
Portale Ciclo Acquis0

Divisione	Sistema	Informa0vo	-	AC	

A.	Paole)	–	G.	L.	Napoleoni	



Integrazione con sistemi esisten0


• Contabilità	(Oracle	EBS)	
•  In	le5ura:	RUP	abilita;,	esperimen;	e	capitoli	a@vi	(con	rela;ve	disponibilità)	
•  Scri5ura	preimpegno	(e	rela;vi	storni)	
•  Generazione	RDA	

• Portale	Trasparenza	(avvisi/esi;/bandi/190)	
•  Generazione	automa;zzata	dell’esito	

• Ges;one	Documentale	
•  Creazione	fascicolo	dell’acquisto	contenente	tu@	i	documen;	della	gara	



Funzioni del sistema


• Controllo	disponibilità	economica	e	generazione	preimpegno	
• Ges;one	gare	nazionali	(ad	es.	RS)	con	workflow	specifico	
• Possibilità	di	inserire	messaggi/note	in	ogni	passaggio	
• No;fica	via	mail	ai	diversi	approvatori	
• Caricamento	documen;	
• Generazione	automa;ca	delle	determine	
•  Numerazione	ges;ta	centralmente	

• Ges;one	della	firma	digitale	per	le	determine	
•  Sistema	provvisorio	in	a5esa	del	libro	firma	



WORKFLOW ACQUISTI


•  (Nuovo	portale	web	per	la	ges;one	degli	acquis;	<	40K€)	
h5ps://rda.infn.it/	

•  Fasi	di	processo	ges;te:	
•  Richiesta	di	un	bene	o	di	un	servizio	
•  Approvazione	Resp.	Fondi	ed	eventuale	Fin.	Officer	(generazione	Preimpegno)	
•  Fase	istru5oria	della	gara	ad	opera	del	RUP	
•  Approvazione	del	Dire5ore	
•  Controllo	amministra;vo	(Determina	a	contrarre)	
•  Gara	(extra	sistema)	
•  Fase	post	gara	(Determina	di	Aggiudicazione	e	Pubblicazione	esito)	
•  Generazione	RDA	su	sistema	di	contabilità	
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Auten0cazione e Privilegi


•  L’utente	è	auten;cato	tramite	INFN-AAI	e	autorizzato	in	base	a	un	set	
di	ruoli	a	cui	sono	associa;	diversi	livelli	di	visibilità	(e	opera;vità)	
sulle	richieste	
• Ogni	utente	può	accedere	in	le5ura	a	tu5e	le	proprie	richieste	e	
visualizzare	lo	stato	di	avanzamento	e	i	da;	carica;	
• RUP,	responsabili	fondi	possono	visualizzare	tu5e	le	richieste	da	
lavorare	e	quelle	lavorate	in	passato	
• Dire5ore,	Resp.	Amm.	e	ufficio	acquis;	possono	visualizzare	tu5e	le	
richieste	con	almeno	un	fondo	pagante	della	propria	struBura	



Schermata iniziale per uten0 auten0ca0


• A	seconda	della	fase	in	cui	si	trova	una	richiesta,	sono	chiamate	ad	
operare	specifiche	figure	per	far	proseguire	il	workflow	
(approvazione/rifiuto)	e/o	per	inserire	da;	e	documen;	
• Una	richiesta	risulta	lavorabile	se	è	in	a5esa	dell’utente	auten;cato	
•  E’	mostrato	il	numero	totale	di	richieste	da	lavorare	
• …e	il	numero	di	richieste	(lavorabili	e	visibili)	per	ogni	fase		
•  richieste	lavorabili	/	visibili	in	rosso	se	c’è	almeno	una	richiesta	da	lavorare	

•  visibili	in	bianco	se	ci	sono	solo	richieste	visibili	



Fasi	del		
processo	 Richieste	(visibili	all’utente)	ferme	alla	fase	selezionata	

h5ps://rda.infn.it/	

Ricerca	

																				RICHIEDENTE: schermata iniziale	



Inserimento di una nuova richiesta


Va	flaggato	SOLO	nel	caso	di	beni	da	consegnare	in	stru5ura	diversa	da	Lecce	



Inserimento fondi pagan0


Warning	su	disponibilità	insufficiente	

Fondi	e	capitoli	finanzia;	per	l’anno	in	corso	



Inserimento fondi pagan0 (ripar0zione su più 
fondi)




