
Processo dematerializzato delle spese ammesse a rimborso 
di missione: guida operativa 
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Modifiche al Portale Missioni 

 

Nel modulo per l’inserimento di una Richiesta di Rimborso Missione è stata inserita la sezione 

“Allegati”.  

Qui è possibile caricare, in formato digitale, le ricevute delle spese sostenute durante la 

trasferta. 

Le ricevute devono essere NECESSARIAMENTE scansionate o fotografate, in formato JPEG, 

JPG, PNG o PDF e di dimensione massima 5MB, pena l’impossibilità di caricamento/upload del 

documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GESTIONE DEGLI ALLEGATI 

Per poter caricare un documento occorre indicare obbligatoriamente la tipologia di spesa 

selezionandola dall’elenco come mostrato in figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Upload Eseguito Correttamente 

Durante il salvataggio del documento, il sistema aggiunge al nome del file il prefisso SEZIONE 

e NUMERO MISSIONE e restituisce, se l’operazione va a buon fine, il seguente messaggio 

 

 

 

Nel caso in cui l’operazione non vada a buon fine, si elencano di seguito le casistiche di 

possibili errori. 

 

2. Errori in fase di Upload  

In fase di upload il sistema esegue diversi controlli di validità sui file restituendo, per ciascun 

tipo di controllo, specifici messaggi di errore bloccando, in ultimo, l’operazione.  

 

2.1. Tipologia di Spesa non Selezionata 

Se non si seleziona la tipologia, il sistema avvisa l’utente con il seguente messaggio 

 



 

 

2.2. Duplicazione File 

Se il file selezionato è già stato salvato, il sistema avvisa l’utente con il seguente 

messaggio 

 

 

 

2.3. File/Immagine non valida 

Se il file selezionato non è valido, il sistema avvisa l’utente con il seguente messaggio  

 



2.4. Dimensione file superiore a 5MB 

Se il file selezionato ha una dimensione superiore a 5MB, il sistema avvisa l’utente con il 

seguente messaggio 

 

 

 

3. Eliminazione File 

Per eliminare un allegato, cliccare il pulsante “Elimina” in corrispondenza del file da eliminare 

 

 

 

Se l’operazione va a buon fine, il sistema restituisce il seguente messaggio 

 

 



OSSERVAZIONI e NOTE 

In fase di creazione\bozza della Richiesta di Rimborso Missione, quindi, il trasfertista può: 

• Caricare uno più allegati (1) 

• Eliminare uno o più allegati (2) 

• Visualizzare l’allegato (3) 

• Scaricare il singolo allegato (4) 

 

 

 

NB: se la Richiesta di Rimborso presenta una o più località di destinazioni in BLACK LIST, il 

sistema mostra un alert come riportato nell’immagine seguente  
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Dopo la sottomissione della Richiesta di Rimborso 

Il caricamento e/o l’eliminazione di file da parte del trasfertista è possibile finché la richiesta di 

rimborso non è stata sottomessa a sistema, ovvero in fase di creazione o modifica di una bozza 

di Richiesta di Rimborso Missione precedentemente creata.  

La sottomissione della Richiesta di Rimborso Missione impedisce al trasfertista qualsiasi 

modifica agli allegati (caricamento di nuovi e/o eliminazione) permettendo esclusivamente la 

visualizzazione dei file caricati. Eventuali modifiche dopo questa fase devono essere 

comunicate NECESSARIAMENTE all’Ufficio Missioni, il quale può apportarle in fase di 

liquidazione. 

Con la liquidazione della Richiesta di Rimborso Missione, anche l’Ufficio Missioni non può più 

eseguire nessun tipo di modifica ma può solamente visualizzare/consultare i file caricati.  

 

OSSERVAZIONI e NOTE 

 il trasfertista può: 

• Visualizzare l’allegato (5) 

• Visualizzare eventuali note inserite dall’ufficio missioni in fase di 

lavorazione\liquidazione (6) 

• Scaricare il singolo allegato (7) 

 



 

 

NB: se la Richiesta di Rimborso presenta una o più località di destinazioni in BLACK LIST, il 

sistema mostra un alert come riportato nell’immagine seguente  
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Modifiche alle Maschere Oracle (Ufficio Missioni) 

Gestione degli Allegati 

Nella maschera Oracle per la lavorazione di una Richiesta di Rimborso Missione è stato 

inserito il pulsante “Allegati” che rimanda ad una pagina del Portale Missioni realizzata e 

accessibile SOLO per il personale amministrativo con la responsabilità Oracle “Ufficio 

Missioni e Contabilità” attiva.  

