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Procedura
PAC D4
5.111-5.1.2-5.1.3) Aseguito dellapprovatione del iano degl
Ivestimenti  delassegnazione delle isorse regionali, 'U0C
secondo
e e D00 | =
0/2015. Aseguito deladelibera o
g3ra PUOC EFP genera  sistema una sub autorzzazione di spesa a
valere slfautorizzzione dispesa numero 121, inicando
aelr dells
gara, 'UOC R retifica
definitivi 3 ntto i rbassi, defmiva | “delrautonzzazions di
spesa
5.4) L'UOC Proweditorato, dopo1a stpula del contratto procede
ala registrazione del contrattoinprocedura, avendo cura
dindicaretttele informazioni giuricico-economiche ad esso Registrazione del CIG.
correlate. i
AREAS, Foperatore registra f CIG tramite a sezione “Gestione CIG” l
delfappiicativ,
v
Emissione ordine
Aogomament
delledisponibilia
s fuoc |
RE o cura di tispesa
Facauis 2
possibile soltanto se Fapplicatvorileva 1a capienza del G &
delfautorizzazione i spesa. Una volta emesso Forcine, ersione ezzare
automatico. Una volta valdato Fordine viene trasmesso tramite
NS0 al foniore.
[N
Aezzature
informatiche
5.6 foritore vade ordine consegnandoni bene presso U0
ssencale o centro dicostoindicata nllostesso
v
Emissione della
fattura setwonnica

5.7) ll fornitore emette a fattura tramite piattaforma Sdl. L'UOC
EFP alla icezione della fattura predispone | controli propedeutici
ala registrazione della fattura, come descritto nella procedura 13

—

Ricezione della
fattura elettronnica,

Procedura
PACI3

5.8) In linea generale, i cespit ordinati vengono consegnati presso

U0 richiedente identificata tramite il CAC riportato nellOrdine:

emesso dall'UOC Prowveditorato.  responsabile dell'U0 aziendale,

o consegnatario, effettua una verifica quali-quantitativa del bene
oBgetto di consegna.

Nel caso in cuiil, o

macchine d'uffcio s

nel paragrafi 5.12 5,13,

Veriica quali-
quantitaiiva del
cespie

Consegna del bene a CdC.

5.8) Se la verifica di conformit ha esito negativo, il bene viene
restiuito e viene data comunicazione all UOC Prowveditorato
finché proweda allemissione di un ordine sostitutivo.

Esito controll

Restituzione della bene

Cominicazions allUOC

redisposizione delfordi
sositutivo

5.8) Se la verifica di conformits ha esito positvo il consegnatario

appone timbro e firma leggibile del sul documento di trasporto. I

consegnatario, entro 3 giorni dallaricezione del bene, trasmette
una copia del DDT all UOC Proweditorato.

DDT validato e timbrato
dal consegnatario

Trasmissione del DDT
allUOC Prowveditorato

UoC Prowved
"

ricevimento entro i3 giorni successivi alla icezione della bolla.
Richiamando i riferimenti dellordine AREAS alimenta in

importo e CAC. A seguito della registrazione del ricevimento
I'applicativo genera un movimento i carico virtuale al magazzino
che registra lentrata merci ed un movimento di scarico al C4C.
presso cu il bene é allocato,

‘movimento di carico

p
libro cespit. Prima di procedere al caricamento a libro cespiti,
nell il

Tramite I

AREAS richiama le informazioni afferenti al cespite (codice

prodotto, descrizione, categoria, etc.),selezionando a voce "Crea

cespite” AREAS genera, in automatico, iscrive il bene a ibro cespit

 genera il numero delleichietta inventariale. Dopo aver caricato
ilbene a libro cespit I'Ufficio Patrimonio archivia tutta la

documentazione afferente al bene nel fascicolo cartaceo.

Iscrizione del bene
‘alibro cespi

Creazione
delletichetta
inventariale

Archivazione
documentale

5.11) L'Ufficio Patrimonio una volta stampata Ietichetta
inventariale, Ia appone sul bene consegnato presso la UO
utilizatrice.

Apposizione delfetichetial
inventariale
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5.12) Uacquisto delle attrezzature sanitarie segue il processo di
Fordine I'UOC

Rl Attvita
55

Proweditorato predispone una nota in cui i forniscono le
modalita operative per la consegna delle attrezzature. La nota
viene indirizzata alfornitore, ala ditta collaudatrice, all UO
destinataria e alluffcio patrimonio.

