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1. INTRODUZIONE 
 

Il presente documento ha come scopo quello di descrivere il funzionamento del modulo Fogli di 

Viaggio (FdV) del sistema SI.MO.GE. (il nuovo sistema gestionale di Esercito composto da diversi 

moduli con i quali è possibile svolgere diverse azioni di natura organizzativa/gestionale). 

Il modulo SIMOGE FdV è uno strumento per la gestione digitale e automatizzata dei Fogli di Viaggio 

(FdV), utilizzati per le missioni del personale militare e civile, sia in Italia che all'estero, nonché per 

i trasferimenti tra sedi. Questo modulo permette di gestire l'intero processo, in modo semplice, 

compresa la documentazione delle spese, rimanendo sempre aggiornati sullo stato di avanzamento di 

tutte le attività relative al FdV. 

Gli utenti che possono usufruire del modulo SI.MO.GE. FdV sono: 

• Operatore Amministrativo; 

• Operatore Segreteria Ente; 

• Amministrato; 

• Comandante di corpo; 

• Direzione di intendenza; 

• Utenti coinvolti nell’Approvazione del FdV (Validatori e Firmatario); 

• Operatore di segreteria gestione alloggi; 

• Liquidatore.   

Il documento è stato redatto in base alle funzionalità attualmente rilasciate nell’ambiente Esercito. 

Nella presente versione del documento sarà illustrato nel dettaglio il funzionamento delle seguenti 

sezioni:  

OPERATORE AMMINISTRATIVO: Configurazione Catene di approvazione, Configurazione 

Gestione utenze, Configurazione Gestione sottogruppi, Configurazione Catena firma prospetto. 

OPERATORE DI SEGRETERIA: Configurazione delle Catene di approvazione, Predisposizione 

FdV, Richiesta disponibilità alloggiativa, Gestione visti di arrivo e partenza, Aggiunta interruzione 

missione, Gestione FdV, Richiesta utilizzo mezzo proprio, Conferma rientro in sede, Conferma 

arrivo nella nuova sede, Creazione FdV trasferimento da dispaccio. 

AMMINISTRATO: Gestione dei propri FdV, Richiesta utilizzo mezzo proprio, Richiesta anticipo, 

Richiesta disponibilità alloggiativa, Richiesta alloggio presso strutture civili, Richiesta rimborso 

forfettario, Compilazione dichiarazione movimenti, Validazione e firma FdV e richieste allegate, 

Validazione del visto di rientro in sede, Validazione del visto di arrivo nella nuova sede. 

APPROVAZIONE FdV. 

VALIDATORE: Validazione preliminare FdV. 

FIRMATARIO: Validazione e firma FdV. 

OPERATORE DI SEGRETERIA GESTIONE ALLOGGI: Assegnazione esiti a richieste 

disponibilità alloggiativa, Gestione alloggi. 

 

 

 

 



Come si accede al modulo FdV 

Dalla homepage del portale SIMOGE, nella sezione Contabilità, selezionare il modulo Fogli Di 

Viaggio. Solo gli utenti a cui è stato attribuito un profilo di accesso possono accedere al modulo. Se 

non risulta disponibile l’accesso al modulo, utilizzare la funzionalità Richiedi accesso.  

 

 

Homepage SIMOGE 

 

1.1 Fogli di viaggio Missioni e Fogli di viaggio Trasferimenti 
Il modulo SI.MO.GE. FdV consente di creare e gestire due tipologie di Fogli di viaggio:  

• Fogli di Viaggio Missione; 

• Fogli di Viaggio Trasferimento. 

I Fogli di Viaggio Missione rappresentano uno strumento utile per monitorare e tracciare gli 

spostamenti necessari del personale militare e civile per prendere parte alle Missioni. Per missione, 

si intende l’attività lavorativa autorizzata svolta, in via temporanea, fuori dall’ordinaria sede di 

appartenenza, sia sul territorio nazionale che all’estero. 

I Fogli di Viaggio Trasferimento vengono altresì utilizzati per tracciare gli spostamenti degli 

Amministrati nei casi di trasferimento presso un nuovo Ente (Ente/Distaccamento/Reparto 

/Comando). L’amministrato può documentare le spese di trasferimento anche per i familiari a carico 

coinvolti nel trasferimento. 

 

N.B. Prima di partire con la gestione dei FdV è necessario verificare che siano state effettuate tutte le 

opportune configurazioni per garantire a tutti gli utenti coinvolti nel processo di gestione di poter 

accedere ai FdV degli Amministrati di loro competenza ed effettuare le attività operative necessarie. 

(Consultare la sezione Gestione utenze e configurazione) 

 

1.2 Azioni di configurazione iniziali necessarie 
Nel modulo FdV sono previsti diversi profili di accesso. I profili possono essere assegnati agli utenti 

al momento della gestione degli accessi al modulo. L’utente che si occupa della gestione è l’Admin. 



È necessario effettuare le seguenti azioni per garantire la corretta operatività: 

• Configurazione Gestione utenze del modulo: è possibile concedere l’accesso al modulo agli 

utenti, assegnando ad ognuno un profilo di accesso tra quelli disponibili; 

• Configurazione dei sottogruppi: è possibile assegnare i sottogruppi a ogni utente operativo per 

definire i coni di visibilità e il perimetro di operatività. 

 

1.3 Profili del modulo FdV 
Di seguito i profili previsti per il modulo FdV e le principali funzionalità disponibili per ognuno. 

 

1.3.1 OPERATORE DI SEGRETERIA 

• Predisposizione FdV (FdV missione): è possibile predisporre un nuovo FdV per missione 

nazionale o internazionale. 

• Richiesta disponibilità alloggiativa: è possibile richiedere la disponibilità alloggiativa per un 

Amministrato presso un Ente.  

• Gestione visti di arrivo e partenza (FdV missione): è possibile applicare il visto di arrivo e 

partenza dell’amministrato, sia per FdV missione nazionale che internazionale. 

• Aggiunta interruzione missione (FdV missione): è possibile aggiungere un’interruzione sul FdV, 

periodo durante il quale il FdV interrompe i suoi effetti.  

• Gestione FdV (FdV missione/trasferimento): è possibile accedere alla lista dei FdV e al dettaglio 

del singolo FdV. Sarà possibile effettuare tutte le attività di gestione del FdV previste per il profilo 

operatore (modifica, annullamento, aggiornamento, esportazione). Nella gestione del FdV 

l’operatore potrà compilare delle richieste per conto dell’Amministrato.  

• Richiesta utilizzo mezzo proprio: l’operatore potrà compilare per conto dell’Amministrato la 

richiesta di mezzo proprio da allegare al FdV. 

• Conferma Rientro in sede (FdV missione/trasferimento): al rientro dell’amministrato in sede, 

l’operatore di segreteria può confermarne il rientro in sede compilando la relativa dichiarazione. 

• Conferma Arrivo nella nuova sede (FdV trasferimento): all’arrivo dell’amministrato nella nuova 

sede, l’operatore di segreteria può confermarne l’arrivo compilando la relativa dichiarazione. 

• Rendicontazione delle spese (FdV missione/trasferimento). 

1.3.2 OPERATORE AMMINISTRATIVO 

• Configurazione Catene di approvazione: L'operatore amministrato, accedendo alla sezione 

“gestione utenze e configurazione” ha la possibilità di configurare le catene di approvazione dei 

FdV previste per i vari enti. 

• Configurazione Gestione utenze: L'operatore amministrato, accedendo alla sezione “gestione 

utenze e configurazione” ha la possibilità di configurare utenze del SIMOGE FDV. 

• Configurazione Gestione sottogruppi: L'operatore amministrativo, accedendo alla sezione 

“Gestione utenze e configurazione”, può configurare gli utenti associati ai sottogruppi, 

consentendo loro di svolgere tutte le attività operative pertinenti. 

• Configurazione Catena firma prospetto: L'operatore amministrativo, accedendo alla sezione 

“gestione utenze e configurazione” ha la possibilità di configurare la catena di firma prospetto. 

• Prospetto di anticipo: L'operatore amministrato, potrà occuparsi del prospetto di anticipo. 



• Prospetto liquidazione: L'operatore amministrato, potrà occuparsi del prospetto liquidazione. 

 

Esistono due diversi gradi di Operatore Amministrativo: 

• Generale: Tale amministratore può svolgere le attività di Configurazione Catene di approvazione, 

Configurazione Gestione utenze, Configurazione Gestione sottogruppi e Configurazione Catena 

firma prospetto per tutti gli enti configurati a sistema. 

• Locale: Tale amministratore può svolgere le attività di Configurazione Catene di approvazione, 

Configurazione Gestione utenze, Configurazione Gestione sottogruppi e Configurazione Catena 

firma prospetto esclusivamente per l’ente per cui è dislocato. 

 

1.3.3 AMMINISTRATO 

• Gestione dei propri FdV (FdV missione/trasferimento): l’amministrato ha la possibilità di 

visualizzare la lista dei propri fogli di viaggio e di effettuare le attività di gestione necessarie 

(compilazione richieste e rendicontazione spese).  

• Richiesta utilizzo mezzo proprio (FdV missione/trasferimento): l’amministrato ha la possibilità 

di presentare una richiesta di utilizzo mezzo proprio su un FdV. Nel caso in cui sia impossibilitato 

a farlo, l’Operatore può inserire la richiesta per conto dell’Amministrato.  

• Richiesta anticipo (FdV missione/trasferimento): l’amministrato ha la possibilità di effettuare una 

richiesta di anticipo, sia per missioni nazionali che internazionali. Una volta inoltrata la richiesta, 

egli potrà visualizzare gli stati di gestione richiesta e il relativo esito. 

• Vitto meridiano e serale (FdV missione): l’amministrato potrà richiedere di fruire del vitto 

meridiano e del vitto serale presso strutture dell’Amministrazione.   

• Richiesta disponibilità alloggiativa (FdV missione): l’amministrato ha la possibilità di inoltrare 

una richiesta di disponibilità alloggiativa presso un Ente. 

• Richiesta alloggio presso strutture civili (FdV missione): l’amministrato, in caso di mancata 

disponibilità alloggiativa degli Ente, ha la possibilità di inoltrare una richiesta di autorizzazione 

per alloggiare nelle strutture civili. 

• Richiesta rimborso forfettario (FdV missione): l’amministrato, qualora non risulti 

disponibile/non esista una struttura civile nel luogo della missione, ha la possibilità di inoltrare 

una richiesta di rimborso forfettario. 

• Compilazione dichiarazione movimenti (FdV missione/trasferimento): in seguito al rientro 

l’Amministrato può compilare la dichiarazione dei movimenti relativi al suo viaggio per 

missione/trasferimento. 

