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ISTRUZIONI “CANTIERI INFORMATICI” PER I DOTTORANDI 

Funzione “VIAGGI” 

 

RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE-VIAGGIO PER MOTIVI DI STUDIO E RICERCA 

 

1) Dal cruscotto principale, selezionare dal menù di sinistra “Richiedi viaggio” 

2) Inserire una nuova richiesta: 

 

3) Inserire successivamente tutti i dati di viaggio: 

 

4) Al termine dell’inserimento, il sistema visualizzerà il riepilogo e:  

a) se corretto, cliccare su “RICHIEDI L’AUTORIZZAZIONE”; 

b) se non corretto, cliccare su “GESTISCI” e procedere nuovamente all’inserimento; 

c) se non si vuole più procedere con la richiesta, cliccare su “ELIMINA”: 
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5) Una volta completato l’inserimento, il sistema modificherà lo stato della richiesta da “BOZZA” a 

“INVIATA”:  

 

N.B. In questa fase resta invece invariato lo stato di autorizzazione in “ATTESA”  

6) Una volta che il Coordinatore del Corso ha autorizzato la richiesta, è possibile: 

a) partire per il viaggio autorizzato; 

b) inserire un’eventuale modifica, motivandone la necessità, CLICCANDO SU “VARIAZIONE”: 

 

7) In caso di variazione, il sistema azionerà nuovamente un pannello di inserimento per i nuovi dati, con 

la conseguente visualizzazione dello stato aggiornato: 
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8) Alla data della partenza una volta stabilita e autorizzata in via definitiva, lo stato della procedura 

diventerà “IN VIAGGIO”: 

 

9) Durante il viaggio sarà possibile: 

a) Tenere un diario delle attività eseguite, cliccando sul pulsante “DIARIO DEL VIAGGIO”;  
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b) Inserire la richiesta di autorizzazione per una modifica della data di rientro, motivandola, cliccando 

su “VARIAZIONE” 

c) In caso di viaggio all’estero superiore ai 7 mesi, richiedere il pagamento della maggiorazione di 

borsa a partire da dal terzo mese, cliccando su “RICHIEDI PAGAMENTO” 

 

10) In caso di viaggio all’estero inferiore ai 7 mesi, al termine dello stesso, è possibile richiedere il 

pagamento della maggiorazione di borsa, cliccando su “RICHIEDI PAGAMENTO”; si attiverà il 

pannello per la compilazione della domanda, che dovrà essere completata con il caricamento del 

documento firmato il cui fac-simile è disponibile nella stessa piattaforma: 

 

N.B. Ai fini della regolarità della richiesta di pagamento, dovrà essere altresì caricata l’attestazione 

di soggiorno rilasciata dall’Ente estero ospitante! Gli Uffici difatti potranno tenere conto ai fini della 

liquidazione della maggiorazione di borsa, solo dell’effettivo soggiorno effettuato, documentato 

appunto dalla suddetta attestazione. 

 

 

 


