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ISTRUZIONI PER GLI UTENTI DI MILANO BICOCCA
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INTRODUZIONE
MISSIONI
  - Rischiesta di autorizzazione
  - Richiesta di rimborso 
  - Storico
ACQUISTI
  - Inserimento ordini
  - Tracciamento ordini
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Introduzione 

 
WORKFLOW 
 
Questo sistema attiva un workflow della pratica quindi le autorizzazioni vengono date on-line nel seguente ordine: 
 
missioni 

- UTENTE 
- RESPONSABILE ESPERIMENTO (non serve più l’autorizzazione del coordinatore) 
- DIRETTORE 
- UTENTE – UFFICIO MISSIONI 

 
ordini 

- UTENTE 
- RESPONSABILE ESPERIMENTO (non serve più l’autorizzazione del coordinatore) 
- DIRETTORE 
- UFFICIO MISSIONI 
- UTENTE 

 
 
Quindi per le missioni dopo l’autorizzazione del Direttore il sistema invia una e-mail di conferma all’UTENTE (e una all’UFFICIO 
MISSIONI); mentre per gli ordini la e-mail arriva dopo l’impegno in contabilità (questa differenza perché la MS deve essere 
autorizzata subito dal direttore per poter partire ed essere coperti dall’assicurazione, per gli ordini invece vale l’impegno in 
contabilità e solo con questo avviene la numerazione) 
 



 
PANNELLO DI CONTROLLO 
E’ diverso a seconda dell’utente. I responsabili di esperimento avranno anche il menù delle autorizzazioni  
 
 
RICERCHE 
L’UTENTE potrà in qualsiasi momento verificare lo stato delle proprie pratiche collegandosi ai menù STORICO MISSIONI o 
ORDINI 
 
 
OPZIONI 
salva bozza consente di salvare ed eventualmente di fare in un secondo momento delle correzioni 
sottometti rende la pratica definitiva per l’invio al workflow pertanto non potrà più essere possibile effettuare correzioni. I passaggi da 
attuare sono: 1) far annullare la pratica inoltrando una e-mail al responsabile dei fondi, al direttore o all’amministrazione (a seconda del 
livello in cui sta la pratica); 2) andare nella LISTA RDA selezionare la pratica errata e fare DUPLICA PRATICA e poi una volta effettuate 
le modifiche risottomettere. 



cremona
Typewritten Text
Da PANNELLO DI CONTROLLO 
andare in MISSIONI – INSERISCI MISSIONE 
e compilare i vari campi
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In “Località (1)” inserire la località di destinazione
Se la trasferta prevede + destinazioni cliccare su 
“Aggiungi Località destinazione”
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Dimostrazione Inserimento Singole spese
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Fee e Mezzi di Trasporto con biglietto
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Fee e mezzi con biglietto (AEREO – TRENO – 
NAVE – BUS)

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text
In caso di Fee nel campo “Durata (gg)” inserire solo i gg di 
durata effettiva della conferenza 
Per i Mezzi di trasporto nel campo “Modalità” selezionare “PROPRIO” (la ns. sezione non ha l’agenzia convenzionata)
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Mezzo a noleggio
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In caso di VOUCHER Europcar nel campo “Modalità” 
selezionare “Agenzia”
Vista l’accettazione della dichiarazione non è più richiesta la consegna cartacea del foglio auto.
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Il mezzo deve essere già censito e legato 
all’utente. Se non lo fosse andare in 
“IMPOSTAZIONI DATI AUTO” e per l’inserimento consultare il capitolo apposito di questo manuale
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Vista l’accettazione della dichiarazione non è 
più richiesta la consegna cartacea del foglio auto
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Usare il pulsante “Aggiungi esperimento” se la trasferta 
va caricata su più esperimenti e nelle note specificare la 
percentuale di suddivisione della spesa
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Spese e Note
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Per Spese Presunte si intendono tutte le altre spese. 
Per l’utilità di “Salva bozza” e “Sottometti” guardare il 
capitolo di questo manuale intitolato “INTRODUZIONE”
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Da PANNELLO DI CONTROLLO andare in 
“Missioni” —› “Inserisci Rimborso”
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Richiesta di rimborso
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Per inserire il rimborso cliccare sull’icona a 
destra con il simbolo del $
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Compilare nel dettaglio le voci di rimborso modificando eventualmente quanto inserito in fase di richiesta. Il sistema evidenzia in verde le spese inserite in fase di richiesta che possono essere modificate.
Se ci fossero altre spese da aggiungere cliccare sulla voce proposta e in mancanza su aggiungi spesa
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Richiesta di rimborso
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Si prega di stampare la pagina una volta che si è sottomessa. Firmare, allegare tutta la documentazione e consegnare in amministrazione
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Preferenze
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Da PANNELLO DI CONTROLLO andare in “Preferenze” —› “Inserisci automobile)
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Preferenze
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Se non si riesce a trovare il proprio modello 
significa che non è stato caricato in ORACLE, 
quindi inviare una e-mail all’indirizzo amministrazione@mib.infn.it e provvederemo ad aggiungere il modello mancante
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Preferenze
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Da PANNELLO DI CONTROLLO, andare in “Preferenze” —› “Cambio password”
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Storico missioni
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Da PANNELLO DI CONTROLLO andare in 
“Missioni” —› “Storico”



cremona
Typewritten Text
Storico missioni
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Compare l’elenco delle proprie MS con tutti i dettagli
E’ possibile operare un filtro se si cerca qualcosa di 
specifico col tasto “Filtra le MS”
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Inserimento ordine
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Posizionarsi sul menù RDA
Cliccare su INSERISCI RDA e si visualizzeranno le 
seguenti maschere da compilare
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I campi con asterisco sono obbligatori 
Per gli ordini < 20.000,00 euro per il campo “TIPOLOGIA” cliccare 
su AFFIDAMENTO DIRETTO 
Se l’ordine è composto da più beni e quindi da più CIG, 
specificare tutti i CIG nel campo NOTE
In “LUOGO CONSEGNA” specificare se il bene deve essere 
consegnato in luogo diverso
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Informazioni generali
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Fornitore

cremona
Typewritten Text
Se il FORNITORE non dovesse  comparire in 
anagrafica, cliccare su “LIBERO” e inserire 
manualmente i dati
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Righe di dettaglio
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Per inserire i dettagli dell’ordine cliccare su 
AGGIUNGI ARTICOLO
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Commenti e dichiarazioni
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Le dichiarazioni vanno compilate SOLO se lo 
richiede l’ordine che si sta predisponendo

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text



cremona
Typewritten Text
Lista RDA

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text
Cliccare su LISTA RDA per visualizzare lo 
storico degli ordini effettuati
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Lista RDA
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Da questa pagina è possibile verificare lo stato 
dei propri ordini


