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Integrazione con sistemi esistenti

e Contabilita (Oracle EBS)
* In lettura: RUP abilitati, esperimenti e capitoli attivi (con relative disponibilita)

 Scrittura preimpegno (e relativi storni)
* Generazione RDA

* Portale Trasparenza (avvisi/esiti/bandi/190)
* Generazione automatizzata dell’esito

 Gestione Documentale
* Creazione fascicolo dell’acquisto contenente tutti i documenti della gara

<
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Funzioni del sistema

* Controllo disponibilita economica e generazione preimpegno
* Gestione gare nazionali (ad es. RS) con workflow specifico

* Possibilita di inserire messaggi/note in ogni passaggio

* Notifica via mail ai diversi approvatori

* Caricamento documenti

* Generazione automatica delle determine
* Numerazione gestita centralmente

» Gestione della firma digitale per le determine

 Sistema provvisorio in attesa del libro firma |N FN
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WORKFLOW ACQUISTI

e eramalas acguisti < 40K€)

* (Nuovo portale web pe Y
https://rda.infn.it/

* Fasi di processo gestite:
* Richiesta di un bene o di un servizio
* Approvazione Resp. Fondi ed eventuale Fin. Officer (generazione Preimpegno)
* Fase istruttoria della gara ad opera del RUP
e Approvazione del Direttore

Controllo amministrativo (Determina a contrarre)

Gara (extra sistema)

Fase post gara (Determina di Aggiudicazione e Pubblicazione esito)

Generazione RDA su sistema di contabilita |N FN
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Autenticazione e Privilegi

e ["utente e autenticato tramite INFN-AAI| e autorizzato in base a un set
di ruoli a cui sono associati diversi livelli di visibilita (e operativita)
sulle richieste

e Ogni utente puo accedere in lettura a tutte le proprie richieste e
visualizzare lo stato di avanzamento e i dati caricati

* RUP, responsabili fondi possono visualizzare tutte le richieste da
lavorare e quelle lavorate in passato

 Direttore, Resp. Amm. e ufficio acquisti possono visualizzare tutte le
richieste con almeno un fondo pagante della propria struttura
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Schermata iniziale per utenti autenticati

* 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 dati e document;

e Una richiesta risulta lavorabile se e in attesa dell’utente autenticato
* E' mostrato il numero totale di richieste da lavorare = =smeecrem o

e ...eil numero di richieste (lavorabili e visibili) per ogni fase
* richieste lavorabili / visibili in rosso se c’@ almeno una richiesta da lavorare

Emissione Ordine 2/2

* visibili in bianco se ci sono solo richieste visibili

INFN
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RICHIEDENTE: schermata iniziale

IN

u

™ Portale Acquisti

Proposte da Sottomettere
Appr. Punto Istruttore
Appr. Resp. Fondi

Fase Istruttoria

Valid. Amministrazione
Fase di Gara

Emissione Ordine
Lavorazione Ordine

Procedura Conclusa (3]

Fasi del
processo

I = Benvenuta Carla hai da lavorare < Nuova Richiesta @ Aiuto £+ Impostazioni O Logout I
Data Richiesta| Dal Costo Totale 0€ . . 250K€ | Richieste da lavorare —| Mie Richieste Rice rca
Mostra 50 3 | elementi per gagina Ricerca
ID Data Stato Oggetto Struttura Richiedente Costo
2 3521 27-07-2018 Emissione Ordine fsdfsdfsfsfsd le Fasanelli Enrico Maria Vincenzo 14.64
3522 27-07-2018 Procedura Conclusa test test test le Fasanelli Enrico Maria Vincenzo 3.66
3541 30-07-2018 Procedura Conclusa dsfsdfsdfsfsd le Fasanelli Enrico Maria Vincenzo 14.64
2 3561 31-07-2018 Emissione Ordine pc portatile le Gentile Carla 1220.00
2 3581 01-08-2018 Fase di Gara dsaffsfsfsdfdsfsd le Fasanelli Enrico Maria Vincenzo 14.64
3601 02-08-2018 Procedura Conclusa oscilloscopio le Gentile Carla 1830.00
Pagina 1 di1 Precedente Prossima

