
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO UO Aziendale Direttore Medico di Presidio Farmacia UOC Provveditorato UOC Economico Finanziario e Patrimoniale Direzione Aziendale CUGIMPF

4.1) La Farmacia trasmette, entro il 30 settembre, il report dei 

fabbisogni dei beni sanitari all'UOC Provveditorato, che effettua 

delle indagini di mercato e verifica se i beni oggetto di richiesta sono 

contemplati nel Piano biennale degli acquisti

OBIETTIVO: I1) Disciplinare gli approvvigionamenti di beni e servizi sanitari e  non sanitari: documentando e formalizzando il flusso informativo e le fasi della procedura di acquisizione dei beni e servizi sanitari e non sanitari. 

I6) Separare adeguatamente compiti e responsabilità nelle fasi di acquisizione, rilevazione e gestione dei debiti (e dei correlati costi)

Allegato 3 – Diagramma di Flusso “Procedura approvvigionamento beni e servizi”

ARNAS GARIBALDI

Azienda ospedaliera di Rilevo Nazionale e di Alta Specializzazione

PIANO ATTUATIVO DI CERTIFICABILITA' DEL BILANCIO

AZIONI: I1.1) Predisposizione di una procedura che relativamente agli approvvigionamenti di beni e servizi disciplini tutte le fasi dalla determinazione dei fabbisogni al ricevimento dei beni o della prestazione del servizio. La procedura deve tra l'altro prevedere che:

a) gli acquisti siano effettuati sulla base di appropriate autorizzazioni interne e, laddove richiesto, sulla base di apposite approvazioni regionali coerentemente, anche, ai budget assegnati

b) siano chiaramente definiti i poteri di autorizzare ordinazioni ed i relativi limiti

c) gli ordini di acquisto siano emessi sulla base di richieste scritte di approvvigionamento 

d) gli ordini di acquisto siano numerati in sequenza 

e) negli ordini di acquisto venga data chiara evidenza delle quantità ordinate, dei relativi prezzi, delle altre condizioni di acquisto

f) gli ordini di acquisto siano regolarmente archiviati

g) chi autorizza le ordinazioni è indipendente da chi richiede gli approvvigionamenti, ecc.    

Tale procedura deve prevedere anche l'applicazione delle disposizioni contenute nel D.lgs. 118/2011 e nella Casistica applicativa.

I1.3) Attivazione di un sistema di verifiche periodiche volte a riscontrare il rispetto della procedura ed in particolare la sussistenza delle evidenze documentali di tutti i controlli richiesti quali autorizzazioni alla spesa, capienza rispetto al budget, certificazioni varie ecc., con predisposizioni di relativi report delle risultanze delle verifiche.

I1.4) Attivazione di report per il monitoraggio periodico degli "acquisti in economia" e procedure negoziate. 

I6.1) Predisposizione di una procedura che garantisca che le diverse fasi dell'acquisizione, rilevazione e gestione dei debiti siano applicate da soggetti aziendali separati le cui principali funzioni concernano: la determinazione dei fabbisogni; correttezza procedure di gara, emissione delle richieste di approvvigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed emissione dei relativi 

documenti, ricevimento e controllo delle fatture dei fornitori, rilevazione contabile del debito, autorizzazione al pagamento delle fatture ecc.

Procedura approvvigionamento beni e servizi

4.1) I farmacisti dirigenti responsabili delle farmacacie aziendali e 

dell'UFA effettuano la programmazione dei fabbisogni di beni 

sanitari tenuto conto dei consumi storici, rilevati tramite estrazioni 

di report specifici da sistema e delle richieste provenienti dalle 

UU.OO. Ospedaliere. Qualora l'UO Ospedaliera richieda beni sanitari 

non contemplati in procedure di gara attive compila il modulo di 

richiesta. Tale modulo viene validato dal Direttore Medico di 

presidio e successivamente trasmesso alla Farmacia. Il Responsabile 

della farmacia, dopo aver effettuato un'analisi di conformità della 

richiesta, valida il modulo e lo trasmette all'UOC Provveditorato.

4.2.a) Qualora le UU.OO. Aziendali richiedano beni non contemplati 

in procedure di gara attive compilano il modulo di richiesta. Il 

modulo, dopo esser stato validato dal Direttore Medico di presidio, 

viene trasmesso all'UOC Provveditorato. L'UOC Provveditorato 

verifica che i beni non siano riportati nel Piano biennale degli 

acquisti e valida la richiesta. 