 

 

Attenzione, questa pagina è raggiungibile SOLO SE loggati con le credenziali AAI.  
Se non loggati AAI, eseguire il login e cliccare nuovamente su pulsante “Allegati” 

Numero di Missione e Richiedente 

Il pulsante “Allegati” è attivo solo se la Richiesta di Rimborso 
è in stato “Lavorabile Ufficio Missioni” o “Liquidata” 



In fase di lavorazione\liquidazione della Richiesta di Rimborso, l’amministrazione può: 

• Caricare uno o più allegati (1) 

• Eliminare uno o più allegati (2) 

• Visualizzare l’allegato (3) 

• Indicare come “Verificato” un allegato (4) per certificare l’attestazione di conformità 

all’originale (nel caso di documenti unici, controlli a campione…)  

• Inserire o modificare una nota che sarà visibile anche per il trasfertista; dopo aver 

inserito o modificato una nota, il pulsante “Salva Nota” si attiva (5) e occorre cliccare 

per salvare le modifiche; dopo il salvataggio della nota, il pulsante “Salva Nota” si 

inattiva (6) per riattivarsi alla successiva modifica da salvare 

• Scaricare il fascicolo in formato “.zip” con tutti gli allegati (7) 

• Scaricare il singolo allegato (8) 

• Stampare la Richiesta di Rimborso sottomessa dal trasfertista (se il pulsante non è 

visibile, la richiesta di rimborso è stata inserita dall’amministrazione tramite maschera 

Oracle) (9) 

• Allegare la Stampa della Richiesta di Rimborso sottomessa dal trasfertista (se il 

pulsante non è visibile, la richiesta di rimborso è stata inserita dall’amministrazione 

tramite maschera Oracle) (10) 
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Dopo aver liquidato la Richiesta di Rimborso, l’amministrazione può: 

• Visualizzare l’allegato (10) 

• Se “verificato”, visualizzare chi e quando ha effettuato l’operazione posizionando il 

mouse sull’icona   (11) 

• Scaricare il fascicolo in formato “.zip” con tutti gli allegati (12) 

 

 

 

Esempio di download della cartella, il sistema nomina il file zip generato in 

ANNO_SEZIONE_NUM-MISSIONE_RICHIEDENTE.zip 
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Ulteriori Note 

Accanto a uno o più allegati di tipo “TAXI” compare l’icona , posizionando il mouse sopra 

appare il messaggio “Verificare l’eventuale unicità del documento” (12) 
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Richiesta di Rimborso con una o più località di destinazione presenti in BLACK LIST  

 

 

Attualmente gli stati configurati a sistema in BLACK LIST sono SAMOA, SAMOA AMERICANE, 

TRINIDAD E TOBAGO, VANUATU, ANGUILLA, FIjI, GUAM, ISOLE VERGINI, PALAU ,PANAMA 

e RUSSIA-Federazione russa così come indicato dal Consiglio dell’Unione Europea 

consultabile al seguente indirizzo web 

https://www.consilium.europa.eu/it/policies/eu-list-of-non-cooperative-jurisdictions/ 

 

Comunicare all’assistenza INFN eventuali aggiornamenti e/o incongruenze della BLACK LIST. 

 

 

 

 

 

Fascicolo digitale della trasferta sul titolario (MDM) 
Per l’interazione con il titolario MDM, sono state realizzate nuove funzionalità sia nella 

maschera di lavorazione di una Richiesta di Autorizzazione Missione che nella maschera di 

lavorazione di una Richiesta di Rimborso. 

https://www.consilium.europa.eu/it/policies/eu-list-of-non-cooperative-jurisdictions/


Sarà creata una cartella MISSIONI nel titolario in classificazione 5.VI.1 per ogni Area Operativa 

(AOO) interessata (Struttura pagante).  

Verrà poi realizzato un link diretto alla cartella MISSIONI ad accesso esclusivo degli utenti che 

hanno le responsabilità Oracle “Ufficio Missioni” e “Responsabile Amministrativo”. 

 

Questa è una cartella speciale della voce di titolario 5.VI.1 in quanto solo questi utenti 

possono accedervi (non anche gli RGD locali, altri protocollatori, ecc). Allo stesso tempo, chi 

ha accesso alla cartella speciale MISSIONI non potrà accedere alle altre cartelle del titolario, 

a meno che non abbia i permessi settati dal RGD locale, ovviamente. 

 

Non modificate il nome o i permessi della cartella speciale MISSIONI 

e delle sottocartelle: gli automatismi implementati nel sistema 

potrebbero non funzionare correttamente, altrimenti.  