 

1.3.4 COMANDANTE DI CORPO    

• Validazione e firma FdV e richieste allegate (FdV missione/trasferimento): il Comandante di 

corpo dell’Ente di partenza potrà validare e firmare il FdV e validare tutte le richieste allegate al 

FdV (richiesta mezzo proprio, richiesta disponibilità alloggiativa). Il Comandante di corpo può 

eventualmente procedere con la validazione e la firma del FdV senza attendere l’intervento dei 

validatori configurati nell’ approvazione del FdV. 

• Validazione del visto di rientro in sede (FdV missione): in seguito alla dichiarazione dei 

movimenti da parte dell’Amministrato dopo il suo rientro in sede, il Comandante di corpo 

dell’Ente di destinazione può firmare il visto di rientro in sede. 



• Validazione del visto di arrivo nella nuova sede (FdV trasferimento): in seguito alla 

dichiarazione dei movimenti da parte dell’Amministrato all’arrivo nella nuova sede, il comandante 

di corpo dell’Ente di destinazione può firmare il visto di arrivo nella nuova sede. 

 

1.3.5 DIREZIONE D’INTENDENZA (DDI) / LIQUIDATORE / CENTRI 

FUNZIONALI 

• Gestione FdV: Funzionalità prevista in release successive del modulo FdV 

• Registrazione FdV degli amministrati che si trasferiscono dall’estero: Funzionalità prevista 

in release successive del modulo FdV 

• Validazione richiesta anticipo missione/trasferimento: Funzionalità prevista in release 

successive del modulo FdV 

• Registrazione della documentazione di rendicontazione per i FdV del personale interforze e 

gli amministrati che si trasferiscono dall’estero: Funzionalità prevista in release successive del 

modulo FdV 

• Validazione rendicontazione: Funzionalità prevista in release successive del modulo FdV 

• Liquidazione FdV: Funzionalità prevista in release successive del modulo FdV 

 

1.3.6 APPROVAZIONE FDV (VALIDATORE E FIRMATARIO) 

La catena di approvazione viene configurata per definire chi sono le persone preposte alla validazione 

dei FdV nei vari enti. Prevede due possibili tipologie di utenti:  

o Validatore (opzionale, solo per FdV missione). 

o Firmatario. 

Il Firmatario deve essere obbligatoriamente configurato (sia per FdV missione che trasferimento) 

mentre i Validatori sono opzionali e configurabili solo per i FdV missione.  

 

VALIDATORE 
• Validazione preliminare FdV: una volta accolte tutte le richieste allegate al FdV da parte 

dell’Amministrato, è possibile avviare il processo di validazione. Il validatore, quando è il suo 

turno, verifica e valida il FdV; l’ingaggio dei validatori avviene secondo l’ordine configurato. 

 

FIRMATARIO 
• Validazione e Firma FdV: il firmatario, verifica e valida il FdV e tutte le richieste ad esso allegate. 

 

Gli utenti della catena, in particolare il Firmatario, possono procedere con la loro validazione senza 

attendere obbligatoriamente l’intervento degli utenti configurati come validatori precedenti nella 

catena di approvazione del FdV.  

Nel momento in cui il Firmatario appone la sua validazione e firma, l’attività di validazione risulta 

terminata e il FdV firmato. 

 



1.3.7 OPERATORE DI SEGRETERIA GESTIONE ALLOGGI 

• Assegnazione esiti a richieste disponibilità alloggiativa: in seguito a una richiesta di 

disponibilità alloggiativa pervenuta da parte dell’Amministrato, è possibile assegnare l’esito alla 

richiesta di disponibilità dell’alloggio richiesto. L’Amministrato riceverà automaticamente 

comunicazione dell’esito tramite il portale. 

• Gestione alloggi: l’operatore di segreteria dell’Ente avrà la possibilità di gestire in un’area 

dedicata alla disponibilità alloggiativa per logiche di priorità. Potrà inserire, modificare ed 

eliminare tutte le informazioni riguardanti gli alloggi.  



1.4 Sezioni del modulo FdV  
Il modulo Fogli di viaggio è organizzato in diverse sezioni per agevolare l’operatività: 

- Fogli di viaggio Missione  

Sezione dedicata alla raccolta e gestione dei FdV Missione; l’Amministrato potrà vedere i propri 

fogli di viaggio, gli utenti coinvolti nelle attività di gestione vedranno i FdV di loro competenza. 

- Fogli di viaggio Trasferimento  

Sezione dedicata alla raccolta e gestione dei FdV Trasferimento; l’Amministrato potrà vedere i 

propri fogli di viaggio, gli utenti coinvolti nelle attività di gestione vedranno i FdV di loro 

competenza. 

- Pagamenti  

Sezione dedicata alla raccolta e gestione dei prospetti di pagamento e dei titoli di pagamento; gli 

utenti coinvolti nelle attività di gestione vedranno prospetti e titoli dei FdV degli utenti di loro 

competenza (la sezione non sarà visibile agli amministrati). 

- Gestione utenze e configurazioni (visibile solo all’Admin del modulo)  

Sezione dedicata alla gestione delle utenze e i relativi profili di accesso al modulo FdV, alla 

gestione dei sottogruppi per identificare il cono di visibilità dei vari utenti operativi e alla 

configurazione approvazione del FdV. Potranno accedere solo gli utenti autorizzati.  

- Alloggi (visibile solo all’Operatore di segreteria che si occupa delle disponibilità alloggiative) 

La sezione raccoglie tutti gli alloggi di competenza dell’Operatore, che può registrare alloggi o 

aggiornare i dati relativi a quelli già registrati. 

 

 

Pagina di atterraggio sul modulo Fogli di viaggio, vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 



1.4.1 Sezione Gestione utenze e configurazione 
La sezione Gestione utenze e configurazione è dedicata alla gestione delle utenze e delle 

configurazioni necessarie alle attività operative. Potranno accedere solo gli utenti autorizzati. 

Gestione utenze: In gestione utenze è possibile gestire l’accesso degli utenti al modulo FdV 

definendone il profilo di accesso e quindi le relative funzionalità disponibili.  

Gestione sottogruppi: In gestione sottogruppi è possibile assegnare i sottogruppi agli utenti operativi 

per definire il gruppo di utenti su cui potrà svolgere le attività operative.  

Configurazione approvazione: In configurazione approvazione è possibile configurare il firmatario 

o la catena di approvazione (validatori e firmatario) necessaria per ottenere la validazione e firma del 

FdV. 

Configurazione firma prospetto: In configurazione firma prospetto l’operatore amministrazione si 

occuperà della Configurazione della catena di firma dei prospetti 

 

Pagina gestione utenze e configurazione 
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1.4.2 Sezioni FdV Missioni e FdV Trasferimenti 
I Fogli di viaggio sono raccolti in due sezioni dedicate: FdV Missioni e FdV Trasferimenti. Queste 

due sezioni sono visibili a tutti gli utenti. L’amministrato vedrà in queste sezioni i suoi FdV; gli utenti 

coinvolti nella gestione dei FdV vedranno i FdV di loro competenza (in merito alla configurazione 

dei coni di visibilità, vedi paragrafo relativo a Gestione utenze e configurazione -link-) 

FdV Missioni: La sezione Fogli di Viaggio Missioni è dedicata alla raccolta e gestione dei FdV 

Missione; l’Amministrato potrà vedere i propri fogli di viaggio, gli utenti coinvolti nelle attività di 

gestione vedranno i FdV di loro competenza. Solo l’operatore di segreteria visualizzerà due 

sottosezioni per gestire al meglio le attività operative: la sezione Predisposizioni e la sezione FdV. 

FdV Trasferimenti: Nella sezione Fogli di Viaggio Trasferimenti sono raccolti tutti i FdV legati ai 

trasferimenti degli amministrati. I FdV saranno creati dall’Operatore di Segreteria e tutti gli attori 

coinvolti nel processo potranno intervenire al momento opportuno (Comandante di corpo, DDI, ecc.) 

Con la futura integrazione dei Dispacci, l’Operatore di segreteria nella sezione Fogli di viaggio 

Trasferimento visualizzerà sia la sottosezione “Dispacci” che la sottosezione “Fogli di viaggio”; tutti 

gli altri utenti continueranno a vedere solo la lista dei FdV.  

 

 

Pagina FdV Missione vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4.3 Sezione Pagamenti 
Raccoglie tutti i prospetti di pagamento e i titoli di pagamento relativi ai FdV. 

Gli utenti coinvolti nelle attività di gestione vedranno prospetti e titoli dei FdV degli utenti di loro 

competenza (la sezione non sarà visibile agli amministrati). 

 

 

Sezione Pagamenti, vista DDI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4.4 Sezione Alloggi 
Visibile solo all’Operatore che gestisce le richieste di disponibilità alloggiativa, la sezione raccoglie 

tutti gli alloggi di competenza dell’Operatore. L’Operatore può assegnare l’esito della richiesta presso 

l’ente di destinazione, aggiungere nuovi alloggi o aggiornare le schede degli alloggi già registrati. 

La lista degli alloggi è suddivisa in tre sezioni secondo le tre tipologie di alloggi previsti: 

• Alloggi di servizio; 

• Foresterie; 

• Basi logistico amministrative. 

 

Sezione Alloggi, vista Operatore richieste disponibilità alloggiativa 
 

OPERATORE DI SEGRETERIA GESTIONE ALLOGGI    

Gestione alloggi 

L’operatore di segreteria dell’Ente avrà la possibilità di gestire in un’area dedicata alla disponibilità 

alloggiativa per logiche di priorità. Potrà inserire, modificare ed eliminare tutte le informazioni 

riguardanti gli alloggi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. FDV MISSIONI 
La sezione FdV Missioni è dedicata alla raccolta e gestione dei FdV Missione; l’Amministrato potrà 

vedere i propri fogli di viaggio, gli utenti coinvolti nelle attività di gestione vedranno i FdV di loro 

competenza.  

L’operatore di segreteria visualizzerà due sottosezioni per gestire al meglio le attività operative: la 

sezione Predisposizioni e la sezione FdV. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, Pagina FdV Missione vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1 Configurazione Approvazione 

[Operatore amministrazione] 

 

L'operatore amministrazione accedendo alla sezione “gestione utenze e configurazione” ha la 

possibilità di indicare le persone preposte alla validazione del FdV (eventuali Validatori e Firmatario).  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, Pagina configurazione Approvazione vista Operatore amministrazione 

 

 

Selezionando la funzionalità di “Nuova approvazione” l’operatore amministrazione potrà configurare 

le catene di approvazione previste per i vari enti indicando in primo luogo l’ente approvatore e la 

tipologia di FdV (missione/trasferimento). Scegliendo la tipologia “missione” si potranno indicare i 

Validatori (opzionali) e il Firmatario. Scegliendo la tipologia “trasferimento” sarà richiesto solo il 

Firmatario. 
 



