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1 INTRODUZIONE

Ordini ¢ uno dei moduli presenti nell’applicativo UNICA - Acquisti

2 HOMEPAGE E AVVIO MODULO ORDINI

Dopo essersi loggati, compare la homepage dell’applicativo:

@UNICA a ©
22 Acquisti O

“ A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

PROGRAMMAZIONE BIENNALE
ACQUISTI

RICHIESTE BENI E SERVIZI

ORDINI

REGIONE
PIEMONTE

ASSISTENZA

Scrivere a:  hd_ procurement@csi.it

Questo

@unica

Accessibilita - Privacy - Cookie policy

Figura 1 — Homepage
In alto ¢ possibile visualizzare e selezionare il settore con cui si intende lavorare, all’interno di un set di
settori/direzioni per i quali 'utente ¢ profilato.

Sulla fascia sinistra sono presenti i moduli attivi per 1’attore e il settore selezionato.

3 CONSIDERAZIONI GENERALI

In questo paragrafo sono raccolte alcune informazioni che valgono per tutte le funzionalita descritte nei
paragrafi successivi.

3.1 Hamburger Menu

Da qualsiasi pagina, ¢ possibile accedere alle voci di menu, senza dover tornare alla homepage, tramite
I’hamburger menu, posto in alto a sinistra (vedere figura sottostante):
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anm o 2 °
£ Acquisti o e
HOME R = DAL O SR CE s e e e e
A C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE
Ordine Evasione
Anno Anno
Numero Numero
CERCA CERCA

RICERCA ORDINI RICERCA EVASIONI
INSERISCI ORDINE INSERISCI EVASIONE

Figura 2 - Hamburger Menu

Agendo sulla icona “quadrato”, verra esposto il menu del modulo corrente:

822 Acquisti

HLIARE,
‘ Home

I Ordini
Ricerca ordini

Inserisci ordine

Figura 3 - Hamburger Menu modulo Ordini

Cliccando nuovamente sull’icona “quadrato” il menu scompare.
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3.2 Bottone “Pulisci”

Nelle pagine di aggiornamento (inserimento/modifica) il bottone Pulisci serve a ripristinare la situazione
iniziale, il che significa:
e Ininserimento: i campi che eventualmente sono gia stati compilati verranno puliti
o In modifica: i cambiamenti effettuati dopo essere entrati in modalita modifica verranno persi e si
tornera ai dati che il sistema ha sugli archivi

In ogni caso, viene richiesta la conferma con il seguente avviso:

Ordine

Si desidera cancellare i dati inseriti e ripristinare |a situazione iniziale?

Figura 4 - Avviso bottone Pulisci

3.3 Bottone “Indietro”

Il bottone Indietro riporta nella situazione precedente a quella attuale; questo significa che se si era in
aggiornamento si viene riportati in modalita consultazione.

34 Messaggi di buon esito

I messaggi di buon esito sono di colore azzurro, vengono esposti in alto e scompaiono da soli dopo qualche
secondo, ma possono anche essere subito chiusi, tramite la X posta in alto a destra

o
ORD-ORD-P-0007 - Operazione effettuata correttamente

== ALYUloll

ONIO IMMOBILIARE, BE OBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

3.5 Messaggi di errore

Alcuni messaggi di errore vengono esposti direttamente sotto il campo, come quello della prossima figura, e
fanno si che il bottone SALVA non venga abilitato, finché non si corrg&ge il dato:
BUZL

B 01/10/2020 B  Statoinvio NSO

La data non pud essere
precedente alla data odierna

Figura 5 - Messaggio di errore sul campo
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Altri messaggi di errore vengono esposti dopo che viene premuto il bottone Salva, in questo modo:

Ordine
(%) SYS-5YS-E-0009 - Sono stati riscontrati | seguenti errari:

L'ordine non é completo

ALE - Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

Figura 6 - Messaggi di errore esposti nella pagina

Anche questi messaggi scompaiono da soli dopo qualche secondo, ma possono anche essere subito chiusi,
tramite la X posta in alto a destra.

3.6 Messaggi di avviso

I messaggi di avviso sono messaggi che richiedono una conferma da parte dell’utente. Essi sono caratterizzati
da una finestra modale bianca, con all’interno un’area di testo in cui viene esposto il messaggio; nella finestra
sono altresi presenti i bottoni Si e No.

Agire sulla X posta in alto a destra equivale a scegliere No.

Dettaglio

Per alcune righe, l'iva indicata e |'iva calcolata sono diverse, nei
limiti del parametro di tolleranza. Si desidera procedere?

Figura 7 -Messaggi di avviso

CPASS-ORD-MULT-MUT-001-v11-Manuale Utente Ordini_accessibile pub.docx




MANUALE UTENTE

( A CSI CPASS - Ciclo Passivo e Approvvigionamenti
Modulo Ordini Pag. 11 di 98

your digital partner

UNICA-Acquisti

4 ORDINI

Selezionato il modulo Ordini, verra mostrato il menu con le funzionalita attive, a seconda del profilo utente.

Attualmente, sono previsti i seguenti profili/ruoli:

ORDINE SEMPLICE Profilo che permette di inserire e gestire gli ordini
per il settore con cui ci si ¢ collegati, fino allo stato
confermato

ORDINE Profilo che permette di inserire e gestire gli ordini
per il settore con cui ci si ¢ collegati, e di autorizzarli
TRASMISSIONE NSO Profilo che permette di trasmettere ordini al Nodo
Smistamento Ordini della Ragioneria Generale dello
Stato

AMMINISTRATORE Profilo che permette di consultare tutti gli ordini,
anche quelli non di competenza dei propri settori e
quelli in bozza creati da altri

CHIUSURA ORDINI Profilo che permette

Di seguito la pagina del menu completo.

HOME

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE
ORDINI
Ordine Evasione
Anno ﬂ Anno n
Numero CERCA Numero CERCA

RICERCA ORDINI RICERCA EVASIONI

INSERISCI ORDINE INSERISCI EVASIONE

CARICA XML MEPA RICERCA DDT PER EVASIONE

INSERISCI ORDINE MEPA

REGIONE

PIEMONTE

Figura 8 - Menu completo
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4.1 Box Menu ORDINI

4.1.1 Inserimento Ordini
Dalla voce di menu INSERISCI ORDINE, si puo inserire un ordine in BOZZA.

Un ordine ¢ composto da:

e una testata, che contiene tutte le informazioni generali, prime fra tutti il fornitore ed il provvedimento di
spesa
o “n” destinatari: un ordine puo servire diversi destinatari. Ogni destinatario ¢ identificato da una
struttura organizzativa e un indirizzo
= per ogni destinatario ¢ indicata una serie di righe di dettaglio, ognuna delle quali cita un
oggetto di spesa (bene o servizio), la quantita ed il prezzo unitario
o finanziari: ad ogni destinatario/oggetto di spesa sono collegati uno o piu
impegni che finanziano la spesa

4.1.1.1 Inserimento Testata

In prima battuta, occorre inserire la testata, indicando almeno i dati obbligatori (segnati in rosso finché non
vengono compilati):

e codice univoco ufficio (che serve per identificare univocamente il mittente dell’ordine su NSO
e descrizione acquisto
e tipo ordine:

o semplice (ordine che va a NSO)

o interno (ordine che non viene inviato a NSO)
e fornitore
e provvedimento di spesa (sul quale verranno reperiti nel sistema contabile gli impegni di spesa)
e tipo procedura (appalto, accordo quadro, affidamento in economia, etc.)

Sono gestiti altri dati, ma non sono obbligatori, oppure alcuni lo diventano in particolari condizioni, ad esempio
se si indica un anno lotto, occorre indicare anche il numero lotto.

_ la struttura emittente dell’ordine ¢ quella con cui I’ordinatore si ¢ presentato in procedura
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Di seguito la pagina dell’inserimento ordini:
W LUNCA

B Acquisti

w0 P T

T o ok, bend mehl, SO & R ATTOTES
O
1 [ L
-] -] - ] -]
Forstos

=
e
----------------------------------- =
Frocedura
Dt por s cormagras
=] B

REGIONE
PIEMONTE

Figura 9 - Inserimento Testata Ordine

Dopo aver inserito tutti i dati obbligatori, si abilitano i due bottoni posti in fondo a destra, Salva e Nuovo
Destinatario.

Entrambi servono a salvare 1’ordine.

Mentre il bottone Salva effettua 1’operazione di salvataggio dell’ordine negli archivi e quindi lo ripropone in
modalita Consultazione, il bottone Nuovo destinatario, invece, oltre a salvare 1’ordine, apre la finestra di
inserimento di un nuovo destinatario.
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CAP Data consegna da Data consegna a

SALVA NUOVO DESTINATARIO

Figura 10 - Inserimento Ordine - Bottoni di salvataggio
In entrambi i casi, viene comunque presentato il seguente messaggio informativo:

ll e Ordine

ORD-0RD-P-0001 - E' stato inserito l'ordine 2020 / 105.
-
==a ALYUISLI Lo oow

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE * Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

CONTROLLA | CONFERMA | AUTORIZZA | INVIA A NSO | CHIUDI ‘

| NSERISCI | VIODIFICA | CANCELLA | STAMPA

Figura 11 - Inserimento ordine - Messaggio di buon esito

4.1.1.1.1 Finanziari associati

In fase di inserimento testata, ¢ possibile indicare uno o piu impegni/subimpegni di spesa da utilizzare
successivamente nelle righe dell’ordine. Essi verranno utilizzati a capienza, dal piu vecchio al piu recente.
Questa pratica torna utile nel caso in cui occorre inserire tanti destinatari o tante righe, che insistono sullo
stesso o sugli stessi impegni.

I finanziari associati possono essere indicati spostandosi sul tab “Finanziari associati”

Home / Ordini / Inserisci ardine

‘ ISERISCI | AODIFICA | CANCELLA | STAMPA ‘ ‘ CONTROLLA | CONFERMA | AUTORIZZA | VIA A NSO | CHIUD |

v Ordine v'Finanziari associati Dettaglio Riepilogo Impegni

Struttura emittente

Codice Descrizione

A1111C Patrimanio immabiliare, beni mobili, economato e cassa economale Codice univoco ufficio - O
Ordine

Ordinatore Stato ordine
Anno Numero 21 Demo BOZZA

Figura 12 - Inserimento Ordine — Tab Finanziari associati

Verra esposta la seguente pagina:
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VvOrdine ; +Finanziari associati Dettaglio Riepilogo Impegni

Associando in questa pagina dei finanziari alla testata dell’ordine che si sta inserendo o modificando, nel momento in cui verra creata una nuova riga sull'ordine, in automatico il sistema provvedera a

collegare gli impegni sulla riga, leggendoli da questa pagina.

8 e CERCA

PULISCI ELIMINA SELEZIONATI

Figura 13 - Inserimento Ordine - Pagina dei Finanziari associati

E’ possibile cercare per capitolo e/o per impegno.

Associando in questa pagina dei finanziari alla testata dell'ordine che si sta inserendo o modificando, nel momento in cui verra creata una nuova riga sull'ordine, in automatico il sistema provvedera a

collegare gli impegni sulla riga, leggendoli da questa pagina.

ep e o CERCA

Seleziona Capitolo Settore  Annoimpegno  Numero i Anna Subii Numero Subi Disponibile Piano dei conti

O 136116/0  A11000 2020 7 77.72490€  U.1.03.02.07.008/Noleggi di impianti e macchinari

PULISCI ELIMINA SELEZIONATI

Figura 14 - Finanziari associati - Ricerca impegni

Una volta trovati, € possibile selezionarne alcuni ed eliminarli, tamite il bottone “Elimina selezionati”.

Una volta effettuate le scelte, bastera tornare nel tab “Ordini” e continuare con le operazioni di inserimento dei
dati di testata o concludere con il salvataggio.

Gli impegni indicati in questa sezione verranno utilizzati successivamente dal sistema al salvataggio di ogni
nuova riga.

Finché I’ordine rimane modificabile (in bozza o confermato), I’ordinatore potra sempre entrare in modifica e
modificare o cancellare gli impegni associati.

4.1.1.1.2 PROTOCOLLO

Per gli Enti integrati con il sistema documentale Doqui-Acta, ¢ attivo il folder “Protocollo”.
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Home / Ordini / Inserisci ordine
v Ordine Finanziari associati Dettaglio Riepilogo Impegni

Struttura emittente

A1111C Patrimonio immaobiliare, beni mabili, economato e cassa economale O]
Ordine
21 Demo BOZZA
0]
Figura 15 - Folder Protocollo Attivo
1 Fin: Dett vy Riepilogo Impagy
Protocollo Origine
Protocollo dell'Ordine
Documenti Firmati
Progressivo Descriziane Scarica Elimina
.............. Brow

Figura 16 -Dati del Folder "Protocollo"

In tale Folder € possibile, ma non obbligatorio, indicare la registrazione di protocollo di una delle pratiche che
ha dato origine all’acquisto (accordo quadro, procedura negoziata, pratica di affidamento diretto, etc.).
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Se viene indicato questo protocollo, I’ordine verra archiviato anche nel fascicolo/volume in cui ¢ archiviata
tale pratica.

Inoltre, nel caso in cui il settore emittente dell’ordine abbia un sistema di firma esterno (non DWD), € possibile
selezionare un file firmato.

4.1.1.2 Inserimento Destinatario

11 bottone Nuovo destinatario ci sposta sul folder Dettaglio e ci verra chiesto di indicare la struttura (direzione,
area, settore, etc.) destinataria della spesa.

Ordine Finanziari associati + Dettaglio Riepilogo Impegni

COMPRIMI TUTTO

NUQVO DESTINATARIO

DA EVADERE

Struttura 0]

destinatario

puLIsCl

INDIETRO

Figura 17 - Inserimento Destinatario

Se non si conosce il codice della struttura, ¢ possibile premere il bottone CERCA e verra proposto il seguente
albero:
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‘ ESCI ‘ ‘ CONFERMA

R1 - GIUNTA REGIONALE DEL PIEMONTE

Figura 18 - Inserimento Destinatario - Ricerca Settore

Che puo essere navigato, aprendo le cartelline azzurre poste alla sinistra o scrivendo un pezzetto di descrizione

nell’apposito campo Cerca:

‘ ESCI ‘ ‘ CONFERMA

Ricerca settore

Cerca
patr\mnnitﬂ
= R1-GIUNTAR NALE DEL PIEMONTE
= SA - STRUTTURE AMMINISTRATIVE
= A11000 - RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO
[ ] A1111C - Patrimonio immobiliare, beni mobili, economato e cassa economale
= A2000A - CULTURA, TURISMO E COMMERCIO
[ ] A2002B - Valorizzazione del patrimonio culturale, musei e siti UNESCO
[ ] A2003B - Promozione delle attivitA culturali, del patrimonio linguistico e dello spettacolo
= UC - UFFICI DI COMUNICAZIONE
[ ] BAIOOD - X1 LEG - UFF. COM. BILANCIO, FINANZE, PROG ZI0ONE ECONOMICO-FINANZIARIA, PATRIMONIO, SVILUPPO DELLE ATTIVITA' PRODUTT
‘ EsCl ‘ ‘ CONFERMA

Figura 19 - Inserimento Destinatario - Ricerca per descrizione sull’albero
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Ricerca settore

A1017A-

AT015A -

A1018A -

AT011A-

| A1600A -

= R1 - GIUNTA REGIONALE DEL PIEMONTE

= SA - STRUTTURE AMMINISTRATIVE

= A1000A - DIREZIONE DELLA GIUNTA REGIONALE

A1005D - Indirizzi e controlli societa’ partecipate
A1014B - Rapporti con le Autonomie locali, Polizia locale, Sicurezza integrata, Elezioni e Referendum
Audit interno
A1007D - Trattamento economico, pensionistico, previdenziale e assicurativo del personale
XST022 - XST022 - Piano di rafforzamento amministrativo
A1099C - Direzione della Giunta regionale L.R. 23/2015
A1006D - Stato giuridico, ordinamento e formazione del personale
XST023 - XST023 - Iniziative di negoziazione di rilevanza strategica
A1008D - Organizzazione e pianificazione delle risorse umane
Segreteria della Giunta regionale
Avvocatura
AttivitA legislativa e consulenza giuridica
A - Contratti-persone giuridiche-espropri-usi civici
- Coordinamento e gestione servizi generali operativi - Tutela dei consumatori
AMBIENTE, ENERGIA E TERRITORIO

L A1400A - SANITA' E WELFARE

‘ ESO H CONFERMA ‘

Figura 20 -- Esempio di albero con navigazione manuale (agendo sulle cartelline azzurre)

Nel caso in cui si compili parzialmente il campo codice e/o il campo descrizione, in questo modo:

NUOVO DESTINATARIO

DA EVADERE

Stato invio NSO

COMPRIMI TUTTO

Data invio NSO

Co Descrizione
Struttura INE pammu{
destinatario
Indirizzo Civico Localita CAP Provincia
Contatto email Telefono

==

PULISCI

Figura 21 - Ricerca Struttura per codice e/o per descrizione

CPASS-ORD-MULT-MUT-001-v11-Manuale Utente Ordini_accessibile pub.docx

NUQVA SALVA
RIGA




MANUALE UTENTE

( A CSI CPASS - Ciclo Passivo e Approvvigionamenti
your digital partner Modulo Ordini Pag 20 di 98

UNICA-Acquisti

11 bottone Cerca esporra invece che un albero, una lista, dalla quale selezionare la struttura desiderata.

