
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO UOC Provveditorato
UOC Economico Finanziario e 

Patrimoniale
Fornitore

UO Utilizzatrice

 (consegnatario)
Ufficio Patrimonio Ditta esterna collaudatrice Ingegneria Clinica UOS SIA

5.1.1 - 5.1.2 - 5.1.3) A seguito dell'approvazione del Piano degli 

Investimenti e dell'assegnazione delle risorse regionali, l'UOC 

Tecnico procede all'espletamento delle procedure di gara secondo 

il grado di priorità indicato nel piano degli investimenti. L'UOC 

Provveditorato predispone le procedure di gara, secondo quanto 

previsto dal Dlgs. 50/2016. Aseguito della delibera d'indizione della 

gara l'UOC EFP genera a sistema una sub autorizzazione di spesa a 

valere sull'autorizzazione di spesa numero 121, indicando 

un'importo fittizio. A seguito dell'aggiudicazione definitiva della 

gara, l'UOC EFP rettifica l'importo a sistema indicando gli importi 

definitivi al netto di ribassi.

5.4) L'UOC Provveditorato, dopo la stipula del contratto procede 

alla registrazione del contratto in procedura, avendo cura 

d’indicare tutte le informazioni giuridico-economiche ad esso 

correlate. Prima di procedere all’inserimento del contratto su 

AREAS, l’operatore registra il CIG tramite la sezione “Gestione CIG” 

dell’applicativo.

5.5) Il personale afferente all’UOC Provveditorato emette l’ordine 

su AREAS, avendo cura di indicare a sistema tutte le informazioni 

che caratterizzano l'acquisto. L’emissione dell’ordine sarà resa 

possibile soltanto se l’applicativo rileva la capienza del CIG e 

dell’autorizzazione di spesa. Una volta emesso l’ordine, l’erosione 

degli importi a valere sull’ Autorizzazione di spesa avviene in modo 

automatico. Una volta validato l'ordine viene trasmesso tramite 

NSO al fornitore.

5.6) Il fornitore evade l'ordine consegnando il bene presso l'UO 

aziendale o centro di costo indicata nello stesso.

5.7) Il fornitore emette la fattura tramite piattaforma SdI. L'UOC 

EFP alla ricezione della fattura predispone i controlli propedeutici 

alla registrazione della fattura, come descritto nella procedura I3.  

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

l’UO richiedente identificata tramite il CdC riportato nell’Ordine 

emesso dall'UOC Provveditorato. Il responsabile dell'UO aziendale, 

o consegnatario, effettua una verifica quali-quantitativa del bene 

oggetto di consegna.

Nel caso in cui il fornitore consegni attrezzature sanitari, PC o 

macchine d'ufficio si rimanda alle attività descritte rispettivamente 

nei paragrafi 5.12 e 5.13.

5.8) Se la verifica di conformità ha esito negativo, il bene viene 

restituito e viene data comunicazione all’UOC Provveditorato 

affinché provveda all’emissione di un ordine sostitutivo.

5.8) Se la verifica di conformità ha esito positivo il consegnatario 

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

consegnatario, entro 3 giorni dalla ricezione del bene, trasmette 

una copia del DDT all'UOC Provveditorato.

5.9) Il personale afferente all’UOC Provveditorato, ricevuta la bolla 

di avvenuta consegna, registra il movimento di carico a sistema o 

ricevimento entro i 3 giorni successivi alla ricezione della bolla. 

Richiamando i riferimenti dell'ordine AREAS alimenta in 

automatico i campi inerenti al codice prodotto, deescrizione, 

importo e CdC. A seguito della registrazione del ricevimento 

l'applicativo genera un movimento di carico virtuale al magazzino 

che registra l'entrata merci ed un movimento di scarico al CdC 

presso cui il bene è allocato.

5.10) A seguito della registrazione in procedura dell’entrata merci, 

l’Ufficio Patrimonio verifica i cespiti in attesa di essere caricati sul 

libro cespiti. Prima di procedere al caricamento a libro cespiti, 

l'operatore verifica che quanto indicato nell'ordine coincida con il 

dato rilevato a sistema. Tramite l'opzione carico per ricevimento 

AREAS richiama le informazioni afferenti al cespite (codice 

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

cespite" AREAS genera, in automatico, iscrive il bene a libro cespiti 

e genera il numero dell'etichietta inventariale. Dopo aver caricato 

il bene a libro cespiti l'Ufficio Patrimonio archivia tutta la 

documentazione afferente al bene nel fascicolo cartaceo.

5.11) L’Ufficio Patrimonio una volta stampata l’etichetta 

inventariale, la appone sul bene consegnato presso la UO 

utilizzatrice.