 

Pagina creazione nuova approvazione FdV Missione vista Operatore amministrazione 



 

Pagina creazione nuova approvazione FdV Trasferimento vista Operatore amministrazione 

 

 

 

 

 

 



2.2 Sezione Predisposizioni FdV 

[Operatore di segreteria Ente] 

 

La sezione Predisposizione e visibile solo all’Operatore di segreteria, che si occupa della 

predisposizione e creazione dei FdV. 

 

N.B. Prima di partire con la gestione dei FdV è necessario verificare che siano state effettuate tutte le 

opportune configurazioni per garantire a tutti gli utenti coinvolti nel processo di gestione di poter 

accedere ai FdV degli Amministrati di loro competenza ed effettuare le attività operative necessarie. 

(Consultare la sezione Gestione utenze e configurazione) 

 

Nella sezione “Predisposizioni” l’Operatore può creare una predisposizione inserendo tutti i campi 

relativi ad uno o più amministrati. Dalla predisposizione è possibile procedere con la creazione dei 

FdV associati ai singoli Amministrati. 

 

2.2.1 Lista delle Predisposizioni e gestione delle predisposizioni 

La lista raccoglie tutte le predisposizioni create dall’Operatore di segreteria. L’operatore ha la 

possibilità di cercare una specifica predisposizione utilizzando le funzionalità di ricerca e filtri.  

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Predisposizioni vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 



2.2.2 Creazione Predisposizione 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Predisposizioni vista Operatore di segreteria 

L’Operatore può creare una predisposizione inserendo tutti i campi relativi ad uno o più amministrati. 

Dalla predisposizione è possibile procedere con la creazione dei FdV; per ogni amministrato sarà 

generato un Foglio di viaggio che sarà aggiunto nella lista alla sezione “Fogli di viaggio”. Sulla 

predisposizione sarà disponibile il link al/ai FdV creato/i a partire dalla predisposizione. 

 



  

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Creazione Predisposizioni vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 



2.2.3 Dettaglio Predisposizione 

Selezionando una predisposizione dalla lista, è possibile consultarne il dettaglio. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Predisposizioni vista Operatore di segreteria 

 

 

Se non ancora creato il relativo FdV, è possibile modificare o eliminare la predisposizione. (In caso 

di eliminazione della predisposizione non sarà più possibile creare un FdV dalla stessa.) 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Dettaglio Predisposizione vista Operatore di segreteria 

  



2.3 Sezione Fogli di Viaggio Missioni 

[Operatore di segreteria Ente] 
 

2.3.1 Lista FdV Missioni e azioni sugli item in lista 

La lista raccoglie tutti i FdV missione creati dall’operatore. L’operatore ha la possibilità di: 

- Cercare uno specifico FdV utilizzando le funzionalità di ricerca e filtri; 
 

 

 

- di esportare uno o più FdV (se necessario ridurre la lista dei FdV da esportare è possibile 

utilizzare gli strumenti di ricerca e filtri); 

 

 
 

- di gestire i FdV accedendo alle relative pagine di dettaglio.  

 



 
 

Alcune azioni rapide saranno già disponibili nella lista in corrispondenza dei relativi FdV, per 

velocizzare le attività operative (es. azione Valida, Firma) 

 

2.3.2 Passaggio dalla vista Gestione FdV alla vista I miei FdV 

Alcuni utenti si occupano della gestione di FdV (es. Comandante) ma a loro volta possono avere dei 

FdV a loro associati (es. Comandante di corpo).  

Dalla sezione riportante la lista dei FdV Missione da gestire, l'utente può facilmente accedere alla 

vista dei propri FdV utilizzando la funzionalità "passa a I miei FdV".  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista Fogli di Viaggio 

 



Successivamente può tornare alla lista di tutti gli FdV da gestire attraverso la funzionalità "Torna a 

gestione FdV Missione". 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista I Miei Fogli di Viaggio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



2.3.3 Dettaglio FdV  

Dalla lista dei FdV è possibile selezionare un FdV e consultarne la pagina di dettaglio, da cui è 

possibile eseguire diverse azioni.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista I Miei Fogli di Viaggio 

 

L’operatore di segreteria potrà Modificare, Aggiornare, Eliminare e clonare il FdV se necessario.  

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Dettaglio FdV vista Operatore di segreteria 

 

Tutte le attività previste sul FdV, dalla sua validazione e firma iniziale alla gestione delle varie 

richieste associate al FdV, saranno consultabili e gestibili dalla pagina di dettaglio del FdV.  

I processi che prevedono diversi step mostrano lo stato di avanzamento e mostrano all’utente le azioni 

che deve compiere nel momento del suo ingaggio nel processo. 



2.3.4 Gli stati del Foglio di viaggio 

FdV In Lavorazione: Il Foglio di viaggio appena creato dall’Operatore risulta In lavorazione.  

Da questo momento è possibile per l’Amministrato compilare le prime richieste da allegare al suo 

FdV e richiedere la fruizione del vitto meridiano e serale presso strutture dell’Amministrazione. 

Nel momento in cui tutte le prime richieste vengono state raccolte, il FdV può entrare nella fase di 

Validazione per ottenere la firma del FdV che ne sancisce l’approvazione da parte del Comandante. 

FdV In validazione: Viene ingaggiata la Catena di approvazione (eventuali validatori e firmatario). 

I validatori si occuperanno della verifica del FdV e della sua validazione preliminare, il firmatario 

terminerà l’attività di validazione apponendo la sua firma.  

FdV Firmato: Con il FdV firmato, l’Amministrato in questa fase può inoltrare ulteriori richieste (es. 

richiesta di anticipo) e prepararsi alla partenza.  

Verranno raccolti il visto di arrivo/partenza e al suo ritorno il visto di rientro in sede. 

Al rientro l’Amministrato compilerà la rendicontazione delle spese sostenute. 

FdV in Liquidazione: La Direzione d’Intendenza procederà con le attività di liquidazione generando 

i prospetti e i titoli di pagamento, raccolti nella sezione Pagamenti. Al termine, l’Amministrato sarà 

aggiornato sulla liquidazione dei titoli relativi ai suoi FdV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 Gestione FdV In lavorazione  

[amministrato - operatore] 
 

N.B. Prima di partire con la gestione dei FdV è necessario verificare che siano state effettuate tutte le 

opportune 

configurazioni per garantire a tutti gli utenti coinvolti nel processo di gestione di poter accedere ai 

FdV degli Amministrati di loro competenza ed effettuare le attività operative necessarie. 

(Consultarte la sezione Gestione utenze e configurazione) 

 

Il Foglio di viaggio appena creato risulta in stato In lavorazione. L’amministrato e l’operatore di 

segreteria possono in questa fase effettuare diverse azioni. 

 

 AMMINISTRATO  

2.4.1 Richiesta mezzo proprio 

Qualora nella creazione del FdV sia stata indicata da parte dell’operatore di segreteria la necessità di 

un’autovettura privata, sarà possibile da parte dell’amministrato procedere con la compilazione della 

richiesta di utilizzo mezzo proprio.  

 

  

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Dettaglio FdV vista Amministrato 

 

L’Amministrato potrà indicare la motivazione della richiesta (1: indicazione convenienza economica; 

2: orario servizi pubblici inconciliabili o inesistenti; 3: provvedimento motivato con convenienza 

economica) e procedere con la compilazione di tutti i dati richiesti. 



 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Richiesta utilizzo mezzo proprio (step 1) vista Amministrato 

Una volta compilata la richiesta, sarà inviata al Comandante di corpo. Una volta raccolte tutte le 

richieste dell’Amministrato, il Comandante procederà alla validazione del FdV e delle singole 

richieste allegate, quindi anche della richiesta di mezzo proprio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4.2 Richiesta Alloggio 

 

AMMINISTRATO 

Vitto meridiano e Vitto serale 

Indipendentemente dall’abilitazione da parte dell’Operatore di segreteria al richiedere la disponibilità 

alloggiativa presso un Ente, l’Amministrato può richiedere accedendo al dettaglio del FdV, il vitto 

meridiano e serale. Una volta compilate tali richieste e ricevuti gli esiti, si attiverà la sezione per 

l’inoltro della richiesta di alloggio presso le strutture civili. 

 

 
Pagina Dettaglio FdV vista Amministrato, focus Vitto meridiano e serale 

 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Vitto meridiano vista Amministrato 

 



Compilazione Richiesta Disp alloggiativa presso Ente 

L’Amministrato, se abilitato dall’Operatore di segreteria, può inoltrare la richiesta di disponibilità 

alloggiativa presso un Ente accedendo al dettaglio del FdV. (Qualora l’amministrato fosse 

impossibilitato a farlo, l’operatore di segreteria può compilare la richiesta per conto 

dell’amministrato).  

 

 Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Dettaglio FdV vista Amministrato 

 



 
 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina compilazione richiesta Disponibilità alloggiativa vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Richiesta di alloggio presso strutture civili  

In caso di esito negativo alla richiesta di disponibilità alloggiativa presso Ente, l’Amministrato avrà 

la possibilità di fare la richiesta di alloggio presso strutture civili.  

(Qualora l’amministrato sia impossibilitato a farlo, l’operatore può compilare la richiesta per conto 

dell’amministrato.) L’esito verrà assegnato alla richiesta da parte del Comandante in fase di 

validazione del FdV e delle richieste allegate. 
 

 

 
Pagina Dettaglio FdV vista Amministrato, focus Richiesta di alloggio 



 

 

 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina compilazione Richiesta autorizzazione strutture civili vista Amministrato 

 

 

 

 

 



Richiesta di Rimborso forfettario 

Qualora non risulti disponibile/non esista una struttura civile nel luogo della missione, l’amministrato 

ha la possibilità di inoltrare una richiesta di rimborso forfettario per coprire le spese di alloggio. 

(Qualora l’amministrato sia impossibilitato a farlo, l’operatore può compilare la richiesta per conto 

dell’amministrato.)  

L’esito verrà assegnato alla richiesta da parte del Comandante in fase di validazione del FdV e delle 

richieste allegate. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Dettaglio FdV vista Amministrato 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina inoltra richiesta Rimborso forfettario vista Amministrato 

 

  



Richieste di vitto/alloggio effettuabili in base alla durata della missione  

In base alla durata della Missione indicata nello step precedente, nello step successivo l’utente, dopo 

aver selezionato il mezzo di trasporto, potrà indicare le richieste di Vitto e Alloggio previste, secondo 

le seguenti regole: 

 

• Se si seleziona Missione oraria < 4h o Missione > 4h < 8h 

Non è prevista la possibilità di richiedere Vitto e Alloggio 

 

 
Predisposizione FdV 
 

• Se si seleziona Missione > 8h < 12h 

Risulta possibile (opzionale) solo la richiesta di Vitto 

 

 
Predisposizione FdV 

 

Selezionando “Vitto meridiano” e/o “Vitto serale”, sarà richiesto di compilare le informazioni relative 

al periodo e alla tipologia di richiesta di disponibilità prevista (Da ordine missione o Da richiedere). 