Ricerca settore F X
Seleziona
Codice Descrizione Indirizzo Civico Localita Provincia CAP Telefono Ente
O A11000 RISORSE FINANZIARIE Via Maria Vittoria 15 Torino TO 10121 24300 REGIONE
E PATRIMONIO PIEMONTE
O A1111C Patrimonio Via Viotti 8 Torino TO0 10121 24206 REGIONE

immabiliare, beni PIEMONTE
mabili, economato e

cassa economale

CONFERMA SELEZIONE ‘ ‘ ANNULLA SELEZIONE

Figura 22 - Ricerca Settore: lista con risultati ricerca

Nel caso in cui i dati indicati non corrispondano a neanche una struttura, verra esposto un messaggio di errore:

Q Ordine

ORD-0RD-E-0010 - Non é stato trovato alcun elemento valido ‘

Ordine Finanziari associati + Dettaglio Riepilogo Impegni

COMPRIMI TUTTO

NUQVO DESTINATARIO

DA EVADERE

Codice settore Descrizione

Struttura A1 acquisti
destinatario

ndirizzo C

Civico Localita CAP Provincia

Contatto

Telefono

Figura 23 - Ricerca struttura: Dati non trovati

I dati dell’indirizzo (via, civico, localita, cap, provincia) ed i dati della persona o dell’ufficio di riferimento
(contatto, email telefono) vengono compilati in automatico dopo la scelta del settore.

Tuttavia, poiché alcuni settori, oltre all’indirizzo principale hanno altri indirizzi, ¢ possibile modificare questi
dati, agendo sul bottone Cambia Indirizzo:
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email

lia@mail.it

CAMBIA INDIRIZZO

Figura 24 - Nuovo destinatario - Cambia indirizzo

Che, una volta premuto, espone una pagina con tutti gli indirizzi presenti per il settore indicato:

Cambia indirizzo

Seleziona il nuovo indirizzo

Indirizzo Civico Localita Provincia Contatto email Telefono

Vfia Quintino Sella 12 Biella Bl PINCO pinco@pallino.it 015855
PALLINO

Corso Kennedy Cuneo BOERO i@boeri.it 0171603
Via Mora Gibin Novara MORA mora@gibin.it 0321 455
Piazza Castello Torino SIGNORALIA  signora@lia.it 0114324

Via V. Veneto \erbania MISTER mister@tamburino.it 0323 509
TAMBURINO

Vfia Fratelli Ponti, 24 (presso Palazzo Vercelli MALAVOGLIA  i@malavoglia.it 0161 600
Verga)

CONFERMA SELEZIONE H ANNULLA SELEZIONE

Figura 25 - Cambia Indirizzo — Pagina di Scelta indirizzo
Una volta indicati i dati del settore, ¢ possibile salvare il destinatario e tornare alla modalita Consultazione

Ordine, oppure salvare il destinatario e andare nella modalita di inserimento di una nuova riga. I due bottoni
utili a questi scopi sono i seguenti:
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NUOVYO DESTINATARIO

Statn

Progressiva DA EVADERE Stato invio NSO Data invio NSO
Codice settore Descrizione
Struttura A2102A Comunicazione, ufficio stampa, relazioni esterne, URP

destinatarioc =~ s

Indirizzo Civico Localita cap Provincia
Via Quintino Sella 12 Biella 13900 BI
Contatto emai Telefona

PINCO PALLINO pinco@pallino.it 015855
RIGA

INDIETRO

Figura 26 - Inserimento destinatario - Bottoni di salvataggio dati

In entrambi i casi, una volta salvato il destinatario, verra esposto il messaggio di buon esito:

o Ordine
ORD-0RD-P-0007 - Operazione effettuata correttamente

COMPRIMI TUTTO

Figura 27 - Inserimento Destinatario - Messaggio di buon esito

4.1.1.3  Inserimento Riga
Se si preme sul bottone Nuova Riga di un destinatario dell’ordine, viene esposta la seguente pagina:
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NUOVA RIGA
Sta

Consegna parziale S ® no Progressivo DA EVADERE
cpv Codice @ Descrizione
0Ds Codice (0] Descrizione
Codice [0} Descrizione
220 unitario Quantita
Unita di misura M O] Aliguota IVA MO} o 1,00
q
mar ntar
% sconto 1 a % sconto 2 o
P WA t Il
4] 0 4]
Note

Figura 28 - Nuova Riga
Innanzitutto, occorre indicare 1’oggetto di spesa che si desidera acquistare; questo puo avvenire in diversi modi.

Il modo piu diretto e veloce € quando si conosce il codice dell’oggetto di spesa (di seguito indicato con
I’acronimo ODS): 1o si indica nel campo “Codice” della riga etichettata ODS e premendo il bottone CERCA
a destra nella stessa riga, verra reperito 1’ods cercato:

NUOVA RIGA

Consegna parziale E ® no Progressivo DA EVADERE

CPVv

Codice 0] Descrizione CERCA

Codice

0oDs ACO45A Descrizione -

CERCA

Figura 29 - Ricerca ods per codice
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NUOVA RIGA

Stato

Consegna parziale S ® No Progressivo DA EVADERE
Codice Descrizione
CPv 22852100-8 Copertine
Codice Descrizione
0DS ACOLSA CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ARANCIO
Codice 0] Descrizione
Unita di misura Bliguota VA rezzn unitario Quantita
Dozzina x ¥ Aliguota 22% x v 0,5689 1,00

Figura 30 - Ods trovato

Se non si conosce il codice dell’ods, lo si puo cercare per descrizione, anche parziale.
Ad esempio se si devono cercare le cartelline, ¢ sufficiente inserire nella descrizione la parola “cartellina” e

premere Cerca:

NUOVA RIGA

Stato

Consegna parziale 5 @® no Progressivo DA EVADERE
cpv Codice 0] Descrizione
Descrizione
0Ds Codice [0] cartellina
Codice [0} Descrizione
Quantita
Unita di misura AR O] Aliquota IVA - @ Prezzo unitario 0] 1

nto 1

1]
o

% Si

Ammontare sconto 1

%k sconto 2 Ammaontare scanto 2

Figura 31 - Ricerca ods per descrizione

11 sistema esporra una lista di ods che contengono la parola “cartellina” nella descrizione:
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Ricerca oggetto di spesa

Seleziona
Codice Descrizione

O ACD&0OBC CARTELLINA CON LOGO A COLORI E ALETTE PER CONWVEGNI
O ACO45A CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ARANCIO
O ACD45C CARTELLINA MANILLA CON ALETTE CELESTE
O ACOL5G CARTELLINA MANILLA CON ALETTE GIALLA
O ACO45R CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ROSA
O ACO4L5Y CARTELLINA MANILLA CON ALETTE VERDE

CONFERMA SELEZIONE ‘ ‘ ANNULLA SELEZIONE

Figura 32 - Risultati ricerca per descrizione

Una volta indicato I’ods, per gli ordini che vengono trasmessi a NSO, ¢ obbligatorio inserire il codice listino
del fornitore:

NUOVA RIGA

Stato

Consegna parziale : ®© o Progressiv DA EVADERE
Codice Descrizione

cpv 22852100-8 Copertine
Codice Descrizione

0Ds ACO45A CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ARANCIO

Codice 0} Descrizione LISTING

Figura 33 - Nuova Riga - Bottone Listino

Premendo sul bottone Listino, compare la seguente pagina:
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Listino Fornitori ACO45A - CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ARANCIO

Nuovo Inserimento

Descrizione

Seleziona Codice Descrizione

O a1l cartelletta

CONFERMA SELEZIONE ‘ ‘ ANNULLA SELEZIONE

Figura 34 - Nuova riga - Listino Fornitore

nella quale occorre selezionare tra gli eventuali codici presenti oppure inserirne uno nuovo; alla fine occorre
confermare la selezione ¢ il codice listino fornitori verra riportato nella pagina principale dell’inserimento riga.

Una volta indicato 1’ods, in automatico vengono compilati il codice cpv, 1’unita di misura, 1’aliquota IVA,
eventualmente il prezzo unitario se esso € stato precaricato sull’ods, e la quantita (posta sempre pari a 1). Tutti
i dati sono modificabili.

Gli importi (netto, iva e totale) vengono sempre calcolati in automatico, ma sono modificabili.

E inoltre possibile indicare due percentuali di sconto.

NOTA BENE: la seconda percentuale di sconto agisce sul totale gia scontato dalla prima percentuale di sconto;
nell’esempio della figura sottostante, 208,62 ¢ il risultato del doppio sconto applicato sul totale, il primo del
5% ed il secondo del 10%:

Codice 0} Descrizione LISTIND

Dozzina x v Aliquota 22% x = 0,20 1.000,00
5 10,00 10 19,00
1y tale
171,00 37.62 208,62

Note

Figura 35 - Percentuali di sconto

Una volta indicati tutti i dati, ¢ possibile salvare la riga e tornare in modalita consultazione ordine, oppure
salvare e andare in modalita inserimento finanziari, agendo su questi bottoni:
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E PULISCI NUOVD SALVA
IMPEGNO

IETRO

Figura 36 - Nuova riga - Bottoni di salvataggio

Se tutti i controlli vanno a buon fine, il sistema espone il messaggio di buon esito:

o Ordine
ORD-0ORD-P-0007 - Operazione effettuata correttamente

COMPRIMI TUTTO

Figura 37 - Nuova Riga - Messaggio di buon esito

Oltre ai controlli di validita dei dati inseriti, verra effettuato un controllo di congruenza sugli importi: se 'IVA
indicata supera quella calcolata in automatico dal sistema di una cifra superiore al parametro di tolleranza che
I’Ente ha deciso di trattare, verra esposto il seguente messaggio di errore:

o Ordine

ORD-ORD-E-0016 - La differenza tra I'iva indicata e 'iva calcolata supera il parametro di tolleranza

CPv 22852100-8 Copertine

I Figura 38 - Nuova Riga - Errore sull'lVA
Normalmente il parametro di tolleranza ¢ impostato trai 0,01 e 1 0,05 €.
Se si vuole conoscere esattamente quanto vale il parametro di tolleranza per il proprio Ente, rivolgersi

all’assistenza.

Se la differenza ¢ al di sotto del parametro di tolleranza, verra esposto il seguente avviso e sara [’utente che
decidera di continuare con il salvataggio oppure no:

Dettaglio

L'iva indicata e I'iva calcolata sono diverse, nei limiti del parametro di tolleranza. Si desidera comunque continuare con il salvataggio?

Figura 39 - Nuova Riga - Avviso scostamento IVA

4.1.1.4  Inserimento finanziario
Se si preme sul bottone Nuovo Impegno di una riga dell’ordine, viene esposta la seguente pagina:
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IMPEGNI

Figura 40 - Nuovo Impegno - Pagina Iniziale

Agendo sul bottone Cerca, eventualmente dopo aver indicato un capitolo e/o un impegno, il sistema richiede
al sistema contabile 1’elenco degli impegni che abbiano uno stato compatibile con I'utilizzo all’interno degli
ordini (non annullati, non provvisori, etc.) e che siano collegati al provvedimento di spesa indicato nella testata
dell’ordine. Una volta ottenuti, essi vengono ulteriormente scremati sulla base del fornitore indicato nella
testata, con le seguenti regole:

e ¢ possibile associare ad un ordine impegni del fornitore indicato

e ¢ possibile associare ad un ordine impegni senza soggetto indicato (possibile presenza di classi di
soggetto)
e ¢ possibile associare ad un ordine solo subimpegni del fornitore indicato

Gli impegni trovati vengono esposti ordinando per disponibilita residua ad ordinare crescente e, al pari di
disponibilita, dal piu vecchio al piu recente ed il totale riga viene suddiviso “a capienza”, a partire dal primo.
Gli importi rimangono comunque modificabili.

Finché il totale impegni non coincide con il totale riga, il bottone Salva non si abilita.
171,00 37,62 208,62

Note

IMPEGNI

Anno Numero Anno Numero
Capitolo Settore  impegno impegno Subi 10 Subi gNo Disponibile Importo Piano dei conti
136116/0 A11000 2020 7 7793352 €

eppo U.1.03.02.07.008/Noleggi di
A
——— impianti e macchinari

PULISCH €0,00

Figura 41 - Nuovo Impegno - Bottone Salva non abilitato
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Una volta salvati i dati, viene presentato il messaggio di buon esito

o Ordine
ORD-0RD-P-0007 - Operazione effettuata correttamente

COMPRIMI TUTTO

Figura 42 — Nuovo impegno- Messaggio di buon esito

Nel caso in cui si decida di utilizzare impegni che non hanno un soggetto, al salvataggio verra chiesto conferma
tramite questo avviso:

Dettaglio

Il fornitore dell'ordine non & citato sugli impegni utilizzati:
potrebbe essere presente una classe di soggetti; verificare i
dati nel sistema contabile. Si desidera continuare con
l'operazione?

Figura 43 - Nuovo Impegno - Avviso assenza soggetto sull'impegno

In determinati periodi dell’anno (solitamente a fine anno) € possibile effettuare ordini su impegni “futuri”, cio¢
dell’esercizio successivo a quello in corso.
Non ¢ possibile, perd, utilizzare nello stesso ordine, impegni di competenza e impegni futuri.
Il messaggio di errore che verra esposto sara il seguente:
Ordine

0 5YS5-5YS-E-0009 - Sono stati riscontrati i seguenti errori:
* Non é possibile collegare sia impegni futuri che impegni di competenza/residui

IMPEGNI
Numerao capitolo Numero articolo Anno impegno Numero impegno Numero subimpegno

Figura 44 - Nuovo impegno- Errore impegni futuri

Se per I’Ente risulta essere attivo il controllo di coerenza dei beni acquistati con il piano dei conti degli impegni
utilizzati per 1’acquisto, allora in fase di collegamento dei finanziari all’ordine, comparira un asterisco rosso
se la coerenza non ¢ rispettata, dove per coerenza si intende o I’acquisto di beni di facile consumo con impegni
del titolo I della spesa o 1’acquisto di beni inventariabili con impegni del titolo II della spesa; le altre
combinazioni non rispettano la coerenza.

Di seguito una videata di esempio, dove si € deciso di finanziare ’acquisto di una “vaschetta di recupero per
fotocopiatrice” (bene di facile consumo) con un impegno del titolo II della spesa e, di conseguenza, di fianco
all’impegno compare un asterisco * , che riporta alla nota presente subito sotto il titolo:
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* Siricorda che i beni inventariabili devono essere finanziati da impegni del titolo '2 - spese in conto capitale’,
mentre 1 beni di facile consumo e i servizi da impegni del titolo 'l - spese correnti'

Cansegna parziale L DREVADERE
i oo Patieacessoriparfotocopiicl
oS s EPSONWF.SISODTWELPIISIO WSCHETADIRECIPERD gl

. 2 S T W
o o o O
w0 o WO
Note

Capitolo Settore  Anno impegno Mumero impegna Anno Subimpegno Numero Subimpegno Disponibile Importo Piano dei conti
80117/0  HDS 2021 4488

eg1g3p  U2.0201.08.012/Infrastrutture stradali

Figura 45 - Impegni - Coerenza tra il bene e il piano dei conti

4.1.1.5 Finanziari inseriti in automatico

Nel caso in cui erano stati indicati dei finanziari associati sulla testata dell’ordine (vedere il relativo paragrafo

4.1.1.1.1 Finanziari associati), al salvataggio di una riga verranno automaticamente inseriti anche i suoi
finanziari.
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4.1.2 Inserimento di un ordine importato da MEPA

E possibile importare un ordine elettronico generato sul sistema Acquisti in Rete di Consip, in due passaggi:
caricamento del file e inserimento dell’ordine. Vediamoli in dettaglio.

