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1. Gestione Ordine di Missione

L’applicazione si rivolge ai dipendenti e collaboratori che vanno in Missione, o alle segreterie che
operano per loro conto nella compilazione dell’Ordine di Missione. Chiaramente, nel caso in cui
fosse il dipendente/collaboratore stesso ad inserire I'Ordine, il personale amministrativo
potrebbe svolgere, sempre attraverso I'applicazione in questione, un’attivita di controllo e
verifica dei dati prima dell’invio dell’Ordine all’approvazione.

Le credenziali di accesso alla procedura Missioni sono quelle di SIPER. Dopo I'accesso si hanno a
disposizione le seguenti funzionalita:

Missioni frHome W Manuali @ FAQ  (UHslpDesk M Anagrafiche ~ X Gestions ~ ™ Linguza ~

( Disconnatti

[ Nucvo Ordine di Missiona
[E Elenco Ordini di Missione

F% Annullamento Ordine di Missions Approvato

€ Nuovo Rimborso Missione

[E Elenco Rimborsi Missions

¥ Annullamento Rimborss Missione Approvato

Sei registrato come utente "gianfranco.gasparro”.

Annullamenti Rimborsi Missione da Confermare

Data Inizic  Data Fine

Anno Numero Data Utente uo Destinazione Oggetto (Presunta)  (Presunta)

2018 1 21008018 gianfranco gasparo 000.411 MILAND: CONVEGND W’?:'fgm Oﬂ’:’:‘fsm

Ordini di Missione da Confermare

E vengono riportate le informazioni relative agli Ordini e ai Rimborsi da confermare/Da inviare
alla firma/ o Da approvare.

1.1 Nuovo Ordine di Missione
L'inserimento dell’ordine di Missione si articola in tre fasi fondamentali:
Inserimento e conferma Ordine;

Eventuale visto da parte del responsabile del gruppo di lavoro del progetto;
Eventuale conferma da parte della Segreteria, con verifica e/o modifica dei dati finanziari;

Processo autorizzativo.

PONPE

Inserimento e conferma Ordine
All'ingresso, la maschera propone automaticamente i dati del dipendente/collaboratore che ha

effettuato I'accesso alla procedura Missioni e la UO di appartenenza:
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Missioni A Home I® Anagrafiche ~ A Gestione ~

ORDINE DI MISSIONE

Uo dellutente della Missione | 000.411 DG - Reti e Sistemi Informativi

Utente Missione | VILLANI- PATRIZIA (15583)

Utente  VILLANI PATRIZIA(15583) Codice Fiscale
Luogo-Data di Nascita Datore di Lavoro
Comune di Residenza Qualifica/Livello

Indirizzo di Residenza

Domicilio Fiscale (se diverso dalla Residenza) | indicare il Domicilio Fiscale solo sa diverso dalla Residenza

Oppure, nel caso in cui fosse la Segreteria ad operare, le prime informazioni da indicare sono la
UO, nel caso la Segreteria svolgesse questo compito per piu Sedi, ed il nominativo del
dipendente/collaboratore per cui si inserisce I'Ordine:

Missioni A Home 18 Anagrafiche ~ A Gestione ~ /™ Linguaggio ~

ORDINE DI MISSIONE

Uo dell'utente della Missione | 000.411 DG - Reti e Sistemi Informativi v

Utente Missione v

copyright @2016 Consiglio Nazionale delle Ricerche

Si prosegue specificando i dati dell’Ordine di missione per le tre sezioni indicate nella figura che
segue.

Sezione Dati Missione;

Sezione Informazioni Finanziarie;

Sezione Autorizzazioni aggiuntive;
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Dati Missione
Pricrita* | Media ‘ Tipe Missiong* | Estera ‘ Trattamente* | Rimborse Docurmentzio | ‘
Nazions* | AFGHANISTAN | | Dectinazione® | MILAND
CONVEGND
Oggetto®
4
Partenza Da* | Sededilavoro | ‘ K. di distanza dalla sede
Data Inizio Migsione (Presunta)™ 12092018 11:57 Data Fine (Presunta)* 13092018 1157 CObblige di Rientro Giornaliero® | Ne ‘

Annotazioni. Altre Disposizioni

Note
A
Informazioni Finanziarie
CDS Spesa® | 000 STRUTTURA AMMINISTRATIVA CENTRALE | ‘
UO Spesa* | 000.407 DG - Ucio Monitoraggic Riisorss & Ragioneria della SAC | ‘
COR Speca” | 000.407 000 DCSGER - Ufficio menitoragg o delle risorse e rgioneria della struttura amminisiativa centrale - ex Servizio VIl - DSTS | ‘
N

Progetto | DTA ADQDZ 130 Prograrnrra Nazionale Raccolta Dati Alizutici PNRDA 2014-2016

GAE  GAE

Veoe di Bilancio | 13030 Rimborso spese di missione e traslerta del personale dipendente | ‘

Fondi | Fondi ‘ Anne lmpegno Nurmere Impegne ] Importo Presunto €

Spese non acarico Enta [ Codice CUP Comitato Garanzia [ Presidernza [

CDS Compstenza ‘ 000 STRUTTURA AMMINISTRATIVA CENTRALE

UQ Competenza ‘ 000407 DG - Ufficio Monitoragaio Risorse € Ragioneria della SAC

Autorizzazioni Aggiuntive

Utilizzo Taxi [ Utilizzo Auto Noleggio () | Hilizzo Auto Servizio [ Personale al Seguito [

Motivazione per I'Utilizzo del TaxifAuto a NoleggiolAuto di Servizic & per il Personale al Seguito .
Note TaxifAuto a NoleggiofAute di Servizio = o = ¢

