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PROCESSO DELLA PROCEDURA RDA ONLINE

Nella procedura Rda Online sono stati configurati due tipologie di processi di evasione della richiesta:

a)

o eEwWwNR

b)

1)
2)
3)
4)

2.

Processo di richiesta di acquisto su progetto

Richiedente

Autorizzazione Responsabile scientifico
Verifica Servizi alla Ricerca (ove necessario)
Autorizzazione Sezione budget e entrate
Autorizzazione Direttore

Avvio procedimento spesa Sezione acquisti

Processo di richiesta di acquisto su fondi di dipartimento

Richiedente

Autorizzazione Sezione budget e entrate
Autorizzazione Direttore

Avvio procedimento spesa Sezione acquisti

ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO

Le figure che interagiscono con I'applicativo della Rda Online sono:

Richiedente: ¢ il soggetto che richiede di essere autorizzato a fare un acquisto su uno specifico fondo
(Budget o Progetto)

Responsabile scientifico: soggetto responsabile del fondo (Progetto) su cui la spesa verra imputata
Sezione budget ed entrate: soggetto che effettua la verifica di disponibilita di budget

Direttore: ¢ il Direttore del Dipartimento di afferenza del richiedente

Sezione acquisti: soggetto che procede all’acquisto

Servizi alla Ricerca: soggetto che, in presenza di una richiesta su fondi di progetto di ricerca, provvede
ad effettuare una verifica di eleggibilita della spesa rispetto allo schema di finanziamento
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3. ACCESSO ALL’APPLICAZIONE

Per accedere alla procedura di Rda Online & necessario inserire le proprie credenziali sulla pagina Intranet di
Unito e cliccare sul link che verra fornito con apposita comunicazione.

All’'accesso il richiedente vede la maschera relativa all’lELENCO delle proprie RICHIESTE dalla pilu recente alla
piu vecchia.

UNIVERSITA
¢/ DEGLI STUDI

5
RICHIESTA DI ACQUISTO 7 DI TORINO

Cognome Nome [userscu]

= RICHIESTE

ID RdA Data Stato Progetto/Unita Budget Importo Action
13 09/03/2018  In Autorizzazione  POLO CLE - CAMPUS LUIGI EINAUDI - CULTURE, POLITICA E SOCIETA' 0,00 g [oe I 4
/03/2018 POLO CLE - CAMPUS LUIGI EINAUDI - CULTURE, POLITICA E SOCIETA' 1 -0
11 09/03/2018  Bozza - 0,00 g [oe I 4
10 09/03/2018  Bozza - 0,00 g m |7
9 09/03/2018  Bozza - 0,00 g [ec I
8 09/03/2018  Bozza POLO CLE - CAMPUS LUIGI EINAUDI - CULTURE, POLITICA E SOCIETA' 0,00 x @ |7
5 07/03/2018  Evasa POLO CLE - CAMPUS LUIGI EINAUDI - CULTURE, POLITICA E SOCIETA' 0,00 g |7
4 o7/03/201  [[BMMBMEEEE  FOLO CLE - CAMPUS LUIGI EINAUDI - GIURISPRUDENZA 0,00 ,; = |2
@ LOGOUT 3 07/03/2018  In Autorizzazione  XXXAPRINLZ - Progetto PRIN bando 2010/2011 7.500,00 g |7
2 07/03/2018  Butorizzata YYYALINT12 - RICERCA AUTOFINANZIATA PROF. YYYYY YYYYYYYY 0,00 g [oe I 4
1 07/03/2018  In Autorizzazione  ZZZACOPR11 - PIS A. ZZZEZZZZZZ 0,00 g m |7

20 E 4 4 | paginalt [di1| b M| O Visualizzazione 1 a 11 di 11 elementi

Sistemi Informativi, Portale € E-learning

Per ogni singola richiesta & possibile visualizzare le seguenti informazioni:

v Un ID univoco

Una data che si aggiorna ad ogni cambio di stato

Stato della richiesta (bozza, in autorizzazione, autorizzata, non autorizzata)
L'identificazione del progetto

L'importo

ANEANER NN

L'azione (action): ci sono tre azioni accessibili cliccando su ciascuna icona
o x eliminazione della richiesta (se la richiesta € ancora in stato bozza)
0 “ visualizzazione della richiesta in formato pdf

0 - modifica della richiesta
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4. INSERIMENTO DELLA RICHIESTA (a cura del Richiedente)

Per inserire una richiesta di acquisto e necessario cliccare sul tasto “nuova richiesta”,

RICHIESTA DI ACQUISTO

Cognome Nome [userscu]