4.1) L'UOC Provveditorato trasmette il modulo di richiesta all'UOC 

EFP che ne verifica la compatibilità economica rispetto alle risorse di 

Bilancio. A seguito della validazione del Direttore dell'UOC EFP, le 

richieste vengono trasmesse alla Direzione Aziendale che approva o 

rigetta quanto richiesto.
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ARNAS GARIBALDI

Azienda ospedaliera di Rilevo Nazionale e di Alta Specializzazione

PIANO ATTUATIVO DI CERTIFICABILITA' DEL BILANCIO

AZIONI: I1.1) Predisposizione di una procedura che relativamente agli approvvigionamenti di beni e servizi disciplini tutte le fasi dalla determinazione dei fabbisogni al ricevimento dei beni o della prestazione del servizio. La procedura deve tra l'altro prevedere che:

a) gli acquisti siano effettuati sulla base di appropriate autorizzazioni interne e, laddove richiesto, sulla base di apposite approvazioni regionali coerentemente, anche, ai budget assegnati

b) siano chiaramente definiti i poteri di autorizzare ordinazioni ed i relativi limiti

c) gli ordini di acquisto siano emessi sulla base di richieste scritte di approvvigionamento 

d) gli ordini di acquisto siano numerati in sequenza 

e) negli ordini di acquisto venga data chiara evidenza delle quantità ordinate, dei relativi prezzi, delle altre condizioni di acquisto

f) gli ordini di acquisto siano regolarmente archiviati

g) chi autorizza le ordinazioni è indipendente da chi richiede gli approvvigionamenti, ecc.    

Tale procedura deve prevedere anche l'applicazione delle disposizioni contenute nel D.lgs. 118/2011 e nella Casistica applicativa.

I1.3) Attivazione di un sistema di verifiche periodiche volte a riscontrare il rispetto della procedura ed in particolare la sussistenza delle evidenze documentali di tutti i controlli richiesti quali autorizzazioni alla spesa, capienza rispetto al budget, certificazioni varie ecc., con predisposizioni di relativi report delle risultanze delle verifiche.

I1.4) Attivazione di report per il monitoraggio periodico degli "acquisti in economia" e procedure negoziate. 

I6.1) Predisposizione di una procedura che garantisca che le diverse fasi dell'acquisizione, rilevazione e gestione dei debiti siano applicate da soggetti aziendali separati le cui principali funzioni concernano: la determinazione dei fabbisogni; correttezza procedure di gara, emissione delle richieste di approvvigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed emissione dei relativi 

documenti, ricevimento e controllo delle fatture dei fornitori, rilevazione contabile del debito, autorizzazione al pagamento delle fatture ecc.

Procedura approvvigionamento beni e servizi

4.3) L'UOC effettua una valutazione sulle richieste di attivazione dei 

serizi sanitari e non sanitari pervenute dalle UU.OO. Aziendali, 

avendo cura di verificare se la richiesta è contemplata nel Piano 

biennale degli acquisti. Ultimate tali valutazioni, l'UOC 

Provveditorato predispone, entro il 30 settembre, un report nel 

quale sono indicati i fabbisogni dell'Azienda dei servizi.

4.3) L’UOC Provveditorato effettua un monitoraggio periodico dei 

servizi aziendali per i quali deve essere garantita la continua 

erogazione all’Azienda (mensa, pulizia, lavanderia e smaltimento 

rifiuti) con riferimento,  alla validità dei contratti stipulati ed alla 

necessità di procedere all’indizione di nuove gare qualora un dato 

servizio sia prossimo a scadenza.

4.3) L'UOC Provveditorato trasmette il modulo di richiesta all'UOC 

EFP che ne verifica la compatibilità economica rispetto alle risorse di 

Bilancio. A seguito della validazione del Direttore dell'UOC EFP, le 

richieste vengono trasmesse alla Direzione Aziendale che approva o 

rigetta quanto richiesto. Entro il 30 settembre di ciascun anno, 

l'UOC Provveditorato predispone il report complessivo dei 

fabbisogni di beni non sanitari dell'Azienda.

4.2) L'UOC Provveditorato trasmette il modulo di richiesta all'UOC 

EFP che ne verifica la compatibilità economica rispetto alle risorse di 

Bilancio. A seguito della validazione del Direttore dell'UOC EFP, le 

richieste vengono trasmesse alla Direzione Aziendale che approva o 

rigetta quanto richiesto. L'UOC Provveditorato effettua una stima 

dei beni di utilizzo routinario consultando i report estratti 

dall'applicativo e predispone, entro il 30 settembre di ciascun anno,  

il report complessivo dei fabbisogni di beni non sanitari dell'Azienda.
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AZIONI: I1.1) Predisposizione di una procedura che relativamente agli approvvigionamenti di beni e servizi disciplini tutte le fasi dalla determinazione dei fabbisogni al ricevimento dei beni o della prestazione del servizio. La procedura deve tra l'altro prevedere che:

a) gli acquisti siano effettuati sulla base di appropriate autorizzazioni interne e, laddove richiesto, sulla base di apposite approvazioni regionali coerentemente, anche, ai budget assegnati

b) siano chiaramente definiti i poteri di autorizzare ordinazioni ed i relativi limiti

c) gli ordini di acquisto siano emessi sulla base di richieste scritte di approvvigionamento 

d) gli ordini di acquisto siano numerati in sequenza 

e) negli ordini di acquisto venga data chiara evidenza delle quantità ordinate, dei relativi prezzi, delle altre condizioni di acquisto

f) gli ordini di acquisto siano regolarmente archiviati

g) chi autorizza le ordinazioni è indipendente da chi richiede gli approvvigionamenti, ecc.    