Modalta operative perla
consegna,

Modalia operative per la
consegna

v
Modalta operative per fa
consegna

Modalta operative per la
consegna,

5.12) Il fornitore consegna Iattrezzatura sanitaria presso il CAC
indicato nellordine

Consegna
delfatirezzatura

firma sul DDT.

DD con tmbro e ima del
consegnatario

5.12) A seguito dellaconsegna, la dita esterna collaudatrice

effetta il collaudo dellattrezzature in contraddittorio con la ditta

fornitrce. el collaudo ha esito negativo s procede con la
sostituzione del bene e allariemissione dellorcine.

Effettuail colaudo
delfatvezzatura

Negativo,
Esito
colaudo

Sostiuuzione del bene ¢
tiemissione dellordine
sosttutivo

s, 1a

it
di collaudo. La dita collaudatice, entro 10 giorni dal collaudo,
trasmette il verbale, copia del DT e il numero delletichetta
allingegneria Clinica e all'UOC Proweditorato,

Verbale dicollaudo
attrezzatura

Apposizione etichetta
inventarialg

Verbale di collaudo, I
DT, numero di
etichetta

vty

Verbale di collaudo, I
DD, numero di
icheta

5.12) Ricevuta la documentazione, ngegneria Cliica crea l Libro
Macchina per ogni attrezzatura. Nellibro macchina viene inerita
1a documentazione di gara,a nota di collaudo, Ia garantia ed il
numero dinventario del bene.

Creazione del ibro
‘macchina

dellatrezzatura

5.12) L'UOC Proweditorato, entro i 3 giorni successiv alla
icezione della documentazione, registra a sistema Fentrata merci
o ricevimento. A seguito della registrazione el ricevimento
Fapplicativo genera un movimento di carico virtuale al magazzino
dc

Registrazione del
movimento di carico

che registra lentrata
presso cu il bene & allocato.

‘Aggiomamento
‘movimenti di
carcolscarico

5.12) U'Ufficio Patrimonio effettua il caricamento del bene a libro
indicando il codice 15 afferente ale attrezzature
licat
afferential bene e genera automaticamente un numero
dinventario che viene modificato manualmente dall operatore:
indicando il numero d'etichetta creato ed apposto sul bene dalla
Ditta esterna in fase di collaudo.

Iscrizione del bene
a fbro cespit

Inserimento del numero
dietichetta fornito dall
dita collaudatrice

Archiviazione
documentale

5.13) Lacauisto delle attrezzature sanitarie segue i processo di

‘acquisto dei beni mobil. A seguito dellemissione dellordine I'UOC
Proweditorato il fornitore consegna la merce. Il personale

Gell'UOS SIA, al momento della consegna dei ben, effettua un

timbro e firma sul DDT. Il DDT viene trasmesso all'UOC
Proweditorato entro 3 giorni dalla consegna.

Creazione del ibro

ina

delfatiezzatura

Collaudo delle
attrezzature informatiche|

DDT valdato dalfoperatore

5.13) L'UOC Proweditorato icevuto il DDT prowede, entro 3
giorni dalla ricezione, a registrare in procedura i ricevimento.

Registrazione del
‘movimento di carico

5.13) L'Ufficio Patrimonio procede alfinventariazione delle
attrezzature informatiche utilizzando il pre-codice § “beni mobill"
Se i beni sono consegnati presso I'UO Aziendale, i personale

‘appone sul bene.

Consegna etichetta al

consegnatario che la
apposizione sul bene

Iscrizione del bene
alibro cespit

Beniin

giacenza

5.13) Nel caso di acauisto di attrezzature informatiche per cui &

prevista giacenza, fuffcio patrimonio dovendo procedere
alfiscrizione a libro cespiti dele attrezzature nformatiche, genera
beni

5518,
apporle sui beni in glacenza

Apposizione eticheta sl

eni n giacenza

5.13) Alla consegna del bene I'U0S SIA compila | modulo di
consegna e o trasmette settimanalmente, tramite mail all Ufficio

a sistema tramite lnserimento deiriferimenti relativi alla
b '

del
alfine del corretto allineamento del libro cespiti i tempi di

attrezzature informatiche si riducono a 2/3 giorni dalla consegna a
reparto

Inserimento
localizzazione del
bene a libro cespif
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