Chiudi Richiesta Utilizzo Auto Propria: Mo Richiesta Anticipe: No

=+ Aggiungi Allegaio

Allegati

@ Conferma ok Stampa i Elimina

Dati missione

e Priorita: Critica/Importante/Media;

e Tipo Missione: Italia/Estero;

e Destinazione: Luogo di destinazione;

e Oggetto: Oggetto della missione;

e Luogo di partenza: Residenza/Domicilio Fiscale oppure Sede di lavoro
e Km di distanza dalla sede:

Specificare, in caso di partenza diversa dalla Sede di lavoro, i km di

distanza da questa (dato non obbligatorio);
e Data inizio (presunta):

Data e ora in cui si prevede di iniziare la missione;
e Data fine (presunta):

Data e ora in cui si prevede di terminare la missione;
e Obbligo di rientro giornaliero:
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Specificare se, per missioni di piu giorni, si prevede il rientro
giornaliero (obbligatorio per missioni con durata maggiore di un
giorno);

e Note: eventuali note

Dati Finanziari

Le informazioni finanziare, che possono essere specificate fin dall’Ordine di missione, vengono
prese dai dati di Sigla e quindi sono sempre aggiornate sia per quanto riguarda le liste valori sia
per la disponibilita finanziaria che puo essere consultata attraverso I'apposito campo:

Informazioni sulla Disponibilita

Anno’ 2017 Numero™ 10
Descrizione: Straordinario al pers. a T. D. su risorse c/terzi

Disponibilita: 28215.6

Le informazioni finanziarie (non obbligatorie) da specificare sono:
e CDS di spesa:
si tratta del CDS su cui la spesa grava, € possibile indicare un CDS
diverso da quello a cui fa riferimento il dipendente/collaboratore;
e UO di spesa:
si tratta della UO su cui la spesa grava, € possibile indicare un UO
diverso da quello a cui fa riferimento il dipendente/collaboratore;

Le informazioni finanziarie (non obbligatorie) che possono essere specificate sono:

e CDR spesa: si tratta del CDR su cui la spesa grava, € possibile indicare un CDR
diverso da quello a cui fa riferimento il dipendente/collaboratore;

e Progetto: Progetto a cui si riferisce la missione

o GAE: GAE di spesa a cui si riferisce la missione

e Voce di bilancio:  Voce di bilancio a cui si riferisce la missione

e Fondi:
Fondi da usare per la liguidazione della missione

(competenza/residuo);
e Anno e Numero Impegno:
Riferimento all'impegno di spesa per la liquidazione della missione;
¢ Importo presunto: Importo presunto totale della missione;
Spesa non a carico Ente:
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Questo campo deve essere spuntato nel caso in cui le spese che si
sosterranno per la missione saranno a carico del
dipende/collaboratore e non a carico Ente. Anche in queste situazioni
di spese non a carico Ente resta I'obbligo della compilazione
dell’ordine di missione per le opportune autorizzazioni.

Codice CUP: Codice CUP associato al Progetto;

Comitato Unico Garanzia:
Questo campo va selezionato solo nel caso di missioni effettuate per
il Comitato Unico di Garanzia

Cds Competenza:
La casistica si presenta esclusivamente per la Sede Centrale:
Eventuale cds per cui si svolge la missione, nel caso non fosse quello
di appartenenza (da specificare solo in caso la missione sia di
competenza di una UO diversa da quella di riferimento amministrativo
del dipendente/collaboratore).

Note per il Direttore:
Campo disponibile solo alle Segreterie. Utile alle segreteria che
visionano Il'ordine di Missione e devono specificare qualche
informazione per il Direttore che deve validare.

Autorizzazioni aggiuntive

Le autorizzazioni aggiuntive vengono richieste insieme all’Ordine di missione. Se si richiede una
0 piu autorizzazioni aggiuntive bisogna indicare, nel relativo campo, obbligatoriamente la
motivazione della richiesta:

Autorizzazior: Aggiuntive

Utilizzo Taxi  |& Utilizzo Auto Noleggig Litilizzo Auto Servizio Personale al Seguito

Metivazione per 'Utilizze del Taxiute a Noleggiofute di Servizie & per il Personale al Seguito
Note TaxifAuto a Noleggio/Auto di Servizio = e = S

Chiudi Richiesta Utilizzo Auto Prepria: No Richiesta Anticipe: No

Allegati

=+ Aggiungi Allegato

Possono essere richieste le seguenti autorizzazioni aggiuntive:

Utilizzo taxi:

Utilizzo auto noleggio:
Utilizzo auto servizio:
Personale al seguito:

con la necessita di indicarne i motivi nell’apposito campo note.

Per la richiesta dell’auto propria, inoltre, bisogna specificare alcune informazioni che vengono
visualizzate cliccando l'apposito pulsante. La maschera che viene presentata all’'utente e la
seguente:
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Dati Generali

Dati Patente
Numero: - Data Rilaseio: - Data scadenza: - Ente di rilascio:

Per lo svolgimento di funzioni istituzionali relativi a compiti ispettivi, di verifica e di controlic ]

Per Attivita caratierizzata da emergenza, urgenza, indifferibilita [

Per Attivita che richiede necessariamente il trasporto di materiale, o attrezzature ingombranti, pesanti. o fragili in dotazione [
Altri motivi (specificare)

Dati Auto Propria

Spostamenti

2

Percorso Da Percorso A

Nella prima parte della maschera verranno automaticamente presentati i dati relativi alla patente
e all’auto del dipendente/collaboratore (dopo che sono stati inseriti la prima volta nell’anagrafica

relativa):

) L )
- R sl dertinored PITT (1 gl Rk R el Regsfier 00 - =N
Bin etan ein Fepin |
Viorme  Sirumset e ] BomtrAed rnabtssen D e bsbogealans. n @ Aot

