICAZIONE: successivamente all’inserimento della comunicazione, 

l’interessato riceverà la seguente mail automatica 
 
Oggetto: Comunicazione incarico esterno - Presa in carico 
 
La informiamo che la Sua comunicazione di attività extraistituzionale (consulenza e/o ricerca 
scientifica)  è stata correttamente inoltrata  agli uffici competenti. 
Le ricordo che, ai sensi del vigente Regolamento, nel caso in cui il Responsabile di Struttura 
rilevasse elementi ostativi allo svolgimento della stessa, avrà cura di segnalarli entro 10 
giorni. 
Cordiali saluti 
Direzione Risorse Umane e Organizzazione 
 
Nel caso in cui il Responsabile della struttura attesti l’assenza di elementi ostativi, 
l’interessato riceverà via mail la seguente comunicazione automatica: 
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Oggetto: Comunicazione incarico extraistituzionale: assenza di rilievi di elementi ostativi allo 
svolgimento dell'attività 
 
La informiamo che, relativamente alla Sua comunicazione di incarico extraistituzionale di 
consulenza e/o ricerca, avente come oggetto "[replace=oggetto]", non sono stati ravvisati 
elementi ostativi da parte del Responsabile della Struttura di afferenza. Ai sensi del vigente 
Regolamento di Ateneo può, quindi, dare avvio all'attività. 
Cordiali saluti 
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Qualora, invece, il Responsabile della struttura non si pronunci entro 10 giorni 
dall’inserimento della richiesta, l’interessato riceverà via mail la seguente comunicazione 
automatica: 
 
Oggetto: Comunicazione incarico extraistituzionale: assenza di rilievi di elementi ostativi allo 
svolgimento dell'attività 
 
La informiamo che relativamente alla Sua comunicazione di incarico extraistituzionale di 
consulenza e/o ricerca, avente come oggetto "[replace=oggetto]", sono trascorsi 10 giorni 
senza rilievi di elementi ostativi da parte del Responsabile della Struttura di afferenza. Ai 
sensi del vigente Regolamento di Ateneo può, quindi, dare avvio all'attività. 
Cordiali saluti 
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Nel caso in cui il Responsabile della struttura ravvisasse elementi ostativi, a sistema 
comparirà la dicitura “sono stati rilevati elementi ostativi” e la pratica verrà gestita, extra 
sistema, dagli uffici. 
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Gli interessati potranno visionare costantemente, accedendo all’applicativo lo stato delle 
proprie pratiche, inserite a sistema. 
 

 
 