 

 
Predisposizione FdV 
 

• Se si seleziona Missione > 12h 

Risulta possibile (opzionale) sia la richiesta di “Vitto” che quella di “Alloggio” 

 
Predisposizione FdV 
 

 

• Se si seleziona Missione > 30gg o Missione GG + ORE 

Risulta obbligatorio effettuare sia la richiesta di “Vitto” che quella di “Alloggio” 

 



 
Predisposizione FdV 

 

 
Predisposizione FdV 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Richieste “Da richiedere” o “Da ordine missione”  

Selezionando “Alloggio”, si può scegliere tra le due opzioni: “Da richiedere” o “Da ordine missione”. 

Nel primo caso, una volta creato il FdV sarà possibile procedere con le richieste di “Alloggio”.  

 

 

 
Predisposizione FdV 

 

 
Predisposizione FdV 

 

 

Selezionando l’opzione “Da ordine missione” sarà necessario aver inserito il file dell’Ordine missione 

nello step precedente (nel caso in cui non sia stato inserito il documento, apparirà il messaggio che 

invita ad allegare il documento mancante nello step precedente).  

 

 

 
 

 

Sarà richiesto di specificare presso quale tipologia di alloggio si alloggerà (menù a tendina) e di 

indicarne il nome nel campo “Destinazione alloggio”. 

 



 
Predisposizione FdV 

 

Nel caso in cui sia necessario alloggiare presso diversi alloggi durante la missione, sarà possibile 

anche indicare tipologie di alloggio diverse nei vari periodi di missione (ad esempio dall’1 al 2 del 

mese presso “Alloggi di servizio” e dal 3 al 4 del mese presso “Strutture civili”). 

Sarà inoltre possibile per ogni periodo scegliere tra le due opzioni “Da ordine missione” e “Da 

richiedere”, indicando ad esempio per il primo periodo “Da ordine missione” e per il secondo periodo 

“Da richiedere”. 

 

 

 
 



 
 

Lo stesso meccanismo vale anche per il vitto, sia meridiano che serale. 

Selezionando l’opzione “Da ordine missione” sarà possibile scegliere la tipologia di vitto prevista tra 

“Strutture dell’Amministrazione (mensa)” e “Strutture civili”. 

 

 

 
 

Di seguito un caso di esempio. 

 

Missione: dal 15 al 20 del mese

Scelte di Alloggio: 

• 15-16 alloggio presso Alloggi di 

servizio; 

• 17-18 alloggio presso Strutture civili; 

• 19-20 alloggio da richiedere 

 

Scelte di Vitto: 

• 15-21 vitto meridiano da richiedere 

• 1-3 vitto serale presso Strutture 

dell’amministrazione (mensa) 

• 4-6 vitto serale presso Strutture civili

 



 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

 

Dopo aver richiesto la disponibilità alloggiativa nei periodi per cui era stato indicato “Da richiedere” 

e aver ricevuto esito negativo, le richieste in pagina mostreranno lo stato ALLOGGIO 

INDISPONIBILE.  

 

 

 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

Dopo aver ricevuto esito positivo di Vitto meridiano, sarà possibile procedere con la compilazione 

della Richiesta di alloggio presso strutture civili nella sezione sottostante. 

 

 



 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

Il form di Richiesta di alloggio presso strutture civili: 

 

 

 
 

Una volta inoltrata la richiesta nel dettaglio del FdV si avrà evidenza della richiesta appena inviata e 

si potrà visualizzare l’esito una volta ricevuto. La richiesta di alloggio presso strutture civili viene 

approvata dal comandante contestualmente alla validazione del FdV, per questo viene riportata la 

dicitura IN ATTESA DI APPROVAZIONE DEL COMANDANTE.  

 

 



 
 

 

Raccolte tutte le richieste, il FdV passa dallo stato “In lavorazione” allo stato “Da validare/Da 

firmare” (a seconda se ci sono validatori o meno, oltre al firmatario). 

 

Di seguito un altro caso di esempio: 

• 26-27 alloggio presso Foresteria 

• 28-29 alloggio presso Strutture civili 

 

 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Form di richiesta alloggio presso strutture civili: 

 

 

 
 

Dettaglio del FdV dopo la compilazione della richiesta presso Strutture civili:  

 

 

 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

Un altro caso di esempio: 

• 15-16 alloggio presso Strutture civili, 

• 15-16 vitto m presso Strutture dell’amministrazione (mensa); 

• 15-16 vitto s presso Strutture civili 



 

 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

Se in un periodo della missione è previsto l’alloggio presso Alloggio di servizio e per un periodo si 

prevede di richiedere la disponibilità alloggiativa, la visualizzazione del dettaglio del FdV sarà la 

seguente:  

 

 

 
Pagina di dettaglio del FdV, vista Amministrato 

 

 

Nel caso in cui Vitto e Alloggio siano “Da richiedere” e dopo aver richiesto la disponibilità si riceve 

esito negativo, si può procedere compilando la richiesta presso le Strutture civili.  

Successivamente comparirà anche la sottostante sezione del Rimborso forfettario: 

 



 

 
 

 

La richiesta di Rimborso forfettario appare anche dichiarando di non voler procedere con la richiesta 

di disponibilità alloggiativa (cliccando su “Non si intende richiedere più la disponibilità 

alloggiativa”); viene attribuito un esito negativo per il vitto meridiano e il vitto serale e si può 

procedere con la compilazione della richiesta presso le Strutture civili. 

 

 
 



 
 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di Richiesta Rimborso forfettario vista Amministrato 

 

Se non si intende richiedere né vitto né alloggio, si può cliccar su “Non si intende richiedere più la 

disponibilità alloggiativa”, “Non è necessario inserire informazioni per il vitto meridiano” e “Non è 

necessario inserire informazioni per il vitto serale”.  

 

 



 
 

 

 



 
 

 

La ricezione dell’esito (richieste “Da ordine missione” o richieste “Da richiedere”) inibisce la 

modifica del FdV. Sarà a quel punto possibile unicamente annullarlo e clonarlo per apportare le 

modifiche necessarie (questa azione verrà suggerita dopo aver cliccato su “Modifica FdV” quando la 

modifica risulterà non più possibile). 

 

 

 

 
  



OPERATORE DI SEGRETERIA GESTIONE ALLOGGI  

2.4.3 Assegnazione Esito alla Richiesta Disp alloggiativa presso Ente 

L’operatore avrà la possibilità di assegnare un esito alla richiesta di disp alloggiativa. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista Richieste civili vista Operatore di segreteria gestione alloggi 

Se l’alloggio risulterà disponibile, saranno indicati il nome della caserma, i servizi disponibili presso 

l’alloggio (vitto meridiano/serale) ed eventuali info aggiuntive. 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina Assegnazione esito disponibilità alloggiativa vista Operatore di segreteria 

gestione alloggi 

 

Nel caso in cui siano previste più tappe, è possibile effettuare diverse richieste, una richiesta per ogni 

tappa prevista.  

N.B. Può verificarsi la casistica in cui l’amministrato riceva l’esito della disponibilità alloggiativa via 

email; in quel caso avrà la possibilità di indicare l’esito ottenuto utilizzando la funzionalità Carica 

esito disponibile nel dettaglio del FdV in corrispondenza della richiesta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.5 Gestione FdV In validazione 

[operatore - validatori/firmatario - amministrato]  
 

APPROVAZIONE   

Una volta accolte tutte le richieste allegate al FdV da parte dell’Amministrato, gli utenti configurati 

nella Catena di approvazione (Validatori e Firmatario) saranno ingaggiati nel processo di validazione. 

Gli utenti della catena, in particolare il Firmatario, possono procedere con la loro validazione senza 

attendere obbligatoriamente l’intervento degli utenti configurati come validatori precedenti nella 

catena di approvazione del FdV. 

 

Nel momento in cui il Firmatario appone la sua validazione e firma, l’attività di validazione risulta 

terminata e il FdV firmato. 

 

N.B. Prima di partire con la gestione dei FdV è necessario verificare che siano state effettuate tutte le 

opportune configurazioni per garantire a tutti gli utenti coinvolti nel processo di gestione di poter 

accedere ai FdV degli Amministrati di loro competenza ed effettuare le attività operative necessarie. 

(Consultare la sezione Gestione utenze e configurazione) 

 

 

VALIDATORE  

Il validatore, quando è il suo turno di validare il FdV, visualizzerà sul FdV in lista le azioni rapide 

“Gestisci” e “Valida”. 

Può procedere con la validazione di un FdV senza attendere obbligatoriamente l’intervento degli 

eventuali validatori precedenti utilizzando la funzionalità “Assegna esito” presente nel dettaglio del 

FdV. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Validatore 



Dalla lista dei Fogli di viaggio creati in precedenza è possibile selezionare anche più FdV da validare 

se si desidera assegnare ai FdV lo stesso esito. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Validatore 

 

 

Gestisci: porta alla pagina di dettaglio del FdV, consente all’utente di prendere visione dei dettagli 

necessari prima di procedere con la Validazione. (Gli utenti della catena possono procedere con la 

loro validazione senza attendere obbligatoriamente l’intervento degli utenti precedenti utilizzando la 

funzionalità di validazione presente nel dettaglio del FdV).  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di Dettaglio FdV vista Validatore 



 

 

Valida: consente di assegnare rapidamente l’esito al FdV scegliendo tra le opzioni Valida, Rifiuta, 

Richiedi aggiornamento, Modifica e valida FdV. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di assegnazione esito al FdV vista Validatore 

 

- Valida: consente di assegnare un esito positivo 

- Annulla: consente di assegnare un esito negativo ed indicare una motivazione del rifiuto 

- Richiedi aggiornamento: consente di richiedere un aggiornamento della documentazione 

all’Amministrato se si riscontrano delle inesattezze 

- ModificaFdV: consente al Validatore di effettuare delle modifiche rapide al FdV (senza 

richiedere l’intervento dell’Amministrato) e poi procedere con l’assegnazione di un esito 

positivo al FdV 

 

 

 

 

 

 



 FIRMATARIO  

Il firmatario, quando è il suo turno, visualizzerà sul FdV in lista le azioni Gestisci e Valida.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Firmatario (Comandante di corpo) 

 

 

Può procedere con la validazione e firma di un FdV senza attendere obbligatoriamente l’intervento 

degli utenti precedenti utilizzando la funzionalità “Assegna esito” presente nel dettaglio del FdV.  