Richieste (visibili all’'utente) ferme alla fase selezionata

https://rda.infn.it/

INFN
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Inserimento di una nuova richiesta
]
T |

" Informazioni Richiesta Di Acquisto _

Stato Attuale « Inserimento Richiesta
Riferimento precedente RDA J
Acquisto Normale
Richiedente Gentile Carla Acquisto Catalogo RS (Lotto1: Componenti elettronici)

Acquisto Catalogo RS (Lotto2: Articoli tecnici di laboratorio e officine)
Acquisto Catalogo RS (Lotto3: Materiale elettrico per laboratori)
Acquisto Catalogo RS (Lotto4: Strumentazione Scientifica)
La tipologia & richiesta Acquisto Catalogo AMOS (Lotto5: Utensileria per laboratori e officine)
Acquisto Catalogo CAEN (Lotto1: Strumentazione elettrica ed elettronica di alimentazione per esperimenti di fisica)

Tipologia di Acquisto *

Oggetto * inseriscl descrizione Acquisto Catalogo CAEN (Lotto2: Strumentazione elettronica ana}ogica per espfzrimenti di fisica)
Acquisto Catalogo CAEN (Lotto3: Strumentazione elettronica digitale per esperimenti di Fisica Powered Crates)
TTNAezZIONE O L encE /J o - o .
L'oggetto & richiesto I

le
P o S —
Calogiuri Maria
Seleziona Rup * | Cataldi Gabriella
Chiodini Gabriele
Selezionare il RUP Corvaglia Alessandro

Creti Pietro
Acquisto Di Beni [ Fasanelli Enrico Maria Vincenzo

Strutfira Pagante Sezione di Lecce v

“

Valuta Euro

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

INFN
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nserimento fondi paganti

€ Articoli (prezzi espressi in EUR. Usare il punto "." come separatore dei decimali)

‘ Articolo n.1
Udm* Quantita * Prezzo Unit.* Iva %* Sconto Tot.* Sconto % * Tot. IVA escl.* Tot. con IVA*
Pezzi s 1 100.00 22 3 0.00 0.0% 100.00 122.00
} Descrizione articolo * Fondo pagante/Esperimento Capitolo
Articolo da acquistare | |Seleziona Esperimento | H Ripartire su pil fondi
FOE
| s | di itoli i — 7 :
AUGER Fondi e capitoli finanziati per I’'anno in corso
BOLAS
CCR_AAI
CCR_AFS
+Aggiungi Articolo CCR_MEZZI_CALC Totale: 122.00 EUR (sconto: 0.00 EUR)

CCR_NETWORKING

Prezzo Unit.* lva %* Sconto Tot.* Sconto % * Tot. IVA escl.*

11/100.00 ; : 11,100.00

Fondo pagante/Esperimento Capitolo

ATLAS v [ Strumenti tecnico-specialistici non sanitari-U1030102008

Disponibilita insufficiente. Per procedere con |'acquisto saranno necessarie ulteriori azioni da parte del responsabile fondi (es. storni)
Rendicontabile

Warning su disponibilita insufficiente
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Inserimento fondi pag

fondi

anti (ri

Lista Ripartizioni

artizione su

-

Fondo pagante/Esperimento Capitolo Importo (EUR) Percentuale
ATLAS Strumenti tecnico-speci 4 60.00 ARAES
Rendicontabile
CCR_AFS Rimborso per viaggio e 3 62.00 ATk
Rendicontabile
Per aggiungere un nuovo fondo ridurre la Importo ripartito (EUR) Rimanente: % da ripartire
% inserita sui fondi precedenti
122.00 0.00 0.00
Articolo n.1
Udm* Quantita * Prezzo Unit.* lva %* Sconto Tot.* Sconto % * Tot. IVA escl.* Tot. con IVA*
Pezzi : 1 100.00 22 3 0.00 0.0% 100.00 122.00
Descrizione articolo * ATLAS/U1030102008 60.00 €
Visualizza Ripartizione
CCR_AFS/U1030202001 62.00 €

