AREA DOFFERTA FORMATIVA

TMIRITTO ALLCE ST

SAPTENZA

UINIVERSITA D1 ROMA

ISTRUZIONI “CANTIERI INFORMATICI” PERI DOTTORANDI
Funzione “VIAGGI”

GESTIONE AUTORIZZAZIONE DELLE RICHIESTE DI VIAGGIO DEI DOTTORANDI
PER MOTIVI DI STUDIO E RICERCA

1) Dal cruscotto principale, selezionare dal menu di sinistra “ATTI DI CARRIERA” -> “VIAGGI”
Verificare le richieste presenti:

Gastone Richiesie Viago

2) Cliccando su “DETTAGLI”, & possibile visualizzare un riepilogo dei dati inseriti dal dottorando:

Froposta o vaggio

e

3) Successivamente, cliccando su “GESTISCI”, & possibile autorizzare o negare ['autorizzazione a
quanto richiesto dal dottorando;

4) In caso di autorizzazione, & necessario caricare il relativo documento pdf firmato nell’apposito
campo:

Sapienza Universita di Roma

Area Offerta formativa e diritto allo studio
Settore Dottorato di ricerca — corsi e carriere
ufficio.dottorato@uniroma.it



Autorizzazioni e stato:

Data richiesta:

Stato:

File autorizzazione:
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281172024 16.15.53

AUTORIZZATO

5) |l sistema quindi visualizzera il riepilogo dei dettagli e dello stato del viaggio autorizzato:
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6) Successivamente il dottorando, una wlta ricewta la notifica di autorizzazione dal sistema, potra, in

alternativa:

a) partire — e quindi modificare di fatto lo stato di viaggio da “ATTESA” a “IN VIAGGIO”:

dettxgli dal viaggic
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b) modificare la richiesta precedente inviata, motivandone la modifica, e richiedendo cosi una seconda

autorizzazione:

Richigste di varazione del programma:
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7) Analogamente alla prima richiesta, anche la seconda se autorizzata, modifichera lo stato in
“AUTORIZZATO”:

Richiesta di variazione del programma

8) Il processo dal punto 4) al punto 6) potra essere reiterato dal dottorando fin quando lo stesso non
stabilira definitivamente le sue date di viaggio e procedera alla partenza;

9) Il medesimo iter di richiesta di modifica delle date, pud essere altresi eseguito dal dottorando anche
una wolta in viaggio, con il solo riferimento alla data di rientro owiamente, motivandone la necessita;

10) Anche durante un viaggio, il dottorando pud richiedere nuove autorizzazioni per altri viaggi, in quanto
tale esigenza potrebbe essere motivata dall’eventuale sowapposizione di eventi.

N.B. In caso di viaggi all’estero con richiesta di maggiorazione di borsa da parte del dottorando, ai fini
del pagamento I’Ufficio terra conto in ogni caso solo dell’effettivo soggiorno effettuato, documentato
dall’attestazione di presenza rilasciata dall’Ente estero ospitante.




