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Compilazione della Form 
on line «Richiesta 
autorizzazione missione»

Start

RICHIESTA 
AUTORIZZAZIONE 

MISSIONE

Il richiedente deve compilare la «Richiesta 
autorizzazione missione» presente sul sito 
all’indirizzo «http://www.univiu.org/autorizzazione-
missione» Ci deve essere un preavviso necessario 
per permettere la validazione. Indicativamente non 
possono esser presentate richieste nella settimana 
dell’evento.

End

Validata?

Il richiedente deve dare specifiche informazioni sui 
costi presunti.

Liquidatore – Amm.

EVENTO DI LAVORO

Dettaglio documenti e descrizione

Ricevimento e verifica 
richiestaRicevimento via mail della 

«Richiesta autorizzazione 
missione»

NO

SI

Missione autorizzata
Autorizzazione missione

Anticipi?

Richiesta di anticipo
SI

NO

SVOLGIMENTO MISSIONE 
E GESTIONE 
DOCUMENTI

Svolgimento missione e gestione 
della documentazione per 
richiesta rimborso

Validazione documenti di 
spesa e relazione attività

NO

Rimborso 
autorizzato 

totalmente o 
parzialmente

SI

liquidazione

In contanti? 
Entro un max di 

100,00€

Mandato di 
pagamento

NO

Erogazione rimborso
Allegato G Ricevuta rimborso spese in 
contanti

Bonifico bancario

Presentazione richiesta 
rimborso

Liquidazione Importo 
certificato

Pagamento totale o 
parziale in contanti o con 
bonifico

Erogazione anticipo

Documentazione 
presentata

La documentazione 
presentata risulta 

coerente e completa?

Necessaria 
eventuale validazione

SI

Il validatore, ricevuta la richiesta (via mail), 
valuterà le motivazioni presentate.

La missione deve sempre esser autorizzata per 
poter essere effettuata.
Ricevuta la conferma (via mail), di poter 
partecipare, il richiedente dovrà stampare la mail 
di conferma o esportarla in PDF e questa farà 
parte di tutta la documentazione necessaria alla 
successiva erogazione del rimborso.

L’autorizzato deve conservare tutti i documenti in 
originale che porteranno alla compilazione del 
Allegato D Richiesta rimborso missione con 
prospetto consuntivo spese. Dovrà inoltre allegare 
l’autorizzazione alla missione; se richiesto e o 
necessario, dovrà consegnare una relazione sulle 
attività svolte; compilare gli allegati E Modello 
dichiarazione esonero responsabilità auto e 
Allegato F Modello dichiarazione Km percorsi con 
mezzo proprio. Gli eventuali certificati di 
partecipazione, dovranno essere inseriti nel 
Sistema Qualità 

La documentazione presentata (entro 45 gg dal 
termine della trasferta), sarà valutata e certificata 
totalmente o parzialmente (nel caso non risultasse 
coerente o completa) e portata a liquidazione. Nel 
caso le spese siano state sostenute tramite Carta 
di Credito di VIU, si dovrà attendere l’emissione 
dell’Estratto conto per validare le spese sostenute.

Esecuzione del rimborso entro il mese successivo 
alla presentazione della richiesta di rimborso 