Dalla lista dei Fogli di viaggio creati in precedenza è possibile selezionare anche più FdV da validare 

se si desidera assegnare ai FdV lo stesso esito. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Firmatario (Comandante di corpo) 

 

Gestisci: porta alla pagina di dettaglio del FdV, consente all’utente di prendere visione dei dettagli 

necessari prima di procedere con la Validazione. 



 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Firmatario (Comandante di corpo) 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV Missione vista Firmatario (Comandante di corpo) 

 

 

 

 

 

 



Firma: consente di assegnare rapidamente l’esito al FdV e alle richieste ad esso allegate. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Firmatario (Comandante di corpo) 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di Assegnazione esito FdV Missione vista Firmatario (Comandante di corpo) 

Al FdV può assegnare uno dei seguenti esiti: 



- Valida: consente di assegnare un esito positivo al FdV; 

- Rifiuta: consente di assegnare un esito negativo al FdV ed indicare una motivazione del 

rifiuto; 

- Richiedi aggiornamento: consente di richiedere all’Amministrato un aggiornamento della 

documentazione relativa al FdV se si riscontrano delle inesattezze; 

- Modifica e valida FdV: consente al Comandante di effettuare delle modifiche rapide al FdV 

(senza richiedere l’intervento dell’Amministrato) e poi procedere con l’assegnazione di un 

esito positivo al FdV. 

Alle richieste può assegnare semplicemente un esito positivo o negativo: 

- Valida: consente di assegnare un esito positivo alla richiesta; 

- Rifiuta: consente di assegnare un esito negativo alla richiesta ed indicare una motivazione del 

rifiuto. 

 

Nel momento in cui il Firmatario appone la sua validazione e firma, l’attività di validazione risulta 

terminata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.6 Gestione del FdV Firmato 

[Operatore di segreteria Ente – Amministrato – 

DDI/Liquidatore/Centri funzionali] 

 

OPERATORE DI SEGRETERIA  

2.6.1 Applicazione Visti di arrivo/partenza  

Una volta che il FdV è stato firmato, l’operatore di segreteria Ente, sulla pagina di dettaglio del FdV, 

ha la possibilità di applicare il Visto di arrivo/partenza.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Operatore di segreteria 

 

L’applicazione del visto genererà un annesso che potrà essere scaricato dalla pagina di dettaglio del 

FdV. È possibile applicare il visto sia per missioni nazionali che internazionali.  



 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.6.2 Aggiunta interruzioni  

L’operatore ha la possibilità di inserire le interruzioni nella documentazione del FdV. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Operatore di segreteria 

 

L’operatore ha la possibilità di compilare i campi richiesti (inizio, fine, motivazione) per registrare 

l’interruzione. L’amministrato visualizzerà le interruzioni aggiunte nel dettaglio del FdV. 

L’operatore ha la possibilità di compilare i campi richiesti (inizio, fine, motivazione) per registrare 

l’interruzione. L’amministrato visualizzerà le interruzioni aggiunte nel dettaglio del FdV. 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina aggiungi interruzioni vista Operatore di segreteria 

 

2.6.3 Richiesta di anticipo 
 
AMMINISTRATO  

Compilazione richiesta di anticipo 

L’amministrato ha la possibilità di richiedere un anticipo per la missione (nazionale/internazionale) 

dal dettaglio del FdV.  



 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 

 

Selezionando la funzionalità di “inserisci richiesta anticipo” si aprirà una schermata in cui sarà 

possibile inserire i dati richiesti. Successivamente invierà la richiesta alla DDI.  

 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione Richiesta anticipo vista Amministrato 

 

 

 

 

 



DDI 

2.6.4 Gestione richiesta di anticipo 

La direzione di intendenza ha la possibilità di validare la richiesta di anticipo missione fatta 

dall’amministrato oppure registrare la richiesta di anticipo per conto dell’amministrato per proseguire 

con le attività di liquidazione. 

 

Validazione anticipo  

La DDI visualizzerà la lista degli FdV e sceglierà il FdV da validare.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Direzione di intendenza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Può procedere con la validazione utilizzando la funzionalità “Valida anticipo” presente nel dettaglio 

del FdV.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Direzione di intendenza  

 

Una volta selezionata la funzionalità “valida anticipo”, si aprirà una schermata di dettaglio. 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di validazione richiesta anticipo vista Direzione di intendenza 

 

L’operatore DDI potrà assegnare l’esito positivo o negativo alla richiesta. 

 

 Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di assegnazione esito richiesta vista Direzione di intendenza 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di assegnazione esito richiesta vista Direzione di intendenza 

 

Una volta confermato l’esito, l’operatore della DDI potrà procedere con l’elaborazione e la 

liquidazione del titolo (vedi “Gestione FdV in liquidazione”). 

 

L’operatore DDI ha inoltre la possibilità di registrare la richiesta di anticipo per conto 

dell’amministrato per proseguire poi con le attività di liquidazione. 

 

 

 Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Direzione di intendenza 

 



In conclusione, il Capo Gestione Finanziaria e il Capo Servizio Amministrativo della DDI firmeranno 

il prospetto di anticipo, che verrà generato automaticamente dopo la sua validazione. 

Per la firma del prospetto seguirà un flusso predefinito della catena scelta, che può essere di vari tipi: 

• Il Capo Gestione Finanziaria e il Capo Servizio Amministrativo, con il primo abilitato alla 

chiusura della catena; 

• Il Capo Gestione Finanziaria e il Capo Servizio Amministrativo, con il secondo abilitato alla 

chiusura della catena; 

• Il Capo Gestione Finanziaria e il Capo Servizio Amministrativo, entrambi abilitati alla 

chiusura della catena; 

• Solo il Capo Servizio Amministrativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.6.5 Rientro in sede 

[Amministrato – Operatore- Comandante di corpo] 

 

AMMINISTRATO 

Compilazione Movimenti  

Prima che l’operatore di segreteria applichi il visto di rientro in sede, l’Amministrato, o l’operatore 

segreteria al suo posto, può procedere con la compilazione della dichiarazione dei movimenti, che 

attesta formalmente il suo rientro in sede. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione Dichiarazione movimenti vista Amministrato 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti, la dichiarazione sarà inviata all’Operatore di Segreteria che 

proseguirà con la conferma del rientro in sede. 

 

Modifica Movimenti  

L’Amministrato o l’Operatore di Segreteria, accedendo nuovamente al dettaglio del Foglio di viaggio, 

ha la possibilità di modificare la dichiarazione dei movimenti già compilata.  

Dopo aver aggiornato i campi desiderati, conferma le variazioni tramite l’apposito tasto “Modifica”. 

La dichiarazione aggiornata viene quindi inviata all’Operatore di Segreteria, che può procedere alla 

conferma del rientro in sede oppure rimandare indietro il documento all’Amministrato, indicando la 

motivazione. 

In questo caso, l’Amministrato visualizza un alert a sistema e può correggere nuovamente la 

dichiarazione. Una volta completato questo flusso, il Comandante di Corpo accede al dettaglio del 



Foglio di viaggio e conclude l’iter selezionando “Conferma” per chiudere la pratica oppure “Richiedi 

aggiornamento” per riavviare il processo di revisione. 

 

 

OPERATORE DI SEGRETERIA 

Creazione visto di rientro in sede  
Dopo la dichiarazione dei movimenti effettuata dall’Amministrato o dall’Operatore di segreteria, 

L’operatore accedendo al dettaglio del FdV può confermare il rientro in sede dell’Amministrato. 

 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Operatore di segreteria 



 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione dichiarazione Rientro in sede vista Operatore di segreteria 

 

Dopo aver confermato il rientro in sede, Il Comandante potrà validare e firmare il visto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMANDANTE DI CORPO 

Validazione visto rientro in sede  

Il comandante di corpo dalla pagina di dettaglio del FdV può validare il visto rientro in sede.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Comandante di corpo 

 

 

 

 



 

 

 

Cliccando Conferma rientro in sede, potrà firmare la dichiarazione di rientro in sede, confermando 

formalmente il rientro dell’Amministrato. 

 

 
 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di firma dichiarazione Rientro in sede vista Comandante di corpo 

  



2.7 Gestione FdV In liquidazione  

[Operatore di segreteria Ente – Amministrato – 

DDI/Liquidatore/Centri funzionali] 
 

2.7.1 Rendicontazione delle spese     

 

OPERATORE DI SEGRETERIA ENTE 

Qualora l’Amministrato fosse impossibilitato a farlo, l’Operatore di Segreteria potrà caricare la 

rendicontazione per conto dell’amministrato ma solo l’amministrato potrà inviarli. 

 

AMMINISTRATO 

L’Amministrato, sul FdV in lista, avrà evidenza che è il momento di effettuare la rendicontazione 

delle spese (sulla colonna Attività). 

 

 
 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di lista FdV Missione vista Amministrato 

 

L’Amministrato, accedendo alla pagina di dettaglio del FdV, ha la possibilità di caricare i 

giustificativi di spesa utilizzando la funzionalità “Carica giustificativi”  

 



 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 

 

Si aprirà una schermata in cui l’Amministrato potrà scegliere la prima tipologia di rendicontazione 

che intende effettuare. Potrà aggiungerle una alla volta inserendo per ognuna i dati e i documenti 

richiesti. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione giustificativi di spesa vista Amministrato 

 

Se non ci fossero giustificativi di spesa da caricare sarà possibile cliccare su “Non ci sono 

giustificativi da caricare” e successivamente confermare o meno tale scelta: 

 



 
 

 
 

 

Di seguito le tipologie di spese rendicontabili: 

 

Maggiorazione indennità oraria  
Selezionando la tipologia “Maggiorazione indennità oraria” sarà possibile compilare i relativi dati 

richiesti. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione Maggiorazione indennità oraria vista Amministrato 

 

Selezionando la voce “vai a giustificativi di spesa”, l’Amministrato avrà la possibilità di visualizzare 

la pagina di Riepilogo della rendicontazione finora effettuata e se necessario proseguire con la 

rendicontazione di altre voci di spesa.  



 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma compilazione Maggiorazione indennità oraria vista Amministrato 

 

 

Dalla pagina riepilogativa, potrà proseguire con il caricamento delle ulteriori spese da rendicontare 

utilizzando la funzionalità “Aggiungi voce di spesa”. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione giustificativi di spesa vista Amministrato 



Costi di viaggio  
Selezionando la tipologia “Costi di viaggio” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione costi di viaggio vista Amministrato 
 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma compilazione costi di viaggio vista Amministrato 

 



Oneri per strutture civili  
Selezionando la tipologia “Oneri per strutture civili” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione oneri per strutture civili vista Amministrato 
 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma compilazione oneri per strutture civili vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 



Oneri accessori  
Selezionando la tipologia “Oneri accessori” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione oneri accessori civili vista Amministrato 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma compilazione oneri accessori civili vista Amministrato 

 

 

 



Documenti accessori  
 Selezionando la tipologia “Documenti accessori” sarà possibile allegare i documenti richiesti. 