.
= RICHIESTE

il richiedente é guidato nella compilazione della richiesta di acquisto grazie all’ausilio delle schede che,
accanto alla denominazione, presentano un numero progressivo:

1. Testata

1. Testata

2. Motivazioni

2. Motivazioni

3. Dettaglio

3. Dettaglio

4. Allegati

4. Allegati

5. Riepilogo e Conferma

5. Riepilogo e conferma

Di seguito le vediamo nel dettaglio:

1. Testata

1) TESTATA

Nuova Richiesta x

1. Testata

Num. Richiesta Data / ). Prioritd  Momale ¥

* Oggetto  bombola di ossigeno

* Ragione

* Spesa su v

* Campi obbligatori Salva e Continua Stampa Chiudi
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Il richiedente specifica in maniera dettagliata la richiesta da sottoporre all’autorizzazione.

In questa scheda il richiedente ha la possibilita di indicare il fondo su cui grava la spesa:

. ACQUISTO SU BUDGET

DA

MNuova Richiesta x

1. Testata

MNum. Richiesta Data ! ) Priorita = Mormale ¥
* Oggetto  bambola d ossigenc

* Ragione

* Spesa su v
Selezionare.

= Campi obbligatori Salva e Continua Stampa Chiudi

il richiedente puo compilare i campi presenti nella scheda “Testata”:

v' OGGETTO - indicare I'oggetto dell’acquisto

RAGIONE - specificare sinteticamente la ragione dell’acquisto

SPESA SU - selezionare “Budget”)

UNITA’ DI BUDGET > scegliere l'unita titolare del budget che puo essere il dipartimento
(UA.A200.D2XX) oppure il Polo (UA.A200.PXX)

ANERNEAN



Nuova Richiesta

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TORINO
ACQUISTO SU PROGETTO

D —~A

1. Testata

Num. Richiesta Data / / Priorita | Mormale ¥
* Oggetto  bombola di ossigenc

* Ragione

* 5fgsa su Progetta L

Inserire i primyi caratteri del Cognome
* Resp. Progetto

Progetto b

* Campi obbligatori Salva e Continua Stampa Chiudi

N.B. | campi che iniziano contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori

Dopo aver cliccato sul tasto “nuova richiesta”, il richiedente puo compilare i campi presenti nella scheda

“Testata”:

v' OGGETTO - indicare I'oggetto dell’acquisto

v' SPESA SU = selezionare “Progetto”

v" RAGIONE > specificare sinteticamente la ragione dell’acquisto

v/ RESPONSABILE = indicare il Responsabile del fondo; digitando le prime lettere del cognome, il
sistema propone I'elenco dei nominativi che contengono le lettere scelte, tra i quali selezionare
quello interessato

v

PROGETTO - individuare dall’elenco il progetto di riferimento della spesa

Si fa presente che & possibile acquistare su pil progetti dello stesso Responsabile (con codice *MP_PJ) o di
piu Responsabili (con codice **MRESP_PJ). In tal caso le autorizzazioni dovranno essere gestite esternamente
e caricate nel tab “4. Allegati”

N.B.

Completati i campi della scheda “1.Testata”, cliccare sul tasto “salva e continua” e spostarsi sulla
scheda “2. Motivazioni”.
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2. Motivazioni

2) PROPOSTA DI MOTIVAZIONE DELL’ACQUISTO

D I_‘\A UNIVERSITA

Modifica Richiesta ID 5 x
1. Testata 2. Motivazioni 3. Dettaglio 4. Mlegat] 5. Rlepliogo e Conferma Autorizzazioni

| PROPOSTA DI MOTIVAZIONE
A) Per acquisto di bene/servizio inferiore a 40.000 euro

o Affidamento diretto anche senza previa consultazione di due o pil operatori economici.

In case di Indlviduazione dl un dato operatore economice Indicare le raglonl dl scelta richlamando ad esemplo Requisitl di
professionalith/ Adeguatezza/Qualificazione:

B) Per acquisto di bene/servizio pari o superiore a 40.000 euro e al di sotto della soglia comunitaria (221.000 euro)

Procedura negoziata previa consultazione di aimeno 5 operator! economicl ove esistent!
Affidamento ad unico operatore economice (ipotesi eccezionale) per le seguenti motivazioni:
Assenza di alternative sul mercato

Esclusivita

1l bene/servizio attiene all'esistenza di diritti industriali - brevetti, privative industriali.
(ir tal caso allegare la certificazione o deposito di brevetto)

