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1 Accesso e gestione password 
 

Per richiedere l’autorizzazione per una missione, il personale strutturato di CIMA deve 
accedere al SOFTWARE BPM al link https://missioni.cimafoundation.org 
 

 

Inserire come username “nome.cognome”.  
Al primo accesso si entra senza password pertanto è necessario impostare una password 
personale selezionando l’icona utente in alto a destra 

 

 

https://missioni.cimafoundation.org/


 

 

Apparirà quindi un menù a tendina dal quale occorre selezionare “Cambio password” 

 

 

 

Impostare a questo punto una password personale 

 

 

 



 

 

2 Richiesta autorizzazione di una nuova missione 
 

Per effettuare la richiesta di autorizzazione di una nuova missione  
andare su MISSIONI > INSERIMENTO  

 

Compilare quindi il modulo “RICHIESTA DI MISSIONE”.  
Compilare i campi:  
- data inizio della missione 
- data fine della missione 
- progetto per cui si va in missione 
 

  



 

 

Selezionando i “…” nel campo progetto appare un elenco dei progetti attivi e dei relativi PM. È 
possibile scorrere l’elenco o cercare il progetto per nome o per nome del PM.  
L’elenco contiene anche i progetti interni (progettazione, formazione, ecc.) 

 

Dopo aver inserito il progetto per cui si va in missione compare automaticamente il nome del 
relativo PM 

 
 
Il campo “MISSIONE” non va compilato perché alla fine del processo si genererà 
automaticamente un numero di missione 
 

 



 

 

Il campo WP conterrà informazioni (e andrà compilato) solo per quei progetti (esempio DPC) 
in cui sono presenti sottoprogetti specifici e referenti specifici per cui occorre quantificare i 
costi in maniera distinta 

 

Andrà invece inserito il proprio Referente d’Ambito  
(per RA e Direttori ad autorizzare è il Presidente) 
 

 

Cliccando “…” nel campo “REFERENTE AMBITO” compare una finestra di selezione con il 
nome del proprio RA 
 

 



 

 

Successivamente va compilato obbligatoriamente il “MOTIVO DELLA MISSIONE”.  
Inserire qui una descrizione, breve ma esaustiva, del motivo per cui si va in missione. 
 
ESEMPI DI DESCRIZIONE AMMISSIBILE:  
Kick-Off meeting del progetto, incontro con partner Regione Piemonte per attività del WP3, 
missione per misure di campo, Assesment mission per WP1.3 
 
ESEMPI DI DESCRIZIONE NON AMMISSIBILE:  
incontro tecnico, meeting, riunione 
 

 

 
VACCINAZIONI OBBLIGATORIE EFFETTUATE (Campo FACOLTATIVO):  
Ciascun dipendente deve verificare se per la missione in quel paese ci sono o meno 
vaccinazioni obbligatorie e nel caso se ha assolto l’obbligo necessario.  

 



 

 

SEDE DI PARTENZA (Campo FACOLTATIVO):  
Indicare se la partenza della missione è la sede di Savona o il domicilio da cui si effettua 
attività in smart working 

 

 
VISTO (Campo FACOLTATIVO):  
I dipendenti in questo caso devono indicare se il visto per la località che si deve raggiungere 
è stato richiesto in autonomia, se deve essere richiesto con il supporto di CIMA o se non è 
necessario.  

 

 
PASSAPORTO (Campo FACOLTATIVO):  
I dipendenti devono indicare se il proprio passaporto è valido o meno 

 

 



 

 

DESTINAZIONI:  
Completare con una (o più) destinazioni della missione.  
La Nazione va scelta dall’elenco proposto 
Il nome della città deve essere inserito manualmente. 
Le destinazioni multiple vanno inserite solo per missioni che fanno riferimento a uno stesso 
progetto. Se il dipendente ha la necessità di spostarsi da una destinazione a un’altra per 
attività legate a progetti diversi, sarà necessario richiedere diverse autorizzazioni. 

 
ITINERARIO:  
Inserire le singole tratte. Il passaggio è necessario per permettere all’ufficio missioni di 
prenotare e acquisire i biglietti per i dipendenti; è quindi necessario differenziare le tratte che 
si intendono effettuare con diversi mezzi di trasporto e in diverse giornate. 

Non è necessario dettagliare l’itinerario con eventuali scali (ad esempio, Milano-Nairobi via 
Istanbul può essere semplicemente indicato come Milano-Nairobi), a meno che il dipendente 
non abbia la necessità di effettuare scalo in una località specifica o in data specifica. 

Nel caso in cui nel campo “mezzo di trasporto” venga selezionata la voce “altro trasporto”, è 
necessario inserire un dettaglio nel campo “altro mezzo di trasporto” (campo a testo libero). 

 



 

 

NOTE TRASPORTO:  
Eventuali dettagli relativi alle modalità di trasporto richieste/necessarie possono essere 
inseriti nel campo “note trasporto” – campo a testo libero 

 

ALTRI PARTECIPANTI:  
É necessario inserire gli altri partecipanti alla missione, per dare la possibilità all’ufficio 
missioni di coordinare al meglio le attività di prenotazione e acquisto di biglietti, 
pernottamenti o altro. 