AZIONI: D1.1) Predisposizione di una procedura in cui le diverse fasi relative ad autorizzazione, acquisizione, gestione, ammortamento ed alienazione o dismissione delle immobilizzazioni, siano controllate da soggetti aziendali diversi.

D1.3) Individuazione dell'unità responsabile e delle azioni di controllo da espletare per garantire il corretto, completo e tempestivo raggiungimento dell'obiettivo.

Procedura di gestione del patrimonio

Allegato 6 – Diagramma di Flusso “Beni mobili, attrezzature elettromedicali e attrezzature informatiche”

ARNAS GARIBALDI

Azienda ospedaliera di Rilevo Nazionale e di Alta Specializzazione

PIANO ATTUATIVO DI CERTIFICABILITA' DEL BILANCIO

OBIETTIVO: D1) Separare le responsabilità nelle fasi di gestione, autorizzazione, esecuzione e contabilizzazione delle transazioni.

Procedura 
PAC D4

Predisposizione delle 
procedure di gara nel 

rispetto del Dlgs.50/2016

Sub-autorizzazione di 
spesa AREAS

Delibera di aggiudicazione 
definitiva

Iscrizione del bene 
a libro cespiti

AREAS

Aggiornamento importi 
dell'autorizzazione di 

spesa AREAS

Stipula del contratto

Registrazione del CIG
AREAS

Registrazione del
contratto AREAS

Emissione ordine

AREASNSO

Aggiornamento 
delle disponibilità 

dell'autorizzazione 
di spesa AREAS

Evasione dell'ordine

Ricezione  della 
fattura elettronnica

AREAS

Controlli
preventivi alla 
registrazione 
della fattura

Emissione della 
fattura elettronnica

SdI

Consegna del bene a CdC

Verifica quali-
quantitativa del 

cespite

Negativo Positivo

Esito controlli

Restituzione della bene

Cominicazione all'UOC 
Provveditorato per la 

predisposizione dell'ordine 
sostitutivo Mail

DDT validato e timbrato 
dal consegnatario

Trasmissione del DDT 
all'UOC Provveditorato

Mail

Registrazione del 
movimento di carico

AREAS

Aggiornamento 
movimenti di 
carico/scarico AREAS

Creazione
dellìetichetta 
inventariale AREAS

Archiviazione 
documentale

Apposizione dell'etichetta 
inventariale

Procedura 
PAC I3

Si NO
Attrezzature 

sanitarie

NOPC  e 
Attrezzature 
informatiche

Rif. 5.12

Rif. 5.13

Si
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AZIONI: D1.1) Predisposizione di una procedura in cui le diverse fasi relative ad autorizzazione, acquisizione, gestione, ammortamento ed alienazione o dismissione delle immobilizzazioni, siano controllate da soggetti aziendali diversi.

D1.3) Individuazione dell'unità responsabile e delle azioni di controllo da espletare per garantire il corretto, completo e tempestivo raggiungimento dell'obiettivo.
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Allegato 6 – Diagramma di Flusso “Beni mobili, attrezzature elettromedicali e attrezzature informatiche”

ARNAS GARIBALDI

Azienda ospedaliera di Rilevo Nazionale e di Alta Specializzazione

PIANO ATTUATIVO DI CERTIFICABILITA' DEL BILANCIO

OBIETTIVO: D1) Separare le responsabilità nelle fasi di gestione, autorizzazione, esecuzione e contabilizzazione delle transazioni.

5.12) L'acquisto delle attrezzature sanitarie segue il processo di 

acquisto dei beni mobili. A seguito dell'emissione dell'ordine l'UOC 

Provveditorato predispone una nota in cui si forniscono le 

modalità operative per la consegna delle attrezzature. La nota 

viene indirizzata al fornitore, alla ditta collaudatrice, all'UO 

destinataria e all'ufficio patrimonio.

5.12) Il fornitore consegna l'attrezzatura sanitaria presso il CdC 

indicato nell'ordine

5.12) Il responsabile dell'UO o consegnatario appone timbro e 

firma sul DDT.

5.12) A seguito della consegna, la ditta esterna collaudatrice 

effettua il collaudo dell'attrezzature in contraddittorio con la ditta 

fornitrice. Se il collaudo ha esito negativo si procede con la 

sostituzione del bene e alla riemissione dell'ordine.

5.12) Ad esito positivo del collaudo, la ditta esterna collaudatrice 

appone l'etichetta inventariale sull'attrezzatura e redige il verbale 

di collaudo. La ditta collaudatrice, entro 10 giorni dal collaudo, 

trasmette il verbale, copia del DDT e il numero dell'etichetta 

all'Ingegneria Clinica e all'UOC Provveditorato.