Infungibilita
Ib /s

rvizio individ presenta caratteristiche tecniche specifiche che lo rendono non sostituibile con altri della stessa specie, al fine di
garantire idoneo risultate nell‘attivitd di didattica o di ricerca, che diversamente potrebbe venire pregiudicato.
(in tal caso allegare e specifiche del bene/servizio efo eventuall preventivi gid acquisiti)

Estrema urgenza
Per le seguenti motivazioni:

(da utilizzare in misura streltamente necessaria da motivare invocando le ragioni imprevedibili e non imputabili in alcun modo all Amministrazione)

Sia per A) che per B), in caso di Affid finvito alla p d nei fi i del CONTRAENTE USCENTE & necessario motivare avuto riguardo alle seguenti
mativazioni, relative al grade di soddisfazione maturato a conclusione del precedente rapporto contrattuale - c.d. esecuzione a regola d'arte nel rispetto del tempi e costi
pattuiti - alla competitivith del prezzo offerto rispetto alla media del prezzi praticati nel settore di mercato di riferimento, alla qualita della prestazione richiesta:

In merito all'acquisto di cul in oggetto, Il Titolare del fondo dichiara di nen avere direttamente o indirettamente un interesse finanziarle, econemico o altro interesse
personale.

Salva e Continua Chiudi

Nella scheda “Motivazioni” il richiedente deve indicare se I'acquisto riguarda un bene o un servizio

v"diimporto inferiore ai 40.000 euro

v diimporto pari o superiore ai 40.000 euro ma comunque al di sotto della soglia comunitaria (221.000
euro).

A seconda della scelta € necessario poi procedere indicandone la motivazione.

La compilazione della scheda ha la funzione di garantire la completezza delle informazioni utili ai fini della
procedura di acquisto.

Una volta effettuata la scelta, il richiedente deve premere sul pulsante “salva e continua”.
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N.B.

Completati i campi della scheda “2.Motivazioni”, cliccare sul tasto “salva e continua” e spostarsi sulla

scheda “3.Dettaglio”.

Il tasto “chiudi” invece chiude la scheda “2. Motivazioni” e fa ritornare I'utente sulla home page.

3) INSERIMENTO DEL DETTAGLIO DELLA RICHIESTA (a cura del Richiedente)

3. Dettaglio

Dopo aver cliccato sul tasto “aggiungi”,

D —~A

Modifica Richiesta ID 2

2. Motivazioni 3. Dettaglio

I 1. Testata

Descrizione

il richiedente passa alla compilazione dei seguenti campi:

Aggiungi Dettaglio

Diescrizione
Quantita |1 E|
* Costo Unitario stimato Iva inclusa.

* Indicare 0 =& non =i conosce il costo stimato.

Aggiungi Termina

v' DESCRIZIONE = indicare in maniera puntuale e analitica la tipologia di acquisto
v QUANTITA’ = si deve esprimere con le unitd di misura quali Unitd, Litri, Kg, Metri, Altro (da

specificare cliccando sul menu a tendina)
v/ COSTO UNITARIO STIMATO = indicare un costo stimato dell’acquisto, nel caso in cui il costo non sia

conosciuto € possibile indicare come ammontare 0
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Per salvare la scelta & necessario premere sul pulsante “aggiungi”.

N.B.

Completati i campi della scheda “3.Dettaglio”, cliccare sul tasto “salva e continua” e spostarsi sulla
scheda “4.Allegati”.

Una volta salvate le informazioni e cliccato sul tasto “termina” il sistema presenta in modo riepilogativo
I’elenco dei beni/servizi che si & deciso di inserire nella richiesta:

D ~A

Modifica Richiesta ID 12

%4, UNIVERSITA

X

1. Testata 2. Motivazioni 3. Dettaglio 4, Allegati 5. Riepilogo & Conferma Autorizzazioni EvasionaRda Conformita
| @ Aggiungi
Descrizione Quantitall Misura osto Stimato BTotale Parzials
1 prova3 5 Kg 1,500 7.500
2 prova2 2 Litri 300,000 600,000
3 prova 1 Unita 500,000 500.000
TOTALE 1.107,500

i} |z| 4 4 | paginai diz| » M| & Visualizzazione 1 a 11 di 11 elementi

Sistemj Informativi, Portale e E-learning

4) ALLEGATI A SUPPORTO DELLA RICHIESTA (a cura del Richiedente) *"*™

\

Nella scheda “Allegati” e possibile inserire i documenti che si ritiene utile presentare per la richiesta di
validazione della spesa, quali per esempio:

v le autorizzazioni ottenute extra-procedura, qualora si decida di acquistare su pil progetti dello stesso

