MANUALE RICHIESTA DI RIMBORSO SPESE DI MISSIONE - VIA
EASYWEB

Per richiedere il rimborso delle spese sostenute in missione & necessario accedere al portale tramite uno dei
seguenti link e autenticarsi inserendo nome utente e password gia utilizzati per richiedere I'autorizzazione a

compiere missione:
http://193.206.62.199/EasyWeb/LoginServizi.aspx?dep=amministrazione

http://193.206.62.199/EasyWeb/LoginServizi.aspx

Dal menu Funzioni — Missioni —Missioni si accede alla maschera che permette I'inserimento della richiesta di
rimborso delle missioni precedentemente autorizzate.

La voce Missioni richiama la pagina in modalita di ricerca. Sara quindi necessario premere il pulsante
“effettua ricerca” che permette di elencare tutte le missioni del richiedente e selezionare dall’elenco la
missione per la quale si vuole chiedere il rimborso, con un doppio click sulla riga corrispondente.

N.B.1 Le missioni vengono elencate in ordine numerico crescente, ma l'ordine pud essere agevolmente modificato
cliccando sulla voce “num. miss.” sulla riga di intestazione.

N.B. 2 Se € noto il numero della missione la stessa pu0 essere cercata inserendo il numero missione + “effettua ricerca”.

g‘ 7‘ hittp:/#193.206.62.199/EasyiivebDr O = & H Easy ‘ ‘
e e L T SR Bilnd A Imposta Ricerca » Effettuaricerca || + Inserisci * Chiudi
T @ UNIONE EUROPEA, lista St.. Siti suggeriti = &) Raccoalta Web Slice » o~
== Universita degli Studi del Piemonte Orientale
== Bilancio Unico . . . . . -
= NOTA - le pagine di EasyWeb che permettono di effettuare inserimenti di
‘= dati possono anche essere utilizzate per effettuare operazioni di ricerca
| ort = Cambic utilizzando gli stessi campi dei dati per filtrare i risultati.
L'utilizzo del carattere jolly % consente anche la ricerca usando porzioni di
Bilancio testo all’interno dei campi.
Finanziario . . . o . . . . ..
i Se la ricerca restituisce piu risultati questi saranno organizzati in un elenco,
wissioni Richiesta Missione dal quale sara possibile selezionare e visualizzare i diversi record di dati.

Elenco Missioni

Missioni

= ’ﬁ\ﬁ/

La missione prescelta di aprira sulla scheda Dati generali, sulla quale, in alto a destra, sara attivo il pulsante

Rendiconta Spese ; premendolo sara possibile procedere con I'inserimento delle spese sostenute (la missione
infatti tornera in stato di Bozza).

Dati Generali | Autonizzazioni e Comunicszioni | Tappe e 5| Mezzo proprio menti ti | E/P
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Caricamento delle spese e invio della richiesta:
1) visualizzare la scheda Tappe e spese

Dati Generali | Autorizzazioni e Comunicazioni | Tappe e spese | Mezzo proprio nti ti | E/P
[Tappe
Aggiungi | Correggi | Cancella

Italia/estero Inizio Termine Giorni Ore Localita Indennita totale Euro Indennitalorda Descr *

O i *

= nel caso in cui fosse stato richiesto un anticipo la tappa e
parte delle spese saranno state inserite in fase di richiesta di
autorizzazione e risulteranno compilate e visibili

| Tappe e spese

[—Spese praventivate / Ancipo Richiesta——————————————————— ~Rendiconto Spase

Correggi Aggiungi | Correggi | Cancella

Classificazione Accordato (EURO) Richiestc * Classificazione Accordato (EURO) Richi *

£0.00 Totale Saldo Richiesto £0.00

Totale Spese richissts per Anticipo

£0.00]

Totale Spese accordate per €0.00 Totale Saldo Accordato

e

2) premere “Aggiungi” sulle Tappe (parte alta della scheda)

Datafora inizic (GGIMMIAA hiumm) 097102014 11.30 Giomi ] Ore ] = inserire data e ora di inizio e di
Datalora termine (GG/MM/AA hemm): [ 09/10/2014 1741] Niom; iasopang fine miSSione, descrizione e, per le
Descrziane missioni estere, la localita

