CREAZIONE NUOVA RICHIESTA

Richiesta a Catalogo
Per inserire una richiesta di prodotti presenti a catalogo (collegati, ad esempio ad accordi quadro, o
semplicemente censiti e collegati a fornitori abituali), cliccare su "Nuova Richiesta"
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Nel campo “Note” & possibile aggiungere eventuali note alla richiesta.
Nel campo “Progetto” occorre indicare il progetto su cui dovra gravare I'acquisto oggetto della richiesta. E’

coo

sufficiente scrivere una parte della descrizione del progetto oppure fare clic sul bottone a destra per
estrarre I'elenco completo dei progetto.

Dopo aver selezionato il progetto il sistema visualizzera il saldo sintetico recuperato automaticamente da U-
GOV e la data di scadenza del progetto.

Nel campo “modalita e indirizzo di consegna” é possibile scegliere dall’elenco degli indirizzi delle diverse sedi.
Digitando un spazio comparira I'elenco completo, oppure sara sufficiente scrivere una parte dell’indirizzo per
restringere I’elenco proposto

Nel campo “Riferimento” e possibile aggiungere un testo libero con, ad es., la persona di riferimento della
consegna

Nella scelta di uno o piu prodotti da richiedere, occorre scrivere il nome del prodotto o parte di esso
nell’apposito campo descrittivo: il sistema visualizzera dei suggerimenti mostrando I'elenco dei prodotti

compatibili, tra i quali & possibile selezionare quello da aggiungere alla richiesta.
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CENTRO SERVIZI DI SCIENZE (Sei collegato ad un ambiente di TEST)

Nuova Richiesta Nuova Rich. Libera Richieste da Evadere Richieste Evase Rendiconto Richieste Rendiconto PJ Ugov
Richiesta a Catalogo

Struttura Richiedente: DIPARTIMENTO DI wuiiiven vt wimi ciun j

Note:

Progetto: 2019-ATESP . ETI| =°=  Saldo: | 25.000,00 Scadenza: | 31/12/2021

Indirizzo di Consegna: Modalita e indirizzo di spedizione Riferimento consegna: | Riferimento

Preventivi e Indagini di Mercato (allegati): | Sfoglia... ~ Nessun fil...ezionato.

Prodotto Motivazione Fornitore ~ Link  Quantita  Prezzo
Tutte le categorie :l Inserisci una descrizione del materiale richiesto 000 j w
Tot. Richiesta: = 0,00 Invia Richiesta
DepotlLab® - Sistema di Ateneo Integrato in U-GOV per la Gestione delle Richie di Acquisto di Beni e Servizi
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In alternativa, per restringere e filtrare i valori tra cui effettuare la ricerca € possibile selezionare la "Categoria”.
Ad esempio: “Reagenti”. In questo modo scrivendo nel campo successivo i prodotti saranno filtrati in base alla
categoria precedentemente scelta.
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Cieiiie cmt v ims e weee e (€1 COllegato ad un ambiente di TEST)
Nuova Richiesta Nuova Rich. Libera Richieste da Evadere Richieste Evase Rendiconto Richieste Rendiconto PJ Ugov
Richiesta a Catalogo
Struttura Richiedente: ‘ DIPARTIMENTO :|
Note: ‘
Progetto: | 2016-CONT-™ S ) - cee  Saldo: | 42.450,88 | Scadenza: | 31/12/2025
Indirizzo di Gonsegna: | Modalita e indirizzo di spedizione Riferimento consegna: | Riferimento |
Preventivi e Indagini di Mercato (allegati): | Sfoglia... Nessun fil...ezionato.
Prodotto Motivazione Fornitore Link  Quantita  Prezzo
[ Tute e categorie Rerale rchiesto ) e — )| o— -4
. GAs —
SOLVENTI
REAGENTI Tot. Richiesta: | 0,00 | Invia Richiesta
VETRERIA/PLASTICHERIA E MATERIALE VARIO
CANCELLERIA
TONER CARTUCCE E NASTRI PER STAMPANTI
VARIE

10 Integrato in U-GOV per la ione delle Richie di Acquisto di Beni e Servizi

Servizi turistico alberghieri

Servizi turistici “ Mo.Da. Modeli e Dati Srl

Nel caso in cui I'utente selezioni un prodotto, tra quelli presente in un eventuale accordo quadro, a prezzo piu
alto il sistema avverte di inserire la motivazione della scelta di quello specifico fornitore con il prezzo piu alto

Prodotto a prezzo pi alto: Inserire la motivazione

Lo )

Nel campo “Motivazione” e possibile scegliere da un elenco una tra le varie motivazioni previste

Nel caso in cui al prodotto fosse collegato un link, viene visualizzata I'icona nel campo “link”. Cliccando
su quel campo verra aperto il link collegato al prodotto del sito web del fornitore. Se, al contrario, al posto
del link prodotto fosse stata collegata una immagine al prodotto verra visualizzato il campo “img” e sara
sufficiente cliccare all’interno per visualizzare I'immagine collegata
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Aggiungi il prodotto al carrello

Dopo aver indicato tutti i dati sara sufficiente cliccare sull'icona per salvare la riga ed

aggiungere il prodotto allarichiesta.

Per eliminare un prodotto, invece, & sufficiente cliccare sull'icona del carrello con la "x" rossa; il sistema
permette di scegliere eventualmente un secondo prodotto in una nuova riga.
Inseriti tutti i prodotti, occorre cliccare su "Invia Richiesta".

