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Il processo e le sue fasi

Richiesta di 
acquisto

Relazione 
tecnica

Relazione 
RUP



Analogico e digitale

Ciclo gestionale composto 
da tre documenti con la 

stessa struttura

Manifestazione esigenza +
documento unico per relazione 

tecnica e relazione RUP



Tra fasi = tre documenti

Richiesta di 
acquisto

Relazione 
tecnica

Relazione 
RUP



Il processo: richiesta di acquisto

Richiesta di 
acquisto

Relazione 
tecnica

Relazione 
RUP



Ruoli e persone

Nella richiesta entrano in gioco tre ruoli:

• Il compilatore: predispone la richiesta d'acquisto

• Il richiedente: invia la richiesta di acquisto

• Il responsabile dei fondi: approva la richiesta 
di acquisto se è su fondi di progetto 

I ruoli sono additivi e una persona può assumere uno o più ruoli, per es.:

• Un assegnista ha solo il ruolo di compilatore

• Un docente ha sia il ruolo di compilatore che quello di richiedente e 
quindi può compilare una richiesta ed inviarla, oppure inviare una 
richiesta predisposta da un altro compilatore

• Un docente che fa una richiesta può essere anche responsabile dei 
fondi su cui viene fatto l'acquisto (e l'approvazione è automatica)



Flusso della richiesta di acquisto

Responsabile 
fondi

Richiedente

Compilatore

Compilazione
richiesta

Approvazione

Tipo 
fondi

?

Richiesta

Invio 
richiesta

Struttura o 
progetti multipli

Progetto

ApprovatoNon approvato



Richiesta: organizzazione in blocchi

Oggetto dell'acquisto

Fondi, classificazione e 
referente tecnico

Dettaglio

Nota: è stato adottato 
un layout a due colonne 
più compatto e più 
adatto a un utilizzo su 
PC

Nota: è stato adottato 
un layout a due colonne 
più compatto e più 
adatto a un utilizzo su 
PC



Richiesta: considerazioni generali

La richiesta ha la stessa struttura della relazione tecnica
ma la grande maggioranza dei campi non è obbligatoria.

È quindi possibile gestire una gamma di situazioni molto ampia:

• Richiesta molto sintetica (descrizione del bene e poco più), se il 
richiedente ha solo un'idea molto generale del bene/servizio da 
acquistare

• Richiesta molto dettagliata se il richiedente conosce a fondo i dettagli 
del bene/servizio da acquistare. In pratica contiene tutti gli elementi 
della relazione tecnica

• Tutti i livelli intermedi di dettaglio fra questi due casi estremi

Nota: cade la distinzione 
molto netta tra richiesta 
semplificata e richiesta 
dettagliata e che c'era in 
precedenza

Nota: cade la distinzione 
molto netta tra richiesta 
semplificata e richiesta 
dettagliata e che c'era in 
precedenza



Oggetto dell'acquisto



Fondi, classificazione e referente tecnico

Nota: abbiamo inserito 
una gestione semplice del 
caso multiprogetto

Nota: abbiamo inserito 
una gestione semplice del 
caso multiprogetto



Dettaglio
È possibile, ma non 

obbligatorio, inserire i dettagli 
del  bene da acquistare

Se è già noto in questa fase, è 
anche possibile, ma non 

obbligatorio, specificare il 
canale di acquisto

Nota: l'inserimento delle 
righe di dettaglio è 
stato reso molto più 
agevole

Nota: l'inserimento delle 
righe di dettaglio è 
stato reso molto più 
agevole



Approvazione fondi



Il processo: relazione tecnica

Richiesta di 
acquisto

Relazione 
tecnica

Relazione 
RUP



Ruoli e persone

Nella relazione tecnica entrano in gioco due ruoli:

• Il referente tecnico: predispone la relazione tecnica

• Il richiedente: approva la relazione tecnica

I ruoli sono additivi e una persona può assumere 
uno o più ruoli, per es.:

• Un tecnico informatico ha tipicamente solo il ruolo di referente tecnico

• Un docente, per una determinata categoria di acquisti, può avere sia il 
ruolo di richiedente che quello di referente tecnico: può quindi 
compilare la relazione tecnica e approvarla contestualmente

Attenzione: per alcune tipologie di acquisto (ad es. cancelleria) la 
relazione tecnica non è necessaria. 

