
Officina Segr. U.A. Resp acq. Uff. Acq. Tecnici Compratore Fornitore Resp. Amm. Uff. solleciti Uff. Ricev. Merci

10
Ricezione richiesta di 
approvvigionamento (RA)

20 Smistamento ad ufficio competente

30 Verifica completezza e budget
Il resp. Ufficio competente può 
richiedere chiarimenti sulla copertura 
del budget

40 L'acquisto necessita di gara d'appalto?

50 Definizione rosa fornitori
Il compratore richiede all'ente 
richiedente informazioni sui fornitori in 
grado di evadere l'ordine

60 Invio richieste di offerta (RO)

Descrizione
Responsabilità

Note

10 ra

20 ra

30 ra

40

50

si

60 Ro

Off

no

70 Comparazione Offerte

80 Selezione fornitore e invio ordine (ord)

90 Predisposizione moduli e verifiche
Il compratore controlla, il resp. Acquisti 
e il resp. Amm. Siglano. I protocolli sono 
riutilizzati

100 Invio ordine (ord)

110 Ricezione merci (ddt)

120 Ricezione fattura (ft)

130
Controllo corrispondenza ed 
autorizzazione al pagamento

70

80ord

90

100

ord ord ord ord

110ddt

120ft

130 ft + cc