Responsabile o di piu Responsabili
v scheda tecnica del prodotto da acquistare dettagliata e puntuale

10
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v" ogni altro elemento utile per I'individuazione del bene

D <A / UNIVERSITA
Modifica Richiesta ID 12 *

1. Testata 2. Mativazioni 3. Dettaglio 4. Allegati 5. Riepilogo e Conferma Autorizzazioni Evasione RdA Conformita

| & Aggiungi Scarica File
Descrizione File

1wy pi_sicurezza_sql.txt

20 E I 4 | Paginajr [diz | > M| O Visualizzazione 1 a 11 di 11 elementi

Sistemi Informativi, Portale & E-learning

5) RIEPILOGO E CONFERMA INVIO AL PROCESSO DI AUTORIZZAZIONE (a cura del

Richiedente) * Riepilago & Conferme

La scheda “5. riepilogo e conferma” presenta un riepilogo definitivo delle richieste di acquisto effettuate con

- lindicazione del fondo e del relativo Responsabile e i vari dettagli nel caso di acquisto su progetto

| SRR TE Y 2
Meodifica Richiesta ID 3 x

I 1. Testata 2. Motivazioni 3. Dettaglio 4. Allegati 5. Riepilogo e Conferma
Spesa su  Progelto - Resp.: | Priorita Normale
etto __\(COPRI13 - EU FP7
Dettaglio Quta Misura Totale Parziale
mascherine k confezioni 3,000
Totale 3,000
Stampa Conferma e Invia Chiudi

11
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- lindicazione del budget e della Unita responsabile

=~ 1 A T T e——
Modifica Richiesta ID 12 x

1. Testata 2. Motivazioni 3. Dettaglio 4. Allegati 5. Riepilogo e Conferma Autorizzazioni Evasione RdA Conformita

=u Budget riorita Normale

Bu POLO CLE - CAMPUS LUIGI EINAUDI - CULTURE, POLITICA E SOCIETA'
Dettaglio Q.ta Misura Totale Parziale
prova i Unita 500,000
provaz2 2 Litri 600,000
proval 5 Kg 7,500
Totale 1.107,500
Stampa Conferma e Invia Chiudi

L'utente puo cliccare sul tasto “stampa” e stampare la richiesta in formato pdf.

S UNIVERSITA
= Ty = DEGLI STUDI
E=ans D1 TORINO _

RIC C Nom:

e
1D RICHIESTA | 3 1san4rzo1a an

TIPO ACOUISTO | Acquisto su Progetto

RESP. PROGETTO

Fe— (COPR13 - EU FP7 GA 602901 MErCuRIC RESP. SC.

oGGETTo | Materiale da laboratorio

racione |utile per la ricerca sul sequenziamento di dna |

MOTIVAZIONE |
DETTAGLY
DESCRIZIONE QTA MIBURA COSTO UNITARSD [TOTALE PARZIALE| REND.

1 maschesing 1 condazioni 3,00 3,00

| costi stimati sono da mendersi (VA nclusa. TOTALE 3,00
ITER AUTORIZZAZION!
DATA & ORA USER ESITO
T T

Per inviare la richiesta & necessario cliccare sul tasto “Conferma ed invia”:

DOODDDDOODDDDDOUODDDDD Conferma W " Lanry e

Totale 150,000
Sicure di procedere con la Conferma e
‘,_'/ Invio della Richiesta?

Stampa Conferma e Invia Chiu | Ok Annulla

Al salvataggio della richiesta il sistema ne modifica lo stato da “bozza” a “in autorizzazione” e chiude la
scheda riportando I'utente alla home page.

12
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5. AUTORIZZAZIONI (visibile a tutti gli utenti coinvolti)

La scheda “Autorizzazioni” presenta due tipologie di informazioni:

DA UNIVERSITA
Modifica Richiesta ID 12 x
1. Testata 2. Mativazioni 3. Dettaglio 4. Allegati 5. Riepilogo e Conferma Autorizzazioni Evasione RdA Conformita
| # STEP STUTTURA/UFFICIO/RUOLOD USER

0 STEP 0 - Richiedente

1 STEF 1 - Sezione budget ed entrate di Folo HO0O00OC
2 STEP 2 - Direttore di Dipartimento/Struttura YYYYYYYY, Zzzzzzzz (vice)
3 STEF 3 - Sezione Approvigicnamenti di Polo aaaaaaaa, bbbbbbbb

a) ITER = é presente I'elenco generico degli step di processo, cosi come indicato nel punto 1

DATA e ORA USER ESITO ANNOTAZIONI FILE
09/03/2018 12:47:42 aasaaaaaa Cognome Nome Autorizzato (fine)

09/03/2018 12:47:16 YYYYYYYYYY Autorizzato

09/03/20138 12:47:05 00000 Cognome Nome Autorizzato

09/03/2018 12:45:44 richiedente Coganome Nome RdA in Autorizzazione

b) HISTORY = riepiloga lo stato della richiesta specificandone data, ora e utente coinvolto (user)

E’ possibile visualizzarlo in un qualunque momento del processo in quanto si aggiorna ad ogni passaggio di
autorizzazione.

