
Corso di Formazione Nazionale 

Applicativo per le richieste di acquisto sotto € 40.000

PIANO FORMATIVO 2019 DEL PERSONALE DELL’ISTITUTO NAZIONALE DI FISICA NUCLEARE



Ufficio Gestione Archivi 
Digitali

Divisione Sistema InformativoDivisione Sistema Informativo

DESIGN & SVILUPPO ANALISI

GDL - Gruppo di 
Lavoro

strutture

GDL - Gruppo di 
Lavoro

strutture

Ufficio Progetto 
Dematerializzazione

Amministrazione 
Centrale

Amministrazione 
Centrale
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Protocollo

Mandato 
Informatico

Documentale

Gestione Contabilità 
e Bilancio

Anagrafica 
Fornitori

Fattura 
Elettronica

Identità e 
Risorse Umane

Autenticazione

Trasparenza

Sviluppo in house

Prodotto commerciale
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• Razionalizzazione dei processi
• Prassi sbagliate sviluppate nel tempo

• Adeguamenti alle varie normative

• Semplificazione dei processi 
• Processo di reingegnerizzazione partendo 

dall’analisi del workflow documentale

• Eliminazione delle ridondanze

• Digitalizzazione dei processi

La revisione dei processi amministrativi
Art. 15 Cad - Digitalizzazione e riorganizzazione



Workflow

Anagrafica 
Fornitori

Protocollo

metadati acquisto
documenti

fascicolo procedura

RDA Portale 
Acquisti

Identità e 
Risorse Umane

Firma Digitale

Trasparenza Documentale

Fattura 
Elettronica

Gestione Contabilità 
e Bilancio

Mandato 
Informatico

Autenticazione

Sviluppo in house

Prodotto commerciale
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gara

Amministrazione

Determina a 
contrarre

Determina di 
aggiudicazione

Pubblicazione 
in Trasparenza

Direttore

Messaggi e allegatiMessaggi e allegati

WatcherWatcher

Solo al ribasso

START

RUP
Resp.

Amministrativo
Direttore

Resp. Amministrativo
Amministrazione

Resp. Amministrativo
Amministrazione

Direttore

Richiedente
Punto istruttore

Responsabile fondi
Financial Officer

RUP
Resp. Amministrativo

Amministrazione
Direttore

RDA 
precompilata

ORDINE



Determina storniDetermina storni

Responsabile 
fondi

START

Workflow richiesta di stornoWorkflow richiesta di storno

Responsabile 
amministrativo

Direttore Scrittura in 
contabilità

altre richiestealtre richieste



Dove sono?



Indica il totale delle RDA in corso da «Proposte da Sottomettere» a «Lavorazione Ordine»

Indica le richieste di acquisto preparate in bozza e non sottomesse

Indica le richieste di acquisto impegnate e concluse, in attesa di fatture, mandati e tutta la documentazione da parte dell’amministrazione

Pulsante per richiedere gli storni



Inserimento Richiesta Approvazione del Responsabile dei fondi Istruttoria - RUP Approvazione Amministrazione Approvazione Direttore

Inserimento Aggiudicatario
Controllo 

Amministrativo
Determina 

Aggiudicazione
Approvazione EsitoEmissione OrdineLavorazione Ordine



MEPA No Mepa

08 –
Manifestazione 

di interesse
08 - RDO

23 – ODA
23 - TD

23 –
Affidamento 

diretto

No Mepa

26 – Acquisto 
in convenzione

26 – Acquisto 
in convenzione

No Mepa

Elenco 
prodotti

Offerta

CIG 
derivato

Stampata

Relazione 
RUP

04 – Unico 
Fornitore

Relazione 
RUP per U.F.

Lettera 
Invito mod.1

Relazione 
RUP

Lettera 
Invito mod.3

Relazione 
RUP

D
o

cu
m

e
n

ti
 d

a 
p

ro
d

u
rr

e

Offerte Offerta Offerte

Per ODA –
schermata 

vetrina

Lettera 
Invito mod.2

Avviso a 
manifestare 

interesse

Capitolato 
tecnico

Condizioni 
contrattuali

D
is

ci
p

lin
ar

e

Offerte

Nominare 
commissione

Nominare 
commissione

Elenco 
prodotti

Determina aggiudicazione

Determina a contrarre Determina a contrarre Determina a contrarre

Determina aggiudicazione Determina aggiudicazioneDetermina aggiudicazione

Offerte

Verbale/i 
commissione

Determina aggiudicazione Determina aggiudicazione

Determina a contrarre Determina a contrarre

Disciplinare dove 
necessario

Verbale/i 
commissione

CIG 
derivato
stampata

dove 
necessario

Verbale 
sorteggio 

commissione

Relazione RUP 
se offerta 
anomala

Relazione RUP 
se offerta 
anomala

Dich.Sostitutiva

Dich.Sostitutiva
Dich.Sostitutiva

Dich. Imposta di 
bollo

Dich. Imposta di 
bollo

Determina a contrarreDetermina a contrarre

Offerte

Disciplinare dove 
necessario

Dich. Imposta di 
bollo

Determina aggiudicazione

Prezzo più 
basso

Offerta 
economicamente più 

vantaggiosa

Lettera 
Invito mod.3

Relazione 
RUP

Avviso a 
manifestare 

interesse

Capitolato 
tecnico

Condizioni 
contrattuali

D
is

ci
p

lin
ar

e

Offerte

Determina a contrarre

Determina aggiudicazione

Dich.Sostitutiva

Prezzo più 
basso

Offerta 
economicamente più 

vantaggiosa

Relazione RUP 
per eventuale 
anomalia se 
pervenute  
almeno 5 

offerte

Relazione RUP 
per eventuale 
anomalia se 
pervenute 
almeno 5 

offerte

Dich. Imposta di 
bollo

RS & ABC Tools

CAEN

Contratti Nazionali
(RS, ABC Tools, CAEN) Procedure senza previo avviso Avvisi e Bandi
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Ordine al fornitore

Ordine al fornitore

+IMPONIBILE IVA

IMPONIBILE

Ordine a Socisec

Bene o servizio

Bene o servizio

Sdoganamento

Spedizione -
Assicurazione

Costi 
sdoganamento

Ordine a Socisec
Costi spedizione 
- assicurazione

smart CIG

CIG nazionale

EBS 
Spese accessorie

ORDINI UE

ORDINI EXTRA UE



• Accesso sistema di firma:

• reti INFN 

oppure

• reti esterne con VPN verso reti INFN

• Accesso sistema di firma:

• reti INFN 

oppure

• reti esterne con VPN verso reti INFN

• Fondi Esterni: lista Financial Officer

• Gare Nazionali: lista Punti Istruttori

• Oracle: aggiornare personale amministrativo

• Oracle: aggiornare RUP

• Fondi Esterni: lista Financial Officer

• Gare Nazionali: lista Punti Istruttori

• Oracle: aggiornare personale amministrativo

• Oracle: aggiornare RUP

Direttore

Responsabile Amministrativo
Amministrazione


