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GESTIONE DELLE MISSIONI

Direttore DICI / 
Consiglio

Responsabile 
amministrativo 

DICI

Staff al 
responsabile 

amministrativo

Responsabile 
unità ricerca

Unità ricerca

Unità bilancio

Docenti
Personale T.A.

Assegnisti
Borsisti
Studenti

Dottorandi
Co.Co.Co.

CHICCA

SALVINI

DI MAIO, (MASSENZIO, 
VACCARO)

PRATALI

RICHIESTA 
AUTORIZZAZIONE

MISSIONE ATTRAVERSO 
APPLICATIVO INTERNO

AUTORIZZAZIONE 
MISSIONE

EVENTUALE RICHIESTA 
ANTICIPO A MISSIONE 

AUTORIZZATA 
ATTRAVERSO 

APPLICATIVO INTERNO

AUTORIZZAZIONE 
ANTICIPO (se 
richiesto )

1 VERIFICA 
AUTORIZZAZIONI NEL CASO DI 

ACQUISTI NAZIONALI

1    VERIFICA 
AUTORIZZAZIONI (per uso 
carta di credito, acquisti e 

anticipi)

1 VERIFICA AUTORIZZAZIONI 
(per uso carta di credito, 

acquisti e anticipi)

DI MAIO,(MASSENZIO, 
VACCARO PRATALI)

EROGAZIONE 
ANTICIPO 

(se richiesto)
ORDINATIVO 

ANTICIPO

CONTATTI PRELIMINARI
CON I FORNITORI

CONTATTI PRELIMINARI
CON I FORNITORI

MASSENZIO,
PRATALI*

ORDINI PER
FORNITORI 

ORDINI PER FORNITORI 

ACQUISTI ON LINE 
CON CARTA DI 

CREDITO 

RISPOSTE A RICHIESTE
AMMINISTRAZIONE CENTRALE 
(statistiche etc. per Comunità 

Europe, Regioni etc.)

MASSENZIO

PRATALI*

VIVA,
TUTTI

2 REGISTRAZIONE 
FATTURE E GENERICI 

2 REGISTRAZIONE 
FATTURE E GENERICI 

MASSENZIO,

FIRMA ORDINE FINALE PER 
FORNITORI 

Responsabile 
unità bilancio 

AUTORIZZAZIONE MISSIONE ED EMISSIONE ORDINE FORNITORI

CHICCA

1  PER ACQUISTI SI INTENDONO: ISCRIZIONI CONFERENZE ITALIA E 
ESTERO, BIGLIETTI DI VIAGGIO E HOTELTRAMITE AGENZIA, 

PRENOTAZIONE E  ACQUISTI BIGLIETTI (AEREI, TRENI,TRAGHETTI...) 

2 IN U-GOV VIENE REGISTRATO COME GENERICO TUTTO CIO' CHE 
NON E' FATTURA  AD ESEMPIO RICEVUTE O REINTEGRO SPESE 

EFFETTUATE CON  CARTA DI CREDITO

CONTROLLO 
PROSPETTO 

LIQUIDAZIONE E 
FIRMA

2 REGISTRAZIONE 
FATTURE E GENERICI 

PRATALI*

PRATALI*

ORDINE SU APPLICATIVO 
INTERNO PER  ACQUISTI 

CON CARTA,  ISCR. 
CONVEGNI, CORSI 

FORMAZIONE E AGENZIE 
VIAGGIO

ORDINATIVO 
FINALE PER 
FORNITORI

ORDINATIVO
FINALE PER 
FORNITORI

INVIO IN BANCA
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SE USATA PER PIU' DI 8 ORE €. 0,20 A KM + €.30,00 AL GIORNO

4  COSTO AUTO DIP.TO
SE USATA PER MENO DI 8 ORE €. 0,30 A KM

Direttore DICI / 
Consiglio

Responsabile 
amministrativo 

DICI

Staff al 
responsabile 

amministrativo

Responsabile 
unità ricerca

Unità ricerca

Unità bilancio

Docenti
Personale T.A.

Assegnisti
Borsisti
Studenti

Dottorandi

CHICCA

SALVINI

DI MAIO, (MASSENZIO, 
VACCARO)

PRATALI

VERIFICA COERENZA 
DOCUMENTAZIONE

VERIFICA COERENZA 
DOCUMENTAZIONE

3 CONTROLLO 
PAGAMENTI GIA' FATTI 

(anticipi)

CONTROLLO 
PAGAMENTI GIA' FATTI 

(es. anticipi)

CONTROLLO 
SCONTRINI

DI MAIO, (MASSENZIO, 
VACCARO)

DI MAIO,
(TUTTI)

CONTROLLO LIQUIDAZIONI
SU U-GOV

VERIFICA 
DOCUMENTAZIONE E 

CONTROLLO LIQUIDAZIONI
SU U-GOV

LIQUIDAZIONI SU U-GOV

U-GOV

U-GOV

U-GOV

DI MAIO,
(TUTTI UNITA' 

RICERCA)

INVIO IN BANCA

MASSENZIO

ORDINATIVO
FINALE (rimborso 

solo missione)

ORDINATIVO
FINALE (rimborso 

solo missione)

REINTEGRO CARTA 
DI CREDITO

DI MAIO,
(TUTTI UNITA' 

RICERCA)

Responsabile 
unità bilancio 

INVIO IN 
BANCA

VERIFICA DOC, FONDI, PAGAMENTO ED EMISSIONE ORDINATIVO FINALE

APPROVAZIONE 
DOCUMENTAZIONE 

CON FIRMA

INVIO IN 
BANCA

3 ANTICIPI - CARTE DI 
CREDITO

4 RECUPERO PER 
RIMBORSO AUTO 

CONSEGNA LIQUIDAZIONE 
MISSIONE COMPILATA SU 

APPLICATIVO INTERNO CON 
DOCUMENTAZIONE 

ALLEGATA

4 VERIFICARE PROVENIENZA FONDO (NO FONDI DI ATENEO)
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