5.12) Ricevuta la documentazione, l'Ingegneria Clinica crea il Libro 

Macchina per ogni attrezzatura. Nel libro macchina viene inserita 

la documentazione di gara, la nota di collaudo, la garanzia ed il 

numero d’inventario del bene. 

5.12) L’UOC Provveditorato, entro i 3 giorni successivi alla 

ricezione della documentazione, registra a sistema l’entrata merci 

o ricevimento. A seguito della registrazione del ricevimento 

l'applicativo genera un movimento di carico virtuale al magazzino 

che registra l'entrata merci ed un movimento di scarico al CdC 

presso cui il bene è allocato.

5.12) L'Ufficio Patrimonio effettua il caricamento del bene a libro 

cespiti indicando il codice 15 afferente alle attrezzature 

elettromedicali. L’applicativo, richiamate tutte le informazioni 

afferenti al bene e genera automaticamente un numero 

d’inventario che viene modificato manualmente dall’operatore 

indicando il numero d’etichetta creato ed apposto sul bene dalla 

Ditta esterna in fase di collaudo

5.13) L'acquisto delle attrezzature sanitarie segue il processo di 

acquisto dei beni mobili. A seguito dell'emissione dell'ordine l'UOC 

Provveditorato il fornitore consegna la merce. Il personale 

dell'UOS SIA, al momento della consegna dei beni, effettua un 

collaudo a campione delle attrezzature informatiche ed apppone 

timbro e firma sul DDT. Il DDT viene trasmesso all'UOC 

Provveditorato entro 3 giorni dalla consegna.

5.13) L’UOC Provveditorato ricevuto il DDT provvede, entro 3 

giorni dalla ricezione, a registrare in procedura il ricevimento. 

5.13) L’Ufficio Patrimonio procede all’inventariazione delle 

attrezzature informatiche utilizzando il pre-codice 9 “beni mobili”. 

Se i beni sono consegnati presso l'UO Aziendale, il personale 

dell'Ufficio Patrimonio consegna l'etichetta al consegnatario che la 

appone sul bene.

5.13) Nel caso di acquisto di attrezzature informatiche per cui è 

prevista giacenza, l’ufficio patrimonio dovendo procedere 

all’iscrizione a libro cespiti delle attrezzature informatiche, genera 

a sistema l’inventariazione dei beni richiamando le informazioni 

indicate nell’ordine. Una volta generate le etichette inventariali 

vengono stampate e consegnate all’UOS SIA, che provvederà ad 

apporle sui beni in giacenza

5.13) Alla consegna del bene l’UOS SIA compila il modulo di 

consegna e lo trasmette settimanalmente, tramite mail, all’Ufficio 

Patrimonio che provvederà al completamento dell’inventariazione 

a sistema tramite l’inserimento dei riferimenti relativi alla 

localizzazione del bene. In sede di chiusura del Bilancio d’esercizio, 

al fine del corretto allineamento del libro cespiti, i tempi di 

trasmissione all’Ufficio Patrimonio dei verbali di consegna delle 

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

reparto

Rif. Attività 
5.5

Modalità operative per la 
consegna 

Modalità operative per la 
consegna

Modalità operative per la 
consegna

Modalità operative per la 
consegna

Consegna 
dell'attrezzatura

DDT con timbro e firma del 
consegnatario

Effettua il collaudo 
dell'attrezzatura

Negativo Positivo
Esito 

collaudo

Sostituzione del bene e 
riemissione dell'ordine 

sostitutivo

Rif. Attività 
5.8

Verbale di collaudo 
attrezzatura

Apposizione etichetta 
inventariale

Verbale di collaudo, 
DDT, numero di 

etichetta

Verbale di collaudo, 
DDT, numero di 

etichetta

Creazione del libro 
macchina 

dell'attrezzatura

Iscrizione del bene 
a libro cespiti

AREAS

Registrazione del 
movimento di carico

AREAS

Aggiornamento 
movimenti di 
carico/scarico AREAS

Archiviazione 
documentale

Inserimento del numero
di etichetta fornito dalla 

dittta collaudatrice
AREAS

Rif. Attività 
5.5

Creazione del libro 
macchina 

dell'attrezzatura

DDT validato dall'operatore

Collaudo delle 
attrezzature informatiche

DDT validato dall'operatore

Registrazione del 
movimento di carico

AREAS

Iscrizione del bene 
a libro cespiti

AREAS

Creazione
dellìetichetta 
inventariale AREAS

No Si

Beni in 
giacenza

Consegna etichetta al 
consegnatario che la 
apposizione sul bene

Apposizione etichetta sui 
beni in giacenza

Verbale di consegna

Inserimento 
localizzazione del 
bene a libro cespiti

AREAS
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