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GUIDA PRATICA OPERATIVA 

UTILIZZO GESTIONALE FERIE/MISSIONI INAZ 
 

1.  Guida per l’UTENTE 

2.  Guida per il DIRETTORE U.O.C/RESPONSABILE AUTORIZZATORE 

3.  Guida per il DIRETTORE DIPARTIMENTO/RESPONSABILE AUTORIZZATORE 

 

 

Eseguire l’accesso al seguente link: https://presenze.univr.it/selfweb/logonGIA.asp 
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1. Per l’UTENTE che richiede l’autorizzazione per la fruizione di ferie/per lo svolgimento di missioni fuori-sede 

 

1 – inserire le credenziali di 

autenticazione GIA  
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2 – selezionare “GIORNATE 

DI ASSENZA” 

3 – indicare il periodo per cui si 

inoltra la richiesta e quindi cliccare 

su “CONFERMA” 
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4 – digitare il periodo 

già selezionato in 

precedenza 

5 – indicare la causale 

giustificativa tra quelle 

disponibili 

6 – una volta indicata la causale, selezionare “GIUSTIFICA” 

per inoltrare correttamente la richiesta al Direttore U.O.C 

7 – eseguire il LOGOUT 
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2. Per il DIRETTORE DELLA U.O.C di afferenza / RESPONSABILE della U.O.C. DELEGATO (autorizzatore di 1° livello) 

 

1 – inserire le credenziali di 

autenticazione GIA  
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2 – selezionare 

“TRASMISSIONE 

DATI” 

3 – indicare il periodo per il quale si 

vuole controllare richieste ricevute 

e quindi cliccare su “CONFERMA” 
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4 – come si presentano le richieste 

ricevute  
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5 – selezionare “Sì” o “No” e premere, quindi, “CONFERMA” 

per inoltrare la richiesta al Direttore di Dipartimento 

6 – eseguire il LOGOUT 
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3. Per il DIRETTORE DEL DIPARTIMENTO di afferenza /RESPONSABILE del Dipartimento DELEGATO (autorizzatore di 2° livello) 

 

1 – inserire le credenziali di 

autenticazione GIA  
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2 – selezionare 

“TRASMISSIONE 

DATI” 

3 – indicare il periodo per il quale si 

vuole controllare richieste ricevute 

e quindi cliccare su “CONFERMA” 
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4 – selezionare “Sì” o “No” e premere “CONFERMA” per dare 

l’autorizzazione definitiva di ferie/missioni  

N.B.: il Direttore del Dipartimento visualizza esclusivamente le 

richieste già autorizzate dal Direttore di U.O.C. 

5 – eseguire il LOGOUT 