Articolo da acquistare

Cliccare sul tasto "Visualizza Ripartizione" per visualizzare e modificare le informazioni sui fondi e sui capitoli

Totale: 122.00 EUR (sconto: 0.00 EUR)

INFN
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Documenti e note testuali (non obbligatori)

* Se una richiesta e lavorabile, il richiedente puo caricare documenti e
inserire note testuali a corredo della richiesta (es. per motivare un
rifiuto o richiedere ulteriori dati)

B Documenti

=
Scegli File... [ :] Descrizione
Il tipo & richiesto.

G A= AR

A ‘l;:g,‘ ;“",;.._,, memo

B Messaggi
Inserisci un messaggio
4

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

<R
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Sottomissione 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 sottomesse si trovano nella fase/voce di menu
«Proposte da sottomettere»

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare



Controllo dello stato di avanzamento

* Dopo la sottomissione, il richiedente puo accedere alla propria
richiesta in sola lettura visualizzando la fase in cui si trova e la/le
persone che devono intervenire per proseguire nel workflow

= Benvenuta Carla hai [EX=0~ ¥ da lavorare < Nuova Richiesta O Aiuto £+ Impostazioni O Logout
INFN 3 ichieste | P 9

! Portale Acquisti Data Richiesta| D Costo Totale 0€ . . 250K€ ) Richieste da lavorare ) Mie Richieste

* Tutte le RDA an

Proposte da Sottomettere

Stato Oggetto Struttura Richiedente @~  Costo

« Gorini Edoardo

eeeeeeeeeeeeeeeee

<R
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Controllo dello stato di avanzamento

' Informazioni Richiesta Di Acquisto

Stato Attuale « ATLAS: Approvazione del Responsabile Fondi

« CCR_AFS: Approvazione del Responsabile Fondi

Riferimento precedente RDA

Richiedente Gentile Carla

Tipologia di Acquisto * Acquisto Normale

o

Oggetto * gdgdfgdfgdfgdfgdf

¥
Struttura del RUP * Sezione di Lecce

Seleziona Rup * Calogiuri Maria

Acquisto Di Beni
Struttura Pagante Sezione di Lecce

Valuta Euro

o

€ Articoli (prezzi espressi in EUR. Usare il punto "." come separatore dei decimali)

Articolo n.1
Udm* Quantita *
Pezzi :

Descrizione articolo *

Articolo da acquistare

Prezzo Unit.* Iva %* Sconto Tot.* Sconto % * Tot. IVA escl.* Tot. con IVA*
1 100.00 22 3

0.0% 100.00

122.00

ATLAS/U1030102008

60.00 € In attesa di approvazione...
CCR_AFS/U1030202001

62.00 € In attesa di approvazione...

Cliccare sul tasto "Visualizza Ripartizione” per visualizzare e modificare le informazioni sui fondi e sui capitoli

INFN
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RESP. DEI FONDI: Gestione dei fondi

e Se l'utente autenticato e responsabile locale di un fondo, coinvolto in
una o piu richieste, visualizza ed eventualmente approva

ttttttttttttttttttt

Approvazione Resp. Fondi gdgdfgdfgdfgdfgdf

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare



Gestione dei fondi

" Informazioni Richiesta Di Acquisto

Stato Attuale = ATLAS: Approvazione del Responsabile Fondi

« CCR_AFS: Approvazione del Respacsatia Eand

Riferimento precedente RDA Lista Ripartizioni

Richiedente Gentile Carla

Tipologia di Acquisto * Acquisto Normale Fondo pagante/Esperimento

Oggetto * dgdfgdfgdfgdfgdf
ggetto gdgdfgdfgdfgdfg ATLAS

_| Rendicontabile

Struttura del RUP * Sezione di Lecce

Seleziona Rup * Calogiuri Maria

CCR_AFS

Acquisto Di Beni Rendicontabile

Struttura Pagante Sezione di Lecce

Per aggiungere un nuovo fondo ridurre la %

Valuta Euro inserita sui fondi precedenti

€ Articoli (prezzi espressi in EUR. Usare il punto "." come separatore dei decimali)

