Accedere a “le mie missioni” attraverso il seguente link: U-Web (cineca.it)

Si_chiede di inserire le richieste di missioni con congruo anticipo almeno tre giorni prima della data di

partenza

Una volta inserito il luogo di destinazione della missione, & necessario verificare che sia evidenziato il luogo
di partenza, che di default dovrebbe essere il luogo della sede di servizio, se manca o se il luogo di partenza
e diverso (es. dalla propria residenza - se pil conveniente per Sapienza), deve essere inserito o modificato.
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i i i viagai
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— = _
Luogo Dal Ale Sospensione
Napoli, Italia 01/03/2023 08:00 01/03/2023 23:59 No
Qualifica * @ Tipo Richiesta * @

ND - Personale Tecnico Amministrativo

Struttura afferenza * @

TIPO RICHIESTA:

FPS - FONDI DELLA PROPRIA STR...

Struttura pagante * @

Regolamento * &

FPR - FONDI DI PROGETTO

Missione su progetto

Nel campo Responsabile progetto inserire “Capacchione Giulietta”

Nel campo Progetto non compilare



Nel campo Struttura pagante inserire “UFFICIO ORIENTAMENTO, TUTORATO, PLACEMENT E MOBILITA”
MOTIVAZIONE: inserire il motivo della missione (es. Erogazione corsi di orientamento)

Nel campo note (OBBLIGATORIO) occorre indicare il mezzo di trasporto ordinario da utilizzare nella missione
(es. treno, aereo, mezzo dell’Amministrazione) il conto di bilancio, I'unita analitica ed eventualmente il codice
del progetto su cui gravera la missione (es. Mezzo di trasporto: Treno; Conto A.C.04.07.010.010 (x
PROFESSORI); A.C.04.07.010.050 (x ricercatore a tempo determinato); A.C.04.07.010.030 (x ricercatore a
tempo indeterminato); A.C.08.02.030.010 (x personale tecnico-ammonistrativo) UA.S.001.DRD.AROF.OTM -
Progetto 282572 DM 934 ORIENTAMENTO_PNRR) lo stesso campo pu0 essere utilizzato per inserire delle
comunicazioni per il Settore Missioni
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Per le missioni in paesi extra europei il sistema visualizza:
|:| POLIZZA SANITARIA

Per il nostro Ateneo I'indicazione “polizza sanitaria” non deve essere barrata:

Se trattasi di polizza sanitaria obbligatoria oppure facoltativa il richiedente deve procedere alla sua
attivazione e/o acquisto. (per I'attivazione della polizza rivolgersi al settore acquisizione servizi e forniture
dell’Area Appalti e Approvvigionamenti tel. 0649912406 — 22406)

MEZZO PROPRIO/TAXI:

inserire il mezzo straordinario nel campo “MEZZI STRAORDINARI” (tasto aggiungi), compilare la relativa
scheda (per il mezzo proprio compilare anche il campo “Informazioni auto propria” (es. inserire la marca).

Nel campo SPESE A PREVENTIVO inserire, o il totale delle spese richiedente (es. pasto giornaliero, ecc. €
60,00) o inserire (tasto aggiungi) il dettaglio delle spese presunte, oltre al mezzo straordinario.
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RICHIESTA DI ROMBORSO SPESE

Terminata la missione si procede alla richiesta di rimborso delle spese sostenute, accedendo a “le mie
missioni” attraverso il seguente link: U-Web (cineca.it)
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Relativamente allamissione da chiudere cliccare sul pulsate verde se la missione ¢ stata effettuata, sul
pulsante rosso se la missione non ¢ stata effettuata (seguire le indicazioni del sistema).

Se la missione e stata effettuata il sistema chiede di compilare il rimborso, proseguire, compilare “spese a
consuntivo” inserendo (tasto aggiungi) il dettaglio delle spese sostenute e allegando per ogni spesa file PDF
della ricevuta/fattura (tasto attach), firmata digitalmente oppure consegnando il documento originale al
settore missioni, se & stato richiesto I'utilizzo del mezzo straordinario (mezzo proprio/taxi) inserire il mezzo
(cliccando su aggiungere o copia spese preventivo) modificare KM se necessario.

Nella compilazione della richiesta di rimborso delle spese sostenute all’estero, I'applicativo propone come
valuta 'EURO vedi esempio
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E possibile modificare la valuta nella moneta in cui & stata sostenuta la spesa (es. Dollaro americano ecc.), e
il sistema proporra il cambio in Euro.

