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Con l’obiettivo di semplificare la procedura amministrativa, per la richiesta di autorizzazione ad effettuare 
una missione, e di permettere un report completo da parte dell’Ufficio Internazionalizzazione del 
dipartimento, la procedura informatica per la richiesta di autorizzazione ad effettuare una missione è stata 
modificata come segue. 

1 L’accesso al portale amministrativo server3.dfa.unict.it adesso è su protocollo sicuro https ed è 
accessibile anche da indirizzi IP esterni al Dipartimento (intero web). 

2 L’autenticazione, per gli utenti strutturati dell’Università di Catania, è stata integrata per l’uso delle 
credenziali CAS. 

3 Il modulo per la richiesta di autorizzazione ad effettuare una missione è accessibile tramite link 
diretto dalla pagina  

4 Non è più presente il modulo separato per la richiesta di autorizzazione ad effettuare una missione 
a totale/parziale carico di altri enti 

5 Il modulo per la richiesta di trattamento accessorio, quando è richiesto, è prodotto come allegato 
alla richiesta di autorizzazione ad effettuare la missione. 

6 La procedura adesso prevede la generazione del modulo per la richiesta di liquidazione (chiusura) 
della missione (la busta non va più compilata ma semplicemente usata per la consegna della 
documentazione). 

Segue una procedura tipica di esempio: 

1	Login	
Tramite il portale amministrativo fare Click su Amministrazione: 

 
 

Utenti non forniti 
di credenziali CAS 

Utenti con credenziali CAS 
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2	Richiesta	
Dal menù selezionare richiesta di missione

 

 
e poi nuova 

 
 
compilare i campi e le opzioni richiesti 
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poi potete registrare 

 

 
e stampare il modulo per la firma e la consegna in amministrazione. 



CID - Dipartimento di Fisica e Astronomia 5 

 

 

La missione sarà visibile nell’elenco 
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3	Chiusura	
Al rientro dalla missione sarà necessario provvedere alla chiusura della stessa. 

Dall’elenco delle vostre missioni selezionare [ chiusura ] per la missione che si vuole chiudere. 

Dalla gestione della pratica selezionare Chiudi

 
 

poi sarà possibile visualizzare e stampare il foglio di chiusura a cui allegare in una busta i documenti di cui si 
chiede il rimborso. La gestione degli allegati è per la semplice archiviazione personale. 

 



CID - Dipartimento di Fisica e Astronomia 7 

 

 

 

Se fosse necessario annullare una richiesta già inserita dovete riveolgervi all’amministrazione che 
provvederà.  

Le richieste annullate rimangono comunque consultabili. 

 