ESTREMI AUTO

Tips OPEL AGILA Targa AAERIGH

Cartadl Clresdazione R 1232835673 Polizza Asshourasiva n. 643545775

Patewie m. AF 12505570 Rilasciata @l 22010 1900
Rilmwrists da  MOTORLELAZINE CIVILE Walids fino al 2011201%

Al vrndd di quanie dispoio dall'art. & . 12 dell BUL. T8 1008, dalla cireslare w36 del 23000 2008 ded Minhtrre & Econsmis ¢ dells Finsnir
Dipatissate defla Ragieariis Graiake dells 5o ¢ della debliers ddlla ©oane del Conri @ Srrkesl Rissie o 8CONTR 81 46 7 fbibiake J001,
ol wllega alls preseats s copls @ tsrfTarl fernitl daghl rercentl Al traspsril pabblicl pr b iratts sspra indicate.

el rhpeita delle dinpoitionl permative in maveris (Ar 6 ¢, 13 del DL, TED8I0, Cire, M &l 12101000 del MLEF. - Dipap della Ragisasris
Gremarals delle Srsio & delibsrs S:ls Carte del Comtl 3 Serbanl rlaniis 5. S OONTR 11 46l 7 Sebbrais 10015 & eraitandoud di mes dresusmss
secesionsle » nom ricorreats, sl auisrinns 'me del merrs propris per be seguenil metivazisai:

- P lo wvol pesemto b Panruo ssnuresquli relativi & comspin tspemn, ) verifoa € & contralle

L'utente deve specificare il motivo della richiesta (tra le scelte possibili) e deve elencare le tratte
previste per I'uso dell’auto propria.

Verra prodotta automaticamente la Stampa Richiesta Auto Propria ed inviata all’autorizzazione
insieme all’ordine di missione:
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Allegati

Sara possibile aggiungere, all’intero dell’ordine di missione, eventuali allegati (ad esempio invito
a conferenze, programma del convegno, ecc).

1.1 Richiesta Anticipo

Insieme all’Ordine, prima della conferma definitiva, puo essere richiesto anche I’Anticipo di
Missione:

Autorizzazioni Aggiuntive

Utilizze Taxi Q Utilizze Auto Noleggio [ Ltilizzo Auto Servizio [ Parsonale al Seguits [

Note TaxifAuto a Nolaggio/ute | Servizio Motivazione per |'Utilizzo del Taxifuto 2 Noleggie/uto di Servizio & per il Pergénale al Sequite

Chiudi Richiesta Utilizzo Auto Propria: No Richiesta Anticipo: No

Allegati

= Aggiungi Allegato

& Conferma o Stanpa

La richiesta richiede la compilazione di poche informazioni:
| |

Dati Generali

Importo Richiesta Anticipo

Inserire eventuali Annotazioni
Note

(&

Chiudi

copyright 2016 Consiglio Nazionale delle Ricerche
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Basta infatti indicare I'importo dell’anticipo richiesto, eventuali annotazioni e I'allegato che ne
giustifichi la richiesta (preventivo albergo, aereo, ecc).

La conferma dei dati dell’anticipo avviera la richiesta di autorizzazione insieme all’ordine di
missione.

1.2 Conferma ed invio alla firma
Una volta completato I'inserimento dei dati ed effettuato il salvataggio, lo stato dell’ordine sara
‘Inserito’. In questo stato € possibile modificare e salvare piu volte i dati fino a che non si decide
di effettuare la conferma definitiva:

Autorizzazioni Aggiuntive

Lhtilizzo Taxxi |1 Utilizzo Aute Noleggio [ Utilizzo Auto Servizio [ Pereonale al Seguite [

Wotivazione per I'Utilizzo del Taxifute a Neleggio/ute di Servizio & per il Personale al Seguits
MNote Taxi/Aute a Noleggie/Auto di Servizio > o = “

Chiudi Richiasta Utilizzo Auto Propria: No Richissta Anticipo: No

Allegati

=+ Aggiungi Allegato

Nel momento in cui l'ordine viene definitivamente confermato, lo stato passa appunto a
‘Confermato’ e non € piu possibile apportare modifiche:

Autorizzazioni Aggiuntive

Utilizze Taxi | Utilizze Auto Neleggio [ Utilizzo Auto Servizic [ Pergonale al Seguitc ()

st Temstiowtio = Nelemaiaings ¢ s Motivazione per |'Utilizzo del Taxifiuto a Noleggio/uto di Servizio & per il Personale al Seguito

Chiudi Richissta Utilizzo Auto Propria: No Richissta Anticipo: No

Allegati

= Aggiungi Allegato

@& Conferma & Slampa

Per le Uo che sono organizzate con la figura del responsabile del gruppo di lavoro, e cioé colui
che sovrintende i fondi del progetto, sara possibile scegliere il nominativo del responsabile (tra
tutto il personale dell’lstituto) che provvedera a vistare I'ordine prima di avviare il processo.