Documen0 e note testuali (non obbligatori)


•  Se	una	richiesta	è	lavorabile,	il	richiedente	può	caricare	documen;	e	
inserire	note	testuali	a	corredo	della	richiesta	(es.	per	mo;vare	un	
rifiuto	o	richiedere	ulteriori	da;)	

POSSIBILITA’	DI	ALLEGARE	BOZZA	DI	RICHIESTA	DI	UNICITA’	DEL	FORNITORE	CHE	POI	VERRA’	FIRMATA	DAL	RUP	



SoHomissione della richiesta


•  Si	SOTTOMETTE:	La	richiesta	diventa	lavorabile	per		il/i	responsabili	
fondi		
•  Si	SALVA:	Rimane	in	Bozza			

•  In	questo	caso,	la	richiesta	passa	alla	fase	«Appr.	Resp.	Fondi»	
•  Le	bozze	non	so5omesse	si	trovano	nella	fase/voce	di	menu	
«Proposte	da	soBomeBere»	



Controllo dello stato di avanzamento


• Dopo	la	so5omissione,	il	richiedente	può	accedere	alla	propria	
richiesta	in	sola	le=ura	visualizzando	la	fase	in	cui	si	trova	e	la/le	
persone	che	devono	intervenire	per	proseguire	nel	workflow	



Controllo dello stato di avanzamento 




RESP. DEI FONDI: Ges0one dei fondi


•  Se	l’utente	auten;cato	è	responsabile	locale	di	un	fondo,	coinvolto	in	
una	o	più	richieste,	visualizza	ed	eventualmente	approva	



Ges0one dei fondi


Disponibilità	visibile	al	responsabile	locale	fondi	



Approvazione della richiesta


•  Il	responsabile	fondi	può	solo	modificare	il	capitolo	ed	approvare	o	
rifiutare	le	richiesta.	E’	inoltre	possibile	salvare	la	richiesta	senza	far	
proseguire	il	workflow	

•  Se	tu@	i	fondi	sono	sta;	approva;	la	richiesta	passa	al	RUP	nella	
fase/voce	di	menu	«Fase	IstruBoria»	
• Contestualmente	viene	scri5o	un	preimpegno	(congelamento	fondi)	
sul	sistema	contabile		



RUP: Fase istruHoria


•  Se	l’utente	auten;cato	è	indicato	come	RUP	in	una	o	più	richieste,	le	visualizza		
ed	inserisce	i	da;	per	l’istru5oria	della	gara	(CIG,	procedura	scelta,	criterio	di	
aggiudicazione…)	



Approvazione della richiesta


	
•  Se	tu@	i	campi	richies;	sono	inseri;	e	gli	impor;	sono	minori	o	uguali	
a	quanto	autorizzato,	la	richiesta	passa	alla	fase	«Valid.	
Amministrazione»	
•  Se	gli	impor;	sono	maggiori	a	quanto	autorizzato,	la	richiesta		ritorna	
alla	fase	di	approvazione	fondi	



AMMINISTRAZIONE: Controllo amministra0vo


•  A	seguito	dell’istru5oria	da	parte	del	RUP,	il	processo	passa	alla	fase	di	controllo	da	parte	
dell’amministrazione	che	può	intervenire	in	scri5ura	su	tu@	i	campi.	