4.1.2.1 Caricamento di un file XML proveniente da MEPA
La voce di menu

HOME

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE
T
Ordine Evasione
Anno n Anno n
Numera CERCA Numero CERCA

RICERCA EVASIONI

RICERCA ORDINI

INSERISCI EVASIONE

INSERISCI ORDINE

CARICA XML MEPA RICERCA DDT PER EVASIONE

INSERISCI ORDINE MEPA

Corrisponde a questa pagina

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Carica xml mepa

Carica XML MEPA Browse

INDIETRO PUUST

REGIONE

PIEMONTE

Figura 46 - Ordine MEPA - Caricamento file xml
Dove sara possibile importare il file che si ¢ scaricato da Acquisti in Rete, selezionandolo in una cartella del

proprio pc.
Una volta caricato il file, si attiva il bottone Inserisci Ordine.
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Non ¢, comunque, necessario effettuare I’operazione di inserimento contestualmente al caricamento del file,
in quanto esiste una voce di menu apposita che espone tutti i file gia importati nella procedura ma per i quali
non ¢ stato ancora caricato I’ordine e da 1’opportunita di inserire i relativi ordini.

4.1.2.2 Inserimento ordine MEPA
La voce di menu Inserisci Ordine MEPA

HOME

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATQ E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE
T
Ordine Evasione
Anno n Anno a
Numera CERCA Numera CERCA

RICERCA ORDINI RICERCA EVASIONI

INSERISCI ORDINE INSERISCI EVASIONE

RICERCA DDT PER EVASIONE

CARICA XML MEPA

INSERISCI ORDINE MEPA

Si presenta inizialmente cosi:
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Home / Ordini / Seleziona ordine MEPA

Identificativo MEPA

2020_105_1_1

2020_105_1_13

2018/10478348X

2018/10021125X

2018/10021125

2021_58_1_1

2021_70_1_1

2021_70_2_1

2021_58_1_2

6 o 6 o o o o o o0 o0 ¢{¢

2021_72_1_1

1- 10 di 14 elementi

Ente: REGIONE PIEMONTE

Inizia | Prec. - 2 | Succ Fine

Fornitore Destinatario

MOLTECO PRINTING S.R.L. A2102A - Comunicazione, ufficio stampa, relazioni esterne, URP
MOLTECO PRINTING S.R.L. A2102A - Comunicazione, ufficio stampa, relazioni esterne, URP
Venditore S.p.A Centro Logisitico Beni Sanit-Ecom Area 2

Venditore S.p.A.

Venditore S.p.A.

Centro Logistica Beni Sanit-Ecom Area 2

Centro Logistico Beni Sanit-Ecom Area 2

ICRSPA A1111C - Patrimonio immobiliare, beni mobili, economato e cassa economale
ILPAPIROSR.L A1112C - Tecnico e sicurezza degli ambienti di lavoro

ILPAPIROSR.L A1102A - Ragioneria

ICR SPA A1111C - Patrimonio immabiliare, beni mobili, economato e cassa economale
GREEN TECHNO SRL A1103A - Politiche fiscali e contenzioso amministrativo

Stato

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

DA CARICARE

Inizia | Prec. - 2 | Succ Fine

Figura 47 - Ordine MEPA Selezione dell’ordine da inserire

Dove si deve selezionare la riga relativa all’ordine che si deve inserire e premere il bottone Prosegui
Verra quindi esposta la seguente videata:

Home / Ordini / Inserisci ordine MEPA

Fornitore

365384

Ente: REGIONE PIEMONTE

12220810019 12220810019

Provvedimento di spesa

@

Procedura

Destinatario

10138

Codice Listing Descrizione

MANASC MANUTENZIONE ASCENSORI

Ods um Quantita Totale non scontato

SMDD01-MANUTENZIONE ASCENSORI 62 1 1000

Figura 48 - Ordine MEPA - Inserimento ordine
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Dove sara necessario inserire tutti i dati che non ¢ possibile derivare dal MEPA e, una volta inseriti almeno 1
dati obbligatori, si attivera il bottone Salva.

Se I’inserimento va a buon fine, verra esposto il messaggio di buon esito, altrimenti verranno esposti i messaggi
di errore, cosi come per gli ordini “non MEPA”.

4.1.3 Ricerca e Consultazione di un ordine
Sugli ordini € possibile effettuare due tipi di ricerca:

e ricerca puntuale, se si conoscono anno e numero ordine da ricercare
e ricerca con filtri

Esse verranno dettagliate nei paragrafi successivi.

Si fa presente che le regole di visibilita documentale fanno si che un ordinatore possa consultare e trattare solo
gli ordini con struttura emittente uguale ad una delle strutture su cui ’'utente ha operativita, quindi la sua
struttura di appartenenza, eventuali altre strutture con cui puo identificarsi ed eventuali strutture su cui ha
precedentemente lavorato, queste ultime limitatamente alla data in cui ¢ stato spostato su un’altra struttura.
Inoltre, i documenti (ordini, evasioni) in stato BOZZA sono visibili solo all’autore.

Alcuni utenti superuser e gli amministratori di sistema posseggono, invece, una visibilita illimitata (anche per
i documenti in bozza).

4.1.3.1  Ricerca puntuale

Dalla homepage del modulo Ordini, compilando i campi Anno ¢ Numero e premendo il bottone Cerca, come
indicato nella figura sottostante, ¢ possibile cercare e consultare un ordine.

E, BEN BILI, ECON E SA ECON LE = Ente:

Ordine Evas

2020 Fririe

Numero

CERCA

INSERISCI ORDINE

C
1
. . ‘ J
m
o

RICERCA ORDINI

Figura 49 - Ricerca puntuale ordine
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4.1.3.2  Ricerca ordini con filtri

Dalla voce di menu Ricerca Ordini, si arriva nella pagina di ricerca, dove ¢ possibile indicare diversi filtri,
anche combinandoli tra di loro ed avviare la ricerca, tramite uno dei due bottoni Cerca Ordini , posti uno in
alto ed uno in basso; i due bottoni sono identici, effettuano le stesse ricerche; essendo la pagina ricca di filtri e
quindi molto ampia, ne sono stati previsti due, per facilitare gli utenti, che non devono spostarsi su e git lungo
tutta la pagina.

CERCA ORDINI

DO prdine: A ordine

O 18/1dv20% -] 18100 =]

Struttura emitbents

Destnatanio

Fornitore

Provvedimento di spesa

Impegno

Oggetto di spesa

CERCA ORDINI

Figura 50 - Ricerca Ordini: filtri di ricerca

Una volta trovati, gli ordini vengono esposti in una lista ed 1 filtri di ricerca vengono compressi.
Per vedere nuovamente i filtri, basta agire sul titolo “MOSTRA FILTRI DI RICERCA”
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MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

INSERISCI

Anno

ordine

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

INSERISCI

Anno
ordine

2020

2020

Numero Data

ordine inserimento
98 09/10/2020
94 09/10/2020
93 09/10/2020
90 08/10/2020
77 22/09/2020
76 21/09/2020
A7 NR/NTI020

Numero Data

ordine inserimento
98 09/10/2020
94 09/10/2020

Fornitore

162795 - 1L
PAPIROS.R.L.

162795 - IL

PAPIROS.R.L.

162785 - 1L

PAPIROS.R.L.

162795 - IL
PAPIROS.R.L.

162795 - IL
PAPIRO S.R.L.

162795 - IL
PAPIROS.R.L.

162705 - I

Provvedimento Descrizione

2019 -996 ordine su
subimpegno per rti

2019 - 996 ordine con
subimpegno
associato

2019 - 996 ordine su
subimpegno

2019 -996 ordine su subimpegni

2019 - 996 ordine di prova

2019 -996 prova acquisto

7014 - aaR ardina nar damn

Inizio  Prec. 2 Succ.  Fine

Stato

AUTORIZZATO

BOZzZA

AUTORIZZATO

AUTORIZZATO

AUTORIZZATO

AUTORIZZATO

ANNLITATO

Figura 51 - Ricerca ordini - Risultati della ricerca

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

Fornitore

162795 - IL
PAPIRO S.R.L.

162795 - IL

nANIDACD |

Provvedimento Descrizione

2019 - 996 ordine su

subimpegno per rti

2019 - 996 ordine con

R

Struttura emittente

A1111C - Patrimonio immobiliare, beni
mobili, economato e cassa economale

A1111C - Patrimonio immobiliare, beni
mobili, economato e cassa economale
A1111C - Patrimonio immobiliare, beni

mobili, economato e cassa economale

A1111C - Patrimonio immobiliare, beni
mobili, economato e cassa economale

A1111C - Patrimonio immobiliare, beni
mobili, economato e cassa economale

A1111C - Patrimonio immobiliare, beni
mobili, economato e cassa economale

A41111C - Patrimonin immnhiliara hani

Inizio = Prec. 2 Succ.  Fine

Stato

AUTORIZZATO

BOZZA

Struttura emittente

A1111C - Patrimonio immabiliare, beni

mobili, economato e cassa ecanomale

A1111C - Patrimonio immabiliare, beni

AR R e R e R n sl

Figura 52 - Ricerca Ordini - Filtri di ricerca "compressi"

"

E possibile premere il bottone Inserisci per avviare I’inserimento di un nuovo ordine (senza dover tornare alla
homepage e scegliere la voce Inserisci Ordine). L’unica altra azione disponibile ¢ la consultazione di un
singolo ordine per volta. Per consultare un ordine, basta cliccare sulla descrizione o su un qualsiasi altro campo
nella riga dei risultati di ricerca. A questo punto, il sistema presentera 1’ordine in consultazione (vedere
paragrafi successivi).
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4.1.3.3

Consultazione Testata Ordine

I dati verranno esposti e saranno non editabili.

o Ordin e Dtz e L

Struttura emittente

A1mc

Ording
20 EE)
2020 B

credine su siimpegne per

PFatrimonio immobiiiare, beni mobii, sconomato ¢ cesa economale

21 Dema

Fornitore

BZIEE

IL PAPIRO SRL.

Vi E INDUSTRAA K. 13

Provvedimento di spesa

g EEH

Procedura

Dati per la consegna

DTS Faa0iad

Alba

AUTORIZZATD

01547560063

Dalla consultazione sara possibile agire sui bottoni in alto, che saranno abilitati o meno, a seconda dello stato

dell’ordine.

4.1.3.4

Nel tab Dettaglio dell’ordine, agendo sulla descrizione di uno dei destinatari sara possibile espanderne il

contenuto:

Figura 53 - Pagina di consultazione dell'ordine

Consultazione Destinatario
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A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

| NSERISCI | MODIFICA | CANCELL! | STAMPA ‘

| CONTROLLA | CONFERMA | AUTORIZZA | INVIA ANSO | CHIUDI ‘

v Ordine VFinanziari associati | i VRiepilogo Impegni

ESPANDI TUTTO

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

INDIETRO

REGIONE

PIEMONTE
Figura 54 — Consultazione Destinatario (visualizzazione compressa)

A2102A-COMUNICAZIONE, UFFICIO STAMPA, RELAZIONI ESTERME, URP

Stato

1 DA EVADERE

Stato invio NSO Data invio NSO
Codice settore Descrizione
Struttura A2102A Comunicazione, ufficio stampa, relazioni esterne, URP
eSHINALANID
Indirizzo Civico Localita CAP Provincia
Via Quintino Sella 12 Biella 13900 Bl

Contatto Telefono

pinco@pallino.it 015855

PINCO PALLINO

ELIMINA MODIFICA NUOVA
RIGA

Figura 55 - Consultazione Destinatario (Visualizzazione Espansa)

4.1.3.5  Consultazione Riga

Nella visualizzazione espansa di un destinatario, agendo sulla descrizione di una delle sue righe, sara possibile
vederne il dettaglio:
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A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Progressiva Stato
1 EVASO TOTALMENTE Stato invio NSO Data invio NSO
Codice settore Descrizione

Struttura A1111C Patrimonio immobiliare, beni mobili, economato e cassa economale

destinatario o e

Indirizzo Civico Localita cap Provincia

Via Viotti 8 Torino 10121 TO
elefono

Contatto emalil 24206

ALO20B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Figura 56 - Riga - Visualizzazione compressa

ALOZ0B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Dgressi Stato
Consegna parziale S ® Mo 1 EVASA TOTALMENTE
Codice Descrizione
CPV 22816300-6 Blocchetti per appunti con fogli adesivi
Codice
0Ds AL0208 POST-IT GRANDE MM.76X76
Codice Descrizione
2 past
Unit di misura Aliquota VA Prezzo unitaria Quantita
Pack - Aliquota 22% - 0,20 100,00
Ammantare sconto 1 Ammantare sconto 2
% sconto 1 o sconto 2 0
importo netta VA mparto totale
20,00 4,40 24,40
Note

Figura 57 - Riga - Visualizzazione espansa
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4.1.3.6 Consultazione Finanziari

Nella consultazione di una riga, agendo sulla descrizione “Impegni”, verranno visualizzati gli impegni ad essa
collegati:

205,20 45,144 250,344

Note

ELIMINA MODIFICA NUOVA NUOVOD
RIGA IMPEGNO
IMPEGNI

Figura 58 - Consultazione Impegni - Visualizzazione compressa

IMPEGNI

Anno Numero Anno Numero Piano dei
Capitolo Settore  impegno impegno Subimpegr Subi Disponibile  Importo conti
136116/0  A11000 2020 7 €208.62
)

ELIMINA m € 208,62

Figura 59 - Consultazione Impegni - Visualizzazione espansa

4.1.3.7 Consultazione Dati Protocollo

1 dati del protocollo dell’ordine vengono riportati nella testata dell’ordine (prima pagina) e nel folder Protocollo

MPLICE - Lotto anno

Derivato AnnoRda Nurnero Rda Protocollato 2022 00000643 276

Figura 60 Dati protocollo in "Ordine"
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+/ Ordine v Finanziari associati + Dettaglio v Praotocollo v Riepilogo Impegni
Protocollo Origine
Protocollo dell'Ordine
2022 00000643 276 04/10/2022

ORDINE 2022/30: ordine da protocollare

Figura 61 - Folder Protocollo

4.14 Aggiornamento di un ordine

Finché I’ordine non ¢ autorizzato, pud essere aggiornato in tutte le sue parti.

4.1.4.1  Aggiornamento Testata

In Consultazione Ordine, folder Ordine, premendo sul bottone Modifica, si entra in aggiornamento sulla
testata.
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‘ NSERISCI | MODIFICA | CANCELLA |
v Ordine ~/Finanziari associat + Dettaglio +/Riepilogo Impegni
Struttura emittente
A1111C Patrimanio immobiliare, beni mobili, economato e cassa ecanomale
Ordine
2020 105 21 Demo BOZZA
15/10/2020 =] =] =] =]
prova

Figura 62 - Modifica Testata Ordine — Bottone Modifica

I dati non modificabili rimangono “tratteggiati”, come nella consultazione:

Ordine

2020 105 21 Demo BOZZA
15/10/2020 =) = = (=)

prova

Fornitore

Figura 63 - Modifica Testata- Esempio di campo non editabile
Dopo aver apportato le modifiche, occorre premere il bottone Salva posto al fondo della pagina, a destra; solo

in questo modo, le modifiche saranno rese effettive.

4.1.4.2  Aggiornamento destinatario
La modifica di un destinatario si attiva dalla consultazione (vedi paragrafo 4.1.3.4 Consultazione
Destinatario)
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A2102A-COMUNICAZIONE, UFFICIO STAMPA, RELAZIONI ESTERME, URP

1 DA EVADERE S0
Codice settore o] one
Struttura A2102R Comunicazione, ufficio stampa, relazioni esterne, URP
destinatario T oo
Indirizz, Civice Localita CAP Provincia
Via Quintinao Sella 12 Biella 13900 BI
Ci emall n
PINCO PALLINO pinco@pallino.it 015855

ELIMINA MODIFICA NUOVA
RIGA

Figura 64 -Modifica Destinatario Ordine

Gli unici dati modificabili sono quelli relativi all’indirizzo ed al contatto.
Dopo aver apportato le modifiche, occorre premere il bottone Salva posto a destra; solo in questo modo, le
modifiche saranno rese effettive.