I dipendenti di Fondazione CIMA, o altre persone che collaborano/ hanno collaborato con 
CIMA a vario titolo, possono essere selezionati da un menù all’interno del campo “altri 
partecipanti”. Eventuali partecipanti non inseriti in questo elenco possono essere indicati nel 
campo “altri partecipanti (testo libero)”. 

TEAM LEADER:  
É necessario indicare il team leader della missione, che avrà il ruolo di punto di riferimento 
per tutte le comunicazioni con la struttura; nel caso di missioni di una sola persona, il 
dipendente dovrà indicare il proprio nome.  

 

ANTICIPO:  
Il dipendente può richiedere un anticipo sulle spese di missione.  
In questo caso dovrà inserire l’importo richiesto nel campo “importo anticipo” 

 



 

 

PERNOTTAMENTO:  
Inserire la tipologia di pernottamento richiesta; eventuali opzioni non previste nel menù a 
tendina possono essere indicate utilizzando il campo “altro pernotto” 

 

PRESA VISIONE REGOLAMENTO:  
Per poter sottomettere la richiesta, il dipendente deve aver preso visione del regolamento, 
che è disponibile al link riportato sul portale 

 

COMPLETAMENTO RICHIESTA:  
Dopo aver inserito tutti i dati necessari, la richiesta viene inoltrata cliccando sul tasto 
“completato”, posto nella parte superiore della pagina di richiesta 

 

  



 

 

3 Processo di autorizzazione 
 

Ogni missione deve essere approvata da: 1) PM del progetto 2) Referente d’ambito del 
dipendente; per chi riveste il ruolo di Referente o Direttore, la figura del referente è sostituita 
dal Presidente. 

RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE TRAMITE MAIL:  
PM e RA ricevono una mail da ufficiomissioni@cimafoundation.org. L’autorizzazione deve 
essere gestita tramite il portale cliccando sul link presente nella mail, NON RISPONDENDO 
ALLA MAIL STESSA. 

 

CONSULTAZIONE RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE SUL PORTALE:  
PM e RA possono trovare la richiesta di autorizzazione all’interno della propria to-do list  
I dettagli della missione possono essere consultati cliccando sul relativo link presente nel 
campo “descrizione”; per approvare la missione è necessario cliccare sul link “completare” 
presente nel campo “azione”. 

mailto:ufficiomissioni@cimafoundation.org


 

 

 

Verificare che il filtro per la ricerca delle attività nella to-do list faccia riferimento alla finestra 
temporale adeguata (è preferibile indicare “Tutte le attività aperte” nel menù “calendario). 

 

 

AUTORIZZAZIONE DELLA MISSIONE:  
PM e RA devono indicare se autorizzano o meno la missione. 
In caso di mancata autorizzazione, deve essere indicato il motivo del rifiuto 

Al termine, il processo deve essere completato cliccando sul bottone “completato”. 



 

 

4 Inserimento nota spese 
 
Durante lo svolgimento della missione o al suo termine, il dipendente deve caricare le proprie 
spese nella relativa “nota spese”. Il dipendente trova nella propria to-do list la missione con 
l’indicazione che l’azione richiesta (campo “attività”) è la “Nota spese dipendente”. 

 

APERTURA NOTA SPESE:  
Cliccando su “completare” si apre la finestra per l’inserimento delle spese. 

 

 

 

 



 

 

INSERIMENTO SINGOLE RIGHE DI SPESA:  
Inserire una riga di spesa per ciascuno scontrino che verrà poi presentato per il rimborso.  
Le righe di spesa possono essere aggiunte cliccando sul tasto “+”. 
Per ciascuna spesa è necessario inserire la tipologia, la quantità e l’importo unitario. (Non è 
necessario che il dipendente compili la colonna “Prezzo unitario CIMA”, che verrà compilata 
successivamente a cura dell’ufficio missioni.) 

 

COMPLETAMENTO NOTA SPESE:  
La nota spese può essere salvata (tasto blu “salva”) se successivamente sarà necessario 
inserire nuove voci; al termine del caricamento di tutte le spese nella nota, segnare il 
processo come completato (tasto verde “completa”). 

 



 

 

APPROVAZIONE NOTA SPESE:  
Una volta che il dipendente avrà consegnato tutti gli scontrini all’ufficio missioni, 
quest’ultimo effettuerà una verifica delle singole voci di spesa.  
A quel punto, il dipendente troverà nella propria to-do list la nota spese da approvare. 
L’importo potrebbe essere differente da quanto indicato dal dipendente nel caso in cui 
l’ufficio missioni riscontri un errore materiale, o nel caso in cui la spesa non sia – interamente 
o parzialmente – rimborsabile.  
Una volta controllate le voci, il dipendente deve inserire la spunta alla voce “Approvazione 
dipendente”, salvare nuovamente la nota e indicare il processo come completato. 

CHIUSURA MISSIONE:  
A questo punto la missione può essere considerata come chiusa e l’importo corrispondente 
verrà rimborsato al dipendente. 


