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VADEMECUM MISSIONI  
Il documento è redatto a partire dal Regolamento missioni (https://www.unito.it/ateneo/statuto-e- 
regolamenti/regolamenti-finanza-contabilita-e-patrimonio). Ulteriore modulistica richiesta, di seguito 
richiamata, è disponibile DOO¶LQGLUL]]R https://intranet.unito.it/web/personale-unito/gestione-missioni. 
La procedura online da utilizzare è disponibile DOO¶LQGLUL]]R https://esco.unito.it. 

1. AUTORIZZAZIONE  

La richiesta a compiere la missione deve essere compilata in procedura online, dal richiedente, almeno 5 
giorni lavorativi prima della partenza (in condizione di programmabilità della missione) al fine di 
consentire: 
x al Responsabile scientifico, titolare dei fondi, di confermare l¶utilizzo dei fondi indicati dal richiedente 

e segnalare se la spesa vada rendicontata oppure no, nelle note previste in procedura online; 
x al Direttore di autorizzare la missione, consentendo la copertura assicurativa; 
x alla Sezione Contratti al personale e missioni, di verificare la disponibilità dei fondi e validare la spesa. 

La missione deve svolgersi nel tempo strettamente necessario. In caso di partenze anticipate o rientri 
posticipati, occorre fornire, al momento di produrre la documentazione, i preventivi di viaggio nelle due date, 
quella effettiva e quella in cui si sarebbe dovuti partire o rientrare, in modo da d i most ra re  che O¶RSzione 
scelta risulta comunque economicamente vantaggiosa. 

Mezzi straordinari  
/¶XWLOL]]R dei mezzi straordinari come il taxi, O¶DXWR propria e O¶DXWR a noleggio, deve essere sempre 
preventivamente richiesto in procedura online al momento GHOO¶DXWRrizzazione, motivandone O¶XVR e 
precisandone la tratta. (¶ ammessa O¶DXWRUL]]D]LRQH successiva per il taxi, qualora O¶XWLOL]]R� non prevedibile al 
momento della richiesta di autorizzazione, si rendesse necessario nel corso della missione. In questo caso occorre 
indicare in corso di liquidazione O¶XWLOL]]R del taxi (selezionando O¶DSSRVLWD casella). 

Auto propria  
/¶XWLOL]]R GHOO¶DXWR propria è consentito con le diverse modalità di rimborso distinguendo tra personale 
docente e non docente. Ai primi compete XQ¶LQGHQQLWj�chilometrica pari a 1/5 del costo di un litro di benzina in 
Italia, ai secondi 1,70 euro ogni 10 KM. 

Auto di un collega 
Occorre indicare, nel campo note della procedura online, il nominativo della persona autorizzata DOO¶XVR 
GHOO¶DXWR� che sarà O¶XQLFR titolato a poter richiedere il rimborso. 

1.1 ANTICIPO 

Sono previste per tutto il personale (docente, TA, dottorandi, borsisti, assegnisti e co.co.co.) due forme 
alternative di anticipo spese, da richiedere al momento GHOO¶DXWRUL]]D]LRQH almeno 20 giorni prima di 
partire (sulla base di quanto previsto dal regolamento missioni): 
� anticipo spese con versamento tramite bonifico bancario al richiedente; per accedere al servizio è 

necessario allegare in procedura online i preventivi di spesa di iscrizione, viaggio e albergo; 
� anticipo di servizi (biglietti di viaggio e/o albergo) tramite agenzia convenzionata: il ricorso DOO¶DJHQ]LD 

convenzionata con la struttura avviene direttamente a cura GHOO¶LQWHUHVVDWR� (¶ possibile ricorrere DOO¶agenzia 
convenzionata solo dopo aver ricevuto O¶DXWRUL]]D]LRQH alla spesa, fornendo ad essa (sempre da parte 
GHOO¶LQWHUHVVDWR�� via fax o via e-mail, il file pdf di autorizzazione missione, valevole come ordine di 
spesa. Il file pdf viene rilasciato dalla procedura missioni dopo O¶DXWRUL]]D]LRQH del Direttore e della 
Sezione Contratti al personale e missioni. 

Per missioni in Italia è possibile anticipare il 75% del costo presunto della missione (spese di viaggio, 
pernottamento e O¶LVFUL]LRQH al congresso). 
Per missioni DOO¶ estero è possibile anticipare il 100% delle spese di pernottamento ed iscrizione al congresso. 
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In caso di annullamento della missione il richiedente dovrà restituire DOO¶DPPLQLVWUD]LRQH la somma percepita a 
titolo di anticipo. 

Si riporta a seguire il prospetto delle informazioni che devono essere compilate in procedura per aprire la 
missione. 
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2. LIQUIDAZIONE  

La chiusura della missione è effettuata nella procedura online, compilando il form, che deve essere stampato, 
firmato e consegnato presso la propria sede di supporto on site, corredato da tutti i giustificativi in 
originale da consegnare in busta. 
 

Si ricorda che i giustificativi sono personali e che ognuno sarà rimborsato per la propria quota. In caso di 
ricevute o biglietti per più persone, è necessario allegare O¶RULJLQDOH in una missione e la/le fotocopia/e nelle altre 
pratiche, indicando in quale missione è possibile reperire O¶RULJLQDOH� Non è permesso il rimborso laddove 
non siano presentati i giustificativi originali. Le ricevute rilasciate in formato elettronico e prodotte in stampa 
dovranno essere siglate singolarmente. 
In particolare si richiede: 

Per le spese di viaggio 

x Per i mezzi ordinari: biglietti originali del bus, tram, treno, nave, debitamente convalidati, ricevute di 
acquisto dei biglietti di volo che verrà rimborsato solo con allegate le carte G¶ imbarco.  