13
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6. EVASIONE RDA (a cura degli Uffici Amministrativi)

Una volta che la Sezione Acquisti provvedera ad evadere la richiesta, andra ad inserire nel sistema di Rda
Online i riferimenti del buono d’ordine creato nella procedura di Contabilita Ugov quali:

v'ID DG = numerazione univoca dei documenti gestionali presenti nella procedura

v NUM. BO = numero del documento gestionale tipo ordine
v' DATA EMISSIONE - data di registrazione del Buono d’Ordine
v' ALLEGATO - allegare in formato pdf il buono d’ordine inviato al fornitore
v" NOTE - eventuali
D —~A
Autorizzazione Richiesta ID 1 X
Testata Motivazioni Daettaglio Allegat! Autorizzazionl Evasione RdA Conformita

ID Dg. 123456
Num. Bo. 000012018
Data emissione 22032018 s
Allegato | Sceglfile  Nessun file selezionato [ ORGOG-M1.1 Domanda Iscriziene_corso_online.pdf ] - Scarica -
Avvisate anche il fornitore

Note

# Richiesta evasa

Salva Chiudi

Nel caso in cui la Sezione Acquisti non compili tutti i campi puo indicare al richiedente che la richiesta e stata
portata a compimento inserendo un apposito flag vicino alla dicitura “Richiesta evasa”.

Una volta salvate le informazioni il sistema presenta la seguente schermata:

14
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D —~A

Modifica Richiesta ID 12

€' UNIVERSITA
x

1. Testata 2. Mativazioni 3. Dettaglio 4, Allegati 5. Riepilogo & Conferma Autorizzazioni Evasione RdA Conformita

Evasa SI
IDDg. 1
Num. Bo. 2

Data Emissione  09/03/2013
Allegato  Modifiche alla procedura Rda online_Motivazione_IN _ Scarica -

Note 3

Chiudi

7. CONFORMITA'’ (a cura del Richiedente)

Al momento tale scheda non & compilabile.

8. AUTORIZZAZIONE (a cura degli attori del processo
autorizzatorio)

Nella home page della procedura Rda Online gli attori del processo autorizzatorio possono visualizzare tutte
le richieste elencate in ordine cronologico premendo sul tasto “WORKFLOW”:

RDA

gcolaian Cognome Nome [geolaian]

e - STAMPAPDF - | Filtro: Richieste Da elaborare
== RICHIESTE
(s Data Richiedente
26/03/2018
- dmorena Cognome Nome
= WORKFLOW [1] e

Per supportare I'attivita sono presenti dei filtri che consentono di vagliare le richieste in maniera rapida
secondo opzioni selezionate in un elenco.

| parametri di filtro sono:

15
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a) Lo stato della richiesta (tutte le richieste, in bozza, in autorizzazione, autorizzate, non autorizzate,
evase)

. UNIVERSITA
< DEGLI STUDI
DI TORINO

e

- NUOVA RICHIESTA - | Filtro: r

— v - Filtra
== RICHIESTE T
ID RdA Data Staflo B ta Budget Importo Action

In autorizzaziong
Autarizzale
Naon autorizzate
Evase

@8 SUPERVISORE

[ LOGOUT

20w M 4 | Paginal0 dio| p MW | O Visualizzazione 0 a 0 di 0 elementi

b) ID richiesta
c¢) Cognome de
d) Responsabile de

e) Unita organizzativa

. UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI TORINO

cmalates Cognome Nome [cmalates]

=7

_— - NUOWA RICHIESTA -
= RICHIESTE
ID RdA Data Stato 1D Richiesta Importo Action
Cognoma Richadenle
Responsabile PJ
Unita Orgamzzativa

Una volta individuata la richiesta da autorizzare, si procede facendo doppio clic.