Quando si autorizza I'utilizzo del mezzo proprio, il sistema invia una notifica a:
assicurazionemezzoproprio@uniromal.it

Non sara, pil necessario compilare la richiesta di assicurazione tramite I’applicativo sul portale dell’ARAP, si
consiglia, comunque, di inviare copia della richiesta autorizzata, almeno fino alla conclusione della fase
sperimentale a:

assicurazionemezzoproprio@uniromal.it

SAPIENZA

Tviwsard oo

Numero richiesta: 4576432 Data registrazione: 14/06/2023 Numero missione: 4576436

Documentale: 001368741-URM1SAM- .
532876b7-b348-4c19-8156- Data protocollo: 14/06/2023 g;g:;’;’sp"’t"m”“' 2023-URM1SAM-
bd6de6b251bl

cognome D Nome: @il
Codice fiscale: CEEE————— Qualifica el

Destinazione

Luogo Data e ora inizio | Data e ora fine Sospensione
Bologna 05/06/2023 08:00 | 08/06/2023 20:00 | NO
Luogo Partenza: ROMA Tipo Richiesta: FAS FONDI ALTRA STRUTTURA
CUP: Responsabile progetto:
Progetto: Unita di lavoro:

Regolamento: REGOLAMENTO SAPIENZA

Modalita rimborso: Elenco spese sostenute (Pié di lista) Missione senza Spese: No

Motivazione: Convegno Note: conto A.C.08.02.030.010 UA.S5.001.DUF Iy

Mezzo Motivazione 5 Note ﬂ.(;l':nﬂ Intestatario Targa |Autorizzato
Trasporto
materiali o
AUTO PROPRIA oggetti fragili o 283,95 758 MARINI r Autorizzato
ingombranti
Importo| Modalita
Tipo Valuta Importo SErD oy o Note
PARCH rimborso spese di parcheggio | EUR 20,00 20,00 | Richiedente
ALBER spese di pernottamento in Ly
Alkaras EUR 250,00 | 250,00 | Richiedente
PEDAG pedaggio autostradale EUR 30,00 30,00 | Richiedente
PASTG Hmborsaispess pasts EUR | 200,00 | 200,00 | Richiedente
giornaliero
AUTPR Utilizzo auto propria EUR 283,95 | 283,95 | Richiedente

Richiesta anticipo: Si

Costo Presunto Spese a Preventivo: 783,95 Costo Presunto Spese Prepagate: 0,00

Costo Presunto Indennita Forfettaria: 0,00 Costo presunto Totale: 783,95

Data  y.iuta Importo|'MPorto| Modalita

in Euro |sostenimento
60,00 60,00 | Richiedente

Tipo Note

PASTG rimborso spese pasti

darnatidn 08/06/2023 | EUR
PASTG rimborso spese pasti
giornaliero
PASTG rimborso spese pasti
giornaliero

PASTG rimborso spese pasti | 05/06/2023 | EUR 45,00 45,00 | Richiedente

07/06/2023 | EUR 100,00 | 100,00 | Richiedente

06/06/2023 | EUR 50,00 50,00 | Richiedente




giornalisra

Totale sposc prepagate Entes

0.00

‘:tﬁf:ni"n::ﬁt‘i’m sberge | 05/06/2023 | EUR | 250,00 | 250,00 | Richiedente
r:frr:ﬁ:"i'i'l‘,“”'”““““' di 05/06/2023 | EUR 30,00 | 30,00 | Richledenta

PLUIAL pedaggio sutastradale| DS/0G/202°8 | LUR anon | 30,00 | Richisdents

AUTPR Utilizzo auto propria | 05/06/2023 | EUR | 299,68 | 299,68 | Richicdente | XwxX
Tolule spuss richivsle a rimborso: 364,68

Anlicipi recupsrali:

00 et Vo o] S| TS, (AN et trzr
PASTG 08/08/2023 | EUR 0,00 0,00 20,00 Autorizzata
PASTG | O05/06/2023 EUR | 4500| 45,00 15,00 Autorizzata |
FARCH 0%/06/2023 | FUR 30,00 | 30,00 30,00 Aulariziala |
PASTG 06/08/2023 | EUR 50,00 | 50,00 50,00 Autorizzata |
PEQAG 05/06/2023 | EUR 30,00 | 30,00 30,00 Aulotizzala ‘
MASTG O7/06/2023 | FUR 100,00 [ 100,00 0,00 Aulariscala ‘
Al BFR OR/06/2023 | FLR 250,00 | 280,00 2R0,00 Autarizrata \
AUTPR 08/06/2023 | FUR 9968 | 29968 299 63 Aulutizcala
Natto: 601,52
Toetala Imponiblla: 07,12
Contributi & ritenuts a caricn del pereipisnts: LN

187,50
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