(visualizzabile togliendo il flag dal
campo “[talia”) + premere OK

E ltalia

3) premere “Aggiungi” sul Rendiconto spese (parte bassa a destra della scheda) e scegliere dal menu a tendina
“Rimborso spese” la tipologia di spesa da inserire, fino ad esaurimento delle spese sostenute;

Rimborso Spese | EI

Pasli, spese per
Pedaggi, spese per

Posto letto. spese per supplemento
Rimborso Taxi

Tassa disoggiomo

e =g=to—— Tasse per biglietto aesreo

Treno, spese per il biglieto

|: Vagone letto, spese per biglietio
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data (es. Scontrino/Ricevuta/Fattura, ecc..) nel riquadro
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+ premere OK

Doc
LE

| 1L

[ Importo
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Comunicazioni per il Responsabile

4) la scheda Mezzo proprio, qualora fosse stato richiesto in fase di autorizzazione, va integrata con

I'inserimento dei km percorsi (nel primo campo in alto a sinistra);
5) la scheda Pagamenti é gia stata compilata in fase di richiesta di autorizzazione e va integrata in caso di

necessita compilando il campo “Appunti per il pagamento / Tipologia di Fondo”;



6) SOLO PER PTA - nella scheda Allegati & necessario inserire la scansione della convocazione da per
spostamento tra le sedi in caso di utilizzo del modello “spostamento tra sedi UPO — convocazione” (PDF,
JPEG,..);

Drocumenti Allegati

Aggiungi Correggi Cancella = “Aggiungi” consente di aggiungere un nuovo allegato selezionandolo dal proprio
computer.
= “Correggi” permette di visualizzare gli allegati gia inseriti e di sostituirli.
Ricevuta.puf = “Cancella” ha lo scopo di eliminare gli allegati inseriti erroneamente.

7) nel caso in cui sia noto il nome dell’lUPB sulla quale si chiede il rimborso é possibile selezionarla dal menu a
tendina del campo “UPB” nella scheda EP;

8) tornare infine alla scheda Dati generali, salvare e premere il pulsante | Ufficializza | (]a missione sara visibile
all'ufficio competente per la liquidazione del rimborso, che attendera la consegna della documentazione
cartacea in originale, verifichera le spese e procedera al pagamento della missione); la missione in stato di
bozza puo essere salvata e modificata in piu momenti.

NOTA — Qualora non siano presenti spese da rimborsare, non € necessario effettuare questa procedura.

MEMORANDUM ACCESSO E LEGENDA

N.B. - Al primo accesso puo essere necessario sbloccare i pop up, seguendo la guida on line o rivolgendosi a un
tecnico informatico del Dipartimento.

Istruzioni per |a configurazione del browser

Servizio Web Easy - Viene proposto di default “utenti dell’applicazione” (non va modificato)
B8 1 servizio web & attivo - € necessario inserire nome utente e password personali (ricevute via mail)
- viene compilata in automatico dal sistema la data contabile (non va
Selezionare la propna classe di utenza mOdIfI Cata)

) Responsabili

O Fornitori

©.Uiend dettapplicazians (NOTA - usando il primo link indicato in alto non viene visualizzato il campo “Codice
Dipartimento”, mentre usando il secondo indicato il campo verra visualizzato ma

con la dicitura “amministrazione” gia valorizzata — da non modificare)

ire i dati i per ai servizi.

Nome Utente:

Password
Data Contabile: 13/11/2014]

)

Stati di una richiesta - lo stato della richiesta & rappresentato da una icona:
L.! Bozza richiesta in fase di preparazione da parte del richiedente
*Rlchlesta richiesta inviata ai soggetti autorizzatori per la firma
f‘-‘?--:--lDa correggere € necessaria una correzione della richiesta

Inserita richiesta in elaborazione
@Approvata richiesta approvata

Annullata richiesta annullata

'/ Autorizzazione missione richiesta di anticipo missione in fase di approvazione
N.B.gli stati Bozza e Da correggere sono gli unici a permettere le modifiche da parte del richiedente.