La richiesta assumera lo stato "DA VALIDARE RESP. SCIENTIFICO " nel caso in cui il richiedente avesse
selezionato un progetto per il quale partecipa ma non e responsabile scientifico. In questo caso € quindi
necessaria la validazione del proprio responsabile scientifico che ricevera una email al momento dell’invio
della richiesta.

Il richiedente potra seguire lo stato di avanzamento della richiesta dall'apposita funzione "Richieste da
Evadere” come illustrato nel relativo manuale.

La richiesta assumera invece lo stato “IN ATTESA UFF. CONTABILITA’” se il richiedente € esso stesso
responsabile scientifico del progetto e la richiesta non ha quindi bisogno di nessuna ulteriore validazione.
Anche in questo caso sara possibile seguire I'avanzamento della richiesta attraversi I'apposita funzione
"Richieste da Evadere” come illustrato nel relativo manuale.
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Richiesta libera

Per richiedere prodotti non collegati ad un catalogo & possibile utilizzare la funzione "Nuova Richiesta libera"
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Nuova Rich. Libera Richieste da Evadere Richieste Evase
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Mo.Da. Modelli e Dati Srl
CINECA portner

La creazione di una richiesta libera, ossia di prodotti non a catalogo, segue la stessa procedura prevista per
le richieste a catalogo.

Tuttavia, trattandosi di prodotti non censiti, non sara disponibile alcuna categoria merceologica o elenco di
prodotti suggeriti nel quale scegliere il prodotto. Questo dovra essere richiesto digitando nell’apposito campo
una descrizione libera del prodotto da richiedere.
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(Sei collegato ad un ambiente di TEST)

Nuova Richiesta Nuova Rich. Libera Richieste da Evadere Richieste Evase Rendiconto Richieste Rendiconto PJ Ugov

Richiesta Libera

Struttura Richiedente: DIPARTIMENTO DI _ .o oo ~|

Note:

Progetto: Digita il codice o la denominazione del progetto °e>  Saldo: Scadenza:
Fornitore: Digita il nominativo o la partita iva 909 Valuta: | Euro

N ) Descrivi il motivo dell'acquisto
Motivazione acquisto:

. " Descrivi il motivo della scelta fornitore
Motivazione scelta fornitore:

Causale: :I

Indirizzo di Consegna: Modalita e indirizzo di spedizione e Riferimento consegna: | Riferimento

Preventivi e Indagini di Mercato (allegati): | _Sfoglia... ' Nessun fil...ezionato.

| Il richiedente e /o il titolare dei fondi dichiarano - ai sensi della DPR. 445/2001 artt.46 e 47 - di non trovarsi in alcuna delle situazioni anche p: iali di flitto di i i ex art.53, co.4 Dlg.165/2001
Descrizione Bene/Servizio Quantita  Importo unitario
Inserisci una descrizione della richiesta Seleziona il bene/servizio see w

Tot. Richiesta: | 0,00 Invia Richiesta

DepotlLab® - Sistema di Ateneo Integrato in U-GOV per la Gestione delle Richieste di Acquisto di Beni e Servizi
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Note: come per la richiesta a catalogo
Progetto: come per la richiesta a catalogo
Fornitore: digitare il nome (o parte di esso) del fornitore. Il sistema visualizzera i fornitori (presenti in UGOV)

la cui descrizione contiene i caratteri che si sta digitando. Cliccando sul bottone = verra visualizzato I'elenco
completo dei fornitori di U-GOV

Valuta: e possibile selezionare una valuta diversa da Euro nei casi previsti.

Motivazione acquisto: indicare la motivazione dell’acquisto oggetto della richiesta

Motivazione fornitore: indicare la motivazione della scelta del fornitore selezionato

Causale: scegliere dall’elenco una della causali previste

Modalita e indirizzo di consegna: come per le richieste a scorta scegliere tra gli indirizzi presenti in tabella
Preventivi e indagini di mercato: € possibile sezionare gli allegati relativi ad eventuali preventivi e indagini di
mercato. [l campo € a selezione multipla pertanto, se si volessero allegare pil file sara necessario selezionarli
simultaneamente e poi allegarli in una volta sola.

Descrizione: inserire la descrizione della richiesta

Bene/servizio: & possibile indicare il bene e servizio di U-GOV che verra inserito poi nel dg di U-GOV (rda,
ordine, pre-generico, generico) generato successivamente.

Quantita: indicare la quantita del materiale richiesto

Importo: indicare I'importo unitario al netto di IVA della richiesta
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Aggiungi il prodotto al carrello

poi cliccare sull'icona per salvare la riga ed aggiungere il prodotto allarichiesta
Ripetere I'operazione per tutte le righe che si vogliono inserire alla richiesta e al termine cliccare su “Invia
richiesta”

Come per le richieste a catalogo, anche la richiesta libera assumera lo stato "DA VALIDARE RESP.
SCIENTIFICO " nel caso in cui il richiedente avesse selezionato un progetto per il quale partecipa ma non
€ responsabile scientifico. In questo caso e quindi necessaria la validazione del proprio responsabile
scientifico che ricevera una email al momento dell’invio della richiesta.

Il richiedente potra seguire lo stato di avanzamento della richiesta dall'apposita funzione "Richieste da
Evadere” come illustrato nel relativo manuale.

La richiesta assumera invece lo stato “IN ATTESA UFF. CONTABILITA’” se il richiedente € esso stesso
responsabile scientifico del progetto e la richiesta non ha quindi bisogno di nessuna ulteriore validazione.
Anche in questo caso sara possibile seguire I'avanzamento della richiesta attraverso |'apposita funzione
"Richieste da Evadere” come illustrato nel relativo manuale.
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