
Missioni fuori sede (dottorandi senza borsa) 

Richiesta di autorizzazione e richiesta di rimborso 

La presente guida riguarda solo i dottorandi senza borsa. Dal 25 agosto è in vigore il nuovo 

regolamento, consultabile qui. Per richiedere l’autorizzazione alla missione puoi seguire questa guida, 

che ti accompagnerà per i primi passi. In caso di dubbi, contatta i tuoi rappresentanti (trovi i nomi e 

gli indirizzi e-mail qui). La guida resta puramente indicativa: per esigenze specifiche che divergono 

dall’esempio si rimanda al regolamento, unico riferimento valido. 

NOTA BENE: Controlla su portale ALICE (raggiungibile qui), dopo aver fatto l’accesso con le 

credenziali d’ateneo, di avere compilato correttamente nella sezione Home > Anagrafica la parte di 

Domiciliazione bancaria rimborsi. 

PRIMA DELLA MISSIONE 

Prima della partenza, dovrai procurarti il nulla osta da parte del Coordinatore: se non sai come 

ottenerlo, controlla l’apposita domanda nelle FAQ. Quando hai ottenuto il nulla osta firmato, accedi 

con le tue credenziali di Ateneo al form dedicato. Ti si aprirà questa schermata:  

 

• 1-3: Conferma le tre dichiarazioni, 

spuntando le caselle.  

• 4: Indica la struttura, ovvero 

Dipartimento di Filologia, Letteratura e 

Linguistica. 

Clicca su AVANTI.  

https://www.unipi.it/phocadownload/regolamentiallegati/regmis.pdf
https://www.fileli.unipi.it/studi-italianistici/dottori-e-dottorandi/
https://www.unipi.it/phocadownload/regolamentiallegati/regmis.pdf
https://www.studenti.unipi.it/Home.do
https://www.fileli.unipi.it/studi-italianistici/organizzazione/faq/
https://su.unipi.it/frmauthmiss


 

• 5: Indica il tuo rapporto con l’Ateneo, 

cioè quello di Dottorando. 

• 6: Indica la tipologia del tuo corso, cioè 

Corso di dottorato. 

• 7: Indica nello specifico il nome del tuo 

CdD, cioè Dottorato in [NOME TUO 

CORSO]. 

Clicca su AVANTI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 8: Indica il luogo della missione. 

• 9: Indica la data di partenza. 

• 10: Indica la data di rientro. 

• 11: Indica la motivazione per cui stai 

partendo. 

Clicca su AVANTI.  



Se sei al primo anno, segui le istruzioni qui sotto, 

se sei al secondo o al terzo anno, segui quelle in 

basso a sinistra. 

• 12: Seleziona Missione con o senza spese 

(l’autorizzazione è necessaria anche per missioni 

senza spesa, per tutela di tipo assicurativo). 

• 13: Seleziona Rimborso analitico. 

• 14: Seleziona Fondi di progetto.  

• 15: Nel nome progetto, scrivi Fondo 

funzionamento annuale [Corso di Dottorato] 

[Cognome Nome del Coordinatore]. 

• 16: Seleziona Non richiedo. 

• 17: Scarica il file Excel per il rimborso analitico, 

poi spunta la casella Confermo e clicca su AVANTI 

e vai al punto 18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOLO SE SEI AL II/III ANNO 

• 12: Seleziona Missione con spese. 

• 13: Seleziona Rimborso analitico. 

• 14: Seleziona Fondi di progetto.  

• 15: Nel nome progetto, scrivi 10% 

dottorando non borsista [tuo Cognome 

Nome]. 

• 16: Seleziona Non richiedo. 

• 17: Scarica il file Excel per il rimborso 

analitico, poi spunta la casella Confermo e 

clicca su AVANTI e vai al punto 18.  

https://www.fileli.unipi.it/studi-italianistici/organizzazione/collegio-docenti/


 

• 18: Seleziona No, non intendo richiedere 

l’immediato rimborso delle spese già 

sostenute. 