In questo caso si passa direttamente dalla richiesta alla relazione del RUP



Relazione tecnica: organizzazione in blocchi

Oggetto dell'acquisto

Fondi, classificazione e 
referente tecnico

Dettaglio

Nota: la struttura è 
identica a quella della 
richiesta ed è stato 
adottato anche qui un 
layout a due colonne, più 
compatto e più adatto a 
un utilizzo su PC

Nota: la struttura è 
identica a quella della 
richiesta ed è stato 
adottato anche qui un 
layout a due colonne, più 
compatto e più adatto a 
un utilizzo su PC



Flusso della relazione tecnica

Richiedente

Referente tecnico

Compilazione 
relazione

Approvazione

Richiesta

ApprovataNon approvata

Relazione 
tecnica



Il processo: relazione del RUP e fasi successive

Richiesta di 
acquisto

Relazione 
tecnica

Relazione 
RUP



Ruoli e persone

Nella relazione del RUP entrano in gioco due ruoli:

• L'operatore contabile : predispone la relazione

• Il RUP: approva la relazione

I ruoli sono additivi e una persona può assumere uno o 
più ruoli, per esempio:

• Un impiegato contabile ha solo il ruolo di operatore contabile

• Un RAGD ha tipicamente sia il ruolo di operatore contabile che quello di 
RUP e quindi può compilare la relazione ed approvarla, oppure 
approvare una relazione predisposta da un altro operatore.



Flusso della relazione RUP

Compilazione
relazione RUP

Relazione
RUP

Approvazione

Relazione 
tecnicaRelazione 

tecnica

RUP

Operatore contabile



Relazione del RUP



La fase finale: le determine

La fase successiva alla relazione del RUP ha due varianti che dipendono 
dalla modalità di acquisto scelta:

1. Affidamento diretto (convenzione, acquisto diretto MEPA o trattativa 
diretta)

2. Richiesta di offerta (RDO)

In questa fase entrano in gioco due ruoli:

• Il RUP: approva la relazione e gestisce l'eventuale aggiudicazione 
generando i relativi atti

• Il responsabile di struttura: firma le determine



Caso 1: affidamento diretto 

Relazione
RUP

Approvazione
relazione RUP

Firma 
determina a 

contrarre

Responsabile 
di struttura

RUP

Determina 
a contrarre

U-GOV - Ciclo passivo

Documento 
gestionale 

RDA

Titulus

FascicoloDetermina 
a contrarre



Caso 2: richiesta di offerta (RDO)

Aggiudicazione

Firma 
determina

aggiudicazione

U-GOV - Ciclo passivo

Documento 
gestionale 

RDA

Responsabile 
di struttura

RUP

Relazione
RUP

Approvazione
relazione RUP

Firma 
determina a 

contrarre

Determina 
a contrarre

Determina 
aggiudicazione

Titulus

Fascicolo

Determina 
a contrarreDetermina 

aggiudicaz.



Configurazione del sistema: attribuzione dei ruoli

Alcuni ruoli sono desunti automaticamente dai sistemi informativi sulla 
base di regole generali:

• Responsabile di struttura (dirigente di area/direttore di dipartimento)

• Compilatori (tutti gli appartenenti a un dipartimento/area)

• Richiedenti (tutto il personale strutturato di un dipartimento/area)

• Responsabili dei fondi (chi risulta titolare di un fondo in U-GOV)

Altri devono essere definiti esplicitamente nella configurazione 
dell’applicazione:

• RUP

• Operatori contabili

• Referenti tecnici



Configurazione del sistema: categorie e referenti tecnici

L’individuazione del referente tecnico è l’aspetto più complesso della 
configurazione del sistema.

Per ogni struttura il sistema prevede una tabella che ha come righe le 
categorie merceologiche.

Per ogni categoria possiamo:

• indicare l'insieme dei referenti tecnici: singoli utenti oppure gruppi

• indicare che la categoria non richiede referente tecnico

• indicare che ogni richiedente è anche referente tecnico
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