Il sistema mostra la seguente schermata:

16
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a) Autorizzazione in carico al Responsabile Scientifico

1. Testata

Dopo aver visionato la richiesta in tutte le sue schede, € necessario posizionarsi sulla scheda
individuare I'azione pill opportuna:

D I'"'\A . UNIVERSITA

Autorizzazione Richiesta ID 5

x
Testata Motivazioni Dettaglio Allegati Autorizzazioni Evaslone RdA Conformita
| Richiedente dmorena Cognome Nome
Mum. Richiesta 5 Data 20/04/2018 Stato | In Aulorizzazone ¥

Oggetto  poqboa o ossigeno

Ragione c.... per un progetto FP7

Spesa su | Acquisio su Progetio ¥

Priorita  Momale ¥
Progetto  papRACOPR13 - EU FP7 GA B02001 MEMCURIC RESP SC. BARDELL] ALBERTO W
WORKFLOW
Importante
L'azione "AUTORIZZA" comporta:
- 'autorizzazione alla spesa sul progetto indicato
- la sottoscrizione & |'approvazione al sensi dall’art. 76 del D.PR. 28 12,2000 n. 445 della proposta di motivazione indicata dal Richiedente.
Azion Selezona,, Annotazioni
Seloziona.
Descr. Alleglato  Aulonizza

File Scegli file | Nessun file selezionato
Richiesta Modifiche

Hion iois Procedi Chiudi

- AUTORIZZA - autorizzazione della richiesta
- NON AUTORIZZA - mancata autorizzazione della richiesta

RICHIESTE MODIFICHE - richiesta di modifiche con indicazione nel campo “annotazioni” della
natura delle modifiche che I'utente & chiamare a fare:

WORKFLOW

Importante

L'azione "AUTORIZZA" comporta:

- l'autorizzazione alla spesa sul progetto indicato
- la sottoscrizione e |'approvazione ai sensi dall’art. 76 del D.PR_Z

n. 445 della proposta di motivazione indicata dal Richies
Azione Richieste Modifiche v STEP 0 - Richisdante v Annotazioni
Descr. Allegato File Socegil file ]

Procedi Chiudi

In questo caso il sistema valorizza come campo obbligatorio da compilare il soggetto a cui
richiedere la modifica:

WORKFLOW

Importante

L'azione "AUTORIZZA" comporta:

- l'autorizzazione alla spesa sul progetto indicato
- la sottoscrizione e I'appse®azione ai &

“art. 76 del D.PR. 28 ,12.2000 n, 445 della proposta di motivazione indicata dal Richiedente,

Azione Richieste Modifiche v { STEP 0 - Richiadante v

Annotazioni

Descr. Allegato File Scegll file | Nessun file solezionato

Procedi Chiudi

Per dare seguito all’azione individuata, € opportuno cliccare sul tasto “procedi”.
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b) Autorizzazione in carico all’area Servizi alla Ricerca

Dopo aver effettuato una verifica di eleggibilita della spesa rispetto allo schema di finanziamento, si
procede con i seguenti due passaggi:

3. Dettaglio . . \ . . .
1. accedere alla scheda “ ", indicare con un flag se la spesa & di natura “rendicontabile” e

cliccare sul tasto “salva” ('omissione del flag sul campo “rendicontabile” indica che il dettaglio di spesa non &
classificato tra le spese da rendicontare al finanziatore)

B 1 NhWA
Autorizzazione Richiesta ID 5

Tastata Mativazioni Dettaglio Allegati Autorizzazien] Evasione RdA Conformita

~ . Rendicontabile
Dettaglio Q.ta =

bombole di ossigeno

1. Testata
2. accedere alla scheda e procedere con la scelta di una delle seguenti azioni:
D ~A
Autorizzazione Richiesta ID 5 x
Testata  Motivazioni | Dettaglio = Allegati = Autorizzazionl = Evasione RdA | Conformita
| Richiedente dmorena Cognome Nome
Num. Richiesta 5 Data 20/04/2018 Stato | In Autorizzazione ¥
Oggetto  Lombols d ossgeno
Ragione |c.rve per un progetto FP7
Spesa su | Acquisto su Progetio ¥ Priorita | MNommale ¥
Progetto

Bardelli Alberto - BARACOPR13 - EU FPT GA 602001 MErCulRIC RESP. SC. BARDELLI ALBERTO

Autorizza/Prende in canco
Richuests Modifiche
on Autorizza

WORKFLOW

Azione Annotazioni

Descr. Allegato File Sceqli file  Messun file selezionato

Procedi Chiudi

AUTORIZZA/PRENDE IN CARICO - autorizzazione della richiesta in merito alla eleggibilita della
spesa