Nel caso in cui la ‘Segreteria’ della Uo di spesa voglia verificare la correttezza dei dati finanziari,
gli utenti della Sede specifica, opportunamente abilitati, potranno validare ed eventualmente
modificare tutti i dati finanziari prima dell’invio alla prima firma di autorizzazione. Questi utenti,
dopo la verifica effettuata, potranno inviare alla firma I'ordine di missione.
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Inserine eventuali nete che il diretiore pud visualizzare in fase di autorizzazione
Note per il dirsttore

Autorizzazioni Aggiuntive

Liilizzo Taxi Utilizze Aute Noleggio Litilizzo Auto Servizico Personals al Seguite

Motivazione per I'Utilizze del Taxifuto a Noleggie/uto di Serrizio e per il Personale al Seguita
MNote Taxi/Auto a Noleggio/Aute di Servizio = e = :

hiudi Richiesta Utilizze Aute Propria: No Richiesta Anticipe: No

Indicare il Motivo per cui si sla respingendo al mitente

Motive Rgspingi al mittente

Dopo le conferme necessarie viene avviato un processo automatico di autorizzazione gestibile
dai Responsabili/Direttori o loro delegati all’interno della Scrivania Digitale.
La procedura Missioni avverte dell’avvio del processo:

© ok

Ordine di Missione confermato e inviato
allapprovazione.

e sull’'ordine sara visibile una nuova informazione ‘Stato Flusso’ che risultera all’avvio del
processo impostato come ‘Alla Firma UO’. Da questo momento in poi la gestione passa in
Scrivania Digitale e alla fine del processo sara aggiornato lo stato flusso sull’Ordine in ‘Approvato’
in modo tale da poter procedere successivamente alla richiesta di rimborso.

La consultazione dell’ordine e di altri eventuali documenti, consente al primo firmatario (direttore
o delegato a cui fa riferimento il dipendente/collaboratore) di consultare tutti i dati indicati e
autorizzare la Missione.

Dopo la prima firma l'utente vedra, all’interno della procedura Missioni, lo stato dell’ordine uguale
a ‘Alla firma UO Spesa’ (se prevista).
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Nel caso in cui la UO di spesa risulta essere diversa dalla UO di appartenenza del
dipendente/collaboratore, il processo continua portando all’attenzione del secondo firmatario il
processo da autorizzare.

Alla fine del processo autorizzativo nella procedura Missioni, I’ordine risultera in stato ‘Approvato’
e sara quindi utilizzabile per la Richiesta di Rimborso.

2. Richiesta Rimborso

Successivamente allo svolgersi della Missione, il dipendente/collaboratore, oppure la Segreteria
per suo conto come avviene per I’Ordine, procede con la richiesta di rimborso.

2.1 Richiesta di Rimborso

L’inserimento della richiesta di rimborso si articola in tre fasi fondamentali:
1. Inserimento e conferma Richiesta;

2. Eventuale conferma da parte della Segreteria;

3. Processo autorizzativo.

Inserimento richiesta di rimborso
La maschera propone automaticamente i dati del dipendente/collaboratore che ha effettuato
I’accesso alla procedura Missioni e la UO di appartenenza:

RIMBORSO MISSIONE

Uo dell'utente della Missione | 000.411 DG - Reti e Sistemi Informativi b
Utente Missione | VILLANI - PATRIZIA (15583) e
Utente  VILLANI PATRIZIA(15583) Codice Fiscale
Luogo-Data di Nascita Datore di Lavoro
Comune di Residenza Qualifica/Livello
Indirizzo di Residenza

Domicilio Fiscale (se diverso dalla Residenza)  Indicare il Domicil

ORDINE DI MISSIONE | 2017/ 4 - Dal 05/04/2017 Al 06/04/2017 - Roma - Riunione tecnica periodica v

Oppure, nel caso in cui fosse la Segreteria ad operare, le prime informazioni da indicare sono la
UO, nel caso la Segreteria svolgesse questo compito per piu Sedi, ed il nominativo del
dipendente/collaboratore per cui si richiede il rimborso:
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RIMBORSO MISSIONE

Uo dell'utente della Missione | 000.411 DG - Reti e Sistemi Informativi ~

Utente Missione .

copyright ©2016 Consiglio Nazionale delle R

Dopo aver selezionato la UO ed il richiedente rimborso, bisogna selezionare I'Ordine, disponibile
dalla lista degli ordini definitivi, di cui si vuole richiedere il rimborso. Qualora una spesa non
fosse stata inserita in un precedente rimborso missione gia approvato € possibile anche scegliere
un ordine di missione gia rimborsato, in questo caso il sistema visualizzera i rimborsi missione

gia inseriti collegati:
Utente  GASPARRC GIANFRANCO(15508) Codice Fiecale GGSPGFRYSE31FE358Z

Luogeo-Data di Nascite Datore di Lavoro
Comune di Residenza QualificaLivello
Inditizzo di Residenza

Demicilio Fiscale (se diverso dalla Residenza) | Indicare il Demicilio Fiscale solo s diverso dalla Residenza

Ordini gia rirmboreati @

Selezionare ['Ordine di Missione .

ORDINE DI MISSIONE

| al

2018 /4 - Dal 27/082018 Al 30092018 - MILAND - CONVEGNO

Tipo Migsione* | Tipe

Domicilic Fiscale (se diverso dalla Residenza)  Indicare il Dormicilio Fiscale solo s= diverso dalla Residenza

Ordini gia rirnborsati (@

Altri rimborsi dell'ordine di missione

Anno Numero Data Stato Trattamento Importo Stampa
2018 2 21002018 Inserito Rirnborso 12,00 € E
2018 1 21002018 Definitivo Rirnborso 12,00 € E
ORDINE DI MISSIONE [ 2018 /1 - Dal 18102018 Al 191042018 - MILANG - CONYEGNO x | v

Dopo aver selezionato I'ordine automaticamente vengono proposti, sulla maschera del rimborso,

una serie di dati gia indicati, in fase di ordine.

Tutti i dati relativi alla missione, specificati nell’ordine e proposti in fase di rimborso, possono

essere modificati.

Rispetto ai dati della missione indicati in fase di ordine, sul rimborso & necessario specificare:
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e Modalita di pagamento e dati modalita di pagamento (lista delle modalita di pagamento
specificate in Sigla per il Terzo associato al richiedente rimborso);

e Dati del Mandato se ricevuto anticipo:
0 Ricevuto anticipo S/N;
o0 Anno mandato;
o Numero Mandato.
Non viene proposta una lista di mandati ma viene effettuato un controllo che esiste un
mandato di anticipo per i dati specificati e viene mostrato I'importo.