4.1.4.3  Aggiornamento Riga

La modifica della riga si attiva dalla consultazione (vedi paragrafo 4.1.3.5 Consultazione Riga), agendo sul
bottone Modifica.

ACO45A-CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ARANCID

Consegna parziale S ® ne i DnEvaDERE
R e
005 s e A

am ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Fi‘gfe,'!eftf' ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
e e omeesws < oem e
. T T
e me wse2
Note

ELIMINA MODIFICA NUOVA NUOVOD
RIGA IMPEGNO

Figura 65 - Modifica Riga - Bottone Modifica

CPASS-ORD-MULT-MUT-001-v11-Manuale Utente Ordini_accessibile pub.docx




MANUALE UTENTE

( A CSI CPASS - Ciclo Passivo e Approvvigionamenti
Modulo Ordini Pag. 44 di 98

your digital partner

UNICA-Acquisti

Non sara possibile modificare I’ods né la cpv. Tutti gli altri dati sono modificabili.
Dopo aver apportato le modifiche, occorre premere il bottone Salva posto a destra; solo in questo modo, le
modifiche saranno rese effettive.

4.1.4.4  Aggiornamento Impegni

La modifica della riga si attiva dalla consultazione (vedi paragrafo 4.1.4.4 Aggiornamento Impegni), agendo
sul bottone Modifica.

IMPEGNI

Anno Numero Anno Numero Piano dei
Capitolo Settore  impegno impeg Subimpeg Subimpeg) Disponibile  Importo conti

136116/0 A11000 2020 7 € 208,62

Figura 66 - Modifica Impegni - Bottone Modifica

Premendo il bottone Cerca, il sistema fa partire in automatico la ricerca degli impegni secondo i criteri gia
spiegati nel paragrafo 4.1.1.4 Inserimento finanziario e ripropone tutti gli impegni utilizzabili, compresi quelli
precedentemente collegati alla riga, questi ultimi con I’importo gia associato.

Dopo che sono state apportate le modifiche sugli importi, occorre premere il bottone Salva posto al fondo della
pagina (sulla sinistra); solo in questo modo, le modifiche saranno rese effettive.

4.14.5  Copia righe da un destinatario ad un altro

Qualora gli oggetti di spesa da inserire in un destinatario fossero identici a quelli gia inseriti in un altro
destinatario, ¢ possibile utilizzare la funzione di “copia righe” .

La funzione si avvia nella maschera del destinatario nel quale dovranno essere copiati gli oggetti di spesa,
tramite il bottone “copia da”, abilitato solo in modalita consultazione
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A11000-RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO

Progressivo Stato

2 DA EVADERE Stato invio NSO Data invio NSO
Codice settore Descrizione

Struttura A11000 RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO

destinatario

Indirizzo Civico Localita AP Provincia

Via Maria Vittoria 15 Torino 10121 10
elefona

Contatto email 24300

ELIMINA MODIFICA COPIA DA NUQVA
RIGA

-Figlira 67 - Consultazione Destinatario - Bottone Copia Da

Premendo il bottone Copia da, si accede ad un elenco degli altri destinatari con righe presenti nell’ordine ,
all’interno del quale poter selezionare quello da dove copiare:

Copiarighe

Selezionare il destinatario dal quale copiare righe (se presente)

Destinatario Descrizione
A1005D Indirizzi e controlli societa’ partecipate

A11000 RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO

CONFERMA SELEZIONE ‘ ‘ ANNULLA SELEZIONE

Figura 68 - Elenco destinatari da cui copiare le righe

Una volta selezionato e confermato la selezione, comparira il messaggio

Dettaglio

Si vuole copiare le righe e (se presenti) i finanziari dal destinatario A11000 - RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO?

Figura 69 - Copia Righe: messaggio di richiesta conferma operazione
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Se si preme si, gli oggetti di spesa presenti nel destinatario selezionato verranno inseriti in quello da cui si ¢
richiesta I’operazione.

4.1.5 Cancellazione di un ordine

Un ordine puo essere cancellato, agendo sul bottone Cancella che € presente in consultazione ordine, nel folder
Ordine.

‘ INSERISCI | MODIFICA | CANCELLA [ ‘ CONTROLLA

CONFERMA ‘

+Ordine v Finanziari associati +Dettaglio v Riepilogo Impegni

Struttura emittente

A1111C Patrimonio immobiliare, beni mobili, economato e cassa economale L S
Ordine

Anno ro Urd otal rair

2020 94 21 Demo BOZZA

Data inseriment

09/10/2020

Note

Figura 70 - Bottone Cancella

Nel caso in cui I’ordine non sia ancora autorizzato, la cancellazione corrispondera ad una eliminazione fisica
dagli archivi: quell’ordine non sara piu fisicamente presente nel database.

Nel caso in cui I’ordine sia gia autorizzato, la cancellazione corrispondera ad una eliminazione logica: I’ordine
rimarra negli archivi con lo stato “Annullato”; sara possibile in qualsiasi momento consultare gli ordini
annullati.

Inoltre, nel caso di ordine gia inviato a NSO, verra spedito un ordine di revoca al fornitore.

In ogni caso, prima di procedere, il sistema chiedera conferma con il messaggio:

Dettaglio x

Si desidera eliminare |'ordine: 2020 / 106 7

Figura 71 - Messaggio di avviso per la cancellazione
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Se I’ordine non ¢ ancora autorizzato, € possibile anche cancellare una delle sue parti: un destinatario, una riga
o gli impegni associati ad una riga, agendo sul bottone

ELIMINA ‘
presente nelle pagine di consultazione.

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Progressivo Stato
1 DA EVADERE Stato invio NSO Data invio NSO
Codice settore Descrizione

Struttura A1111C

destinatario e

Indirizzo Civico Localita cap Provincia

Via Viotti 8 Torino 10121 T0
elefona

Contatto email 24206

ELIMINA MODIFICA NUQVA
RIGA
ACO45A-CARTELLINA MANILLA CON ALETTE ARANCIO

Figura 72 - Esempio di bottone Elimina (nella pagina di consultazione del destinatario)

Se I’ordine ¢ autorizzato, i bottoni di aggiornamento Modifica ed Elimina saranno disabilitati

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Progressivo Stato
1 EVASO PARZIALMENTE Stato invio NSO Data invio NSO
Codice settore Descrizione
Struttura A1111C Patrimonio immobiliare, beni mobili, economato e cassa economale
destinatario
Indirizzo Civieo Localita cap Provincia
Via Viotti 8 Torino 10121 TO
elefon
Contatto 24206

ACO50BI-CARTONCING A4 BIANCO 160GR.

Figura 73 - Ordine autorizzato - Bottoni di Aggiornamento disabilitati
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4.1.6 Iter di un ordine

Gli stati che un ordine puo assumere sono i seguenti:
e BOZZA (stato iniziale)
CONFERMATO: stato intermedio
IN_FIRMA : stato intermedio (solo per settori che utilizzano DWD per la firma degli ordini)
AUTORIZZATO: stato finale
ANNULLATO stato che invalida a tutti gli effetti I’ordine

I vari passaggi di stato vengono compiuti tramite i bottoni presenti nella consultazione dell’ordine (folder
Ordine).

4.1.6.1 Conferma Ordine

La conferma dell’ordine prevede una serie di controlli propedeutici al passaggio di stato:
1. L’ordine deve essere completo (almeno una testata, un destinatario, una riga ed un impegno)
2. L’ordine deve essere valido in tutti i suoi dati (destinatari, ods, impegni, etc.)
3. L’ordine deve essere congruente: per ogni riga, il totale riga deve coincidere con il totale degli impegni
ad essa collegati
4. L’ordine che deve essere trasmesso a NSO deve avere 1’indirizzo indicato su tutti i destinatari o, in
alternativa, 1’indirizzo unico di consegna sulla testata

Se tutti i controlli vanno a buon fine, verra esposto un messaggio di richiesta conferma

Dettaglio

Tutti i controlli sono andati a buon fine. 5i vuol procedere con la
conferma dell’'ordine?

e |

Figura 74 - Conferma Ordine - Messaggio di richiesta conferma

Nel caso in cui i controlli non sono andati a buon fine, verra esposto un messaggio di errore, come questo:
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Ordine
o SYS-5YS-E-0009 - Sono stati riscontrati i seguenti errori:

® |'ordine non & completo

ALE - Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

Figura 75 - Conferma Ordine - Messaggio di errore

Nel caso in cui non vi sia congruenza tra 1’iva calcolata e ’iva digitata, per una o piu righe, verra esposto il
seguente messaggio di richiesta di conferma:

Dettaglio

Per alcune righe, I'iva indicata e |'iva calcolata sono diverse, nei
limiti del parametro di tolleranza. Si desidera procedere?

Figura 76 - Conferma ordine - Scostamento IVA -Richiesta conferma

4.1.6.2  Invio in firma

Per i settori che firmano gli ordini su DWD, dopo aver confermato gli ordini, si procede con I’invio in firma,
che invia I’ordine in ACTA, archiviandolo nella serie tipologica degli ordini collegata al settore e, se ¢ stato
indicato un protocollo di una pratica di origine, anche nel fascicolo/volume ad esso collegato.

L’ordine dovra proseguire il suo iter di firma e protocollazione su ACTA.
Quindi, una volta terminato I’iter su ACTA, potra essere autorizzato su Unica Acquisti.

4.1.6.3 Autorizzazione Ordine

L’autorizzazione dell’ordine prevede gli stessi controlli propedeutici della conferma dell’ordine (vedi
paragrafo precedente).

Se tutti i controlli vanno a buon fine, verra esposto un messaggio di richiesta conferma
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Dettaglio

Tutti i controlli sono andati a buon fine. 5i vuol procedere con
l'autorizzazione dell’ordine?

Figura 77 - Autorizza Ordine - Messaggio di Richiesta Conferma

Nel caso in cui i controlli non sono andati a buon fine, verra esposto un messaggio di errore, come questo:

Ordine
o 5Y5-5YS-E-0009 - Sono stati riscontrati | seguenti errori:

® | ‘ordine non & completo

ALE - Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

Figura 78 — Autorizza Ordine - Messaggio di errore

4.1.6.3.1 PROTOCOLLAZIONE DELL’ORDINE

Per gli Enti integrati con il sistema documentale Doqui-Acta, se il settore emittente dell’ordine non firma su
DWD, allora in fase di autorizzazione dell’ordine, esso viene anche archiviato e protocollato su Doqui-Acta.
L’archiviazione avviene su una serie tipologica degli ordini appositamente definita per il settore (o per I’AOO,
a seconda dell’organizzazione dell’Ente).

Nel caso in cui I’ordinatore abbia indicato anche un protocollo di origine, I’ordine viene archiviato anche nel
fascicolo/volume della pratica di origine indicata.

Nota: gli ordini di tipo “Interno” non vengono archiviati e protocollati.

4.1.6.3.2 VERIFICA PROTOCOLLO ORDINE

Per gli Enti integrati con il sistema documentale Doqui-Acta, se il settore emittente dell’ordine non firma su
DWD, allora in fase di autorizzazione dell’ordine, viene controllato che I’ordine sia stato protocollo in ACTA
e che il protocollo ¢ valido (non annullato). Se il controllo va a buon fine, I’ordine viene autorizzato.
Altrimenti viene esposto uno dei seguenti messaggi di errore:
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0 Ordine

SYS-SYS-E-0001 - Errore generico: I'ordine non & ancara protocollato

s ALYUISLI wm e

A1112C - TECNICO E SICUREZZA DEGLI AMBIENTI DI LAVORO ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

INSERISCI | MODIFICA | CANCELLA | STAMPA ‘ ‘ CONTROLLA | CONFERMA | INVIA IN FIRMA | AUTORIZZA | NVIA A NSO

+Ordine “Finanziari associati +Dettaglio +'Protocallo +Riepilogo Impegni

Struttura emittente

Codice Descrizione Codice univoro ufficio

A1112C

Tecnico e sicurezza degli ambienti di lavoro

—JCSI LJPL LJIO LJEQPE-SITIENT L) Vodafone Power Station

‘ Q Ordine

SYS-SYS-E-0001 - Errore generico: I'ordine é stato protocollato ma il protocollo é stato annullato

RULYUISLI mp oo

A1112C - TECNICO E SICUREZZA DEGLI AMBIENTI DI LAVORO ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

Figura 80 - Messaggio Ordine con Protocollo Annullato

4.1.6.4 Invio ordine a NSO

L’invio a NSO ¢ previsto per ordini di tipo diverso da “INTERNO”.

Inoltre, il bottone ¢ attivo solo se si possiede il ruolo specifico.

Premendo il bottone Invio a NSO, si scatena il processo di produzione di un ordine elettronico, composto da
un file xml di metadati e da un file xml di contenuti. Tali file vengono, quindi, inviato al sistema Noti-ER,
tramite il richiamo di servizi.

Noti-ER effettua subito una validazione e risponde OK o KO.

Nel caso in cui I’operazione di invio vada a buon fine, si avra il seguente messaggio:

Garra oel segnanon wal KL w EUFE - 311 EN I

(‘ e Ordine

ORD-0ORD-P-0137 - L'ordine & stato inviato correttamente, si & in attesa delle ricevute di consegna

£z ACyuISU am e

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, EC MALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consulta ordine

Figura 81- Invio ordine a NSO: invio andato a buon fine

Nel caso in cui I’operazione di invio non vada a buon fine, si avra il seguente messaggio:
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t Consulta ordine
o SYS-5YS-E-0009 - Sono stati riscontrati i seguenti errori:

- L'ordine NON é stato inviato correttamente. Si prega di riprovare
C

C - PATRIMONIO | ORIIIARF. R 1} NMATO F CASS CONOMALF = Fnte: RFGIONF PIFMONTE
Flgura 82 Inv10 ordlne a NSO: invio non andato a buon fine

Prima di riprovare, pero, occorre capire come mai 1’ordine non ¢ stato recepito da Noti-ER, quindi occorre
sentire I’assistenza.

11 bottone Invio a NSO rimane abilitato anche dopo che I’ordine ¢ stato inviato, perché in alcuni casi lo si deve
reinviare. Nel caso in cui si prema inavvertitamente il bottone quando non ¢ necessario, il sistema verifica la
situazione dell’invio ordine ed emette eventualmente questo messaggio:

ll e Consulta ordine

ORD-ORD-P-0124 - Lordine e’ gia' stato inviato a NSO
-
s=s ALyUISL RE DA T

Figura 83 - Invio ordine a NSO: errore doppio reinvio

Dopo che I’ordine ¢ stato inviato a Noti-ER, i suoi destinatari assumeranno lo stato temporaneo di INVIATO

A2102A-COMUNICAZIONE, UFFICIO STAMPA, RELAZIONI ESTERNE, URP

Progressive Stato Stato invio NS

1 ANNULLATO DA EVADER INVIATO 24/02/2021

Codice settore Descrizione

Struttura A2102A Comunicazione, ufficio stampa, relazioni esterne, URP
destinatario o

dirizzo Civico Localita CAP Provincia

Corso Kennedy 7 bis Cuneo 12100 CN

Figura 84 - Invio ordine a NSO: stato destinatario INVIATO

Nel frattempo, Noti-ER provvedera a spedire 1’ordine al sistema centrale NSO e al sistema Peppol, dove verra
recapitato nel recipiente del fornitore.
Se questi invii vanno a buon fine, i destinatari dell’ordine dallo stato INVIATO passeranno allo stato OK.
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COMPRIMI TUTTO
A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE
1 EVASO TOTALMENTE 0K 09/02/2021
Struttura A1111C Patrimonio immaobiliare, beni mobili, economato e cassa economale
destinatario
Via Viotti 8 Torino 10121 TO

Figura 85 - Invio ordine a NSO: stato destinatario OK

Se almeno uno dei due invii non va a buon fine, i destinatari dell’ordine dallo stato INVIATO passeranno allo
stato KO.

COMPRIMI TUTTO
A1103A-POLITICHE FISCALI E CONTENZIOSO AMMINISTRATIVO
1 DA EVADERE KO 10/02/2021
Struttura A1103A
destinatario e
Corso Regina Margherita 153 bis Torino 10138 TO

Figura 86 - Invio ordine a NSO: stato destinatario KO

Inoltre, in quest’ultimo caso, arrivera una notifica all’utente di questo tipo:
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Avvisi e notifiche

Avvis

Messun nuovo avviso

Notifiche

Segna come
letto Inizio Fine Testo

O 09/02/2021 02/03/2021 L'ordine 2021/58 e’ stato inviato a NSO ma non e’ stato consegnato al fornitore. Per i dettagli,
consultare l'ordine.