Tale procedura deve prevedere anche l'applicazione delle disposizioni contenute nel D.lgs. 118/2011 e nella Casistica applicativa.

I1.3) Attivazione di un sistema di verifiche periodiche volte a riscontrare il rispetto della procedura ed in particolare la sussistenza delle evidenze documentali di tutti i controlli richiesti quali autorizzazioni alla spesa, capienza rispetto al budget, certificazioni varie ecc., con predisposizioni di relativi report delle risultanze delle verifiche.

I1.4) Attivazione di report per il monitoraggio periodico degli "acquisti in economia" e procedure negoziate. 

I6.1) Predisposizione di una procedura che garantisca che le diverse fasi dell'acquisizione, rilevazione e gestione dei debiti siano applicate da soggetti aziendali separati le cui principali funzioni concernano: la determinazione dei fabbisogni; correttezza procedure di gara, emissione delle richieste di approvvigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed emissione dei relativi 

documenti, ricevimento e controllo delle fatture dei fornitori, rilevazione contabile del debito, autorizzazione al pagamento delle fatture ecc.

Procedura approvvigionamento beni e servizi

4.4) A seguito della ricognizione dei fabbisogni aziendali di beni e di 

servizi secondo quanto esposto nei precedenti paragrafi, l’UOC 

Provveditorato, entro il 10 novembre, procede alla predisposizione 

del piano biennale per l’acquisto dei beni e servizi sanitari e non. Il 

responsabile dell’UOCEFP verifica l’impatto economico del 

fabbisogno emerso e la presenza di adeguate risorse economiche a 

copertura dei fabbisogni richiesti. Tale valutazione viene effettuata 

entro il 20 novembre.

4.4) Ad esito positivo dei controlli, L'UOC Provveditorato trasmette 

il Piano biennale degli acquisti alla Direzione Aziendale che lo 

analizza e lo adotta entro il 31 dicembre. Qualora la Direzione 

apporti delle modifiche trasmette il piano all'UOC EFP e all'UOC 

Provveditorato.

4.5) L'UOC Provveditorato predispone la delibera di indizione di 

gara alla quale seguirà la richiesta del CIG tramite il sito 

dell’Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC). Scaduto il termine di 

presentazione delle offerte la commissione valuta le proposte.

4.6) In seguito all’aggiudicazione della gara o all’affidamento 

diretto, il personale istruttore della pratica, di volta in volta 

individuato nell’ambito del personale facente capo all’UOC 

Provveditorato, procede alla stesura del provvedimento di 

aggiudicazione. Una volta predisposta, la delibera viene trasmessa 

alla segreteria della Direzione Generale, che la sottopone alla firma 

del Direttore Generale. In seguito all’adozione, la delibera viene 

pubblicata sull’albo pretorio on-line dell’Azienda per la pubblica 

consultazione.

4.7) L’UOC Provveditorato procede alla redazione ed alla 

sottoscrizione del contratto con il soggetto risultato aggiudicatario. 

Dopo la stipula del contratto l'UOC Provveditorato registra il CIG 

sull'applicativo. Una volta registrato il CIG l'UOC Provvede alla 

registrazione della testata del contratto e delle linee di prodotto a 

sistema. Qualora il contratto faccia riferimento a servizi, sarà l'UOC 

Provveditorato ad effettuare la registrazione della testata del 

contratto e delle relative linee di prodotto. Se il contratto fa 

riferimento a beni sanitari la struttura aziendale deputata alla 

registrazione a sistema delle linee di prodotto è il CUGIMPF. Il  

CUGIMPF effettua il caricamento su AREAS delle linee di prodotto 

sulla scorta delle informazioni indicate nel format trasmesso dal 

fornitore.

4.8 - 4.9) Con riferimento ai beni sanitari l'ordine viene emesso a 

sistema dalla Farmacia di riferimento. Invece, per i beni non sanitari 

l'ordine viene emesso dall'UOC Provveditorato. Gli ordini così 

predisposti vengono trasmessi al fornitore tramite piattaforma 

NSO.

4.10) Nel caso di servizi il cui importo è noto soltanto a posteriori, 

ovvero ad erogazione avvenuta, il personale dell’UOC 

Provveditorato emette l’ordine solo dopo aver quantificato 

l’importo spettante al fornitore ed aver ricevuto le attestazioni di 

servizio trasmesse dalla Direzione Medica di Presidio entro il 10 del 

mese successivo, ovvero le note di conformità che confermano 

l’avvenuta erogazione del servizio da parte del fornitore nel rispetto 

delle condizioni e delle quantità indicate nella pre-fattura o nel pro-

forma emesso dallo stesso.

4.11) L’UOC Provveditorato provvede a tenere lo scadenziario delle 

gare attive in Azienda e ad attivare dei sistemi di monitoraggio 

periodici di tutte le procedure di gara. In particolare, si avvale di 

opportuni report prodotti dal sistema informativo.
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