 

  



Automatismi in fase di AUTORIZZAZIONE 
 Dopo la generazione dell’impegno e/o variazioni, il sistema: 

• Verifica l’esistenza dei fascicoli MISSIONI, ANNO (della trasferta) e TRASFERTA 

(SEZ_NUMERO es: AC_14945), se non esistono li crea. 

 

 
 

• Lancia la richiesta concorrente per ottenere la Stampa della Richiesta di 

Autorizzazione e, se la missione/revisione ha avuto un WF Autorizzativo, la salva 

automaticamente nel fascicolo dedicato alla trasferta. 

 

 

 

 

 



 

 

 

• Se la Richiesta di Autorizzazione Rev. N viene annullata, il sistema cancella dal 

fascicolo di trasferta (se esistente) la stampa della Richiesta di Autorizzazione Rev. N 

sostituendola con la versione ANNULLATA (al nome della stampa viene aggiunto il 

suffisso _ANNULLATA) 

 

 

 

 

 

 

• Ripristinando una missione annullata, invece, il sistema rimuove dal fascicolo della 

trasferta la stampa annullata generata con l’annullamento di cui al punto precedente 

 

 

 



Questi automatismi sul documento di autorizzazione di missione 

funzionano solo se la Richiesta di Autorizzazione è stata inserita da 

portale missioni. Eventuali trasferte create o revisionate dall’Ufficio 

Missioni direttamente su maschera Oracle non avranno questi 

automatismi. In tali casi, la stampa potrà essere caricata 

manualmente nel fascicolo. 

 

 

Automatismi in fase di RIMBORSO  
Prima della liquidazione della Richiesta di Rimborso 

• se la Richiesta di Rimborso è stata inserita da portale missioni, il sistema verifica che 

la “Stampa Richiesta di Rimborso” sottomesso dall’utente sia stata inserita tra gli 

allegati; se questo file non è presente, non sarà possibile procedere alla 

liquidazione della Richiesta di Rimborso da Oracle EBS 

 

 

 

Dopo la liquidazione della Richiesta di Rimborso 
Il sistema provvede alla: 

• creazione dei fascicoli MISSIONI / ANNO / TRASFERTA nelle Aree Operative (AOO) del 

titolario 5.VI.1 (se inesistenti) 

• creazione del fascicolo RICEVUTE_ALLEGATE (in sola lettura) nelle Aree Operative 

(AOO) del titolario 5.VI.1/ MISSIONI / ANNO / TRASFERTA e al trasferimento di tutte le 

ricevute digitalizzate allegate alla Richiesta di Rimborso nel fascicolo 



 

 

 

 

 

• se la liquidazione viene annullata, il sistema rimuove (se esiste) il fascicolo 

RICEVUTE_ALLEGATE dal fascicolo della trasferta.  

 



 

 

 

Dopo il pagamento della Richiesta di Rimborso 
Una volta emesso il mandato di pagamento di una trasferta, il sistema procede 
automaticamente alla chiusura del fascicolo nel titolario 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



La chiusura automatica del fascicolo potrebbe essere utile 
(ad es.) filtrare le trasferte liquidate e pagate rispetto a 

quelle ancora da pagare  
  



 

Dopo l’annullamento del pagamento della Richiesta di Rimborso 
 
Annullando un mandato, il sistema riapre i fascicoli (se esistono) delle missioni relative al 
mandato 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Errori o avvisi per missioni create in itinere  
Fino a esaurimento delle pratiche di missione create a cavallo della messa in produzione 
della digitalizzazione delle spese di missione, potrebbero verificarsi le seguenti casistiche: 
 

Rimborso creato dopo la digitalizzazione  
Nel caso di autorizzazioni di missione avvenute prima del rilascio in produzione, il fascicolo di 
trasferta verrà creato in fase di rimborso, ma mancherà la stampa dell’autorizzazione (o le 
stampe delle varie revisioni), che potranno essere caricate manualmente dall’Ufficio 
Missioni.  
 

Pagamento di missioni che non hanno fascicolo sul titolario 
Nel caso di mandati di pagamento, ove non esista il fascicolo digitale della trasferta, cioè per 
missioni autorizzate e liquidate prima della messa in produzione, si otterrà un messaggio 
simile a questo.  
 

 
Ovviamente in questo caso non serve fare nulla: è solo un messaggio di avviso.  

 
 

Annullamento mandato di missioni che non avevano fascicolo sul titolario 
Nel caso di annullamento di un mandato di pagamento, ove non esista il fascicolo digitale 
della trasferta, cioè per missioni autorizzate e liquidate prima della messa in produzione, si 
otterrà un messaggio simile a questo.  
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