CHIUDI

Figura 87 - - Invio ordine a NSO: notifica utente
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5 BOX MENU EVASIONI

Un ordine puo essere evaso totalmente o parzialmente.
Inoltre, piu ordini (o parti di ordini) possono essere evasi insieme, dando luogo ad un unico movimento di
evasione.
Un’evasione riflette la stessa composizione dell’ordine, quindi essa ¢ composta da:
e una testata, che contiene tutte le informazioni generali
o uno o piu destinatari: uno per ogni destinatario d’ordine evaso
= una o piu righe: una per ogni riga d’ordine evasa
e finanziari: ricavati dalle righe d’ordine evase

5.1.1 Inserimento Evasione Manuale

Scegliendo la voce di menu Inserisci Evasione, nel menu del modulo Ordini (vedi Figura 8), si viene sottoposti
alla seguente scelta:

Inserisci evasione x

PROSEGU H INDIETRO ‘

Figura 88 - Inserimento Evasione - Scelta Iniziale

5.1.1.1 Evasione di un solo ordine

Selezionando 1’opzione “Unico ordine”, viene chiesto di digitare anno e numero ordine e, dopo averli indicati
si abilita il bottone Prosegui.

Verra esposta la seguente pagina, nella quale occorrera indicare una descrizione dell’evasione ed

eventualmente alcuni dati relativi alla consegna, confermare o modificare la ripartizione degli importi da
evadere e salvare
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~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Composizione evasione

Data documento di consegna B  Dataricevimento ®

354870 MOLTECO PRINTING S.R.L.

Lista elementi selezionati

Ordine Progr. dest. ordine Settore Progr. riga ordine (2] oDs Totale riga Totale evadibile Importo da evadere
2020/89 1 A1111C - Patrimenio 1 22852100-8 ACO40BC - CARTELLINA ~ 12.2
immabiliare, beni mobili, CON LOGO A COLORI E
economato e cassa ALETTE PER CONVEGNI
economale
2020/89 1 A1111C - Patrimenio 2 30192800-9 ABO30A1 - ETICHETTE 6.1 6.1 €610
immobiliare, beni mobili, FTO 70X36 FOGLIO A4
economato e cassa
economale

Figura 89 - Composizione e salvataggio evasione

L’evasione verra inserita completa di testata, destinatari e righe. Inoltre, se I’ordine ¢ uno solo e viene evaso
totalmente, oppure se I’impegno sulle righe € uno solo, verranno salvati anche i dati dei finanziari.

5.1.1.2  Evasione di piu ordini

Selezionando 1’opzione “Piu ordini” e premendo il bottone Prosegui, viene esposta la seguente pagina di
ricerca ordini da evadere, dove 1’unico dato obbligatorio ¢ il fornitore (non ¢ possibile evadere in un’unica
evasione ordini su fornitori diversi):
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= Ente: REGIONE PEMONTE

Home / Ordini / Ricerca ardini da evadere
Da ordine A prdine:
O 21/10/218 m A 211002020 =]

Struttura emittente

Destnatario

Fornitore

Provvedimento di spesa

Impegno

Oggetto di spesa

AGGLINGI ALLALISTA  ELIMINA SELEZKINATI

Figura 90 - Pagina di ricerca ordini da evadere

Una volta indicati i filtri di ricerca degli ordini da evadere, premendo uno dei due bottoni Cerca Ordini, posti
in alto e in basso, a destra, se la ricerca da buon esito, viene presentata una pagina con i risultati ottenuti:
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Elenco ordini da evadere

‘ ESCI H CONFERMA ‘

Cerca

B [ | FORNITORE 354870 MOLTECO PRINTING S.R.L. (PIVA 12076920011)

‘ ESCI H CONFERMA ‘

Figura 91 - Inserimento Evasione - Elenco ordini da evadere

In essa occorre aprire le cartelline azzurre e selezionare gli ordini o i destinatari o le righe che si intende evadere
e dare conferma

Elenco ordini da evadere

N ‘ ESCI H COMNFERMA ‘
Cerca

B [] FORNITORE 123763 ST PROTECT S.PA. (PIVA 02372680187)
& [ 2023/57test
& [ 1-200183-SERVIZIO ECONOMATO E FORNITURA BENI (SEDE PRINCIPALE)
W [ 1-(CPV18000000-9) 066042008000 - ARTICOLI MONOUSO VARI Da evadere=¢€ 14.64
M [ 2-(CPV50313000-2) 101029001000 - MANUTENZIONI DI STAMPANTI Da evadere=£€ 183
& [ 2023/ 62 ordine di acquisto di cancelleria
& [] 1-200183- SERVIZIO ECONOMATO E FORNITURA BENI (RISTORAZIONE DIPENDENTI COMUNALI)
Im [] 1-(CPV30191000-4) 060001035000 - ARTICOLI DI CANCELLERIA DIVERSA Da evadere=€ 183
e [] 2-(CPV30191000-4) 060028004000 - PENNA A SFERA AD INCHIOSTRO INDELEBILE COLORE NERO- Da evadere=£€ 6.1
&= [] 2023/ 64 acquisto di dpi
& [] 1-200367- DIPARTIMENTO URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA (CONVENTO MONTE DEI CAPPUCCINI)

m [] 1-(CPV18000000-9) 066042008000 - ARTICOLI MONOUSO VARI Da evadere=€ 34.16

‘ ESCI H CONFERMA ‘

Figura 92 - - Inserimento Evasione - Elenco ordini da evadere selezionati

Ci viene riproposta la pagina di cui alla Figura 89 - Composizione e salvataggio evasione.
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5.1.2 Inserimento Evasione da DDT

E possibile importare un DDT elettronico ricevuto dai fornitori, collegato ad una o piu righe degli ordini
elettronici trasmessi tramite Noti-ER.

La voce di menu Ricerca DDT per Evasione corrisponde alla seguente pagina:

@unicA

22 Acquisti

11111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Ricerca DDT per evasione

NASCONDI FILTRI DI RICERCA

Ordine Anno Numero Stato DDT - Data Consegna
Fornitore
Codice Codice fiscale Partita iva

Ragione sociale CERCA
INDIETRO | RIMUOVI FILTRI

|
Figura 93 - Ricerca DDT per evasione

Nella quale, operando sui filtri ed inserendone almeno uno, ¢ possibile visionare i DDT ricevuti e da essi
inserire un’evasione.

Premettiamo che i DDT entrano nel sistema a partire da una procedura “batch”, che viene eseguita
automaticamente dal sistema secondo un calendario prestabilito, ¢ che va a prendere i documenti di trasporto
elettronici sul sistema Noti-ER.

Esistono 3 stati per i DDT presenti nel nostro sistema:

e Da abbinare (ricevuto ma ancora non abbinato ad una evasione)
e Scartato (ricevuto ma ha degli errori, per cui non ¢ possibile abbinarlo ad una evasione)
e Abbinato (ricevuto e gia abbinato ad una evasione)

Vediamo le tre casistiche e, per ognuno di essi, le operazioni possibili.

5.1.2.1 DDT “da abbinare”
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MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

‘ VEDI DETTAGLI | INSERISCI EVASIONE

10 7 Inizio = Prec. Succ.  Fine

Sel. id Fornitore Data Consegna Stato Evasione Note Ordini di riferimento
Q ORD_2021_18 285513 - KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA 30/12/2020 SCARTATO ]

O} ORD_2021_22 285513 - KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA 01/02/2021 DA ABBINARE (]
1-3di3 elementi Inizio | Prec. Succ.  Fine

Figura 94 - - DDT: stato Da Abbinare
Selezionando nell’elenco un DDT da abbinare, si abilita il tasto Inserisci Evasione.

Premendo il tasto, viene richiesta conferma dell’operazione:

Dettaglio

Si conferma l'inserimento automatico dell'evasione?

Figura 95 - Inserimento Evasione da DDT: richiesta conferma operazione
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E quindi alla fine dell’operazione, se non ci sono stati errori, viene emesso il messaggio di buon esito, con il
numero di evsione inserita:
[ Barra dei segnalibri [0 CSI I PL 10 [ EOPE - SITIENTI

(‘ e E' stata inserita |'evasione 2021 / 107.

Acquisti

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Evasione / Consulta evasione

‘ CONFERMA | AUTORIZZA | NVIA A CONTABILITA

MODIFICA | CANCELLA | DOCUMENTO DI TRASPORTO

Figura 96 - Inserimento Evasione da DDT - Messaggio di buon esito

5.1.2.2  DDT “abbinato”
Sui DDT abbinati, compare il numero di evasione nell’apposita colonna e, cliccandoci sopra, la si puo

consultare.

Home / Ordini / Ricerca DDT per evasione

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

‘ EDI \GLI | 1 ISCI EVASION E |
0 7 Inizio =~ Prec. n Succ. | Fine
Sel. id Fornitore Data Consegna Stato Evasione Note Ordini di riferimento
(@] ORD_2021_18 285513 - KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA 30/12/2020 SCARTATO )
® ORD_2021_22 285513 - KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA 01/02/2021 ABBINATO 2021/107 (]
1-3di3elementi Inizio = Prec. - Succ.  Fine

Figura 97 - - DDT: stato Abbinato

5.1.2.3  DDT “scartato”™
Selezionando un DDT scartato, verra abilitato il bottone Vedi Dettagli:
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Home / Ordini / Ricerca DDT per evasione

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

‘ VEDI DETTAGLI | SERISCI EVAS E |

10 7 Inizio = Prec. Succ. | Fine

Sel. id Fornitore Data Consegna Stato Evasione Note Ordini di riferimento
® ORD_2021_18 285513 - KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA 30/12/2020 SCARTATO (]

@] ORD_2021_22 285513 - KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA 01/02/2021 ABBINATO  2021/107 (]
1-3di3elementi Inizio | Prec. Succ.  Fine

Figura 98 - DDT: stato Scartato

Che, se cliccato, mostrera una pagina con 1’elenco degli errori riscontrati dalla procedura “batch” durante
I’acquisizione di quel DDT.

Dettagli Elaborazione DDT

ID Elaborazione Data Elaborazione Stato Esito

400 21/01/2021 KO CONCLUSO_CON_ERRORE

D

Elaborazione Tipo Messaggio Caodice Errore Descrizione

400 ERRORE_DOCUMENTO_DDT  URN --> urn:fdc:peppol.eu:poacc:bis:despatch _advice:3 Ordine Unico Id L'ordine non ha destinatari
-->2020_85_1_1-xmlld--> 1 - trasmessi a NSO

CHIUDI

Figura 99- - DDT: stato Scartato (Dettagli)
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5.1.3 Ricerca e Consultazione di un’evasione

E possibile effettuare due tipi di ricerca:
e ricerca puntuale, se si conoscono anno ¢ numero evasione da ricercare
e ricerca con filtri

5.1.3.1  Ricerca puntuale

Dalla homepage del modulo Ordini, nel box Evasione, compilando i campi Anno e Numero e premendo il
bottone Cerca, come indicato nella figura sottostante, ¢ possibile cercare e consultare una evasione.

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE
Ordine Evasione
Anno
Anno 2020
MNumero
Numero CERCA 42 CERCA

RICERCA ORDINI RICERCA EVASIONI
INSERISCI ORDINE INSERISCI EVASIONE

Figura 100 - Ricerca puntuale di una evasione

5.1.3.2  Ricerca ordini con filtri

Dalla voce di menu Ricerca Evasioni, si arriva nella pagina di ricerca, dove ¢ possibile indicare diversi filtri,
anche combinandoli tra di loro ed avviare la ricerca, tramite uno dei due bottoni Cerca Evasioni , posti uno in
alto ed uno in basso; i due bottoni sono identici, effettuano le stesse ricerche; essendo la pagina ricca di filtri e
quindi molto ampia, ne sono stati previsti due, per facilitare gli utenti, che non devono spostarsi su e giu lungo
tutta la pagina.
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NASCONDY FILTRI D RIDERCA

Da puasione Ad pyamiane

b 221062018 = 2310 2020 =]
Da ordine: Ad ordine

O 221 20% =] A 2XOS D =]

Struttura epmpetenks

Destnatano

Fornitore

Provvedimento di spesa

Impegno

Oggetto di spesa

Figura 101 - Ricerca evasioni: filtri di ricerca

Una volta trovate, le evasioni vengono esposte in una lista ed i filtri di ricerca vengono compressi.
Per vedere nuovamente i filtri, basta agire sul titolo “MOSTRA FILTRI DI RICERCA”
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RIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Ricerca evasioni

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

INSERISCI
10 - Inizio = Prec. 2 3 4  Succ.  Fine

Anno Numero Data
evasione evasione inserimento Fornitore Descrizione Stato Tipo Struttura competente
2020 45 21/10/2020 354870 - MOLTECO iii BOZZA MANUALE  A1111C - Patrimonio
PRINTING S.R.L. immabiliare, beni mobili,
economato e cassa
economale
2020 4l 20/10/2020 81624 - A+A rere BOZZA MANUALE  A1111C - Patrimonio

MONFERRATO S.P.A. immaobiliare, beni mobili,
economato e cassa

Figura 102 - Risultati evasioni e filtri di ricerca compressi

E possibile premere il bottone Inserisci per avviare I’inserimento di una nuova evasione (senza dover tornare
alla homepage e scegliere la voce Inserisci Evasione). L’unica altra azione disponibile ¢ la consultazione di
una singola evasione per volta. Per consultare una evasione, basta cliccare sulla descrizione o su un qualsiasi
altro campo nella riga dei risultati di ricerca. A questo punto, il sistema presentera I’evasione in consultazione
(vedere paragrafi successivi).

5.1.3.3 Consultazione Testata Evasione
I dati verranno esposti e saranno non editabili.
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VEmsine | «Dettegiio o Ricpilogn fattura

Struttura competente A0 Patrimenia immabilare, beri mabil, pronomata & cassa peancmale \achcm Lswonn Lo

Evasione 2020 P Dama 21

Exitn irwic comtahilisa

Neszun exito

Ordne: De=scrizaone:

20200117 prima orine

Famitare

Fa810 12076420011 VA ESE0aT1

Figura 103 - Pagina di consultazione dell'evasione
Dalla consultazione sara possibile agire sui bottoni in alto, che saranno abilitati o meno, a seconda dello stato

dell’evasione.

5.1.3.4 Consultazione Destinatario Evasione

Nel tab Dettaglio dell’evasione, agendo sulla descrizione di uno dei destinatari sara possibile espanderne il
contenuto:
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C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Evasione / Consulta evasione

: v Dettaglio +Riepilogo fattura

v Evasione

ESPANDI TUTTO

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Figura 104 -Consultazione Destinatario Evasione (Visualizzazione Compressa)

v Evasione v Dettaglio v Riepilogo fattura

COMPRIMI TUTTO

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Dati Ordine 2020 17 EVASO TOTALMENTE
Destinatario 1 DA FATTURARE

A1111C Patrimonio immobiliare, beni mobili, economato e cassa economale
Via Viotti 8 Torino 10121 TO
Contatto eMai 24206

ELIMINA MODIFICA
ALO20B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Figura 105 - Consultazione Destinatario Evasione (Visualizzazione Espansa)

5.1.3.5 Consultazione Riga

Nella visualizzazione espansa di un destinatario, agendo sulla descrizione di una delle sue righe, sara possibile
vederne il dettaglio:
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v Evasione v Dettaglio +Riepilogo fattura

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Dati Ordine

Destinatario

Indirizzo

Via Viotti

ELIMINA MODIFICA

COMPRIMI TUTTO!

i P a
8 Torino 10121 TO

lefe
eMat 24208

ALO20B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Figura 106 Consultazione Riga Evasione (Visualizzazione compressa)

ALOZ0B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Dati Ordine

Totali

Riga Evasione
CPV
0oDs

Listino

ELIMINA

117 EVASA TOTALMENTE

IMPEGNI

Figura 107 Consultazione Riga Evasione (Visualizzazione espansa)
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5.1.3.6

Consultazione Finanziari

Nella consultazione di una riga, agendo sulla descrizione “Impegni”, verranno visualizzati gli impegni ad essa

collegati:

ALO20B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Dati Ordine

Totali

Riga Evasione

Listino

ELIMINA

EVASA TOTALMENTE

22816300-6 Blocchetti per appunti con fogli adesivi
ALD208 POST-IT GRANDE MM.76X76
PO1 POST-it

IMPEGNI

IMPEGNI

Figura 108 - Consultazione Impegni (Visualizzazione compressa)

Impegno Anno

Sel.  suordine impegno

O 2020/50 2020

Numero Anno Numero Totale Data Fine
impegno Subi Subi Ripartibile Ripartito Sospeso Sospensione Causale
50 069¢€ €0,69 €0,00 -
€0,69 €0,00

Figura 109 -Consultazione Impegni (Visualizzazione espansa)
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5.1.3.7  Consultazione Riepilogo Fattura

Nel tab Riepilogo Fattura ¢ possibile visualizzare i dati della fattura collegata all’evasione, nonché il riepilogo

dei totali relativi all’evasione ed il riepilogo degli impegni ad essa collegati e che verranno trasmessi in
contabilita, come quote della fattura.