•  Le	seguen;	modifiche	richiederanno	(come	per	il	RUP)	un	nuovo	passaggio	autorizza;vo	per	i	
responsabili	fondi:	
•  Inserimento	di	un	nuovo	ar;colo/fondo	
•  Modifica	di	un	capitolo	
•  Modifica	(a	rialzo)	di	un	importo	



Approvazione della richiesta


•  L’amministrazione	può	modificare	la	richiesta	e	approvarla,	rifiutarla	
o	rimandarla	al	RUP	(ad	es.	per	modifiche	o	integrazioni)	

	
• Come	per	il	RUP,	se	le	cifre	richieste	sono	maggiori	di	quanto	
autorizzato,	la	richiesta	ripassa	dal	responsabile	fondi	(per	i	soli	fondi	
con	impor;	modifica;	al	rialzo).	
•  Se	non	ci	sono	modifiche	né	errori,	la	richiesta	passa	al	vaglio	del	
dire5ore	di	stru5ura	



DIRETTORE: Approvazione


•  Il	Dire5ore	visualizza	ed	eventualmente	approva	le	richieste	



Determina a contrarre

•  A	seguito	dell’approvazione	del	responsabile	amministra;vo,	il	sistema	genera	in	automa>co	una	
determina	a	contrarre	che	dovrà	essere	firmata	digitalmente	dal	dire5ore	e	caricata	nuovamente	

•  La	determina	ha	una	numerazione	ges;ta	da	un	sistema	centrale,	valida	per	tu5e	le	stru5ure	
INFN	



Approvazione della richiesta


•  Il	dire5ore	può	approvare	la	richiesta,	rifiutarla	o	rimandarla	al	RUP	
(ad	es.	per	modifiche	o	integrazioni)	

	
•  In	caso	di	approvazione,	la	determina	a	contrarre	precompilata	viene	
caricata	su	un	sistema	di	firma	digitale	a	cui	il	dire5ore	può	accedere	
tramite	un’applicazione	desktop	(analoga	a	FirmaOK)	
• …	e	la	richiesta	passa	al	RUP	«Fase	di	Gara»	per	l’espletamento	della	
procedura	di	gara	(FUORI	SISTEMA)	
•  a	gara	conclusa,	il	RUP	dovrà	accedere	nuovamente	al	portale	acquis;	
per		l’inserimento	dell’importo	di	aggiudicazione	e	dell’aggiudicatario	



RUP: Fase di gara


•  Se	l’utente	auten;cato	è	inserito	come	RUP	di	una	o	più	richieste,	potrà	
visualizzarle	ed	espletare	la	gara	



Fase di gara

•  Il	RUP	modifica	il	prezzo	degli	ar;coli	in	base	all’importo	di	aggiudicazione	(che	
dovrà	essere	minore	o	uguale	all’importo	a	base	di	gara),	inserisce	
l’aggiudicatario.	In	caso	di	revisione	in	aumento,	il	WF	tornerà	all’approvazione	
del	resp.	dei	fondi		

SE	L’AGGIUDICATARIO	NON	E’	PRESENTE	
NELLA	LISTA	VALORI	VA	COMUNICATO	A	
MARIELLA	CHE	PROVVEDERA’	A	FARLO	
CONVALIDARE	DA	AMMINISTRAZIONE	
CENTRALE	
	
L’AUTOCERTIFICAZIONE	E	IL	DURC	
DELL’AGGIUDICATARIO	VERRANNO	RICHIESTI	
DALL’AMMINISTRAZIONE	(MARIELLA)	
	
	
	



Fase di gara




Fase di gara

	
•  Il	RUP	allega	i	documen0	rela;vi	alla	gara	a	seconda	della	procedura	
di	aggiudicazione	scelta	(es.	Relazione	di	unicità	del	fornitore,	offerte,	
relazione	compara;va	per	la	scelta	dell’aggiudicatario	se	
aggiudicazione	non	al	minor	prezzo)	
•  La	cer;ficazione	sos;tu;va	della	di5a	aggiudicataria	e	il	DURC	
saranno	richies;	dall’amministrazione	(Mariella)	

	
	
NB:	Tu@	i	documen;	sono	archivia;	nel	fascicolo	ordini	(quindi	vanno	
compila;	con	a5enzione)	



•  AVVISI	e	BANDI	Procedure	SENZA	Previo	Avviso	

MEPA	 No	Mepa	

08	–	
Manifestazione	
di	interesse	

08	-	RDO	 23	–	ODA	
23	-	TD	

23	–	
Affidamento	

dire5o	

No	Mepa	

26	–	Acquisto	
in	convenzione	

26	–	Acquisto	
in	convenzione	

Contra@	Nazionali	
(RS,	ABC	Tools,	CAEN)	

No	Mepa	

Elenco	
prodo@	

RS	&	ABC	Tools	

CAEN	

Offerta	

CIG	
derivato	
Stampata	

Relazione	
RUP	

04	–	Unico	
Fornitore	

Relazione	
RUP	per	U.F.	