Sono invece dati facoltativi:

e Altre spese anticipate dall’agenzia viaggi; (indicare quali);
e Importo (delle spese anticipate dall’agenzia);

e Rimborso o concorso spese da terzi;

e Importo (delle spese da terzi).

’

Tipo Migsione® l ltalia

Destinazione® | MILANO

CONYEGND
Cggetto™

Data Inizio™ | 18102018 10:40 Data Fine* | 19102018 1949

Annotazioni. Altre Disposizioni

Nete

Modalita di Pagamente® | Medaliz di Pagaments”

Anticipo Ricevuto [ Anno Mand ato MNurnero Mandato il Importo Mandato €

Altre spese anticipate dall'agenzia di Yiaggi | Indicare ad esermpio Albergo, Biglietti Asrei / Ferroviari, ecc Importo €

Rirnborss o concores speee daterzi [ Impaorto €

CDS Spesa® | 000 STRUTTURA AMMINISTRATIVA CENTRALE x | v
UC Speea* | 000407 DG - Ufficio Monitoraggio Risorse & Ragioneria della SAC x| v
CDR Spesa* | 000.407.000 DCBER - Ufficio monitoraggio delle risorse e ragioneria della struttura amministrativa centrale - ex Servizio ¥l - DETS ® | v

Anche le informazioni finanziarie vengono proposte dall’ordine e possono essere modificate e/o
completate in fase di richiesta di rimborso.
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In questa sezione € stata aggiunta la possibilita di specificare se il rimborso € ad importo zero.
Se viene selezionata questa opzione non sara richiesta I'indicazione obbligatoria dei dettagli di
spesa prima della conferma.

Altire spese anticipate dall'agenzia di Viaggl  Indicars ad esgfpio Albere, Biglieti Asrei / Fereviar, sco Importo £

Rirmbores o concorss spese daterzi [ Importo £

Informazioni Finanziarie

CDS Spesa” ‘ 000 STRUTTURA AMMIN\ST?{T\VA CENTRALE x v ‘
UC Spesa® | 000407 DG - Uficia an%ggiu Risoree e Ragioneria della SAC X v ‘
CDR Spesa* 000 407 000 DCSC% Uticio rmonitaraggic delle risorse e ragioneria della struttura armministrativa centrale - ex Senvizio VIl -DSTS ® (v ‘
V4
Progstto [ Progetio / v
/
GAE | AE / 2 ©
/
Yooa di Bilanzic | 17630 Rirnborso spese di missione e trasferta del personale dipendente x | ‘
Anno Impegno Numero Impegne ] Codice CUP
Impertc 0[] Comitato Garanzia [ Presidenza

Autorizzazioni Aggiuntive:

Le scelte relative alle richieste aggiuntive (anche se non previste in fase di ordine) possono
essere modificate o aggiunte in fase di rimborso. In questo caso le scelte diverse effettuate
rispetto all’ordine saranno evidenziate al firmatario in fase di approvazione del rimborso.

Dopo il primo salvataggio sara possibile allegare eventuali documenti che riguardano l'intera
missione (non vanno allegati in questo spazio gli scontrini che invece saranno gestiti sui ‘Dettagli
Spesa’).

Il Salvataggio dei dati pud avvenire in piu riprese (fino alla conferma definitiva lo stato della

richiesta sara ‘Inserito’) e la richiesta di rimborso potra essere modificata fino alla Conferma
(passaggio allo stato di ‘Confermato’):

Aulonizzazioni Aggiuntive

Utilizzo Taxi [ Utilizzo Auto Noleggio [ Itilizzo Auto Servizio [ Pereonale al Seguite [

NMotivazione per I'Utilizzo del TaxiMute a Neleggiofuto di Senvizio & per il Persanale al Seguite
Note TaxifAuto a Neleggio/Auto di Servizio = e = "

Chiudi Dettagli Spesa

Totale Dettagli Spesa 103,00 £ Totale Dettagli Spesa Non Anticipati 103 00 €

Allegati della miseione (non allegare in questa eezione econtrinificevute che riguardano i dettagli epesa)

=+ Aggiungi Allegate

Prima di procedere alla ‘Conferma’ & necessario specificare i dettagli di spesa cliccando
sull’apposito bottone.
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Utilizzando il tasto ‘+’ devono essere inseriti tutti i giustificativi di spesa, con il documento
relativo opportunamente scansionato:

Dettaglio Spese

Data™ Tipologia di Spesa® v v x
Descriziche Spesa®
Spesa Anticipata dall'ente @ Importo €

Impegno v

Bisogna specificare per ogni giustificativo:

Data del giustificativo;

Tipologia di spesa (dalla lista dei valori possibili);
Descrizione della spesa;

Se si tratta di spesa anticipata dall’ente;
L'importo della spesa.

L'impegno

Dopo aver inserito i dati di un giustificativo si confermano i dati e si prosegue con I'aggiunta di
eventuali altri dettagli. Si possono, fino alla conferma definitiva della richiesta di rimborso,
modificare o eliminare i dettagli di spesa.

