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Autorizzazione missioni

la procedura da seguire

RICHIESTA PORTALE FFR

Spesa Prevista

Validazioni previste
e Prof. Christian Conoscenti

Liquidazione
e Dott.ssa Stefania Tusa

RICHIESTA PORTALE DMS

Ilter missioni: dall’autorizzazione alla
liquidazione

Validazioni previste
o Prof. Attilio Sulli (Direttore del
Distem)
e Dott.ssa Giuliarosa Amerio (RAD del
Distem)

Liquidazione
e Dott.ssa Stefania Tusa


https://ffr.unipa.it/
https://dms.unipa.it/

Portale FFR

e lUOQO, le date e |a spesa prevista e
descrizione dettagliata dell’attivita

e Attendere l'autorizzazione da parte del
vostro Coordinatore

e Non appena avrete espletato la
missione (e anche avanzato le richieste

Senza questa su DMS e avrete finito l'iter che si

richiesta non spieghera nella prossima slide)

sarapossibile fare , . : .
'amministrazione provvedera a

la seconda! o .
emettere il rimborso a vostro favore, vi
arrivera una notifica di avvenuta
liguidazione su questo portale.

N B:

E' chiaro che I'arrivo della notifica non & contestuale all’arrivo del bonifico sul vostro conto.
Passera qualche giorno il modo che le procedure di comunicazione con il nostro istituto bancario
e il vostro saranno concluse.



Portale DMS

e Fate accesso al Portale con le vostre
credenziali Unipa

Inserite una Nuova richiesta
Missione specificando il luogo, le date
e |la spesa prevista

Attendere I'autorizzazione da parte
del Direttore e del Responsabile
Amministrativo

Vi arrivera una notifica di avvenuta
autorizzazione della missione



https://dms.unipa.it/

U & dms.unipa.it

@ Copia di College Career Services = Presentazione (4:3)...

) Informazioni

e STEFANIATUSA

IDENTITA
Attivita
Account:

Documenti
MNome:

Dashboard Acquisti
Posta Elettronica:

Domanda Missioni
Identity Manager:

Dashboard Incarichi
DATI ANAGRAFICI
STEFANIA TUSA

Cognome

Profilo U Nome
Immagine Data di Nascita

Home Page Codice Fiscale

(R Nazione

Ruoli Applicativi

S

Strutture
Autorizzazioni Madalita

Recapito

O Credits

® Disconnetti

Profilo:
e Associare la vostra
firma digitale
« Notifiche su portale/via
email

@ b + B

| Impostazioni Utenta 13 Incentivi alla ricerca | Universita degli Studi di Palermo

#  MODIFICA...

stefania.tusa
STEFANIA TUSA

stefania.tusa@unipa.it

TUSA

STEFANIA

Email

stefania.tusa@unipa.it

v

Domanda Missione

Domanda acquisti
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«  Domande Missioni

+ Inelaborazione
v  Liquidate

"  Autorizzate

@ Negate

Storico

+  Rimborsi Missione
In Attesa di Firma
+ Inelaborazione

v  Liquidati

~f  Storico

Selezionare;
Fondi di Dottorato

"g

| |

i

| £

[ + Aggiung...

¥ DOMANDA DI AUTORIZZAZIONE MISSIONE...
f DOMANDA DI AUTORIZZAZIONE MISSIONE PNRR..
(] pomANDA DI RIMBORSO MISSIONE...

[2] DOMANDA DI RIMBORSO MISSIONE PNRR...

« Storico

»

Rimborsi Missione

-

%,

In Attesa di Firma

« Inelaborazione

<

Liquidati

~  Storico

9 doc

La richiesta si aggancera alla richiesta
del portale FFR,
dandovi lo stesso numero di pratica

nde Missioni

hieste di Mis

i richieste in fase di autorizzazione

stinazione

willa Milicia

na (Italia)

Documento
Creazione Domanda di Autorizzazione Missione

RICHIEDENTE
MNome Cognome Codice Fiscale Categoria Ruolo
STEFANIA TUsA Personale Tecnico a &l
Struttura
Scienze della Terra e del Mare c
DETTAGLI DELLA MISSIONE
Destinazioni
indicare uno o pid destinazioni
Tipologia della Missione (& possibile selezionare pili voci)
A
~
Motivazione
indicare una motivazione
r

Allegare (facoltativamente) un file a supporto delle motivazioni indicate

DATA E ORA PRESUNTA DI PARTENZA/RIENTRO
Dal Orario Al

18/11/2024 18/11/2024

v Memorizza ‘ # Memorizza In Bozza

Indietro

Esci

Orario

Nr.Giorni

1



Liquidazione missioni

la procedura da seguire

RICHIESTA PORTALE DMS

e Nuova Richiesta
Liquidazione

e |nserire tutte le spese

e Caricare la
documentazione della
spese in digitale (biglietti
aerel, carte d'imbarco,
biglietti treno...) /
Scansionare la
documentazione analogica
(scontrini pasti... ecc)

CONSEGNA DOCUMENTAZIONE

Da Regolamento

“Il richiedente e tenuto a consegnare
l'originale cartaceo al Centro gestionale
entro e non oltre 30 giorni dal momento
del caricamento della richiesta di
liquidazione.”


https://dms.unipa.it/
Christian Conoscenti
CONSEGNA DOCUMENTAZIONE


Cosa e rimborsabile?

