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MISSIONI: principi generali

La missione deve 
rispondere a criteri di 

economicità e 
sostenibilità. 

Gli acquisti più onerosi 
(trasporto aereo e 

alloggio) devono essere 
effettuati con largo 

anticipo, per beneficiare 
di prezzi più vantaggiosi.

La missione è 
strettamente personale, 
con la conseguenza che il 

rendiconto non può 
contenere spese

anticipate per altri 
soggetti o rimborsate da 

terze parti. 
Qualsiasi spesa di cui si 
chieda il rimborso deve 

essere sostenuta dal 
richiedente e rispettare il 
principio di inerenza alla 

missione.

Sono rimborsabili solo le 
spese documentate 
secondo il metodo 

analitico.

Tutti i giustificativi della 
spesa sono trasmessi in 

formato elettronico. 
Gli  originali digitalizzati  

devono essere consegnati 
o spediti al referente

amministrativo.

La missione è un'attività 
svolta nell'interesse 

dell'Ateneo, al di fuori della  
sede di servizio ordinaria.

La missione deve perciò 
prima essere concordata e 

successivamente 
autorizzata,  anche qualora 
si tratti di missione senza

spese o con spese 
rimborsate da terzi parti



MISSIONI: aprire una missione

2) Apri Servizi
Personali ed espandi
la sezione Link utili
alla Persona, poi
scorri in basso e clicca
su Missioni

1) Accedi al SIT,
dalla Home page di
Ateneo

3) Avvia la procedura.



MISSIONI: aprire una missione

Inserisci la destinazione e l'oggetto della missione. Nel 
campo  Scopo missione, usa il menù a tendina per 
selezionare la riga più attinente, per esempio: 

Missioni per mobilità dottorandi (REGOLAMENTO DI 
ATENEO), se in Italia o all'estero per meno di 180gg; 

Missioni per mobilità dottorandi (REGOLAMENTO MOBILITA' 
DOTTORATI DI RICERCA), solo se all'estero per più di 180gg. 



MISSIONI: aprire una missione 

Se inizi la missione senza averla 
prima avviata, dovrai farlo  
fuori termine, valorizzando il 
flag corrispondente e 
indicando la motivazione del 
ritardo.

E' comunque necessario avviare 
una missione per la quale non si 
chiederà alcun rimborso spese. 
La ragione principale è la 
copertura assicurativa, che il 
quadro della missione ti 
garantisce sempre.



MISSIONI: aprire una missione

La modalità di rimborso è sempre analitico, mentre 
è facoltativa la richiesta di anticipo (Max 75%).

Quando scegli il mezzo di trasporto, considera i 
criteri di economicità e sostenibilità.

Se opti per un mezzo straordinario, ricorda 
che è necessario compilare i campi aggiuntivi che 
vedi qui di seguito. L'uso di mezzi straordinari va 
infatti sempre motivato.



MISSIONI: aprire una missione

Indica il costo presunto della tua missione sulla base delle informazioni disponibili (spese sostenute e preventivate 
ancora da sostenere) e calcola il 75% nel campo Anticipo richiesto. La struttura responsabile del fondo è sempre il 
Centro Ricerche Fusione, il tipo di fondo è sempre il Budget di struttura e nella descrizione indica sempre Fondi personali.

Nel campo Eventuali note, descrivi in dettaglio (anche riportando numeri di fattura o codici di prenotazione, che fornirai a 
consuntivo) tutte le spese che hai già sostenuto e tutti i preventivi ottenuti per le altre spese da sostenere. Questo 
servirà a valutare la coerenza dell'importo richiesto ed eventualmente a respingere o autorizzare la missione.



MISSIONI: aprire una missione

Le firme richieste, tranne la Responsabile della copertura finanziara, che viene richiesta in automatico, devono 
essere selezionate dal menù a tendina. Nell'ordine: Paolo Bettini, Direttore del Centro Ricerche Fusione, 
Emanuele Sartori, Coordinatore del Corso di Dottorato (valorizzare il flag corrispondente). A questo punto, 
cliccando su Continua, si apre un'altra finestra, da cui è possibile selezionare Gianmaria De Tommasi dal menù a tendina.

Ora puoi inviare la richiesta di autorizzazione o
modificare i dati inseriti.



Conferenze, 
Summer 
Schools.. 

Vitto Alloggio Formazione
specifica

Trasporti

Il rimborso non è un atto dovuto, ma una richiesta che può anche essere negata. Solo le spese per le quali è 
stato presentato un giustificativo potranno essere rimborsate. Nel caso di fatture o ricevute nominative 
(alloggio, biglietto aereo, etc..),  deve sempre essere indicato il tuo nome, cognome ed eventualmente indirizzo 
di residenza. Queste sono le spese ammissibili, quelle cioè per cui è possibile chiedere di essere rimborsati.

MISSIONI: rendicontare le spese

Il tuo budget è limitato! Valuta 
insieme al tuo supervisiore le 
migliori opportunità.

Per rendicontare le spese, dovrai accedere nuovamente alla tua 
missione e caricare tutti i giustificativi, anche in formato .zip, se 
necessario. 

Ricorda di ordinare la documentazione in base alla categoria di spesa 
(vitto, alloggio, trasporti, etc..) e all'interno della stessa categoria in 
ordine cronologico. Questo renderà più facile e sicuro il controllo, 
dunque più veloce il rimborso.

Ricorda anche che tutti i giustificativi originali che hai digitalizzato, 
dovranno essere consegnati o spediti al referente amministrativo 
contestualmente all'inserimento online. 



MAGGIORAZIONE DELLA BORSA

MISSIONI SUPERIORI A 15gg

Per le sole missioni all'estero, è obbligatorio chiedere la maggiorazione della borsa 
mensile di dottorato  attraverso l'apposito modulo: https://crf.unipd.it/sites/
crf.unipd.it/files/modulo_autorizzazione_estero.pdf

Un alloggio adeguato consente di razionalizzare la spesa alimentare, per esempio 
cercando una soluzione con la cucina. Allo stesso modo, con un'adeguata 
programmazione, si può trovare alloggio nei pressi della sede principale di servizio. 
Dovesse essere un contesto difficile da raggiungere, si può  rimborsare il costo di un 
abbonamento urbano.
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