Modifica dettaglio Cancella dettaglio

Dettaglio Spese

Data* 18/01/2018 - Tipologia di Spesa*: ALTRI COGTI PER PARTECIPAZICNE A CONGRES - Descrizione Spesa*: YARIE - Spesa
Anticipeta dall'ente: No

Nascendi allegati 4

]
Importo: 80,00 €
Impegne: 2017 - 3120001105 Yoce di Bilancio: 13038 - Spese per 'organizzazicna di convegni
Data* Tipologia di Spesa* v v 2

Descrizione Spesa®
Spesa Anticipata dall'snts (] Importo £%

Impegno v

Annulla

Salva dettaglio

E’ necessario inoltre aggiungere almeno un allegato per ogni giustificativo di spesa, tramite il
bottone ‘Aggiungi allegati’. Anche questo € annullabile o modificabile fino alla conferma del
rimborso:
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[Nl & Apri [x]
(_)(_) ‘ ~ Computer = Disco locale (C:) + app ~ - [‘ﬂjl Cerca app
Organizza *  Nuova cartella 2= A | 9
¢ Preferit Narne: | Ultima modifica - | Tipo | D\merj
B peskiop ] doc Pacla.docx 18/05/2013 10:58 Documento di Micra., . ¢ —
4 Download = PASTO.pdf 14{05i2018 15:26 Adobe Acrabat Do,
5| Risorse recenti P VoS E SISTEMI INFORMATIVI
. daFareMission|_nuovo.txt 11/05/2018 14:36 UltraEdit Document ...
= [Tecnico E.R. - 08
= PARTEC. pdf 11/05/2018 14:24 Adohe Acrobat Doc...
- Raccolke
) Bocumenti = RimborsoMissione30005860 {1),pdf 11/05/2018 10:27 adobe Acrobat Doc...
Git = RimborsoMissione30005872,pdf 11/05/2013 10:26 adobe Acrobat Doc...
& Immadgini = RimborsaMissione30001 580 signed pf 11/05/2018 10:17 adobe Acrobat Doc...
o Musica "L RimborsoMissioneag543.signed. pdf 11052018 10:16 Adobe Acrobat Dac...
H 5‘;‘3"9'5'0” " RimborsoMissione 10233094, signed pdf 1005/2018 16:29 Adobe Acrobat Doc,.,
Video
= RimborsoMissione30006058,pdf 10/05/2018 16:28 Adobe Acrobat Doc... Speea Nascordialegat |
8 Computer = RimborsoMissione30005860,pdf 03/05/2018 14:42 Adohe Acrobat Doc... &
£, Disco locale (1) ] responsabili_gruppo_icar.json 08/05/2018 12:09 File J50N
|| isabella bxt 07/05(2018 15:39 UltraEdit Document ...
€ Rete = OrdineMissioneAutoPropria30007545 (1).pdf  07/05{2013 11:07 Adobe Acrobat Doc...
" ) | »
Horme file: | x| [rutiifie =l
v

E’ importante in questa fase fare attenzione agli allegati che bisogna inserire:

« Pedaqgio: pdf della ricevuta del pedaggio autostradale;

« Indennita Km: pdf della pagina internet da cui si possa rilevare il chilometraggio
percorso (A/R);

+ Rimborso pasto: pdf della ricevuta fiscale/scontrino del pasto consumato;

« Pernottamento: pdf della ricevuta fiscale/fattura dell’albergo

Per quanto riguarda il Pasto: nel caso il dipendente voglia compensare il pasto del primo e
dell’'ultimo giorno, dovra inserire un unico pdf (in una data a scelta fra primo o ultimo giorno)
con entrambe le ricevute fiscali/scontrino ed inserire come TIPO PASTO: GIORNALIERO.

Per il Pernottamento invece: il dipendente potra inserire nell’'ultimo giorno di missione (che
solitamente coincide con la data di emissione della fattura) l'intero importo pagato, senza
dividere le spese di pernottamento giorno per giorno.

Dopo [l'aggiunta dei giustificativi e la ‘Conferma’ del rimborso, questo viene inviato
all’approvazione (stato rimborso ‘Confermato’ e stato flusso ‘Alla firma UQO”).

Come per I'ordine di missione, anche per il rimborso, gli utenti della segreteria della Uo di Spesa,
qualora la Uo di spesa voglia verificare la correttezza dei dati finanziari, potranno validare ed
eventualmente modificare tutti i dati finanziari prima dell’invio alla prima firma di autorizzazione.
Questi utenti, dopo la verifica effettuata, potranno inviare alla firma il rimborso missione.

Missione all’estero
Per quanto riguarda il rimborso di una missione all’estero, il processo rimane uguale a quello gia
indicato per il rimborso di una missione in Italia con qualche piccola differenza:
e Bisogna indicare sulla richiesta di rimborso la Nazione e il paese di destinazione
(informazione gia presente nell’ordine di missione all’estero);
e Bisogna indicare sulla richiesta di rimborso la data di ‘Inizio attraversamento frontiera’ e
la data di ‘Fine attraverso frontiera’ (uscita e rientro in Italia);
e le spese dovranno essere convertite in euro direttamente dal dipendente sulla base del
tasso di cambio pubblicato dalla banca centrale europea
(http://sdw.ecb.europa.eu/curConverter.do), riferendolo al primo giorno di missione nel
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paese estero oggetto di missione oppure in base alla ricevuta della banca presso cui si

effettuato il cambio;
e Nel caso di spesa pagata con carta di credito, sara possibile applicare il tasso di cambio

riportato sull’estratto conto della carta medesima;
e |l pdf del tasso di cambio utilizzato dovra essere allegato in almeno una spesa di missione;

Per tutte le Missioni, infine, & importante sottolineare che:
A seconda delle esigenze del singolo istituto, tutti i giustificativi di spesa in originale dovranno
essere conservati dalla segreteria amministrativa o dalla segreteria di direzione.

