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MANUALE PER LA  GESTIONE DELLE RICHIESTE 
 

 
 
 

RESPONSABILE SCIENTIFICO 
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Il	responsabile	scientifico	dei	progetti	dopo	aver	ricevuto	l’email	di	notifica	,	può	visionare	le	richieste	da	validare	
attraverso	l’apposita	funzione	“Richieste	da	evadere”		
	

	
	
	
	

All’interno della  richiesta, cliccare sul comando “Approva o rifiuta”   per aprirla in Modifica e 

successivamente cliccare su Approva  oppure su Rifiuta . 
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La richiesta assumerà lo stato “In Attesa uff.Contabilità” 
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Le	richieste	possono	essere	ricercate	utilizzando	dei	filtri,	disponibili	cliccando	sulla	casella	di	ricerca	

Alla destra di ogni richiesta sono proposte le "Operazioni Consentite": 
	

 	

 Permette di aprire la richiesta ai fini della consultazione. L'operazione è sempre disponibile. 
	

Permette	di	modificare	la	richiesta,	per	aggiungere	o	rimuovere	articoli.	L’operazione	è	disponibile	

fino	a	quando	la	richiesta	è	nello	stato	"Da	Validare".	Una	volta	validata	dal	Responsabile	Scientifico	e	

sottoposta	all'approvazione	dell’Ufficio	Contabilità,	non	è	più	editabile.	

	

 Permette di eliminare una richiesta. L'operazione è disponibile solo per le richieste create dal 
Richiedente	fino	a	quando	la	richiesta	è	nello	stato	"Da	Validare".	Una	volta	validata	e	sottoposta	

all'approvazione	del	Responsabile	Scientifico,	non	è	più	annullabile.	

	

Le	operazioni	di	Stampa,	Modifica	e	di	Eliminazione	sono	disponibili	anche	all’interno	della	richiesta,	

dopo	averla	aperta	in	Visualizzazione.	

Inoltre	nelle	richieste	libere,	è	possibile	visualizzare	i	file	eventualmente	allegati	alla	richiesta	

cliccando	su	“Vedi	allegato”			 	



	 5	

	

	
	
	

Nella	 sezione	 “Iter	Richiesta”	 sarà	possibile	 visualizzare	 gli	 stati	 assunti	 durante	 tutto	 il	 ciclo	della	

richiesta	e,	cliccandoci	sopra,	avere	il	dettaglio	storico.	Quest’ultimo	sarà	disponibile	nel	caso	in	cui	la	

richiesta	abbia	subito	delle	modifiche:	il	dettaglio	mostrerà	i	dati	della	richiesta	prima	della	sua	modifica.	
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Procedura	di	approvazione/rifiuto	delle	richieste		
 
Dall’elenco   delle   richieste, occorre   aprire   la   richiesta   attraverso   l’operazione   “gestione 

richiesta” ,  all’interno della richiesta cliccare poi sul comando “Approva o rifiuta”  per 
aprirla in Modifica: 

§ se	la	richiesta	deve	essere	approvata,	cliccare	sul	comando			Approva			 	

§ se	invece	la	richiesta	deve	essere	rifiutata,	cliccare	sul	comando	Rifiuta		 	

E’	inoltre	possibile	utilizzare	il	campo	“Note”	per	indicare le informazioni che si ritengono rilevanti. 
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Procedura	di	modifica	delle	richieste	
 

La funzione di Modifica    delle richieste è disponibile solo per quelle che si trovano nello stato 
“Da validare resp. Scientifico”; il comando è presente sia nelle operazioni consentite nell’elenco 
richieste da valutare, che all’interno della richiesta dopo averla aperta in visualizzazione. 
 

Nella funzione di modifica della richiesta è possibile aggiungere  un nuovo prodotto oppure 

eliminare  quelli già presenti. Per salvare la modifica, cliccare su “Invia richiesta”. 
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RICHIESTE	EVASE	
	

	
Nella	sezione	“Richieste	Evase”	confluiscono	tutte	le	Richieste	che	sono	state	valutate	da	parte	

dell’ufficio	contabilità	ed	hanno	generato	una	procedura	di	acquisto	in	UGOV	con	la	generazione	di	un	

documento	(RDA,	ordine,	pregenerico	,	generico)		

	

	
 


