



[bookmark: _GoBack]      LINEE GUIDA  
MISSIONI DI SERVIZIO E TRASFERTE PER DOTTORANDI DI RICERCA 
               Dipartimento di Agraria - Università degli Studi di Napoli Federico II

1. DISPOSIZIONI GENERALI

1.1 Budget a disposizione
- I dottorandi, con e senza borsa, hanno a disposizione un budget di € 1.624,30 per ogni annualità di Dottorato
- L'importo non utilizzato in un'annualità può essere cumulato con quello dell'annualità successiva
- Non sono possibili anticipazioni di importi
- Il dottorando deve monitorare l'importo delle spese liquidate e non può richiedere rimborsi che eccedano il budget disponibile

1.2 Procedura di base
Tutte le missioni richiedono una richiesta di autorizzazione preventiva tramite la piattaforma U-Web missioni (https://unina.u-web.cineca.it/), indipendentemente dalla presenza o meno di spese a carico dell'ateneo/Dipartimento.
Non sono ammesse richieste retroattive
Non è consentito l’utilizzo dell’auto propria.

2. TIPOLOGIE DI MISSIONI

2.1 Missioni standard su budget dottorato
Per le richieste su proprio budget di ricerca, indicare:
- Qualifica: "DR - Borse di dottorato"
- Regolamento: "TES - Regolamento di Ateneo"
- Tipo richiesta: "FRIC - Fondi di progetto"
- Spesa massima presunta in euro
- Luogo di partenza e destinazione con date e orari
- Motivazione dettagliata
- Codice U-GOV del fondo
- Nelle note: indicazione del dottorato e ciclo




2.2 Missioni su altri fondi
Per missioni su fondi del gruppo di ricerca:
- Selezionare il nominativo del responsabile scientifico del progetto
- Non è necessaria l'autorizzazione del Coordinatore di dottorato
- Il Docente selezionerà il progetto su cui autorizzare la missione

2.3 Missioni di lunga durata
Per missioni superiori a un mese:
- Suddividere il periodo in più richieste consecutive
- Ogni richiesta non deve superare un mese
- Necessaria autorizzazione del Coordinatore/Collegio dei docenti

3. CASI PARTICOLARI

3.1 Eventi a Napoli/Portici
- Richiedere autorizzazione tramite U-Web missioni
- Per eventi con quota di iscrizione: presentare richiesta di rimborso post-evento
- Allegare ricevuta di pagamento emessa dalla Segreteria Convegno e attestato di partecipazione

3.2 Eventi in modalità telematica
- Non richiedono autorizzazione tramite U-Web missioni
- Per eventi con quota di iscrizione: utilizzare il modulo specifico per eventi telematici in allegato
- Eventi gratuiti non richiedono autorizzazioni

3.3 Missioni durante periodo all'estero
- Ammesso il rimborso spese secondo Regolamento di Ateneo
- Flaggare "missione cofinanziata" se si parteciperà ad altri eventi su missione da autorizzare
- Possibile inserire più destinazioni se date conosciute in anticipo





4. PROCEDURA DI RIMBORSO

4.1 Documentazione necessaria
- Presentare richiesta di rimborso tramite U-Web missioni, con l’inserimento giornaliero delle varie tipologie di spese rimborsabili come da Regolamento di Ateneo D.R72020/1712 del 26-05-2020 su Portale UNINA – regolamenti.
- Caricare PDF delle spese ammissibili allegando scontrino fiscale/fattura con ricevuta di pagamento elettronico
- Conservare ricevute originali per eventuali verifiche

4.2 Tempistiche
[bookmark: _Hlk187394556]- Presentare richiesta di rimborso in tempi brevi dopo la missione

5. MODIFICHE E VARIAZIONI

- Le date e destinazioni non possono essere modificate autonomamente
- Comunicare preventivamente le modifiche al Delegato/Direttore di Dipartimento e al      Coordinatore
- Il Coordinatore deve autorizzare le modifiche comunicandole all'Ufficio Contabilità.

NOTA FINALE
Si raccomanda ai dottorandi di consultare attentamente il Regolamento di Ateneo per le missioni di servizio e le trasferte, rispettando scrupolosamente scadenze e procedure previste.
(Regolamento di Ateneo per le missioni di servizio D.R72020/1712 del 26-05-2020)



					











Al Direttore del Dipartimento di Agraria
Prof. Danilo Ercolini


Oggetto:	Richiesta di	partecipazione all’evento in modalità	telematica:
………………………………………………………………………………………………….



Il/La sottoscritto/a………………………………………………………………..nato/a a ………………………….. il………………………..C.F…………………………………………………..con qualifica di…………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

                                                              Chiede 

di partecipare all’evento/congresso…………………………………………………………………………………….. in modalità telematica su piattaforma……………………………………………………….organizzato da……………………………………………………….…………………………………………….dal giorno………….. al giorno……………… per il quale è previsto un costo di partecipazione/iscrizione di €……………………..

La relativa quota di iscrizione sarà imputata al progetto. ……………………………………. e rimborsata con relativa ricevuta di pagamento emessa dall’Ente/Comitato organizzativo convegno, corredata di attestato di partecipazione.

Data……………………..	Firma del richiedente
 




Il sottoscritto Prof……………………………………………………Responsabile Scientifico del progetto ………………………………………………….. ai sensi dell'art 47 del DPR445/2000, consapevole della responsabilità in caso di dichiarazioni mendaci, dichiara che i costi di cui alla presente richiesta sono inerenti alle attività di progetto e conformi al budget e li autorizza nei limiti di spesa sopraindicati.

Data………………                                                    Il Responsabile Scientifico del Progetto




Si autorizza la spesa:

         Il Direttore 

  (Prof. Danilo Ercolini)