 

 
 Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione documenti accessori vista Amministrato 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma compilazione documenti accessori vista Amministrato 



 

Riepilogo 

Una volta caricati tutti i giustificativi di spesa, l’Amministrato dalla schermata di riepilogo potrà 

inviare i giustificativi attraverso la funzionalità “invia giustificativi di spesa” 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di compilazione Giustificativi di spesa vista Amministrato 



 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma compilazione Giustificativi di spesa vista Amministrato 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DIREZIONE D’INTENDENZA (DDI) / LIQUIDATORE /< 

2.7.2 Liquidazione titolo 

 

Titoli rendicontazione  
Validazione rendicontazione  

L’operatore della DDI (liquidatore), dal dettaglio del FdV, avrà la possibilità di effettuare la 

liquidazione dei giustificativi di spesa rendicontati dall’amministrato attraverso la funzionalità 

“effettua liquidazione” 

 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di dettaglio FdV vista DDI 

 

 

 

file://///Titoli


Validazione e liquidazione 

Scegliendo la funzionalità “Valida e prosegui” si aprirà una schermata in cui sarà possibile 

confermare la validazione attraverso la funzionalità “Conferma validazione”. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di validazione Giustificativi di spesa vista DDI 
 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di validazione Giustificativi di spesa vista DDI 

file://///elabora


 

Successivamente l’operatore della DDI potrà procedere al calcolo della Diaria inserendo i dati 

richiesti e selezionando la funzionalità “calcola diaria”. In seguito, attraverso la funzionalità 

“conferma e prosegui”, sarà possibile accedere all’ultimo step della liquidazione. 

 

 
 

Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di calcolo diaria vista DDI 

 

Salta diaria 

Nel caso in cui non risultasse necessario procedere con il calcolo della Diaria è possibile utilizzare la 

funzionalità “Salta Diaria” cliccando sull’apposito tasto.  

 



 
 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di calcolo diaria vista DDI 

 

 

 

Verrà visualizzato un pop-up di conferma relativo a questa scelta. Nel pop-up viene ricordato che, 

una volta confermata l’azione, non sarà più possibile inserire la diaria in un secondo momento. 

 

 

 
 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pop-up conferma salta diaria vista DDI 

 

Se l’utente dovesse scegliere di saltare la diaria, tale scelta verrà indicata nella schermata di riepilogo 

della liquidazione.  

 



 
 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina liquidazione vista DDI 
 

Successivamente sarà possibile effettuare la liquidazione generando il prospetto di pagamento 

attraverso la rispettiva funzionalità “calcola liquidazione” 



 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di calcolo della liquidazione vista DDI 



 
Sezione Fogli di viaggio Missione, pagina di conferma liquidazione vista DDI 

 

FDV non liquidabile 

In alcuni casi, esistono FdV per cui non è prevista liquidazione, ad esempio quando il Foglio di 

Viaggio è senza spese e ha una durata inferiore alle 4h o si tratta di un Foglio di Viaggio estero 

contingentato. È quindi possibile cliccare sul pulsante “FdV NON Liquidabile” e inserire la 

motivazione di tale scelta: 

 

 
 

 



 
 

Annulamento liquidazione 

Una volta effettuata la liquidazione, in caso di errori, è possibile cancellarla e ripeterla da capo, 

cliccando sul pulsante “Cancella e ripeti liquidazione” e successivamente su “Conferma 

cancellazione”. 

 

 
 

 
 

 



 

Il dettaglio del FdV apparirà poi nel seguente modo:  

 

 
 

Al click su “Riprendi liquidazione” si atterra sullo step 1 “Giustificativi di spesa” che apparirà 

compilato come in precedenza mentre lo step 2 “Diaria” e lo step 3 “Liquidazione” saranno vuoti e 

pronti per essere compilati. 

 

 

 

Elaborazione titolo 

L’operatore della DDI, dalla lista dei prospetti di pagamento, attraverso la funzionalità “elabora 

titolo” potrà procedere con l’elaborazione del prospetto (fase: Liquidazione) che intende elaborare. 

 



 
Sezione Pagamenti, pagina di lista Pagamenti vista DDI 

 

 
 

 
 Sezione Pagamenti, conferma elaborazione, vista DDI 

 

 



La liquidazione del titolo di pagamento prodotto su FDV verrà gestita nel modulo SI.MO.GE. 

Anticipazioni di Cassa. 

 

 

Titoli anticipo 
Dopo aver effettuato la validazione della richiesta di anticipo ricevuta dall’amministrato (vd 

paragrafo 2.6.3 “Gestione richiesta di anticipo”) l’operatore della DDI può procedere all’elaborazione 

e liquidazione del titolo. 

 

Elaborazione titolo anticipo 

L’operatore della DDI, dalla lista dei prospetti di pagamento, attraverso la funzionalità “elabora 

titolo” potrà procedere con l’elaborazione del prospetto (fase: Anticipo) che intende elaborare. 

 

 
 
Sezione Pagamenti, pagina di lista Pagamenti vista DDI 

file://///Titoli


 

 
Sezione Pagamenti, conferma Elaborazione titolo, vista DDI 

 

La liquidazione del titolo di pagamento verrà gestita nel modulo SI.MO.GE. Anticipazioni di Cassa. 

 

 

Firma del Prospetto di Pagamento 

• Dopo la liquidazione, viene generato un prospetto di pagamento in PDF che deve essere 

firmato in ordine da: 

1. Liquidatore 

2. Capo Gestione Finanziaria (CGF) 

3. Capo Servizio Amministrativo (CSA) 

• Ogni ente configura il proprio workflow di firma con un massimo di 3 validatori. 

• Il Capo Servizio Amministrativo deve essere sempre presente, mentre gli altri ruoli 

possono essere opzionali. 

• Il Capo Gestione Finanziaria e il Capo Servizio Amministrativo possono avere la possibilità 

di chiudere il workflow al momento della firma. 

• Durante la firma, se abilitata la chiusura, sarà possibile scegliere se: 

o Firmare e lasciare il workflow aperto per le firme successive. 

o Firmare e chiudere il workflow, con il prospetto considerato definitivo (stato 

TITOLO_DA_CREARE). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.8 Personale di Passaggio 
 

La registrazione dei FDV inerenti il “personale di passaggio” riguarda i casi in cui il personale 

appartiene ad altra Forza Armata e non, dunque, censito all’interno del sistema. In tali situazioni, non 

viene generato un nuovo Foglio di viaggio, poiché il documento cartaceo è già stato emesso 

dall’amministrazione di provenienza e viene semplicemente registrato dall’operatore del nucleo, 

all’interno di SIMOGE. FDV, per consentire l’avvio della procedura di pagamento. 

 

 
Sezione FDV, pagina Registra FDV 

 

L’operatore del nucleo incaricato alla registrazione del FDV può rivestire uno dei seguenti ruoli: 

1. Liquidatore 

2. Capo Gestione Finanziaria (CGF) 

3. Capo Servizio Amministrativo (CSA) 

 

Per registrare un FDV, l’operatore deve accedere alla funzione "Registra Fogli di viaggio" e 

compilare i dati richiesti. Tra questi, è necessario indicare la Forza Armata di appartenenza (la 

selezione abilita automaticamente un menù a tendina con l’elenco dei gradi disponibili), il mezzo di 

trasporto previsto, il luogo di partenza e quello di destinazione (sia in ambito nazionale che estero), 

la data prevista per la partenza (che, a differenza dei FDV standard, può anche essere retroattiva), 

l’ora di partenza, eventuali variazioni, il numero di giorni del viaggio e il motivo della missione. 

Deve, inoltre, essere riportato il numero del Foglio di viaggio, come indicato nel documento cartaceo 

ricevuto, insieme all’ente emittente e alla data di emissione. 

 

Una volta registrato, sarà possibile visualizzare le informazioni del Foglio di viaggio nella schermata 

“Dettaglio Foglio di viaggio”. Da tale schermata sarà possibile: 

• Modificare; 

• Annullare; 

• Integrare con eventuali interruzioni; 

• Registrare l’anticipo di spesa; 

• Compilare la dichiarazione dei Movimenti. 



È importante ricordare che una volta compilata la dichiarazione dei Movimenti non sarà più possibile 

modificare, annullare o registrare l’anticipo di spesa per il Foglio di viaggio.  

 

Una volta registrato l’anticipo, il Liquidatore potrà procedere alla validazione accedendo al “Dettaglio 

Foglio di viaggio” del relativo documento.  

 

 
Sezione FDV, Dettaglio del FDV 
 

 

Validato l’anticipo, il sistema genera automaticamente il prospetto di pagamento. All’interno del tab 

Pagamenti”, l’operatore Capo gestione finanziaria o l’operatore Capo servizio amministrativo 

potranno accedere al dettaglio del prospetto di pagamento generatosi e procedere alla firma di 

quest’ultimo.  

 

Firmato il prospetto il processo segue l’iter già precedentemente descritto per i normali Fogli di 

viaggio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.9 Personale Interforze 
 

La compilazione del foglio di viaggio per il personale interforze avviene attraverso la stessa 

homepage utilizzata per i Fogli di viaggio standard. Durante tale predisposizione sarà necessario 

scegliere “Altra Forza Armata” (anziché selezionare l’opzione “Esercito”). 

L’amministrato dovrà essere selezionato tra quelli registrati a sistema utilizzando l’apposito filtro per 

cognome.  

 
Sezione FDV, Predisposizioni FDV 
 

Si prosegue, inoltre, inserendo i dati relativi alla missione come per i normali Fogli di viaggio (i 

relativi dati e le richieste per l’amministrato).  

Terminata la fase di inserimento dati sarà possibile procedere alla creazione del Foglio di viaggio.  

Da questo punto il processo segue l’iter già precedentemente descritto per i normali Fogli di viaggio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. FDV TRASFERIMENTI 
Nella sezione Fogli di viaggio Trasferimenti sono raccolti tutti i FdV legati ai trasferimenti degli 

amministrati. I FdV saranno creati dall’Operatore di Segreteria e tutti gli attori coinvolti nel processo 

potranno intervenire al momento opportuno (Comandante di corpo, DDI, ecc.) 

Con la futura integrazione dei Dispacci, l’Operatore di segreteria nella sezione Fogli di viaggio 

Trasferimento visualizzerà sia la sottosezione “Dispacci” che la sottosezione “Fogli di viaggio”; tutti 

gli altri utenti continueranno a vedere solo la lista dei FdV.  