3. Elenco Ordini e Rimborsi

Nel menu di Gestione sono disponibili anche gli elenchi relativi a Ordini di missione e Richieste
rimborsi creati, qualunque sia lo stato in cui sono:

fMrHome W Manuali '™ Anagrafiche ~ & Gestions ~  [™ Lingua

Missioni

O Disconnetti
[ Nuove Ordine di Missiona

[E Elenco Crdini di Mizsione

Pk Annullamento Ordine di Missione Approvato

€ Nuovo Rimbereo Missione

[E Elenco Rimborsi Missions

"1V I\

3.1 Elenco Ordini

Dopo aver indicato la UO di riferimento e il Dipendente di cui si vogliono consultare gli Ordini
(informazioni proposte in automatico), possono essere indicati i criteri di ricerca degli Ordini da
consultare. Se non si indica nessun criterio particolare vengono visualizzati tutti gli Ordini creati

per la UO/Dipendente o Collaboratore specificato.
Bisogna specificare in maniera puntuale si si desidera vedere nell’elenco ordini anche quelli

eventualmente cancellati. Senza nessuna indicazioni questi vengono esclusi dall’elenco:

Anng Da Numero A Numero Da Data Inserimento A Data Ingerimanto

Q, Ricer

o]

Ineludi Annullati L]

Data Inizio Data Fine

Anno Numero Data Stato Destinazione Oggetto Tratt. Anticipe  (Presunta) (Presunta) Stampae
2ms 4 ssom0tE Defintve MLAND CONVEGNO Rirmborso No ELEEIS) || O | |
1440 1440 =
2018 3 esbo01e  Definitve  MILANG CONVEGNG Rimborso No EHED | T -
[o]= -7 QoeT -
2ms 1 06002018 Confermato MILANG CONVEGNO Rirmborso S 18102018 10f02018 | g
1948 1948 -
L)
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Dall’elenco & possibile consultare le informazioni principali degli ordini ed & possibile produrre,
mediante il pulsante posto in fondo alla lista, una stampa dei dati mostrati a video compreso i
dati del dipendente/collaboratore e i criteri di ricerca indicata in testa alla lista.

3.2 Elenco Richieste di Rimborso

L’elenco delle Richieste di Rimborso, come visto per I'elenco degli ordini, consentono di
specificare i criteri di ricerca, di includere anche i Rimborsi annullati e di produrre la stampa del
risultato o dei singoli rimborsi missione:

Criteri di Ricerca

Annc Da Nurmnero A Numere Da Data Insarimantc A Data Inserirnento
Anne Ordine Da Numere Ordine A Numero Ordine Includ] Annullatl &
Anno Numero Data Stato Destinazione Oggetto Tratt. Data Inizio Data Fine Stampa
a01s 1047 11702018 Definitvo MILANG CONVEGNO Rirporsg | | #042018 16042015 -
14:40 14:40 =
2018 4 27002018 Definitvo  MILANO CONVEGND Rirnborso ARREAND | (EBIZNE o
14:40 14:40 =
2015 1040 26005013 MILANG CONVEGND Rimporss | 2+05/2018 27052015 -
14:40 14:40 =
8018 5 P100EOIE  lheeio MLANG CONVEGNO Rimporsp | | #4018 16042015 -
0540 0940 =
a018 1 21002013 Defintivo  MILANG CONVEGNO Rirporsg | 07042018 08042015 -
0045 0040 =
Pagina
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4. Annullamento Ordine di Missione Approvato

Nei casi in cui non sia stata espletata la missione il dipendente/collaboratore, oppure la
Segreteria per suo conto come avviene per I’Ordine, si procede con I'annullamento dell’ordine di
missione approvato.

4.1 Annullamento Ordine di Missione Approvato

L'inserimento dell’annullamento dell’ordine di missione approvato si articola in tre fasi
fondamentali:

1. Inserimento e conferma Annullamento;

2. Eventuale conferma da parte della Segreteria;

3. Processo autorizzativo.

Inserimento Annullamento Ordine di missione Approvato
La maschera propone automaticamente i dati del dipendente/collaboratore che ha effettuato
I’accesso alla procedura Missioni e la UO di appartenenza:

ANNULLAMENTO ORDINE DI MISSIONE APPROVATO

o dell'utente della Missione* | 000.411 DG - Retie Sisterni Informativi

tente Missione” | GASPARRC GIANFRANCO (15508)

Utente  GASPARRO GIANFRANCO(15508) Codice Fiecale
Luogo-Data di Nascita Datore di Lavoro
Comune di Residenza Qualifical ivello

Indirizzo di Residenza

Domisilic Fiecale (sa diverso dalla Residenza) | Indicars il Domicilio Fistale solo s2 diverse dalla Residenza

Oppure, nel caso in cui fosse la Segreteria ad operare, le prime informazioni da indicare sono la
UO, nel caso la Segreteria svolgesse questo compito per piu Sedi, ed il nominativo del
dipendente/collaboratore per cui si richiede I'annullamento dell’ordine di missione.

Dopo aver selezionato la UO ed il richiedente, bisogna selezionare il rimborso missione,
disponibile dalla lista dei rimborsi approvati, di cui si vuole effettuare I'annullamento:

‘ LIl | IS0 GID (00 U1V 00 GG | IDQIM DI LLE | RIS 1 LA I | 100 R SR 2 19 G2 BRI S 2 ‘

ORDINE DI MISSIONE | Selezionare [Drdine di Missione
\

O

Dopo aver selezionato I'ordine automaticamente vengono visualizzate tutte le informazioni ad
esso relative.

