
PRIMA DI PARTIRE PER LA MISSIONE 

L’accesso al programma avviene attraverso le proprie credenziali UniGePASS 
(https://unigepass.unige.it/) 

Dopo aver compilato la richiesta di autorizzazione a compiere missione (scegliendo tra i tipi 
richiesta: ‘Fondi della propria struttura’, ‘Fondi di altra struttura’, ‘Fondi di progetto’ e ‘Organi 
delegati del Rettore’) i responsabili, che devono autorizzare lo svolgimento della missione e l’utilizzo 
dei fondi, individuati dal sistema, ricevono una notifica all’indirizzo di posta elettronica.  

Se si richiede l’uso del mezzo straordinario/proprio il responsabile della propria struttura di 
afferenza riceve una notifica apposita. Per il mezzo proprio, il modulo di convenienza economica 
può essere caricato in formato PDF.  

AL RIENTRO DALLA MISSIONE 

Quando il soggetto rientra dalla missione, entrerà nuovamente su U-Web Missioni per dichiarare 
che la missione è stata effettuata, non è stata effettuata o che si è trattato di una missione a costo 
zero. 

In caso di missione effettuata, il soggetto richiederà, sempre tramite U-Web, la liquidazione della 
stessa, inserendo i vari campi di spesa. Le pezze giustificative andranno comunque prodotte in 
originale. 

Il servizio di supporto al processo missioni è organizzato su 2 livelli: 

- in prima istanza occorre rivolgersi al personale amministrativo della propria struttura; 

- in seconda istanza, qualora sia necessario un supporto tecnico, è possibile inviare una richiesta di 
assistenza tramite mail all'indirizzo assistenza@u-gov.unige.it 

Tutte le informazioni riguardanti gli iter autorizzativi e le FAQ sono consultabili all'indirizzo: 

http://cedia.unige.it/uweb_missioni 

Inoltre, alla pagina https://misc.aulaweb.unige.it/course/view.php?id=407#section-0 sono 
disponibili due tutorial realizzati da Marina Catalisano (CeDIA), con il supporto del Servizio e-
learning, che illustrano nel dettaglio quanto riportato sopra. 

I tutorial sono direttamente cliccabili: 

- Richiesta missione https://youtu.be/4nJQuZZt_Hc 

- Autorizzazione missione https://youtu.be/HXpohZej1Xo 

Per consultare il Regolamento Missioni: https://unige.it/regolamenti/finanza  
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