= [Enge: REGIONE PEMONTE

Home / Ewasione / Consulta svesione

YEmsione  oDettagio |+ Riepiloga fattura

Ricerca per Protocollo Fattura

Ricerca per Estremi Fattura

Anna bmprpra HumerD Imppre fawe Subimpegno Numero Susmprpr Etale Hipartan [— G
Py s407 ki 5 3002020 QUOTA SOSPESA PER LD 050
ikl Rl 30

Figura 110 - Consultazione Riepilogo Fattura

5.14 Aggiornamento di una evasione

Finché I’evasione non ¢ confermata, puo essere aggiornata.

5.1.4.1  Aggiornamento Testata Evasione

In Consultazione Evasione, folder Evasione, premendo sul bottone Modifica, si entra in aggiornamento sulla
testata.
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= Ente: REGIOMNE PEMONTE

Home - Evasiane |/ Aggioma

Evmsione | Dettzgho  Riepilogn Fatur

Struttura competente A1 Patrimonia immahilkare, ben mabis, ecnomat e crssa ecancmale

Euzcione 2020 &5 Demno 21
BOZZA 21102030

Esitninwio contabifsa

Nessun esito

IhAE T 120 FEA20011 THPEE20011

Figura 111 - Aggiornamento Testata Evasione

Sara possibile aggiornare solo la descrizione, le note e i1 dati di consegna.

Tutti gli altri campi risulteranno protetti.

Una volta modificati i dati, occorrera premere il bottone Salva, posto in fondo alla pagina a destra, per rendere
effettive le modifiche.

5.14.2  Aggiornamento destinatario evasione

La modifica di un destinatario evasione si attiva dalla consultazione (vedi paragrafo 5.1.3.4 Consultazione
Destinatario Evasione), agendo sul bottone Modifica
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+Evasione ¥ Dettaglio + Riepilogo fattura

COMPRIMI TUTTO

Dati Ordine 2020 17 EVASO TOTALMENTE
Destinatario 1 DA FATTURARE

A1111C Patrimenio immabiliare, beni mobili, economato e cassa economale
ia Viotti ] Toring 10121 (1]

ALO20B-POST-IT GRANDE MM.76X76

Figura 112 -Modifica Destinatario Evasione
In condizioni normali, gli unici dati modificabili sono quelli relativi all’indirizzo ed al contatto.
Nel caso in cui il settore destinatario non sia piu valido, oppure se 1I’Ente ha deciso di lasciare sempre libera e
a discrezione dell’ordinatore 1’operazione di sostituzione del destinatario, si abilita il bottone Sostituisci, che

consentira anche la sostituzione del settore.

Nel caso di destinatario ancora valido, verra esposto il seguente messaggio, che richiede conferma:

Sostituzione Destinatario

Il destinatario corrente & ancora valido; si vuole veramente
sostituirlo?

Figura 113 - Conferma Sostituzione Destinatario

Dopo aver apportato le modifiche, occorre premere il bottone Salva posto sulla destra; solo in questo modo, le
modifiche saranno rese effettive.
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5.1.4.3  Inserimento Impegni

Nei casi in cui gli impegni non possono essere inseriti automaticamente sull’evasione al momento della sua
creazione (ad esempio perché sono presenti piu impegni sull’ordine ed esso viene evaso parzialmente, quindi
il sistema non puo decidere in autonomia quali impegni utilizzare nell’evasione), ¢ possibile inserirli tramite
il bottone NUOVO IMPEGNO presente nella riga dell’evasione.

Verra esposta la seguente pagina:

Impegno

su Anno Numero Anno Numero Totale Data Fine
Sel. ordine impegno impegno  Subimpegno  Subimpegno  Ripartibile Ripartito Sospeso  Sospensione Causale
O 2018/ 2018 BLLT 2500¢€ €25,00 €0,00 =

6447 T e |
o 2019/ 2019 1205 22,00¢€ €0,00 €0,00

1206 @~ ——— ———— ——————— ———————— T s e e
© 2020/ 2020 221 23.00€ €0,00 €0,00 B

221 Tt e S o
© 2020/ 2020 5752 52.00¢€ €33,00 €0,00

5752 St e e s

Figura 114 - Inserimento Finanziario Evasione

1l sistema espone gli impegni dell’ordine che hanno un “fotale ripartibile” maggiore di 0 e popola la colonna
Ripartito, partendo dall’impegno piu vecchio; gli importi sono comunque tutti modificabili, tenendo conto che
non possono superare il valore riportato nella colonna Totale Ripartibile, ed il loro totale deve coincidere con
il totale della riga, altrimenti il sistema blocchera con un errore.

Azione Duplica

11 tasto Duplica dovra essere utilizzato nel caso in cui I’impegno sull’ordine sia un residuo riaccertato con due
0 piu impegni e se ne debba citare piu di uno, in quel caso la riga va duplicata. Naturalmente, il totale ripartibile
sull’impegno residuo non deve essere superato dal totale delle righe duplicate.

Facciamo un esempio per chiarire meglio il concetto.
A fine anno, viene emesso un ordine sull’impegno 2018/6447 per 25,00 €.
All’inizio del nuovo anno esercizio, I’impegno 2018/6447 viene riaccertato con gli impegni:
e 2020/125
e 2020/126
Arriva la merce e occorre inserire 1’evasione. Dopo aver effettuato tutti i controlli sugli impegni, 1’ordinatore
decide/si rende conto che essa dovra citare entrambi i nuovi impegni, al posto di 2018/6447.
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Pertanto, sulla prima riga inserisce 2020/125, poi duplica la riga ed inserisce sulla riga duplicata I’impegno
2020/126.

Importo “Sospeso”

Nel caso in cui I’importo da inviare in contabilita preveda anche una quota sospesa, occorrera indicare tale
quota nella colonna Sospeso, indicando anche la causale di sospensione e la data fine sospensione.

La somma degli importi indicati nelle due colonne “Ripartito” e “Sospeso” non deve superare il totale
ripartibile sull’impegno.

5.1.4.4  Aggiornamento Impegni

La modifica degli impegni di una riga evasione si attiva dalla consultazione (vedi paragrafo 4.1.4.4
Aggiornamento Impegni), agendo sul bottone Modifica.

IMPEGNI

Anno Numero Anno Numero Piano dei
Capitolo Settore  impegno impeg Subimpeg) Subimpegy Disponibile  Importo conti

136116/0  A11000 2020 7 €20862

Figura 115 - Modifica Impegni - Bottone Modifica

Premendo il bottone Cerca, il sistema fa partire in automatico la ricerca degli impegni secondo i criteri gia
spiegati nel paragrafo 5.1.4.3 Inserimento Impegni e ripropone tutti gli impegni utilizzabili, compresi quelli
precedentemente collegati alla riga, questi ultimi con I’importo gia associato.

Dopo che sono state apportate le modifiche sugli importi, occorre premere il bottone Salva posto al fondo della
pagina (sulla sinistra); solo in questo modo, le modifiche saranno rese effettive.

5.1.4.5  Aggiornamento Riepilogo Fattura

Premendo il bottone Modifica posto in fondo a sinistra nel tab Riepilogo Fattura (vedere 5.1.3.7 Consultazione
Riepilogo Fattura), ¢ possibile inserire/modificare gli estremi della fattura.
Il documento puo essere cercato in due modi:

tramite gli estremi protocollo (anno e numero), se questi sono presenti
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Dati Fattura

Ricerca per Protocollo Fattura

Anno Protocollo Numero Protocollo CERCA FATTURA

Figura 116 -Ricerca per protocollo

Oppure tramite anno, numero, tipo ¢ fornitore

Ricerca per Estremi

Fattura
Codice 0] Codice fiscale @ Partita lva @

Ragione sociale 0] CERCA

Anno Fattura 0] Numero Fattura @ Tipo Fattura ®

Figura 117 -Ricerca per estremi fattura

Il documento verra esposto se:

e E in uno stato compatibile con I’aggancio all’evasione (non ¢ gia stato validato, né liquidato, né &
annullato)

e (Cita tutti e soli gli ordini collegati all’evasione

o il totale netto del documento (totale liquidabile, al netto di eventuali arrotondamenti e/o note di credito
a storno parziale) deve coincidere con il totale evaso: non si possono inserire evasioni totali a fronte
di documenti che non coprono l'intera fornitura/servizio

e non ¢ collegato ad altre evasioni

Una volta indicato il documento, si dovra salvare con I’apposito bottone presente in basso a destra, per rendere
effettive le modifiche.

5.1.5 Cancellazione di una evasione

Un’evasione puo essere cancellata, agendo sul bottone Cancella che ¢ presente in consultazione evasione, nel
folder Evasione.
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Struttura competente amc Paxri-mmimmmhilm. e i, ecnomato @ cassa eoanomale
Evasione 2020 ] Dema 21

Esito inwic contabikea

Nessun esito

20200125 nr

01 7ES0R0SE QX 7I0L08E3

Figura 118 - Bottone Cancella Evasione

Nel caso in cui I’evasione non sia ancora autorizzata, la cancellazione corrispondera ad una eliminazione fisica
dagli archivi: quell’evasione non sara piu fisicamente presente nel database.

Nel caso in cui ’evasione sia gia autorizzata, la cancellazione corrispondera ad una eliminazione logica:
I’evasione rimarra negli archivi con lo stato “Annullata”; sara possibile in qualsiasi momento consultare le

evasioni annullate.

In ogni caso, prima di procedere, il sistema chiedera conferma con il messaggio:
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Dettaglio

Si desidera cancellare I'evasione: 2020 / 49 ?

Figura 119 - Messaggio di avviso per la cancellazione

Nel caso di evasione gia in contabilita, occorrera prima procedere con 1’eliminazione degli impegni sulla
fattura nel sistema contabile; verra, quindi, esposto il seguente messaggio:

Dettaglio

L'evasione sara annullata ma, prima di reinserirne una nuova,
occorre verificare la fattura sul sistera contabile e cancellare
gli eventuali impegni sulle quote ad essa collegate. Si desidera
continuare con l'operazione?

Figura 120 - Annullamento di un'evasione gia inviata in contabilita

Se I’evasione non ¢ ancora autorizzata, ¢ possibile anche cancellare una delle sue parti: un destinatario, una
riga o gli impegni associati ad una riga, agendo sul bottone
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ELIMIMNA ‘

presente nelle pagine di consultazione.

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Dati Ordine 2020 126 EVASO PARZIALMENTE

Destinatari .

AM me . Patimonioimmobiliare, beni mobili economato e cassa economale
vavew 5w o2
Contatto ail 24206

Figura 121 - Esempio di bottone Elimina (nella pagina di consultazione del destinatario evasione)

Vale, pero, la regola che non puo essere cancellata 1’unica riga di un destinatario, né I’unico destinatario di
una evasione; in questi casi, comparira un messaggio di questo tipo

0 Ordine
ORD-0RD-E-0116 - Non & possibile eliminare I'unico destinatario dell'evasione

COMPRIMI TUTTO

A1111C-PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOEBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE

Figura 122 - Cancellazione unico destinatario evasione - Messaggio di errore

Se I’evasione ¢ autorizzata, i bottoni di aggiornamento Modifica ed Elimina saranno disabilitati.

5.1.6 Iter di un’evasione

Gli stati che un’evasione puo assumere sono i seguenti:
e BOZZA (stato iniziale)
e CONFERMATA (stato intermedio)
e AUTORIZZATA: stato in cui I’evasione non puo piu essere modificata e i suoi dati sono pronti per
essere trasmessi in contabilita
e INVIATA: i suoi dati sono stati trasmessi in contabilita
e ANNULLATA stato che invalida a tutti gli effetti I’evasione
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I vari passaggi di stato vengono compiuti tramite i bottoni presenti nella consultazione dell’evasione (folder
Evasione).

5.1.6.1 Conferma Evasione

L’evasione puo essere autorizzata se:
1. E completa (almeno una testata, un destinatario, una riga ed un impegno)
valida in tutti i suoi dati (destinatari, ods, impegni, etc.)
E congruente: per ogni riga, il totale riga deve coincidere con il totale degli impegni ad essa collegati
Gli impegni hanno un disponibile a liquidare in contabilita sufficiente per coprire la fattura collegata
11 fornitore degli impegni/subimpegni ed il fornitore della fattura siano compatibili, cioe:
e Per impegni con soggetto o per subimpegni sono uguali
e Per impegni senza soggetto, siano compatibili con la presenza di una classe di soggetti (ATI, RTI,
o simili) ed il proprio Ente ha deciso di gestire situazioni di questo tipo

el

In questa fase intermedia non € necessario che vi sia gia una fattura collegata.
Se fosse gia stata collegata, sara verificato che essa esista e abbia uno stato compatibile con la ricezione di
quote da un sistema esterno.

Se tutti i controlli vanno a buon fine, verra esposto un messaggio di richiesta conferma dell’operazione:

Dettaglio

Tutti i controlli sono andati a buon fine. Si vuol procedere con la
conferma dell'evasione?

Figura 123 - Conferma evasione: richiesta di conferma operazione

Una volta terminata 1’operazione, verra esposto il messaggio di buon esito.

5.1.6.2 Autorizzazione Evasione

L’evasione puo essere autorizzata se:
1. E completa (almeno una testata, un destinatario, una riga ed un impegno)
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valida in tutti i suoi dati (destinatari, ods, impegni, etc.)

AN Il

e Per impegni con soggetto o per subimpegni sono uguali

E congruente: per ogni riga, il totale riga deve coincidere con il totale degli impegni ad essa collegati
Gli impegni hanno un disponibile a liquidare in contabilita sufficiente per coprire la fattura collegata
La fattura collegata esista e abbia uno stato compatibile con la ricezione di quote da un sistema esterno
11 fornitore degli impegni/subimpegni ed il fornitore della fattura siano compatibili, cioe:

e Per impegni senza soggetto, siano compatibili con la presenza di una classe di soggetti (ATI, RTI,

o simili) ed il proprio Ente ha deciso di gestire situazioni di questo tipo

Se tutti i controlli vanno a buon fine, verra esposto un messaggio di richiesta conferma dell’ operazione:

Dettaglio

Tutti i controlli sono andati a buon fine. Si vuol procedere con
l'autorizzazione dell'evasione?

Figura 124 - Autorizzazione evasione: richiesta di conferma operazione

Una volta terminata I’operazione, verra esposto il messaggio di buon esito.

5.1.6.3 Invio in contabilita

L’invio in contabilita ¢ 1’operazione che permette di inserire sulla fattura presente nel sistema contabile le
quote derivanti dagli impegni indicati in evasione, tenendo presente che in presenza di piu righe con lo stesso

impegno, verra inviata una sola quota con il totale.

Le quote trasmesse in contabilita sono esposte nel tab Riepilogo Fattura, nella sezione Riepilogo Impegni:
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200 oRD_2020_113 Far
Ficpioga Totali
122 122 [

S Dt Serevesione. Carale e erione
08 8807 2 5 neveze QUOTA SOSPESA FERLO .50
2020 s s0

Figura 125 -Riepilogo Fatture - Sezione Riepilogo Impegni

Una volta premuto il bottone Invia a Contabilita, se tutti i controlli sono andati a buon fine, verra emesso il
seguente messaggio di conferma:

JEUFE - ST EMNITI

Dettaglio

Si vuol procedere con l'invio degli impegni in contabilita?