Per procedete all’annullamento & necessario indicare il motivo di annullamento e poi procedere
al salvataggio:
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UQO Competenza 000407 DG - Ufficio Monitoraggio Risorse e Ragioneria della SAC

Autorizzazioni Aggiuntive

Utilizzo Taxi Utilizze Auto Nolaggio Litilizze Aute Sarvizio Pereonale al Seguite
Motivazione per I'Utilizzo del Taxi/Auto a Noleggio/ute di Servizio € peril Personale al Seguito

Note TaxifAuto a NolaggiorAuto di Servizio

Motiva di Annullarments
Motive di Annullam ento

Y

Dopo aver effettuato il primo salvataggio é possibile procedere con
dell’annullamento attraverso I'apposito pulsante:

Wotivazione per I'Utilizzo del Taxifiute a Noleggiof#uto di Servizio e per il Personale al Seguito
Note TaxitAute a Noleggio/Aute di Servizio = Lo 7 g

CONDIZION! METED AVYERSE
Mative di Annullamento

la conferma

£

& Conferma ok Starmpa

Tramite il bottone di conferma viene avviato il processo automatico di autorizzazione gestibile

dai Responsabili/Direttori o loro delegati all’interno della Scrivania Digitale
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5. Annullamento Rimborso Missione Approvato

Nei casi in cui siano stati commessi errori nella compilazione del rimborso missione la Segreteria
puod procedere con I'annullamento del rimborso missione approvato.

5.1 Annullamento Rimborso Missione Approvato

Questa operazione € assegnata solo agli amministrativi abilitati, i quali modificano anche la

missione in SIGLA cancellandola. Sara necessario allegare documenti firmati dal direttore che

giustificano I'annullamento del rimborso missione firmato digitalmente.

L'inserimento dell’annullamento del rimborso missione approvato si articola in tre fasi

fondamentali:

1. Inserimento Annullamento Rimborso Missione Approvato;

2. Inserimento di allegati obbligatori che giustificano I'annullamento del rimborso missione,
quali provvedimenti da parte del direttore o altro;

3. Conferma dell’annullamento del rimborso missione con contestuale annullamento della
missione in SIGLA.

Inserimento

ANNULLAMENTO RIMBORSO MISSIONE APPROVATO

Uso dell'utente della Missione® | 000411 DG - Reti & Sisterni Inforrmativi

Utente  GASPARRQC GIANFRANCO(15508) Codice Fiscale
Luogo-Data di Naacita Datore di Lavoro
Comune di Residenza Qualificalivello

Indirizzo di Residenza

Utenta Missiona™ | GASPARRO GIANFRANCD (15508) | ‘
Domicilic Fiscale (=e diverso dalla Residenza) | Indicare il Dormicilio Fiscale solo se diverse dalla Residenza

Dopo aver selezionato la persona per la quale si sta per annullare il rimborso missione verra
presentata una lista di rimborsi missione approvati. Si ricorda che sara possibile annullare solo
rimborsi missione approvati e che in SIGLA non sono stati liquidati.

Domicilio Fiscale (se di ||

RIMBORSO MISSIONE | Selezionare il Rimborss Missione
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Dopo aver selezionato il rimborso missione da annullare vengono riportati i dati del rimborso:

RIMBORSC MISSIONE [ 201871 - Dal 0704/2018 Al 0842015 - KABUL - CONYEGNG

Dati Missione

Tipe Missione™ | Estera v Trattamente®  Rimberso Docurrentato
Nazions®  AFGHANISTAN v Destinazicne*  KABUL
» | CONVEGNO
Qggetto
4
Data Inizio* 07042015 11:49 Data Fing* 08042018 11:48 Imbarco Partenza* Sbarco Ritorno™
Annotazioni. Altre Disposizioni
Note
4

Modalita di Pagamente® Bonifico su conto cormente bancario o postale

Dati Modalita di Pagamento® EANCO DI NAPOL| SPA 100000004343 [T32E0101076094100000004343

Informazioni Finanziarie

CDS Spesa* | 000 STRUTTURA AMMINISTRATIVA CENTRALE

UC Spesa® | 000407 DG - Ufficie Monitoraggie Risorss & Ragioneria della SAC

CDR Spesa* | 000.407.000 DCSGR - Ufficie monitoraggio delle risorss e ragioneria della struttura amministrativa centrale - ex Ssrvizio VIl - DSTS

Progetto
GAE

Voce di Bilancio 12020 Rimborso spese di missione e trasfera del personale dipendente

Cedice CUP

CDE Comnpeterza | 000 STRUTTURA AMMINISTRATIVA CENTRALE

UQ Competenza | 000.407 DG - Ufficic Moniteraggio Risorse e Ragioneria della SAC

Autorizzazioni Aggiuntive

Utilizzo Taxi Utilizzo Auto Noleggio Utilizzo Auto Servizio Pereonals al Seguito
Motivazione per |Utilizzo del Taxifuto a NoleggioMuto di Szrvizio & per il Personale al Sequits
Note TaxitAuto a Noleggiofauto di Servizio = L = g
y:
Motive di Annull o
Motivo di Annullamento s AT
“

& Stampa

Sara necessario indicare il motivo di annullamento e salvare. Sara anche possibile stampare il
rimborso missione firmato digitalmente che si sta per annullare.
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Dopo aver salvato il sistema chiedera di allegare obbligatoriamente i documenti che giustificano
I’'annullamento del rimborso missione:

Errore di imputazione Trattarments
Mative di Annullamento

Allegati dell'annullamento del imborso missione*

=+ Aggiungi Allegato

@ Conferma ok Stampa

Dopo aver caricato gli allegati si pud procedere alla conferma dell’annullamento del rimborso
missione attraverso I'apposito pulsante. Prima dell’annullamento definitivo il sistema ne chiede
la conferma all’'utente:

© Richiesta

i sta per annullare il Rimborss Missions
Nurnero: 1 del 21/08/2018. L'operaziona
cancsllera ancha la missions in SIGLA
Si desidera Continuare?

Confarma Annulla

Dopo aver effettuato I'annullamento il sistema invia una e-mail ai seguenti destinatari:
- Firmatari del rimborso missione;

- Persona che ha effettuato la missione;

- Amministrativo che ha inviato alla firma il rimborso missione.
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