 

3.1 Sezione Fogli di Viaggio trasferimenti 

[Operatore di segreteria Ente] 
 

3.1.1 Lista FdV Trasferimento e azioni sugli item in lista  

Nella pagina Fogli di viaggi Trasferimenti è possibile consultare la lista dei Fogli di viaggio creati in 

precedenza. L’operatore di segreteria potrà creare un nuovo FdV trasferimento utilizzando la 

funzionalità “Nuovo trasferimento”. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimenti, pagina di lista FdV Trasferimenti vista Operatore di segreteria 

 

È possibile in fase di creazione FdV specificare la tipologia del trasferimento: d’autorità o volontario. 

 

 



È possibile: 

- cercare uno specifico FdV utilizzando le funzionalità di ricerca e filtri; 

 
 

 
 

 

- esportare uno o più FdV (se necessario ridurre la lista dei FdV da esportare è possibile 

utilizzare gli strumenti di ricerca e filtri); 

 
 

 
 

 

- gestire i FdV accedendo alle relative pagine di dettaglio.  
 

 

 
 

Alcune azioni rapide saranno già disponibili nella lista in corrispondenza dei relativi FdV, per 

velocizzare le attività operative (es. azione Valida, Firma). 

 

 

 



3.1.2 Passaggio dalla vista Gestione FdV alla vista I miei FdV  

Alcuni utenti si occupano della gestione di FdV (es. Comandante) ma a loro volta possono avere dei 

FdV a loro associati (es. Comandante di corpo).  

Dalla sezione riportante la lista dei FdV Trasferimento da gestire, l'utente può facilmente accedere 

alla vista dei propri FdV utilizzando la funzionalità "passa a I miei FdV". Successivamente può 

tornare alla lista di tutti gli FdV da gestire attraverso la funzionalità "Torna a gestione FdV 

Trasferimento". 
 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina FdV Trasferimenti, vista Operatore di segreteria 

 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina I miei FdV Trasferimenti, vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 



3.1.3 Dettaglio FdV Trasferimento  

Selezionando un FdV dalla lista dei FdV, è possibile consultarne la pagina di dettagli, da cui è 

possibile eseguire diverse azioni.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina FdV Trasferimenti vista Operatore di segreteria 

 

L’operatore di segreteria potrà: 

- Modificare o Aggiornare 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV Trasferimenti vista Operatore di segreteria 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di modifica FdV Trasferimenti vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Eliminare il FdV, se necessario 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV Trasferimenti vista Operatore di segreteria 

 

 

Tutte le attività previste sul FdV, dalla sua validazione e firma iniziale alla gestione delle varie 

richieste associate al FdV, saranno consultabili e gestibili dalla pagina di dettaglio del FdV.  

I processi che prevedono diversi step mostrano lo stato di avanzamento e mostrano all’utente le azioni 

che deve compiere nel momento del suo ingaggio nel processo. 

 

 

Esempio di timeline presenti nella pagina dettaglio del FdV 

 



OPERATORE DI SEGRETERIA 

3.1.4 Creazione FdV Trasferimento  

Dalla pagina Fogli di viaggio trasferimento utilizzando la funzionalità “Nuovo trasferimento” è 

possibile creare un nuovo FdV trasferimento.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di lista FdV Trasferimenti vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



In fase di creazione FdV è possibile specificare la tipologia del trasferimento: d’autorità o volontario.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di Creazione nuovo FdV per trasferimento vista Operatore di segreteria 

 

Una volta creato il FdV da parte dell’Operatore il FdV risulterà “In lavorazione”; da quel momento 

l’Amministrato potrà compilare le richieste necessarie da allegare al FdV. Successivamente il 

Comandante potrà validare e firmare il FdV e le richieste allegate. 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.1.5 Sezione Dispacci  

Con la futura integrazione dei Dispacci, l’Operatore di segreteria nella sezione Fogli di viaggio 

Trasferimento visualizzerà sia la sottosezione “Dispacci” che la sottosezione “Fogli di viaggio” (tutti 

gli altri utenti continueranno a vedere solo la lista dei FdV). Sarà possibile partire da un Dispaccio 

per creare un FdV. 
 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di lista Dispacci vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lista Dispacci  

Nella sezione Dispacci saranno consultabili i dispacci da cui sarà possibile partire per la creazione di 

un FdV. Sarà possibile cercare un dispaccio nella lista utilizzando le funzionalità di ricerca e filtri. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di lista Dispacci vista Operatore di segreteria 

 

Dettaglio Dispaccio 

Selezionando un dispaccio dalla lista sarà possibile consultarne i dettagli. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di lista Dispacci vista Operatore di segreteria 



 

Dalla pagina di dettaglio sarà possibile procedere con la creazione del FdV a partire dal dispaccio.  
 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio Dispaccio vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Creazione FdV da dispaccio 

Utilizzando la funzionalità di creazione di un FdV da dispaccio, sarà possibile acquisire 

automaticamente tutti i dati presenti nel dispaccio velocizzando la compilazione del FdV.  
 

 

 Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina “Creazione nuovo FdV per trasferimento” vista Operatore di segreteria 

  



Una volta creato il FdV sarà possibile risalire al dispaccio da cui è stato creato. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma “Creazione nuovo FdV per trasferimento” vista Operatore 

di segreteria 

  



3.1.6 Gli stati del Foglio di viaggio 

FdV In Lavorazione: Il Foglio di viaggio appena creato dall’Operatore risulta In lavorazione.  

Da questo momento è possibile per l’Amministrato compilare le prime richieste da allegare al suo 

FdV.  

Nel momento in cui tutte le prime richieste vengono state raccolte, il FdV può entrare nella fase di 

Validazione per ottenere la firma del FdV che ne sancisce l’approvazione da parte del Comandante. 

FdV In validazione: Viene gestita la validazione e firma del FdV da parte del Comandante di Corpo.  

FdV Firmato: Con il FdV firmato, l’Amministrato in questa fase può inoltrare, se necessario la 

richiesta di anticipo, e prepararsi alla partenza. Verranno raccolti il visto di arrivo/partenza e al suo 

ritorno il visto di rientro in sede. 

FdV in Liquidazione: Una volta rientrato in sede l’Amministrato potrà procedere con la 

rendicontazione delle sue spese; l’amministrazione verificherà la rendicontazione e procederà con le 

attività di liquidazione. L’Amministrato potrà consultare i prospetti e i titoli di pagamento nella 

sezione Pagamenti e rimanere aggiornato sullo stato di avanzamento della liquidazione dei titoli 

relativi ai suoi FdV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 Gestione FdV in lavorazione  

[amministrato - operatore] 
Il Foglio di viaggio appena creato risulta in stato In lavorazione. L’amministrato e l’operatore di 

segreteria possono in questa fase effettuare diverse azioni. 

 

N.B. Prima di partire con la gestione dei FdV è necessario verificare che siano state effettuate tutte le 

opportune 

configurazioni per garantire a tutti gli utenti coinvolti nel processo di gestione di poter accedere ai 

FdV degli Amministrati di loro competenza ed effettuare le attività operative necessarie. 

(Consultare la sezione Gestione utenze e configurazione) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AMMINISTRATO 

3.2.1 Richiesta mezzo proprio  

Qualora nella creazione del FdV sia stata indicata da parte dell’operatore di segreteria la necessità di 

un mezzo proprio, sarà possibile da parte dell’amministrato procedere con la compilazione della 

richiesta di utilizzo mezzo proprio.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina “Richiesta utilizzo mezzo proprio” vista Amministrato 

 

Una volta compilata la richiesta, sarà inviata al Comandante di corpo. Una volta raccolte tutte le 

richieste dell’Amministrato, il Comandante procederà alla validazione del FdV e delle singole 

richieste allegate, quindi anche della richiesta di mezzo proprio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3 Gestione FdV in validazione  

[Firmatario (Comandante di corpo)] 
 

N.B. Prima di partire con la gestione dei FdV è necessario verificare che siano state effettuate tutte le 

opportune 

configurazioni per garantire a tutti gli utenti coinvolti nel processo di gestione di poter accedere ai 

FdV degli Amministrati di loro competenza ed effettuare le attività operative necessarie. 

(Consultare la sezione Gestione utenze e configurazione) 

 

Una volta accolte tutte le richieste allegate al FdV da parte dell’Amministrato, il firmatario 

configurato sarà ingaggiato nel processo di validazione.  

 

 FIRMATARIO  

Il firmatario visualizzerà sul FdV in lista le azioni Gestisci e Valida. Dalla lista dei Fogli di viaggio 

creati in precedenza è possibile selezionare anche più FdV da validare se si desidera assegnare ai FdV 

lo stesso esito.  
 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, vista firmatario del FdV 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, Pagina di dettaglio del FdV da firmare, vista firmatario 

 

Gestisci: porta alla pagina di dettaglio del FdV, consente al firmatario di prendere visione dei dettagli 

necessari prima di procedere con la Validazione. 

Firma: consente di assegnare rapidamente l’esito al FdV e alle richieste ad esso allegate. 

Al FdV può assegnare uno dei seguenti esiti:  

- Valida: consente di assegnare un esito positivo al FdV 

- Richiedi aggiornamento: consente di richiedere all’Amministrato un aggiornamento della 

documentazione relativa al FdV se si riscontrano delle inesattezze 

- Modifica e valida FdV: consente al Comandante di effettuare delle modifiche rapide al FdV 

(senza richiedere l’intervento dell’Amministrato) e poi procedere con l’assegnazione di un 

esito positivo al FdV 

Alle richieste può assegnare semplicemente un esito positivo o negativo: 

- Valida: consente di assegnare un esito positivo alla richiesta; 

- Rifiuta: consente di assegnare un esito negativo alla richiesta ed indicare una motivazione del 

rifiuto. 

 

 

 



 

Assegnazione esito al FdV, vista firmatario 

 

Nel momento in cui il Firmatario appone la sua validazione e firma, il FdV risulta “Firmato”. 

L’amministrato visualizzerà lo stato “Firmato” sul suo FdV e si potrà procedere con le azioni previste 

per quella fase. 

 

 

 

 

  



3.4 Gestione del FdV Firmato 

[Amministrato – DDI/Liquidatore/Centri funzionali – Operatore di 

segreteria Ente – Comandante di corpo] 
 

3.4.1 Richiesta di anticipo 

AMMINISTRATO 

Compilazione richiesta di anticipo 

L’amministrato ha la possibilità di richiedere un anticipo per sostenere le spese di trasferimento dal 

dettaglio del FdV. Selezionando la funzionalità di “inserisci richiesta anticipo” si aprirà una 

schermata in cui sarà possibile inserire i dati richiesti. Successivamente invierà la richiesta alla DDI.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina Richiesta anticipo vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 



 DDI 

3.4.2 Gestione richiesta di anticipo 

La direzione di intendenza ha la possibilità di validare la richiesta di anticipo trasferimento fatta 

dall’amministrato oppure può registrare la richiesta di anticipo per conto dell’amministrato per 

proseguire con le attività di liquidazione. 