Viaggio/trasporto

e Pasti (max 5 al giorno, per una spesa max
di 100€)

Alloggio (e tassa di soggiorno)

e |scrizione a congressi/convegni

e Spese per pedaggio/parcheggi/benzina

Per tutte le specifiche relative alle spese ammissibili per
rimborso missione vi invito a leggere il nuovo Regolame
|| trattamento missione.

NB: Per missioni all'estero ci sono regole diverse a seconda del
paese.



https://www.unipa.it/servizi/prevenzionedellacorruzione/.content/documenti/regolamenti_per_aree_tematiche_di_interesse/regolamenti_contabilita_e_finanza/D.R.-n.10332-del-10.10.2024---Regolamento-per-il-trattamento-di-missione.pdf
https://www.unipa.it/servizi/prevenzionedellacorruzione/.content/documenti/regolamenti_per_aree_tematiche_di_interesse/regolamenti_contabilita_e_finanza/D.R.-n.10332-del-10.10.2024---Regolamento-per-il-trattamento-di-missione.pdf

lter In breve

Richiesta .. .
. . Liquidazione
autorizzazione imb
FFR Missione rimborso
missione
(In circa 3099
Richiesta Richiesta lavorativi)
autorizzazione liquidazione
DMS DMS

+

Documentazione
spese

(Almeno 3 gg
lavorativi prima della
data missione)



Contatti

Q missioni.distem@unipa.it
stefania.tusa@unipa.it

Universita degli Studi di Palermo
Dipartimento di Scienze della Terra e del Mare (DISTeM)
Via Archirafi 22 - 90123- PALERMO

[el +39 091 23862436

£ 15,
e?‘?ﬁ‘ PADiSTeM

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO ZF disoune Holla Terrs

edel Mare

PANDY
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Richiesta acquisto beni e servizi

la procedura da seguire

RICHIESTA PORTALE FFR RICHIESTA PORTALE DMS

Spesa Prevista Si segue una procedura analoga

a quella delle missioni.
Validazioni previste

e Prof. Christian
Conoscenti


https://ffr.unipa.it/
https://dms.unipa.it/

Come Inoltrare una richiesta corretta?

e Larichiesta deve essere il piu dettagliata possibile in modo
da indicare nello specifico quale bene o servizio
'amministrazione debba ordinare

e E' necessario che la ditta da cui si acquista sia sul MEPA
(Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione).

Pertanto e’ utile informarsi anticipatamente prima di inviare la
richiesta se la ditta € codificata. Inoltre, sarebbe utile, non
obbligatorio, allegare la richiesta il preventivo informale di cui

Si € IN POSsesso.



+ Aggiungi...
Documento

Creazione Richiesta Acquisto

™ RICHIESTA ACQUISTO... I

Nome Codice Fiscale Categoria Ruolo

MATTIA BTRMTTEBMASCR5LF co Personale Teenico a i

Autorizzate

Struttura

Aggiudicazioni Servizi Generali, Logistica, Sicurezza e ICT

Oggetto

Affidamenti Effettuati

indicare una descrizione breve

Contratti Stipulati

Carattere d'urgenza

~
No V

ALLEGATI

Negate

Motivamone dettagliata

5 . indicare una motivazione
torico Scarica qui | modelli uffigiali AGGIUNG] ALLEGATO...
Ordini di Acquisto Emanati
Codice 1Pa @ Sede Consegna Beni/Svolgimento Servizi FONDO COPERTURA ACQUISTO
CCInSEgn ElfCD”ElLJElG Fondi di Funzionamento della Struttura - FFO Impaorto...
ey @ sCpver  cevez @ wCpvez ceves @ LRV H3 -
Fondo FFR/Budget 10% dottorandi... ~ Importo...
FONDI PROPRI AGEIUNGI FONDO PROPRIO.

hitps.foontrattipubblici.org/op
FONDI DI ALTRO RESPONSABILE DI STRUTTURA
|:| Acquisto di Beni

Altro Responsabile... : : Indicare un progetto... Imparto...

[ ] Acquisto g Servizi

.
Importo Totale Presunto (VA Esclusa) 0 EUR
[ ] costi rendicontabili _—

|—| Il progetto su cui grava la spesa gode di non imponibilita IVA
a Codice IPA:
M Allegato altro fondo m
2| N pVJ I # Memorizza In Bozza I Indietro Esci

Ulteriori altri fondi

la lista dei
prodotto o il servizio da
ordinare

CPV #: pud essere scelto 0 _
attraverso il link sottostante Capitolato:



Le tempistiche del processamento
ordini dipendono dalle richieste gia
prese in carico dallamministtazione,
IN quanto le richieste vengono prese
esclusivamente In carico seguendo
'ordine cronologico di arrivo.



Contatti

ordini.distem@unipa.it
mattia.butera@unipa.it
roberto.gulli@unipa.it

Universita degli Studi di Palermo
Dipartimento di Scienze della Terra e del Mare (DISTeM)
Via Archirafi 22 - 90123- PALERMO

S e Tel +39 091 23891904
@ia + 39 091 23864626 L
4 PNDiSTeM

%%19 Sl
UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO ZF disone hola Terrs

edel Mare

3, PANG,