'Ar’(icolo n.1
Udm* Quantita * Prezzo Unit.* Iva %*
Pezzi v 1 100.00 2 3
Descrizione articolo * ATLAS/U1030102008 60.00 € In attesa di approvazione...
Articolo da acquistare CCR_AFS/U1030202001 62.00 € In attesa di approvazione...
Cliccare sul tasto "Visualizza Ripartizione" per visualizzare e modificare le informazioni sui fondi e sui capitoli

Capitolo

Strumenti tecnico-special ¥

In attesa di approvazione...

Rimborso per viaggio e tr: 3

In attesa di approvazione...

Rimanente:

Importo ripartito (EUR)

122.00

Importo (EUR)

Visuallzza Ripartizione

Disponibilita visibile al responsabile locale fondi

Disponibilita: 5652.67 €

% da ripartire

INFN
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Approvazione della richiesta

* || responsabile fondi puo solo modificare il capitolo ed approvare o
rifiutare le richiesta. E’ inoltre possibile salvare la richiesta senza far

proseguire il workflow

 Se tutti i fondi sono stati approvati la richiesta passa al RUP nella
fase/voce di menu «Fase Istruttoria»

e Contestualmente viene scritto un preimpegno (congelamento fondi)
sul sistema contabile

INFN
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RUP: Fase istruttoria

* Se l'utente autenticato e indicato come RUP in una o piu richieste, le visualizza
ed inserisce i dati per l'istruttoria della gara (CIG, procedura scelta, criterio di

aggiudicazione...)

INEN = Benvenuto Enrico Maria Vincenzo hai =) da lavorare = Nuova Richiesta @ Aiuto ¥ Impostazioni O Logout
B
W Portale Acquisti Data Richiesta| D, Costo Totale 0€ . @ 250K€ Richieste da lavorare Mie Richieste
*Tutte le RDA
A lementi per pagina
ID Data Stato Oggetto Struttura Richiedente C
2 3623 27-08-2018 Fi Gorini Edoardo 88

Emissione Ordine

Lavorazione Ordine

Procedura Conclusa

<R
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Approvazione della richiesta

Prosegul Al Passo Successivo Salva Bozza

* Se tutti i campi richiesti sono inseriti e gli importi sono minori o uguali
a quanto autorizzato, la richiesta passa alla fase «Valid.
Amministrazione»

* Se gli importi sono maggiori a quanto autorizzato, la richiesta ritorna
alla fase di approvazione fondi

<R
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AMMINISTRAZIONE: Controllo amministrativo

* A seguito dell’istruttoria da parte del RUP, il processo passa alla fase di controllo da parte
dell’amministrazione che puo intervenire in scrittura su tutti i campi.

* Le seguenti modifiche richiederanno (come per il RUP) un nuovo passaggio autorizzativo per i
responsabili fondi:

* Inserimento di un nuovo articolo/fondo
* Modifica di un capitolo
* Modifica (a rialzo) di un importo

L'importo totale & stato aumentato di € 2.44.
Se sl prosegue, sara necess:

ario acquisire nuove autorizzazioni da parte del resp. fondi

Chiudi

<R
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Approvazione della richiesta

* L'amministrazione puo modificare la richiesta e approvarla, rifiutarla
o rimandarla al RUP (ad es. per modifiche o integrazioni)

Approva Richlesta Annulia Richiesta ‘ Salva Bozza

* Come per il RUP, se le cifre richieste sono maggiori di quanto
autorizzato, la richiesta ripassa dal responsabile fondi (per i soli fondi
con importi modificati al rialzo).