Le5era	
Invito	mod.1	

Relazione	
RUP	

Le5era	
Invito	mod.3	

Relazione	
RUP	

Do
cu
m
en

;	
da
	p
ro
du

rr
e	

Offerte	 Offerta	
Offerte	

Per	ODA	–	
schermata	vetrina	

Le5era	
Invito	mod.2	

Avviso	a	
manifestare	
interesse	

Capitolato	
tecnico	

Condizioni	
contra5uali	

Di
sc
ip
lin
ar
e	

Determina	-Disposizione	

Offerte	

Se	EPV	
nominare	

commissione	

Se	EPV	
nominare	

commissione	

Elenco	
prodo@	

Determina	aggiudicazione	

Determina	a	contrarre	 Determina	a	contrarre	
(trasparente)	

Determina	a	contrarre	

Determina	aggiudicazione	 Determina	aggiudicazione	Determina	aggiudicazione	

Offerte	

Verbale	
commissione	

Determina	aggiudicazione	 Determina	aggiudicazione	

Determina	a	contrarre	 Determina	a	contrarre	
(trasparente)	

Disciplinare	dove	
necessario	

Verbale	
commissione	

CIG	
derivato	
stampata	
dove	

necessario	

Verbale	
sorteggio	

commissione	

Relazione	RUP	
se	offerta	
anomala	

Relazione	RUP	
se	offerta	
anomala	

Dich.Sos;tu;va	

Dich.Sos;tu;va	

Dich.Sos;tu;va	Dich.	Imposta	di	
bollo	

Dich.	Imposta	di	
bollo	

Dich.	Imposta	di	
bollo	



Gare Nazionali


•  Sono	previs;	alcuni	workflow	alterna;vi	per	la	ges;one	di	gare	
nazionali	a	catalogo	(RS,	CAEN,	in	futuro	ABC	Tools…)	
• Ques;	processi	sono	di	norma	più	semplici	rispe5o	al	processo	base:	
•  RS:	dopo	l’approvazione	del	responsabile	fondi,	viene	subito	emesso	l’ordine	
saltando	le	fasi	pre	e	post	gara	
•  RS:	è	aggiunto	il	passaggio	rela;vo	al	Punto	Istru=ore	che	può	rifinire	la	
richiesta	inserendo	descrizioni	e	impor;	effe@vi	
•  CAEN:	in	fase	istru5oria,	il	RUP	inserisce	il	CIG	derivato	e	viene	subito	emesso	
l’ordine	



SoHomissione della richiesta


• Gara	Conclusa	(gara	aggiudicata):	Il	RUP	fa	proseguire	il	workflow	
Gara	non	aggiudicata	(es.	andata	deserta):	interruzione	workflow	
•  In	caso	di	approvazione,	viene	generata	la	determina	di	
aggiudicazione	precompilata	e	inviata	al	sistema	di	firma	digitale	per	
la	sigla	del	dire5ore.	



AMMINISTRAZIONE: Controllo documen0 e 
pubblicazione dell’esito (Trasparenza)

•  La	richiesta	passa	al	vaglio	dell’Ufficio	Acquis;	che	dovrà	approvare	la	
pubblicazione	dell’esito	sul	sito	di	INFN	AC	(una	volta	caricata	la	
determina	di	aggiudicazione	firmata)	



CONTABILITÀ: Generazione dell’RDA su Oracle


• Dopo	la	pubblicazione,	viene	generato	l’ordine	su	Oracle	per	
proseguire	con	la	lavorazione	sul	sistema	di	contabilità	



Per assistenza TECNICA


• Aprire	;cket	so5o	Portale	e	Servizi	web	(Area)	e	Ciclo	Acquis;	
(Applicazione)	