• 19: Seleziona Nessuno. 

Clicca su AVANTI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 20: Seleziona Non richiedo 

l’autorizzazione all’eventuale 

estensione della missione. 

• 21: Seleziona Non richiedo 

l’autorizzazione all’utilizzo di 

mezzo straordinario. 

• 22: Seleziona Non richiedo 

l’autorizzazione allo svolgimento di 

lavoro straordinario. 

• 23: Seleziona Non richiedo alcuna 

ulteriore autorizzazione. 

Clicca su AVANTI.  



• 24: Seleziona No, non intendo avvalermi di un soggetto accompagnatore. 

Clicca su AVANTI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 25: Scrivi eventuali note o aggiunte per completare la richiesta di autorizzazione. 

Clicca su INVIA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A questo punto il sistema ti invierà un’e-mail con una procedura da seguire. Dovrai, in particolare, 

scaricare il modulo in allegato alla e-mail, firmarlo e caricarlo, assieme a una copia del tuo 

documento d’identità e al file di preventivo analitico di spese (scaricato al punto 17, compilato e 

debitamente trasformato in pdf) all’indirizzo: https://su.unipi.it/upldmiss. 

Cliccato sul link, avrai questa schermata: 

https://su.unipi.it/upldmiss


 

• 1-2: Conferma le due 

dichiarazioni, spuntando le 

caselle.  

• 3: Indica la struttura, 

ovvero Dipartimento di 

Filologia, Letteratura e 

Linguistica. 

• 4: Indica il tuo rapporto 

con l’Ateneo, ovvero 

Dottorando. 

Clicca su AVANTI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

• 5: Seleziona Richiesta 

autorizzazione missione. 

• 6: Carica tre documenti, 

ovvero: il Preventivo analitico 

ricavato dal file Excel scaricato 

al punto 17 della parte 

precedente, dopo averlo 

compilato e trasformato in pdf; 

la richiesta di autorizzazione 

firmata con copia di carta 

d’identità (ovvero il pdf che hai 

scaricato dall’email generata in 

modo automatico alla fine della 

fase precedente a cui hai 

aggiunto la tua firma e una 

copia della tua carta 

d’identità); il nulla osta firmato 

con copia ID, cioè il nulla osta 

(cfr. FAQ per ottenerlo) 

firmato da te e dal 

Coordinatore e a cui hai 

aggiunto una copia della tua 

carta d’identità. NOTA BENE: 

l’importo totale sul nulla osta 

deve coincidere con quello sul 

file Excel. 

Clicca su AVANTI. 

 

 

 

 

 

Inserisci eventuali note che 

ritieni utili, poi clicca su 

INVIA.  

https://www.fileli.unipi.it/studi-italianistici/organizzazione/faq/
https://www.fileli.unipi.it/studi-italianistici/organizzazione/collegio-docenti/


DOPO LA MISSIONE 

Una volta tornato dalla missione e hai conservato tutti i giustificativi di spesa (non valgono le ricevute 

di pagamento del POS; ricordati che devi consegnare gli originali all’Ufficio competente), accedi 

con le tue credenziali di Ateneo al form dedicato. Ti si aprirà questa schermata: 

 

• 1-3: Conferma le tre dichiarazioni, 

spuntando le caselle.  

• 4: Indica la tua struttura, e cioè 

Dipartimento di Filologia, Letteratura e 

Linguistica. 

• 5: Indica il tuo rapporto con l’Ateneo, e 

cioè dottorando. 

Clicca su AVANTI. 

 

• 6: Indica il luogo della missione. 

• 7: Indica l’effettiva data di partenza. 

• 8: Indica l’ora di partenza (da biglietto). 

• 9: Indica il luogo di partenza. 

• 10: Indica l’effettiva data di rientro. 

• 11: Indica l’ora di rientro (da biglietto). 