* Se non ci sono modifiche né errori, la richiesta passa al vaglio del
direttore di struttura

<R
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DIRETTORE: Approvazione

* || Direttore visualizza ed eventualmente approva le richieste

CINE

™ Portale Acquisti

* Tutte le RDA

Proposte da Sottomettere

Appr. Punto Istruttore

Appr. Resp. Fondi

Fase Istruttoria

Fase di Gara

Emissione Ordine

Lavorazione Ordine

Procedura Conclusa

18

= Benvenuto Fabio hai m da lavorare

Data Richiesta Dal

Mostra| 50 + elementi per pagina
ID Data
2 3823 27-08-2018
» Bossi Fabio
Pagina 1 di1

Costo Totale 0€ ‘

Stato

Controllo Amministrativo

= Nuova Richiesta O Aiuto

‘ 250K€ — Richieste da lavorare — Mie Richieste

Oggetto Struttura

test test test le

INFN
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Determina a contrarre

* Aseguito dell’approvazione del responsabile amministrativo, il sistema genera in automatico una
determina a contrarre che dovra essere firmata digitalmente dal direttore e caricata nuovamente

* La determina ha una numerazione gestita da un sistema centrale, valida per tutte le strutture
INFN

Determina a Contrarre Precompilata Determina a contrarre precompilata

DETERMINA A CONTRARRE SEMPLIFICATA
PER AFFIDAMENTI SOTTO SOGLIA
(art. 36, comma 2, d.lgs. 50/2016)

Rif. Richiesta di Acquisto: 3623 del 27-08-2018

Oggetto: test test test

CIG: 5343453443

RUP: Fasanelli Enrico Maria Vincenzo
Procedura di Gara: MEPA: RDO a tutti
Motivazione

gdgdgdgdgdfgdfgdad

Importo a base di gara: 4,00 EUR+IVA

Criterio di aggiudicazione

Prezzo piu' basso: caratteristiche standardizzate

Fondo pagante n. 1: CCR_MEZZI_CALC/0000/U1030202001: 4,00 EUR+IVA
Data |l direttore I N F N
27-08-2018 Bossi Fabio

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare



Approvazione della richiesta

* || direttore puo approvare la richiesta, rifiutarla o rimandarla al RUP
(ad es. per modifiche o integrazioni)

spprovas i nFima | sruta cess | e [T

* |In caso di approvazione, la determina a contrarre precompilata viene
caricata su un sistema di firma digitale a cui il direttore puo accedere
tramite un’applicazione desktop (analoga a FirmaOK)

* ... e larichiesta passa al RUP «Fase di Gara» per I'espletamento della
procedura di gara (FUORI SISTEMA)

* a gara conclusa, il RUP dovra accedere nuovamente al portale acquisti
per l'inserimento dell'importo di aggiudicazione e dell’aggiudicatario



RUP: Fase di gara

* Se l'utente autenticato e inserito come RUP di una o piu richieste, potra
visualizzarle ed espletare |la gara

CINEN

W Portale Acquisti

* Tutte le RDA 2/6

Proposte da Sottomettere
Appr. Punto Istruttore
Appr. Resp. Fondl

Fase Istruttoria

Valid. Amministrazione

Data Richiesta, Da

Mostra' 50 + | elementi per pagina
ID Data
2 3581 01-08-2018
3623 27-08-2018
§ 3

» Fasanelli Enrico Maria Vincenzo
» Gentile Carla

Pagina 1 di 1

= Benvenuto Enrico Maria Vincenzo hai m da lavorare

Stato

Fase di Gara

Fase di Gara

Costo Totale 0€ .

= Nuova Richiesta

. 250K€ | Richieste da lavorare

Oggetto

dsaffsfsfsdfdsfsd

test test test

@ Aiuto

Mie Richieste

Struttura

le

INFN
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Fase di gara

|| RUP modifica il prezzo degli articoli in base all'importo di aggiudicazione (che
dovra essere minore o uguale all'importo a base di gara), inserisce

I"aggiudicatario. In caso di revisione in aumento, il WF tornera all’approvazione

del resp. dei fondi

€ Articoli (prezzi espressi in EUR. Usare il punto "." come separatore dei decimali)