Figura 126 - Invio quote al sistema contabile: messaggio di conferma operazione
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Poiché una fattura puo essere collegata a piu evasioni, quando si chiede di inviare una delle evasioni collegate,
vengono effettuati dei controlli bloccanti sulle altre evasioni collegate alla fattura.
Se vengono trovate evasioni non ancora autorizzate, verra esposto il seguente messaggio:

{ Ordine
0 SYS-5YS-E-0009 - Sono stati riscontrati i seguenti errori:
[

= Sono presenti evasioni non autarizzate che citano la fattura collegata all' evasione corrente: occorre, pertanto, innanzitutto autorizzare tali evasioni
L

11111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Evasione / Consulta evasione

| JDIFIC | CANCELLA | D ENTO DI TRASPOR | IFER | UTORIZZ | INVIA A CONTABILITA

Figura 127 - Invio al sistema contabile: evasioni non autorizzate

Se tutte le evasioni sono autorizzate, verra invece esposto il seguente messaggio:

Evasione

Confermando I'operazione, saranno inviate in contabilita anche le quote relative alle evasioni sotto indicate

Anno / Numero Data autorizzazione Totale Evaso Descrizione

2021/103 01/03/2021 5.12 prima evasione

Totale Evaso: 9.15 Totale Liguidabile: 8.15

‘ CONFERMA H ANNULLA ‘

Figura 128 - Invio a sistema contabile: elenco altre evasioni che verranno inviate

Una volta terminata 1’operazione, verra esposto il messaggio di buon esito.

Nel caso in cui la somma delle quote da inviare sia minore dell’importo liquidabile sulla fattura, a meno di una
tolleranza parametrizzata (solitamente 5 centesimi), I’operazione viene bloccata con un messaggio
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Ordine
Q SYS-SYS-E-0009 - Sono stati riscontrati i seguenti errori:
Il totale evaso & minore del totale liquidabile e la differenza supera il parametro di tolleranza

Confermando |'operazione, saranna inviate in contabilita anche le quote relative alle evasioni sotto indicate

Anno / Numero Data autorizzazione Descrizione

2021 /105 01/03/2021 prima

Totale Evaso: 15.86 Totale Liquidabile: 16

| CONFERMA H ANNULLA |

Figura 129 - Invio a sistema contabile: messaggio di errore sulla quadratura importi
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6 BOX MENU RICHIESTE DI ACQUISTO

6.1.1 RICERCA RICHIESTE DA EVADERE

Questa funzione verra utilizzata dagli ordinatori che si dovranno occupare delle Richieste di Beni e Servizi da
evadere.
La funzione prevede una serie di filtri di ricerca:

NASCONDI FILTRI DI RICERCA

Darichiesta N Numerg Arichiesta

11/06/2023 B o, 11/06/2024 =

Datainserimento

Data autorizzazione ! ”DGJZOZ.E B o, 1 ”05’2.02"‘ B

Struttura emittente
Destinatario
ous CERCA
Sezione Sezione =

Righe da visualizzare @

CERCA

Figura 130 - Ricerca Richieste da Evadere - Filtri

Una volta impostati i filtri di ricerca, premendo il bottone CERCA, si otterranno i risultati:

Risultati ricerca

10 - Inizio Drar_nz 3 4  Succ.  Fine

o Quantita Data
Sel.  Cpv Ods da evadere Anno Numero Autorizzazione Stato Rif Richiedente Emittente Destinatario Note
(] 39112000-0 001036307 - Seduta in polipropilene con base aslitta 1 2024 45 27/05/24 DA EVADERE Paolone sedia 200183 - SERVIZIO 200183 - SERVIZIO colore
chiusa, senza braccioli nuova ECONOMATO E ECONOMATO E marrone
FORNITURA BENI FORNITURA BENI amoscio
(m] 39515000-5 001054003000 - TENDA OSCURANTE IN TESSUTO 9 2024 61 05/06/24 IN prova 200183 - SERVIZIO 200183 - SERVIZIO metri
POLIESTERE 100% IGNIFUGO CLASSE |- FORNITURA- LAVORAZIONE ECONOMATO E ECONOMATO E
POSA IN OPERA ED EVENTUALE RIMOZIONE TENDA FORNITURA BENI FORNITURA BENI
ESISTENTE-
(m] 39515000-5 001054024000 - TENDA OSCURANTE IGNIFUGA 37 2024 60 05/06/24 IN prova 200183 - SERVIZIO 200183 - SERVIZIO
LAVORAZIONE ECONOMATO E ECONOMATO E
FORNITURA BENI FORNITURA BENI
(] 33190000-8 009016003000 - MASCHERINA CHIRURGICA IN TNT L2 2024 52 30/05/24 IN SILvVIA 200183 - SERVIZIO 200183 - SERVIZIO
MONOUSO COM ELESTICI E CON VISIERA INCOLORE LAVORAZIONE ECONOMATO E ECONOMATO E
PROTETTIVA- FORNITURA BENI FORNITURA BENI

Figura 131 - Ricerca Richieste da Evadere — Risultati

Le righe delle richieste vengono cercate, oltre che con 1 filtri impostati dall’utente, con le seguenti condizioni:
e Non sono ancora state totalmente evase
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Sono state smistate al centro di acquisto che coincide con il settore con cui 1’ordinatore si € presentato
in sessione

Nel caso di richieste smistate ad una specifica sezione di un centro di acquisto, 1’ordinatore vedra solo
quelle delle sezioni a cui appartiene

Se si possiede il ruolo di OSSERVATORE per le richieste, cliccando sul numero della richiesta (evidenziato
in blu), si va in consultazione della stessa ed ¢ possibile effettuarne anche la stampa in pdf. Tramite il bottone
Indietro presente in tutte le maschere dell’applicativo (si consiglia fortemente di non utilizzare il bottone
Indietro del Browser), sara possibile tornare alla ricerca iniziale.

6.1.1.1  Rifiuto Righe Richieste

Dopo aver trovato le righe delle richieste ricercate, 1’ordinatore pud selezionarne una o piu, tramite il check-
box posto alla sinistra di ogni riga e rifiutarle, premendo il bottone RIFIUTA:

‘ INSERISC | RIFILUTA | EVADI MANUALMENTE | ATTESA GARA

total elements: 3

10 - nizio | Prec Succ. Fine
o Data
Sel. Cpv Ods Quantita Anno Numero Autorizzazione Stato Rif Richiedente Emittente Destinatario Note
98310000-9 099179001000 - LAVANDERIA E 1 2024 7 12/02/24 DA sig. Rossi (sempre quello 200183 - SERVIZIO ECONOMATO 200183 - SERVIZIO note
STIRERIA PER UFFICI COMUNALI EVADERE che ci sta bene) E FORNITURA BENI ECONOMATO E FORNITURA riga

BENI

Figura 132 - Rifiuta righe Richieste

Una volta premuto il bottone, verra chiesto conferma dell’operazione con il messaggio:

Ricerca richieste beni e servizi da evadere X

5i desidera RIFIUTARE le righe RM5 selezionate?

Figura 133 - Messaggio di conferma per il Rifiuto

Quindi, verra richiesta una motivazione:
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Indicare la motivazione del rifiuto

| ANNULLA H CONFERMA |

Figura 134 - Motivazione rifiuto riga

Dopo aver indicato la motivazione e premuto Conferma, la riga viene “rifiutata”.
Nel caso in cui ci si sia sbagliati, si puo tornare indietro premendo il bottone Annulla, che annullera
I’operazione di rifiuto.

6.1.1.2  Evasione Manuale Righe Richieste

Dopo aver trovato le righe delle richieste ricercate, 1’ordinatore puod selezionarne una o piu, tramite il check-
box posto alla sinistra di ogni riga ed evaderle manualmente, premendo il bottone EVADI MANUALMENTE:

Risultati ricerca

‘ INSERISCI | RIFIUTA | EVADI MANUALMENTE | JATTESA GARA

total elements: 3

10 - Inizio | Prec. Succ. Fine
o Data
Sel. Cpv 0ds Quantita Anno Numero Autorizzazione Stato Rif Richiedente Emittente Destinatario Note
98310000-9 099179001000 - LAVANDERIA E 1 2024 7 12/02/24 DA sig. Rossi (sempre quello 200183 - SERVIZIO ECONOMATO 200183 - SERVIZIO note
STIRERIA PER UFFICI COMUNALI EVADERE «che ci sta bene) E FORNITURA BEN!| ECONOMATO E FORNITURA riga

BENI

Figura 135 - Ricerca Richieste da Evadere: Evasione Manuale

Dopo aver risposto si al messaggio di conferma, vengono richieste obbligatoriamente delle note da inviare al
richiedente:

‘ ANNULLA H CONFERMA ‘

Figura 136 - Note per I'evasione manuale
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L’evasione manuale pone le righe in stato “EVM” — Evasa Manualmente e memorizza le note inviate nel
campo “Note dal centro di acquisto” delle righe stesse, cosi che il richiedente possa andare a visualizzarle.

6.1.1.3 Richieste In Attesa di Gara

Dopo aver trovato le righe delle richieste ricercate, I’ordinatore puo selezionarne una o pit, tramite il check-
box posto alla sinistra di ogni riga e metterle in sospeso, in attesa di gara, premendo il bottone ATTESA GARA

Risultati ricerca

‘ INSERISCE | RIFIUTA | EVADI MANUALMENTE | ATTESA GARA

total elements: 3

10 - nizio | Prec. Succ. | Fine
(] Data
Sel. Cpv 0Ods Quantita Anna Numero Autorizzazione Stato Rif Richiedente [Emittente Destinatario Note
98310000-9 099179001000 - LAVANDERIA E 1 2024 7 12/02/24 DA sig. Rossi (sempre quello 200183 - SERVIZIO ECONOMATO 200183 - SERVIZIO note
STIRERIA PER UFFICI COMUNALI EVADERE  che cista bene) EFORNITURA BEN| ECONOMATO E FORNITURA riga

BENI

Figura 137 - Richieste in Attesa di Gara

Le righe cost trattate, verranno poste nello stato “IAG — In Attesa di Gara” e potranno successivamente
essere ripescate per completarne I’evasione, tramite 1’apposito filtro di ricerca:

Ervte: CITTA D4 TORING

Home / Ording

RASCONDI FILTR DI RICERCA

Da richiesta A richiesta

Data inseriments 2022023 | , 220202024 =]

Data autorzzazione riinaanas 8 . Fainaranze =

Struttura emittente m
Destinatario m
‘

Righe da vesuakzzare

Figura 138 - Filtro per le richieste in attesa di gara

6.1.1.4 Inserisci RDA

Dopo aver trovato le righe ricercate, 1’ordinatore puo selezionarne una o piu, tramite il check-box posto alla
sinistra di ogni riga ed inserire una RDA, premendo il bottone INSERISCI:

CPASS-ORD-MULT-MUT-001-v11-Manuale Utente Ordini_accessibile pub.docx




MANUALE UTENTE

( A CSI CPASS - Ciclo Passivo e Approvvigionamenti
Modulo Ordini Pag. 88 di 98

your digital partner

UNICA-Acquisti

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

INSERISCH RIFIUTA EVADI MANUALMENTE
10 - Inizio  Prec. - Suce. Fine

=Sel. Cpv 0ds Quantita Anno Richiesta Numero Richiesta Emittente Destinatario Note

22121000-4 061004000000 - REGISTRI 10 2023 17 200183 - SERVIZIO ECONOMATO E FORNITURA BENI 200183 - SERVIZIO ECONOMATO E FORNITURA BENI

1-1di1elementi Inizio  Prec. - Suce. Fine

Figura 139 - Richiesta Inserimento RDA

Verra proposta la seguente pagina, dove il bottone SALV A si abilitera solo dopo aver inserito i dati obbligatori
(la descrizione ed il codice univoco ufficio); per promemoria, nella pagina vengono riportate le righe
selezionate nella precedente ricerca.

- Ente: CITTA' DI TORIND

Home / Ordini / Ricerca richieste beni e servizi da evadere / Inserisci richiesta di acquisto

XKFOF5-APPALTI ED ECONOMATO

Descrizione acquisto @
Dato obbligatorio
£
RIGHE
Rms. Rms Unita di
anno numero v 0oDs misura Note  Gestisci
2024 61 39515000-5 001054003000 - TENDA OSCURANTE IN TESSUTO POLIESTERE 100% IGNIFUGO CLASSE |- FORNITURA- POSA IN OPERA Pezzo

ED EVENTUALE RIMOZIONE TENDA ESISTENTE-

Figura 140 - Pagina di inserimento RDA

Sara possibile indicare una quantita da confluire in RDA inferiore alla quantita residua, pertanto la richiesta
comparira nell’elenco delle richieste da evadere fintantoché la quantita residua risulti maggiore di 0.

In caso di presenza di piu righe con oggetto di spesa generico, prima di salvare la RDA, sara necessario

sostituire con un oggetto di spesa specifico.
Aprendo la sezione Gestisci, verra data la possibilita di indicare 1’oggetto di spesa

30000000-9 999999 - Oggetto generico per materiale ufficio 15 Pezzo penna verde

Oggetto di spesa

APOO5A PENNE BLU

Dozzina

CONFERMA

Figura 141 - Sezione Gestisci per gli ods generici
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Una volta cercato 1’oggetto di spesa, viene riportata la sua unita di misura e la quantita indicata da chi ha
inserito la Richiesta.

Nel caso di unita di misura differenti tra ’oggetto di spesa generico e 1’ods utilizzato per la sostituzione, sara
possibile modificare la quantita direttamente nella colonna Quantita da confluire in RDA, solo in diminuzione.
Se I’ordinatore sa che la quantita residua non sara mai piu confluita in una RDA, successivamente potra
evadere manualmente la richiesta, inserendo una adeguata motivazione.

Il Salvataggio scatena la seguente sequenza di operazioni:
e Viene salvata una testata RDA con i dati inseriti
e Vengono salvate le righe RDA, accorpando le righe delle Richieste per oggetto di spesa

Esempio:

RIGA Richiestal: CARTA A4 (15 RISME) per A1202A
RIGA Richiestal: CARTA A3 (5 RISME) per A1202A
RIGA Richiesta2: CARTA A4 (20 RISME) per A1500A

Questa situazione generera due righe RDA:

RIGA RDA 1: CARTA A4 (15+20 RISME)
RIGA RDA 2: CARTA A3 (5 RISME)
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6.1.2 Ricerca e Consultazione di un RDA

E possibile effettuare due tipi di ricerca per le RDA:
e ricerca puntuale, se si conoscono anno ¢ numero RDA da ricercare
e ricerca con filtri

Esse verranno dettagliate nei paragrafi successivi.

Si fa presente che le regole di visibilita documentale fanno si che un ordinatore possa consultare e trattare solo
le RDA con struttura emittente uguale ad una delle strutture su cui I’utente ha operativita, quindi la sua struttura
di appartenenza, eventuali altre strutture con cui pud identificarsi ed eventuali strutture su cui ha
precedentemente lavorato, queste ultime limitatamente alla data in cui & stato spostato su un’altra struttura.
Inoltre, i documenti (RDA) in stato BOZZA sono visibili solo all’autore.

Alcuni utenti superuser e gli amministratori di sistema posseggono, invece, una visibilita illimitata (anche per
i documenti in bozza).

6.1.2.1  Ricerca puntuale

Dalla homepage del modulo Ordini, nel box RDA, compilando i campi Anno e Numero e premendo il
bottone Cerca, come indicato nella figura sottostante, ¢ possibile cercare e consultare una RDA.