• 12: Indica il luogo di rientro. 

Clicca su AVANTI. 

https://su.unipi.it/frmrmbmiss


Se sei al primo anno, segui le istruzioni qui 

sotto, se sei al secondo o al terzo anno, segui 

quelle in basso a sinistra. 

• 13: Indica Fondi di progetto. 

• 14: Scrivi il nome del progetto, ovvero 

Fondo funzionamento annuale [Corso di 

Dottorato] [Cognome Nome del Coordinatore]. 

• 15: Seleziona No. 

• 16: Seleziona Rimborso analitico. 

• 17: Scarica il file Excel e spunta 

Confermo. 

Clicca su AVANTI e vai al punto 18. 

 

 

SOLO SE SEI AL II/III ANNO  

• 13: Indica Fondi di progetto. 

• 14: Scrivi il nome del progetto, ovvero 

10% dottorando non borsista [TUO 

COGNOME NOME]. 

• 15: Seleziona No. 

• 16: Seleziona Rimborso analitico. 

• 17: Scarica il file Excel e spunta 

Confermo. 

Clicca su AVANTI e vai al punto 18. 

 

 

https://www.fileli.unipi.it/studi-italianistici/organizzazione/collegio-docenti/


 

• 18: Indica eventuali note utili al rimborso. 

Clicca su INVIA. 

 

A questo punto il sistema ti invierà un’e-mail con una procedura da seguire. Dovrai, in particolare, 

scaricare il modulo in allegato alla e-mail, firmarlo e caricarlo, assieme a una copia del tuo 

documento d’identità e al file di preventivo 

analitico di spese (scaricato al punto 17, 

compilato e debitamente trasformato in pdf) 

all’indirizzo: https://su.unipi.it/upldmiss. 

Cliccato sul link, avrai questa schermata: 

 

• 1-2: Conferma le due dichiarazioni, 

spuntando le caselle.  

• 3: Indica la struttura, ovvero Dipartimento 

di Filologia, Letteratura e Linguistica. 

• 4: Indica il tuo rapporto con l’Ateneo, 

ovvero Dottorando. 

Clicca su AVANTI. 

 

 

 

 

 

 

 

https://su.unipi.it/upldmiss


 

 

5: Seleziona Richiesta 

autorizzazione missione. 

• 6: Carica tre documenti, 

ovvero: 

➢ il Resoconto analitico 

ricavato dal file Excel scaricato 

al punto 17 della parte 

precedente, dopo averlo 

compilato e trasformato in pdf; 

➢ la richiesta di rimborso 

firmata con copia di carta 

d’identità (ovvero il pdf che hai 

scaricato dall’email generata in 

modo automatico alla fine della 

fase precedente a cui hai 

aggiunto la tua firma e una copia 

della tua carta d’identità); 

➢ un pdf con le scansioni 

(con dichiarazione sostitutiva, 

cfr. art. 9 del Regolamento) e gli 

originali digitali di tutti i 

giustificativi di spesa (non 

ricevute di pagamento del 

POS). Ricordati che dovrai 

consegnare obbligatoriamente 

gli originali cartacei dei 

giustificativi agli uffici 

competenti (cfr. art. 9 del 

Regolamento Missioni). 

Clicca su AVANTI.   

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.unipi.it/phocadownload/regolamentiallegati/regmis.pdf
https://www.unipi.it/phocadownload/regolamentiallegati/regmis.pdf


 

 

• 8: Inserisci eventuali note 

che ritieni utili, poi clicca su 

INVIA. 

 

 

 

 

 

 

 

Il rimborso, una volta autorizzato, sarà inviato nelle prossime settimane sull’IBAN indicato nella 

sezione Domiciliazione bancaria rimborsi del portale ALICE (raggiungibile qui), dopo aver fatto 

l’accesso con le credenziali d’Ateneo.  

https://www.studenti.unipi.it/Home.do