Articolo n.1

Udm* Quantita® = PrexmoU

nit.*

ndo pagante/Esperimento

Riferimento all'offerta

ciG*

5343453443

Motivazione della sceita della procedura*

Capitolo

oooooooooo

4.00 4.88

Totale: 4.88 EUR (sconto: 0.00 EUR)

SE '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)

<R
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Fase di gara

= rda-test.onatinfnat -
" t
INFN cia-
Cl10 Denvato
W portale Acquisti
Pubblicarone bando/avvino® Neoaasuna pubblicazions prima dolla gam :
Procedurs di noquisto” MEPA: AMmdamoento Dirotto :
- MENTO IN A ' WENTO DISETT
Coditioa ANAC dolin procodura *
Motivarzione dells soelta dells procedurs® ‘
Vilicd. Asneninistrcions Agpiudicatario * 3!
19 A
FEroiasioos Orcline
Lavorazone Oraine
trane-201840- 500 ' Determina a Contrarre Determina o contrarro |
Procadurs Conchuss . e Procomgilata procompl ata 4
— e - - Doter Ina & contrarre firmats Determinag a contrarre Trmata l Firmato digitaimente da LONGO STEFANO




Fase di gara

* || RUP allega i documenti relativi alla gara a seconda della procedura
di aggiudicazione scelta (es. Relazione di unicita del fornitore, offerte,
relazione comparativa per la scelta dell’aggiudicatario se
aggiudicazione non al minor prezzo)

* La certificazione sostitutiva della ditta aggiudicataria e il DURC
saranno richiesti dall’amministrazione (Mariella)

NB: Tutti i documenti sono archiviati nel fascicolo ordini (quindi vanno
compilati con attenzione)



AVVISI e BANDI

Procedure SENZA Previo Avviso

(RS, ABC Tools, CAEN)

Contratti Nazionali

()
c
1S
N
[
+—
(%]
(%
5=
c
=

Affidamento

04 — Unico

26 — Acquisto
in convenzione

di interesse

Fornitore

26 — Acquisto
in convenzione

Relazione
mina a contrarre
Awviso a
manifestare
interesse
nominare
commissione
Relazione RUP

Dich.Sostitutiva
commissione

trasparente

e F
Dete(minaaconsrarre

g

(traspa rente')rarre

Determina a con

se offerta
anomala

nominare
commissione
sorteggio
commissione
commissione
Relazione RUP
Dich. Imposta di

. g Y

derivato
bollo

stampata
dove
Dich. Imposta di

necessario

RS & ABC Tools
CAEN
CIG
derivato
Stampata

2J4npoud ep UaWNIO0Q

INFN
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se offerta

Determina aggiudicazione

Determina aggiudicazione

Determina aggiudicazione

Determina aggiudicazione

Determina aggiudicazione

Determina aggiudicazione



Gare Nazionali

* Sono previsti alcuni workflow alternativi per la gestione di gare
nazionali a catalogo (RS, CAEN, in futuro ABC Tools...)

* Questi processi sono di norma piu semplici rispetto al processo base:

* RS: dopo I'approvazione del responsabile fondi, viene subito emesso 'ordine
saltando le fasi pre e post gara

* RS: e aggiunto il passaggio relativo al Punto Istruttore che puo rifinire la
richiesta inserendo descrizioni e importi effettivi

 CAEN: in fase istruttoria, il RUP inserisce il CIG derivato e viene subito emesso
I"ordine

(NP
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Sottomissione della richiesta

—— ...

e 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 direttore.

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare



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

* La richiesta passa al vaglio dell’Ufficio Acquisti che dovra approvare |la
pubblicazione dell’esito sul sito di INFN AC (una volta caricata la
determina di aggiudicazione firmata)




CONTABILITA: Generazione dell’RDA su Oracle

* Dopo la pubblicazione, viene generato I’ordine su Oracle per
proseguire con la lavorazione sul sistema di contabilita

Genera RDA su EBS

Istituto Nazio ucleare



Per assistenza TECNICA

* Aprire ticket sotto Portale e Servizi web (Area) e Ciclo Acquisti
(Applicazione)