Richieste di Acquisto

2021 €3

MNumero

19 CERCA

RICERCA RMS DA EVADERE

RICERCA RDA

Figura 142 - Ricerca puntuale di una RDA

6.1.2.2  Ricerca RDA con filtri

Dalla voce di menu Ricerca RDA, si arriva nella pagina di ricerca, dove ¢ possibile indicare diversi filtri, anche
combinandoli tra di loro ed avviare la ricerca, tramite il bottone CERCA RDA, posto in basso.
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NASCONDI FILTRI DI RICERCA

DaRDA - R ARDA -
Anno Numera Anno Numero

Da 14/06/2020 A 14/06/2021

Struttura Emittente Codice Descrizione S
Destinatario Codice Descrizione =

Stato RDA

cev Codice Descrizione CERCA

Figura 143 - Ricerca RDA - Filtri

Una volta trovate, le RDA vengono esposte in una lista ed i filtri di ricerca vengono compressi.
Per vedere nuovamente i filtri, basta agire sul titolo “MOSTRA FILTRI DI RICERCA”

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

10 N Inizio | Prec z Succ.  Fine

Sel. Anno RDA Numero RDA Data inserimento Descrizione Stato righe
(] 2021 20 14/06/2021 rda BOZZA )
] 2021 19 04/06/2021 acquisto carta per settori AUTORIZZATA o
(] 2021 18 03/06/2021 tende AUTORIZZATA o
) 2021 17 03/06/2021 test sostituzione ods con sostituzione della quantita AUTORIZZATA ]
(o) 2021 16 01/06/2021 rda diatita AUTORIZZATA ]
O 2021 15 31/05/2021 rda di cancelleria AUTORIZZATA (]
(o] 2021 14 28/05/2021 rms di bai00 - sezione 003 - Sicurezza BOZZA (]
o 2021 13 27/05/2021 richiesta di materiale cartaceo AUTORIZZATA (]
(0] 2021 9 26/05/2021 materiale di cancelleria per A1500A AUTORIZZATA ()
] 2021 8 25/05/2021 rda per rms 2021/35 AUTORIZZATA )
1-10di 11 elementi Inizio  Prec 2 Succ.  Fine

Figura 144 - Ricerca RDA - Esposizione risultati

Premendo sul link presente nella colonna “righe”, verranno esposte le righe della RDA:
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Sel. Anno RDA Numero RDA Data inserimento Descrizione Stato righe

(0] 2021 20 14/06/2021 rda BOZZA

)
(6] 2021 19 06/06/2021 acquisto carta per settori AUTORIZZATA I [~] I

Anno Numero
RMS RMS v oDs Quantita  Destinatario Stato
2021 19 30197643-5  ACO50A4 - CARTA A4 123 SAD001 - TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE DA
EVADERE
2021 22 30197643-5  ACOS0A3 - CARTA A3 5 BAIOD - XI LEG - UFF. COM. BILANCIO, FINANZE, PROGRAMMAZIONE ECONOMICO-FINANZIARIA, PATRIMONIO, SVILUPPO DA
DELLE ATTIVITA' PRODUTT EVADERE
2021 17 37823700-0  ACOBOA - CARTA OPACA PER PLOTTER HP GR.90 1 A15998 - Istruzione, formazione e lavoro LR. 23/2015 DA
914X50MT. EVADERE
O 2021 18 03/06/2021 tende AUTORIZZATA
o 2021 17 03/06/2021 test sostituzione ods con sostituzione della quantita AUTORIZZATA
(0] 2021 16 01/06/2021 rda diatita AUTORIZZATA

Figura 145 - Ricerca RDA - Sottosezione Righe

Per inserire un ordine derivato a partire da una RDA, occorre selezionare la RDA in questione e premere il
bottone CREA ORDINE DERIVATO:

INE DERIVATO

o
Sel Anno RDA Numero RDA Data inserimento Descrizione Stato righe
2021 20 14/06/2021 rda BOZZA (]
® 2021 19 04/06/2021 acquisto carta per settori AUTORIZZATA (]
O 2021 18 03/06/2021 tende AUTORIZZATA (]
[e] 2021 17 03/06/2021 est sostituzione ods con sostit; della quantita AUTORIZZATA (]
O 2021 16 01/06/2021 rda di atita AUTORIZZATA (]
e} 2021 15 31/05/2021 rda di cancelleria AUTORIZZATA (]
O 2021 1% 28/05/2021 rms di bai0D - sezione 003 - Sicurezza BOZZA e
e} 2021 13 27/05/2021 richiesta di materiale cartaceo AUTORIZZATA (]
O 2021 9 26/05/2021 materiale di cancelleria per A1500A AUTORIZZATA [
(e} 2021 8 25/05/2021 rda per rms 2021/35 AUTORIZZATA [

1-104i 11 elementi Inizio | Prec. 2 Suce. | Fine

Figura 146 - Crea Ordine derivato

6.1.3 Inserimento di un ordine derivato

L’inserimento dell’ordine derivato porta nella maschera di inserimento della testata ordine, nella quale
vengono popolati di default:

e Il codice univoco ufficio (proposto uguale a quello indicato nella RDA)

e L’anno e il numero RDA

I controlli e i formalismi sono gli stessi presenti nella testata dell’ordine non derivato (vedere paragrafo 4.1.1.1
Inserimento Testata).
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Al salvataggio, pero, verranno salvati, oltre che la testata dell’ordine, anche i destinatari, le righe e, nel caso in
cui I’ordinatore abbia indicato anche dei finanziari associati, gli impegni/subimpegni, in accordo con quanto
presente sulla RDA e sulle righe delle Richieste ad essa collegate.

Riprendendo I’esempio precedente:

RIGA Richiesta: CARTA A4 (15 RISME) per A1202A
RIGA Richiesta: CARTA A3 (5 RISME) per A1202A
RIGA Richiesta: CARTA A4 (20 RISME) per RUSIUJN

Questa situazione ha generato una RDA con 2 righe:

RIGA RDA 1: CARTA A4 (15+20 RISME)
RIGA RDA 2: CARTA A3 (5 RISME)

Questa situazione generera un ordine cosi fatto:

DESTINATARIO ORDINE 1: A1202A
RIGA ORDINE 1: CARTA A4 (15 RISME)
RIGA ORDINE 2: CARTA A3 (5 RISME)
DESTINATARIO ORDINE 2:
RIGA ORDINE 1: CARTA A4 (20 RISME)
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7 BOX MENU CONSULTAZIONI
7.1 CONSULTAZIONI

Si possono effettuare due tipi di consultazioni:
e Per provvedimento di spesa
e Per procedura

7.1.1 CONSULTAZIONE PER PROVVEDIMENTO DI SPESA

Occorre indicare nella maschera I’anno esercizio sul quale si vuole effettuare la ricerca e i dati del
provvedimento (anno, numero e tipo); in automatico partira la ricerca del provvedimento e verranno aggiornati
i dati

1C TRI IMMOBILIARE, BE| BIL, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE
Home / Ordini / Consultazioni
Consulta px o or
0] dim 0} N ediment 0] P A©] t

Des: CERCA
Numero procedura Tipo procedura -
Visualizza @lmpegni OO0rdin ORiepilogo

Figura 147 - Consultazioni: filtri di ricerca per provvedimento di spesa

A1111C TRI IMMOBILIARE, BE| BILI, ECONOMATO E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consultazioni

NASCONDI FILTRI DI RICERCA

Consulta per @®Prowedimento di spesa OProcedura diacquisto

2021 2018 468 AD-Atto Dirigenziale ~  A11000

DESCRIZIONE

Nurmero procedura Tipo procedura -

Visualizza @ impegni Oordin ORiepilogo

cenca

Figura 148 - Consultazioni: filtri di ricerca per provvedimento di spesa impostati

Si puo, inoltre, scegliere se visualizzare a partire dagli impegni, a partire dagli ordini, o il riepilogo.
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Numero procedura

gEvalizza ® Impegni Oordin O Riepilogo

Figura 149 - Consultazioni: scelta tipo di visualizzazione

Premendo Cerca, verranno mostrati i dati.

IOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

REPORT SINTETICO | REPORT DI DETTAGLIO ‘

10 - Inizio  Prec. . Suce. Fine

Esercizio  Impegno Subimpegno  Stato  Fomitore Importo Ord. nonlig.anniprec.  Ordinato Disponibilita ad ordinare  Evaso In contabiliti ~ Ordini
2021 2018 /5407 D 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA €128860  €57,00 €128860  €-57,00 €23250 €150,00 o
2021 2020/ 104 D 285513/ KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA €7.257.55  €94,00 €357719  €3.58636 €1.069,12  €17450 (]
2021 2021/35 D 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA €20.17605  €0,00 €2580,12  €26.59593 €137846  €372,10 ]
2021 2022/21 D 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA €1337236  €0,00 €10,41 €13361,95 €0,00 €0,00 ]
2021 2022/285 D 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA €145,86 €0,00 €27,76 €118,10 €0,00 €0,00 )

1-5di5 elementi Inizio  Prec. . Succ.  Fine

Figura 150 - Consultazioni: Visualizzazione a partire dagli impegni

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultatiricerca

REPORT SINTETICO | REPORT DI DETTAGLIO ‘

10 - Inizio  Prec. - 2 3 & 5 Suc Fine

Ordine Stato Fornitore Netto Lordo Impegnato  Evaso In contabiliti  Descrizione Evasioni
2021/8  AUTORIZZATO 285513/ KYOCERADOCUMENT SOLUTIONS [TALIASPA ~ €2500,00  €305000 €3050,00  €3.049,50  €304,00 ANNA - ORDINE DI FORNITURE PER TEST EVASIONE A QUANTITA' o
2021/9  BOZZA 354870 / MOLTECO PRINTING SRL. €569 €694 €000 €0,00 €000 prova o
2021/10  AUTORIZZATO 354870 / MOLTECO PRINTING SR.L. €1365 €1666 €000 €0,00 €000 mmmmmm o
2021/16  AUTORIZZATO 285513/ KYOCERADOCUMENT SOLUTIONS [TALIASPA €569 €694 €694 €0,00 €0,00 eeee o
2021/18  AUTORIZZATO 285513/ KYOCERADOCUMENT SOLUTIONS ITALIASPA  €10000  €12200  €12200  €237,00  €0,00 ordine per evasione ricevuta da ddt (]
2021/13  BOZZA 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIASPA  €0,57 €069 €000 €0,00 €0,00 rtrtr o
2021/20  AUTORIZZATO 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS [TALIASPA  €25,00 €3050 €3050 €0,00 €000 ORDINE DI A1511C PER TEST VISIBILITA o
2021/21  AUTORIZZATO 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS [TALIASPA  €35,00 €42,70 €42,70 €42,70 €42,70 ORDINE PER EVASIONE UNICA (]
2021/22  AUTORIZZATO 285513/ KYOCERADOCUMENT SOLUTIONS[TALIASPA  €26000  €31720  €317,20  €50020  €0,00 ordine con due righe per test DDT o
2021/23  AUTORIZZATO 285513/ KYOCERADOCUMENT SOLUTIONS ITALIASPA  €15000  €15600  €15600  €15600  €0,00 ordine o
1= TDeCYEEmEIL Inizio | Prec. . 2 3 4 5 Suc Fine

Figura 151 - Consultazioni: Visualizzazione a partire dagli ordini
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Home / Ordini / Consultazion:

MOSTRA FILTRI DI RICEREA

Riepilogo finanziario Riepilogo acquisti
Anna esercizio 2021
................... fREEE e
e e BT s

LR e
R £l

...................... £

777777777777 £18200
Bt

Figura 152 - Consultazioni: Visualizzazione Riepilogo

Nella visualizzazione per impegni o per ordini, ci sono delle sottosezioni espandibili, per ognuna delle righe
presenti in elenco: sugli impegni & presente I’elenco degli ordini, sugli ordini € presente 1’elenco delle evasioni
ordine e sulle evasioni ¢ presente I’elenco delle ripartizioni su impegni.

Esercizio  Impegno Subimpegno  Stato  Fornitore Importo Ord. non lig. anni prec. Ordinato Disponibilita ad ordinare Evaso In contabilita  Ordini
2021 2018/5407 D 285513 / KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIA SPA €1.288,60 €57,00 €128860  €-57,00 €232,50 €150,00 [~}
Ordini
Ordine  Stato Fornitore Netto Lordo Impegnato  Evaso In contabilita  Descrizione Evasioni
2021/8  AUTORIZZATO 285513/ KYOCERA DOCUMENT SOLUTIONS ITALIASPA ~ €2.50000 €305000 €305000 €3.04950 € 304,00 ANNA - ORDINE DI FORNITURE PER TEST EVASIONE A QUANTITA' (]
Evasioni
Evasione Stato Evaso Ripartito su Impegni Incontabiliti  Documento Fomitore Documento Ripartizione su impegni
202172 BOZZA €152,50 €152,50 €0,00 2021/0RD_2021_8_1 - FAT 354870 / MOLTECO PRINTING SRL. Q

Ripartizione su impegni

Impegno Subimpegno Ripartito Sospeso Causale Sosp. Data Sosp.
2018 /5407 €52,50 €0,00
2020/ 104 €100,00 €000

Figura 153 - Consultazioni — Sottosezioni (ricerca per provvedimento)

7.1.2 CONSULTAZIONE PER PROCEDURA

Occorre indicare nella maschera il numero procedura ed il tipo procedura; a questo punto verra attivato il
bottone della ricerca:
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Home / Ordini / Consultazioni

NASCONDI FILTRI DI RICERCA

Consulta per O Prowvedimento dispesa @ Procedura di acquisto

Anno esercizio Num. provvedimento Tipo v settore
Descrizione

Numero procedura ®  Tipoprocedura MO

Dato obbligatorio Dato obbligatorio

Visualizza Inmpesi @0rdin Riepilogo

INDIETRO | RIMUOVI FILTRI

Figura 154 - Consultazioni: filtri di ricerca per procedura

A1111C - PATRIMONIO IMMOBILIARE, BENI MOBILI, ECONOMATQ E CASSA ECONOMALE ~ Ente: REGIONE PIEMONTE

Home / Ordini / Consultazioni

NASCONDI FILTRI DI RICERCA

Consulta per O Provvedimenta di spesa @ Procedura di acquisto

Anno esercizio Anno p Tipo v Settore
Descrizion

Numero procedura po procedura

a134f AQU—A((URDD QUADRO T

Visualizza Impegni @ Ordin Riepilogo

INDIETRO | RIMUOIFILTRI

CERCA

Figura 155 - Consultazioni: filtri di ricerca per procedura impostati

Premendo il bottone Cerca, viene avviata la ricerca ed i risultati verranno esposti nell’elenco sottostante. La
ricerca per procedura visualizza a partire dagli ordini

Home / Ordini / Consultazioni

MOSTRA FILTRI DI RICERCA

Risultati ricerca

REPORT DI DETTAGLIO ‘

REPORT SINTETICO

10 - Inizio  Prec Suee Fine
Ordine Stato Fornitore Netto Lordo Impegnato Evaso In contabilita Descrizione Evasioni
20217196 AUTORIZZATO 351562 / COOPESERVICE SOCIETA' COOPERATIVA PER AZIONI €1.111,50 €1.15596 €0,00 €1.155,96 €0,00 traslochi [}
2021/198 BOZZA 351562 / COOPESERVICE SOCIETA' COOPERATIVA PER AZIONI €000 €0,00 €1.15596 €000 €0,00 Test controlla, conferma e autorizza (]

1 - 2 di 2 elementi

Figura 156 - Consultazioni: Risultati della Ricerca per procedura
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Anche qui sono presenti le sottosezioni espandibili, per ognuna delle righe presenti in elenco: sugli ordini €
presente 1’elenco delle evasioni ordine e sulle evasioni ¢ presente 1’elenco delle ripartizioni su impegni.

10 nizio  Prec. Succ.  Fine
Ordine Stato Fomnitore Netto Lordo Impegnato Evaso In contabilita Descrizione Evasioni
2021/ 196 AUTORIZZATO 351562 / COOPESERVICE SOCIETA COOPERATIVA PER AZIONI €1.111,50 €1.155,96 €000 €1.15596 €0,00 traslochi ()

Evasioni
Evasione Stato Evaso Ripartito su Impegni In contabilita Documento Fornitore Documento Ripartizione su impegni
20217171 AUTORIZZATA €1.15596 €0,00 €0,00 2021/ 0RD_2021_196 - FAT 351562 / COOPESERVICE SOCIETA COOPERATIVA PER AZIONI (]
Ripartizione su impegni
Impegno Subimpegno Ripartito Sospeso Causale Sosp. Data Sosp.
2021/ 4741 2021/1 €1.000,00 €0,00
2021/2 € 155,96 €0,00

2021/ 4741

Figura 157 Consultazioni — Sottosezioni (ricerca per procedura)

7.1.3 REPORT CONSULTAZIONI

Su entrambi i tipi di consultazioni sono presenti due report:
e Report sintetico, che elenca gli ordini con le principali informazioni
e Report dettagliato, che elenca gli ordini con tutte le informazioni

Entrambi i report espongono gli ordini con le condizioni indicate nella videata delle consultazioni, quindi se si

sta ricercando per provvedimento di spesa, verranno esposti tutti gli ordini di quel provvedimento di spesa; se,
invece, si sta ricercando per procedura, verranno esposti tutti gli ordini afferenti a quella procedura.
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