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Esigenza
di acquisto

È presente una 
convenzione 

Consip?
Sì

La convenzione è 
idonea al 

soddisfacimento 
del bisogno?

Sì
Compilazione 

Modello 1
(Consip)

No

È consentito non 
utilizzare lo 
strumento 

telematico?

No

Sì

Desidero 
comunque 
utilizzare lo 
strumento 

telematico?

No

Compilazione 
Modello 4

(Deroga
e-Procurement)

Sì

È consentito 
rivolgersi ad un 
solo operatore?

No

Sì

Desidero 
comunque 

rivolgermi a più 
operatori?

Sì

Compilazione 
Modello 3

(e-Procurement con 
Acquisto Diretto)

Compilazione 
Modello 2

(e-Procurement con 
Procedura 

Concorrenziale)

No

No

Firma Modello 1Firma Modello 2 Firma Modello 3 Firma Modello 4

Modello 2

Modello 3

Modello 4

Modello 1

Verifica 
completezza, 

coerenza e 
correttezza

Ricezione Modello

È necessario 
apportare 

modifiche alla 
domanda?

No Verifica contabile

Invio Modello a 
Ufficio Ordinante

Sì
Il fondo indicato 

è capiente?
Sì

Il Richiedente 
desidera 

procedere alla 
rimodulazione 

del budget?

No

Sì

Predisposizione 
Richiesta di 

rimodulazione 
budget

Firma Richiesta di 
rimodulazione 

budget

Richiesta di rimodulazione budget

No

Invio Richiesta di 
rimodulazione 
budget a U.O. 

Contabilità

Richiesta di rimodulazione budget

Rimodulazione 
budget

Richiesta di
rimodulazione budget

Comunicazione di 
avvenuta 

rimodulazione 
budget al 

Richiedente

Rimodulazione 
richiesta

Annullamento 
richiesta

Il fondo indicato 
è corretto?

No
Sì

Modello 1
Verifica 

Convenzione Consip

Modello 4

La Convenzione 
Consip esiste ed 

è idonea?

Comunicazione al 
richiedente della 

inesistenza/
inidoneità della 

Convenzione Consip 
indicata

No

Sì
È necessaria 
modulistica 

tecnica?
Sì

Il richiedente ha 
già fornito la 
modulistica 

tecnica 
necessaria?

No
Richiesta della 

modulistica tecnica 
al richiedente?

Invio modulistica 
tecnica all Ufficio 

Ordinante

Ricezione 
modulistica tecnica

Modulistica tecnica

No
Sì

Predisposizione 
Determina a 

Contrarre

Firma Determina a 
Contrarre

Si è già in 
possesso del 

DURC del 
fornitore?

No
Richiesta del DURC 

del fornitore

Il DURC del 
fornitore è 

valido?

Sì

No
Come preferisce 

procedere il 
richiedente?

Sì

Il fornitore regolarizza
la propria posizione

Compilazione 
Ordinativo di 

adesione

Firma Ordinativo di 
adesione

Determina a Contrarre Ordinativo di adesione

Aggiornamento 
DURC nel software 
Anagrafica Fornitori

Anagrafica 
Fornitori

Si è già in 
possesso della 

Dichiarazione di 
CC dedicato?

No
Richiesta della 

Dichiarazione di CC 
dedicato al fornitore

Sì

Ricezione dal fornitore della
Dichiarazione di CC dedicato

Aggiornamento 
Dichiarazione di CC 

dedicato nel 
software Anagrafica 

Fornitori

Anagrafica 
Fornitori

Invio su Consip 
dell Ordinativo di 

adesione

Ordinativo di adesione

Acquisizione 
SmartCIG

È necessario il 
CUP?

Sì Acquisizione CUP

No

Contabilizzazione 
della spesa

Invio email al 
richiedente con 

allegato l ordinativo 
Consip

Ricezione email con 
allegato l ordinativo 

Consip

Email con allegato
l ordinativo Consip

Ricezione 
preventivo dal 

richiedente
Verifica preventivo Sì

Verifica 
superata?

No

Modelli 2, 3, 4

Modello 1

Modello 1

Modelli 2, 3, 4

Emissione Buono 
d Ordine

Firma Buono 
d Ordine

Invio Buono 
d Ordine al 
fornitore

Contabilizzazione 
della spesa

Buono d Ordine Buono d Ordine

Modello 3

Il richiedente ha 
individuato il 
prodotto su 

MEPA?

Sì
Effettuazione 

verifiche

Verifiche 
superate?

Sì

No

Effettuazione RdO

No

Acquisizione offerta Verifica formale
Verifica 

superata? Sì

No

Effettuazione RdOModello 2 Ricezione offerte
Individuazione 
offerta migliore

Comunicazione 
offerta migliore al 

richiedente
Verifica formale

Verifica 
superata?

Sì

Vi sono altre 
offerte 

corrispondenti ai 
requisiti?

No No

Sì

Invio email al 
richiedente con 

allegato il Buono 
d Ordine

Email con allegato
il Buono d Ordine

Ricezione email con 
allegato il Buono 

d Ordine

Termine
Esecuzione fornitura/
Espletamento servizio

Ricezione fattura 
elettronica

Verifica formale
Verifica 

superata?
Sì

Invio al DEC 
riassunto fattura e 

Richiesta 
attestazione 

regolare esecuzione

No

Rifiuto fattura

Ricezione riassunto 
fattura e Richiesta 

attestazione 
regolare esecuzione

Riassunto fattura

La fornitura è 
stata eseguita 
regolarmente?

No

Sì
Predisposizione 

attestazione 
regolare esecuzione

Attestazione
regolare esecuzione

Si è già in 
possesso di un 

DURC valido del 
fornitore?

No
Richiesta del DURC 

del fornitore
Il fornitore invia 
un DURC valido?

Sì

No

Sì

Aggiornamento 
DURC nel software 
Anagrafica Fornitori

Anagrafica 
Fornitori

Ricezione 
attestazione 

regolare esecuzione

Emissione 
Ordinativo di 
Pagamento

Pagamento all Ente 
di previdenza in 

credito nei confronti 
del fornitore

Il corrispettivo è 
maggiore di
€ 10.000,00

No

Verifica con 
Equitalia

Sì

Esito verifica 
positivo?

Sì

Pagamento ad 
Equitalia

No

Firma Ordinativo di 
Pagamento

Firma Ordinativo di 
Pagamento

Effettuazione 
pagamento

Ordinativo di Pagamento

Ordinativo di Pagamento

Ordinativo di Pagamento

Effettuazione 
modifiche alla 

domanda
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