Nel caso in cui nel biglietto non sia indicato il costo, es. biglietti GHOO¶DXWREXV� occorre allegare stampa da 
internet che riporti il costo del biglietto. 
In caso di utilizzo deOO¶DXWR di servizio allegare le ricevute dei pedaggi e del carburante. 
� Per i mezzi straordinari (si ricorda che devono essere sempre preventivamente autorizzati dal Direttore): 

o auto propria: ricevute/fatture dei pedaggi autostradali e del parcheggio (rimborsabile fino a un massimo 
di 50 euro); 

o auto a noleggio: fattura di noleggio, ricevute carburante ed eventuali pedaggi; 
o taxi: ricevute del taxi indicanti la tratta effettuata, la data e O¶LPSRUWR corrisposto. 

Per i pasti: scontrini, ricevute o fatture a nome GHOO¶LQWHUHVVDWR indicanti la data, O¶HVHUFHQWH� O¶LPSRUWR e il 
dettaglio del pasto acquistato (pasto, primo, secondo, ecc.) o gli scontrini dei supermercati, solo per alimenti e 
nel caso di soggiorni lunghi che rendano economicamente più conveniente il ricorso a questi ultimi. 
I giustificativi di spesa, se fiscalmente regolari, sono rimborsati entro i massimali previsti dal regolamento. Per 
giustificativi stampati su carta termica si raccomanda di produrne una fotocopia, dato che in breve tempo 
potrebbero risultare illeggibili. 
Nel caso di scontrini senza dettaglio (reparto, varie, bar) occorre descrivere le voci relative su foglio A4 
(senza scrivere sullo scontrino). 
In caso di ricevute per più persone, occorre suddividere O¶LPSRUWR per il numero dei commensali, oppure 
indicare le voci da rimborsare. 
Non saranno rimborsati i giustificativi non recanti i dati GHOO¶HVHUFHQWH che li ha rilasciati. 

Per le iscrizioni: fattura/ricevuta nominativa. In caso G¶LVFUL]LRQH comprensiva di alloggio e/o vitto occorre 
dettagliare e differenziare le spese (iscrizione, pasti, alloggio). 

Per poter procedere con il rimborso, è indispensabile allegare copia di: 
o attestato di partecipazione in caso di convegni, congressi, workshop, scuole, corsi; 
o agenda e/o lettera di convocazione in caso di riunioni di progetto; 
o dichiarazione GHOO¶HQWH ospitante in caso di collaborazione o periodi di ricerca effettuati presso altri enti; 
o è possibile selezionare la voce apposita in procedura missione �³GLFKLDUR di non essere in grado di 

allegare O¶DWWHVWDWR di presenza in quanto non previsto dalla natura GHOO¶HYHQWR´� solo per rilevamenti sul 
campo, misurazioni e simili. 



4 

����������ï DEGLI STUDI DI TORINO 

Direzione Bilancio e Contratti 

Area Amministrazione e Contabilità � Polo SDN 

Sezione Contratti al Personale e Missioni 

 

 

Si precisa che tale documentazione è indispensabile sia ai fini della rendicontazione e sia nel caso di 
verifiche da parte dei Revisori dei Conti.  In merito si attendono da parte GHOO¶Amministrazione 
ulteriori approfondimenti intesi a snellire la procedura. 
 

 Per O¶DOEHUJR : fattura/ricevuta nominativa nella quale risultino le date del pernottamento, la tipologia della 
camera (doppia, singola) e il numero di persone a cui si riferisce la pezza giustificativa. (¶ possibile O¶XWLOL]]R della 
camera doppia uso singola solo nel caso in cui non risulti altra disponibilità e sempre previa dichiarazione della 
struttura ricettiva. La categoria ammessa è massimo 4 stelle, o 3 stelle per il personale tecnico amministrativo 
di categoria C o B. 
 (¶ importante comuni care alla sede di suppor to on site qualsiasi variazione relativa a cambio di 
qualifica, sede di servi zi o, residenza e coordinate bancarie, utilizzando l ¶DSSRVLWR modulo dei dati 
anagrafici disponibile online. 
Si riporta a seguire il prospetto delle informazioni che devono essere compilate in procedura per la liquidazione 
della missione. 
 

 



5 

����������ï DEGLI STUDI DI TORINO 

Direzione Bilancio e Contratti 

Area Amministrazione e Contabilità � Polo SDN 

Sezione Contratti al Personale e Missioni 

 

 

Le ulteriori guide online per 
� Richiedente 
� Direttore 
� Titolare del fondo 
 Sono disponibili direttamente nella procedura online al link ³GRcumentD]LRQH´�  
 

ATTENZIONE 
La  modulistica  cartacea  relativa  alle  missioni  è  riservata  esclusivamente  a  chi,  non  è  in  possesso  di 
credenziali SCU e quindi non può utilizzare la procedura ESCO on-line. 
Tale   documentazione   è   disponibile   DOO¶LQGLUL]]R��  https://intranet.unito.it/web/personale-unito/gestione-  
missioni. 