- NON AUTORIZZA - mancata autorizzazione della richiesta
RICHIESTE MODIFICHE - richiesta di modifiche in merito alla eleggibilita della spesa con
indicazione nel campo “annotazioni” della natura delle modifiche che I'utente e chiamare a fare:

WORKFLOW

Azione Richieste Modifiche ¥ || STEP 1 - Responsabile di Progetto v Annctazioni
STEP 0 - Richiadeantes
Descr. Allegato STEP 1 - Responsatule di Progeilo

li file | Messun file selezionato

Procedi Chiudi
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In questo caso il sistema valorizza come campo obbligatorio da compilare il soggetto a cui

richiedere la modifica:

WORKFLOW

Azione

Descr. Allegato

Richieste Modifiche ¥ || STEP 1 - Responsabile di Progetto v Annotazioni

STEP 0 - Richiadeantes

STEP 1 - Responsatale di Progeilo File

Scegli file  Messun file selezionato

Procedi

Per dare seguito all’azione individuata, € opportuno cliccare sul tasto “procedi”.

c) Autorizzazione in carico alla Sezione Budget

Chiudi

Dopo aver visionato la richiesta in tutte le sue schede, & necessario posizionarsi sulla scheda

e individuare I'azione piu opportuna:

D—~A

Autorizzazione Richiesta ID 5

Testata Motivazioni Dettaglio Allegat! Autorizzazioni Evasione RdA Conformita
I Richiedente dmorena Cognome Nome
Mum. Richiesta 5 Data 20/04/2018 Stato
Oggetto  rombola di ossigens
Ragione ... per un progetts FP7
Spesa su | Acquisto su Progelin ¥ Priorita
Progette |Bardell Albero - BARACOPR13 - EU FPT GA 802001 MEICURIC RESF SC. BARDELLI ALBERTO
WORKFLOW
Azion, Seleziona Annotazioni
Descr. Allega Autorizza/Prende in carico Eile

Richieste Modifiche
Non Autorizza

Scegl file | Nessun file salezionato

Procedi

- AUTORIZZA/PRENDE IN CARICO - autorizzazione della richiesta
- NON AUTORIZZA - mancata autorizzazione della richiesta
- RICHIESTE MODIFICHE - richiesta di modifiche della spesa con indicazione nel campo

“annotazioni” della natura delle modifiche che I'utente & chiamare a fare:

WORKFLOW

Azione

Descr. Allegato

Richieste Modifiche ¥ STEP 2 - Area Ricerca di Polo (se previsto) ¥ (Annotazioni
STEP 0 - Fachwedentis
STEP 1 - Responsabdle di Progetio

STEP 2 - Arsa Ficerca di Polo (se previsto)

Chiudi

2 Nessun file selezionalo

Procedi

Chiudi
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In questo caso il sistema valorizza come campo obbligatorio da compilare il soggetto a cui
richiedere la modifica:

WOoRKFLOW

Richieste Mol STEP 2 -
STEPO -

STEP 1

Azione Area Ricerca di Polo (s pravisio) ¥
Richwedents
Responsabie di Progotto

Area Ricerca di Folo (se previsto)

Annotazio

Descr. Allegato i file | Nessun file selerionato

Fi

Procedi Chiudi

Per dare seguito all’azione individuata, € opportuno cliccare sul tasto “procedi”.

d) Autorizzazione in carico al Direttore del Dipartimento

1. Testata
Dopo aver visionato la richiesta in tutte le sue schede, € necessario posizionarsi sulla scheda
e individuare I'azione pil opportuna:
D ~A uvERSITA
Autorizzazione Richiesta ID 5 x
Testata Motivazioni Dattaglio Allegati Autorizzazioni Evasione RdA Conformita
Richiedente dmorena Cognome Nome
Mum. Richiesta 5 Data 20/04/2018 Stato 0 Al w v
Oggetto |romboia di ossiganc
Ragione ' corve per un progetto FP7
Spesa su | Acyusio su Progello ¥ Priorita | Momnale v
Progette |padell Alnerto - BARACOPR1I - EU FPT GA 602801 MEMCURIC RESP SC. BARDELLI ALBERTO

WORKFLOW

Selaziona Annotazioni
Autarizza/Prands in carico
Richieste Modifiche
Mon Autonzza

File Scoegl file | Messun file selezionato

Procedi Chiudi

- AUTORIZZA/PRENDE IN CARICO - autorizzazione della richiesta di acquisto

- NON AUTORIZZA - mancata autorizzazione della richiesta

- RICHIESTE MODIFICHE - richiesta di modifiche della spesa con indicazione nel campo
“annotazioni” della natura delle modifiche che I'utente & chiamare a fare:

WORKFLOW

Richisste Modifiche v || 8TEP3-

STEPO
STEP 1-
STEP 2

Azione

Sariona budget ed entrate di Polo
Richiadente )
Responsabile di Frogetio

Area Ricerca di Polo (se previsto)
Sariona budgel ed entrate di Polo

Annotazioni

Descr. Allegato

File

Procedi Chiudi
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In questo caso il sistema valorizza come campo obbligatorio da compilare il soggetto a cui
richiedere la modifica:

WORKFLOW

Azione Richiaste Modifig STEP 3 - Seziona budget ed entrate di Polo ¥ | Annotazi

STEP 0 - Richuedente
STEP 1 - Responsabile di Progetto
STEP 2 - Arca Ricerca di Polo (se previsto)

Descr. Allegato File file | Nessun file selezionato

Procedi Chiudi

Per dare seguito all’azione individuata, € opportuno cliccare sul tasto “procedi”.

e) Autorizzazione in carico alla Sezione Acquisti

1. Testata

Dopo aver visionato la richiesta in tutte le sue schede, & necessario posizionarsi sulla scheda
e individuare I'azione pil opportuna:

D r-\A B, UNIVERSITA

Autorizzazione Richiesta ID 5

Testata Maotivazioni Dettaglio Allegati Autorizzazioni Evasione RdA Conformita

Richiedente dmaorena Cognome Nome
MNum. Richiesta 5 Data 20/04/2018 Stato | In Autorzzazione ¥
Oggetto  hombola di ossigeno
Ragione

Serve per un progetta FP7

Spesa su

Priorita | Momale »
Progetto |pardelii Albero - BARACOPR13 - EU FPT GA 602901 MErCURIC RESP. SC. BARDELLI ALBERTOD!
WORKFLOW
Azion Seleziona.. Annotazioni
Descr. Allega Autorizza'Pronde in cance x Scaglifile | Nessun file selezionato
e i Fil=
Richuesls Modifiche

Jion Aulokizze Procedi Chiudi

- AUTORIZZA/PRENDE IN CARICO - presa in carico della richiesta di acquisto

- NON AUTORIZZA - mancata autorizzazione della richiesta

- RICHIESTE MODIFICHE - richiesta di modifiche della spesa con indicazione nel campo
“annotazioni” della natura delle modifiche che I'utente & chiamare a fare:

WORKFLOW
Azione Richeste Modifichs ¥ | STEP 4 - Dirattore di Dy At
STEP 0 - Richindenta
Descr. Allegato STEP 1 - Responsabile di Progetio Messun file selezionato

STEP 2 - Area Ricerca di Polo (se provisto)
STEP 3 - Sezione budgst ed antrate di Polo

STEP 4 - Dirctiore di Diparfimento/Strutiura Procedi Chiudi
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In questo caso il sistema valorizza come campo obbligatorio da compilare il soggetto a cui
richiedere la modifica:

WORKFLOW

Azione | Richieste Modifich

STEP 4 - Dirattors di Dipartimenta/Strullura ¥
STEP 0 - Richindenta

STEP 1 - Responsabile di Progetio

STEP 2 - Area Ricerca di Polo (se provisto)
STEP 3 - Sezione budgst ed antrate di Polo

Descr. Allegato

cegli file | MNessun file selezionato

Procedi Chiudi

Per dare seguito all’azione individuata, € opportuno cliccare sul tasto “procedi”.
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9. DISPONIBILE PROGETTI (visibile solo ai Responsabili di
fondo)

La procedura mette a disposizione dei Responsabili di fondo la possibilita di esaminare la disponibilita dei

loro fondi fornendo in tal modo tutte le informazioni necessarie per accettare o rifiutare le richieste di
acquisto.

Nella home page della richiesta di acquisto cliccando sul tasto “progetti”

RICHIESTA DI ACQUISTC

= Ca
== RICHIESTE

1 BE
BE

™ WORKFLOW [0]
B
4 BE
|l PROGETTI 3 8

si apre la maschera con I'elenco dei fondi:

%2, UNIVERSITA
| DEGLI STUDI
DI TORINO

P Codice Progetto Progetto Disponibilita
== RICHIESTE

1 0,00

392.034,78
— WORKFLOW [0]

2
© rrov_10 PROGETTO PROVA 10 s
il PROGETTI . -

]

La suddetta tabella riporta le medesime informazioni di sintesi presenti nella procedura Esco-Missioni: Sintesi

economica progetti docenti Pentaho.
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