 

Validazione anticipo  

La DDI visualizzerà la lista degli FdV e sceglierà il FdV da validare.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, vista DDI 

 

Può procedere con la validazione utilizzando la funzionalità “Valida anticipo” presente nel dettaglio 

del FdV.  



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, Pagina di dettaglio del FdV, vista DDI 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, Pagina di validazione richiesta anticipo, vista DDI 

L’operatore DDI, una volta consultata la richiesta potrà assegnare l’esito positivo o negativo alla 

richiesta. Per procedere con l’esito positivo dovrà aver compilato tutti i dati necessari a confermare 

l’anticipo da erogare all’amministrato. 

              

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, Pagina di validazione richiesta anticipo, vista DDI 



 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, Pagina di validazione richiesta anticipo, vista DDI 

 

Una volta confermato l’esito, l’operatore della DDI potrà procedere con l’elaborazione e la 

liquidazione del titolo (vedi “Gestione FdV in liquidazione”). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4.3 Arrivo nella nuova sede 

[Operatore - Amministrato - Comandante di corpo] 

 

OPERATORE DI SEGRETERIA  

Creazione visto di arrivo in sede  

L’operatore accedendo al dettaglio del FdV può confermare l’arrivo nella nuova sede 

dell’Amministrato creando il Visto di arrivo nella nuova sede.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Operatore di segreteria 

 

 

 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione Dichiarazione di arrivo nella nuova sede vista Operatore 

di segreteria 

 

Dopo la compilazione della dichiarazione dei movimenti dell’Amministrato, il Comandante potrà 

validare e firmare il visto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AMMINISTRATO 

Compilazione Movimenti  

Dopo che la segreteria ha applicato il visto, l’Amministrato può procedere con la compilazione della 

dichiarazione dei movimenti, che attesta formalmente il suo arrivo nella nuova sede. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 



Una volta inseriti tutti i dati richiesti, la dichiarazione sarà inviata al comandante che proseguirà con 

la validazione e firma del visto di arrivo. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina “Dichiarazione dei movimenti” vista Amministrato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMANDANTE DI CORPO 

Validazione visto arrivo in sede  

Il comandante di corpo dalla pagina di dettaglio del FdV può validare il visto di arrivo nella nuova 

sede. Direttamente del portale potrà compilare e firmare la dichiarazione di arrivo nella nuova sede, 

confermando formalmente l’arrivo dell’Amministrato. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Comandante di corpo 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di validazione Dichiarazione di arrivo nella nuova sede vista Comandante 

di corpo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.5 Gestione FdV In liquidazione  

[Amministrato – DDI/Liquidatore/Centri funzionali] 

 

AMMINISTRATO 

Rendicontazione spese amministrato e familiari 

L’Amministrato, accedendo alla pagina di dettaglio del FdV, ha la possibilità di caricare i 

giustificativi di spesa scegliendo la funzionalità “carica giustificativi”  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 

 

 

 

 



Compilazione rendicontazione Giustificativi spese amministrato 

All’avvio della rendicontazione si aprirà una schermata in cui l’Amministrato potrà scegliere la 

tipologia di rendicontazione che intende effettuare per prima. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di caricamento giustificativi di spesa vista Amministrato 

 

Maggiorazione indennità oraria  

Selezionando la tipologia “Maggiorazione indennità oraria” sarà possibile compilare i relativi dati 

richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione maggiorazione oraria vista Amministrato 



Successivamente, selezionando la voce “vai a giustificativi di spesa”, l’Amministrato avrà la 

possibilità di caricare le altre tipologie di rendicontazione 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma compilazione maggiorazione oraria vista Amministrato 

 

Una volta inserita la prima voce di spesa, l’utente visualizzerà la pagina riepilogativa delle spese 

caricate. Potrà proseguire con il caricamento delle spese attraverso la funzionalità “aggiungi voce di 

spesa”. 

 

 

 Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione Giustificativi di spesa, vista Amministrato 



Costi di viaggio  

Selezionando la tipologia “Costi di viaggio” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione Costi di viaggio, vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma compilazione Costi di viaggio, vista Amministrato 

Bagagli  

Selezionando la tipologia “Bagagli” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese trasporto bagagli, vista Amministrato 



Trasloco 

Selezionando la tipologia “Trasloco” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese di trasloco, vista Amministrato 

 

 

 Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma compilazione spese di trasloco, vista Amministrato 

 

 



Oneri accessori  

Selezionando la tipologia “Oneri accessori” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione Oneri accessori, vista Amministrato 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma compilazione Oneri accessori, vista Amministrato 

 

 

 



Documenti accessori  

 Selezionando la tipologia “Documenti accessori” sarà possibile allegare i documenti richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione Documenti accessori, vista Amministrato 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma compilazione Documenti accessori, vista Amministrato 



Una volta caricati tutti i giustificativi di spesa, l’Amministrato dalla schermata di riepilogo potrà 

inviare i giustificativi attraverso la funzionalità “invia giustificativi di spesa”. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di riepilogo Giustificativi di spesa, vista Amministrato 

 
 

Compilazione spese familiari a carico 

Dal dettaglio del FdV l’Amministrato può procedere alla all’inserimento delle spese dei familiari 

carico. Gli verrà richiesto in primo luogo di inserire le informazioni relative ai familiari a carico 

utilizzando la funzionalità “Aggiungi familiari a carico”. 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista Amministrato 

 

 



Utilizzando la funzionalità “aggiungi persona” l’Amministrato avrà la possibilità di aggiungere uno 

alla volta i familiari a suo carico indicandone i relativi dati.  

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione dati Familiari a carico, vista Amministrato 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione dati Familiari a carico, vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione dati Familiari a carico, vista Amministrato 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di riepilogo Familiari a carico, vista Amministrato 

 

Una volta aggiunti i familiari a carico sarà possibile procedere con il caricamento delle spese dei 

familiari attraverso la funzionalità “Aggiungi spese familiari”. A tale funzionalità sarà possibile 

accedere anche in un secondo momento dal dettaglio del Foglio di viaggio. 

 



 

 Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma compilazione Familiari a carico, vista Amministrato 

 

Attraverso la funzionalità “aggiungi voce di spesa” l’amministrato avrà la possibilità di aggiungere 

le voci di spesa per ogni familiare registrato nella fase precedente. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese familiari, vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese familiari, vista Amministrato 

 

 

Selezionando la tipologia “Costi di viaggio” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese familiari, vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione costi di viaggio, vista Amministrato 

Selezionando la tipologia “Oneri accessori” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione oneri accessori, vista Amministrato 

 

Selezionando la tipologia “Bagagli” sarà possibile compilare i relativi dati richiesti. 

 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese bagagli e masserizie, vista Amministrato 

Una volta inserite tutte le spese per i familiari, l’amministrato avrà la possibilità di inoltrare la tabella 

di tramutamento attraverso la funzionalità “Invia Tabella di tramutamento” 



 

 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di compilazione spese trasferimento dei familiari, vista Amministrato 



 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma tabella di tramutamento, vista Amministrato 

 

 

 

DIREZIONE D’INTENDENZA (DDI) / LIQUIDATORE /CENTRI FUNZIONALI  
 

Titoli rendicontazione  

Validazione rendicontazione e compilazione liquidazione 

L’operatore della DDI (liquidatore), dal dettaglio del FdV, avrà la possibilità di effettuare la 

liquidazione dei giustificativi di spesa rendicontati dall’amministrato attraverso la funzionalità 

“effettua liquidazione”. Tale funzionalità può essere utilizzata anche per effettuare la liquidazione 

delle spese di trasferimento relative ai familiari a carico dell’amministrato. 

file://///Titoli


 
 

Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di dettaglio FdV vista DDI 

 

 



Selezionando  “Conferma e prosegui” si aprirà una schermata in cui sarà possibile validare i 

giustificativi presentati confermandone la correttezza e proseguire quindi con la compilazione relativa 

alla liquidazione. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di Validazione giustificativi di spesa, vista DDI 

 

L’operatore potrà proseguire con la compilazione inserendo i dati necessari al calcolo della diaria 

spettante all’amministrato. 

 
 

Nell’ultimo step, una volta compilati i dati richiesti, l’operatore della DDI potrà procedere al calcolo 



della liquidazione e confermare quindi infine la liquidazione selezionando la funzionalità “conferma 

e effettua liquidazione”. 

 

 
Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di Calcolo della liquidazione, vista DDI 

 

Una volta calcolata la liquidazione, l’operatore della DDI potrà procedere con l’elaborazione del 

titolo attraverso la funzionalità “Elabora titolo”. Tale funzionalità sarà possibile sceglierla in un 

secondo momento dal dettaglio del Foglio di viaggio. 

 



 
Sezione Fogli di viaggio Trasferimento, pagina di conferma Calcolo della liquidazione, vista DDI 

 

 

Elaborazione titolo 

L’operatore della DDI, dalla lista dei prospetti di pagamento, attraverso la funzionalità “elabora 

titolo” potrà procedere con l’elaborazione del prospetto (fase: Liquidazione) che intende elaborare. 

 

 

 
Sezione pagamenti, pagina lista Pagamenti, vista DDI 

 



 
Sezione pagamenti, pagina di elaborazione titolo, vista DDI 

 

 
 Sezione pagamenti, pagina di conferma elaborazione titolo, vista DDI 

 

 

La liquidazione del titolo di pagamento verrà gestita nel modulo SI.MO.GE. Anticipazioni di Cassa 
 

Titoli anticipo 
Dopo aver effettuato la validazione della richiesta di anticipo ricevuta dall’amministrato (vd 

paragrafo 2.6.3 “Gestione richiesta di anticipo”) l’operatore della DDI può procedere all’elaborazione 

e liquidazione del titolo. 

 

Elaborazione titolo  

L’operatore della DDI, dalla lista dei prospetti di pagamento, attraverso la funzionalità “elabora 

titolo” potrà procedere con l’elaborazione del prospetto (fase: Anticipo) che intende elaborare. 
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La liquidazione del titolo di pagamento verrà gestita nel modulo SI.MO.GE. Anticipazione di Cassa. 
  



VERSIONING 
 

VERSIONING 

VERSIONE ELABORA VERIFICA APPROVA 
DATA 

EMISSIONE 
NOTE 

1.0 S. Candelmo    Prima stesura 

del documento 

1.1 S. Candelmo    

Seconda 

stesura del 

documento 

 


