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1. SCOPO DELLA PROCEDURA

L'Ufficio Acquisti provvede periodicamente ad estrarre da SAP gli elenchi dei beni mobili per le
Sedi UNITRENTO oggetto di ricognizione e li trasmette tramite PIL.Tre al consegnatario
Responsabile di primo livello (Dirigente, Direttore di Dipartimento, Responsabile di Centro) ed
ai soggetti da questo individuati.

Il consegnatario, verificato quanto riportato in elenco, provvede ad approvare il documento e a
ritrasmettere all’Ufficio Acquisti I’elenco dei beni mobili cosi approvato.

Gli elenchi, di volta in volta approvati, vengono conservati in appositi fascicoli in PI.Tre.

La procedura consente di automatizzare la procedura di presa in carico ed evita al
consegnatario di dover sottoscrivere manualmente elenchi cartacei di parecchie pagine.

La procedura utilizza i diagrammi di stato per far si che sia tracciata in ogni passaggio e
soprattutto che il documento possa essere accettato o rifiutato dal consegnatario, e nel primo
caso promuovendo l'approvazione in PL.Tre a firma del documento.

L'approvazione del documento equivale alla presa visione e accettazione, con conseguente
presa in carico, di tutti i beni elencati nel documento (pagina per pagina).



2. FLUSSO DELLA PROCEDURA
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3. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA

Il consegnatario (o I'eventuale figura da |Ilui delegata) accede a PLTre dal link
www.pitre.tn.it/UNITN con le credenziali di Ateneo e trova in PL.Tre il documento trasmessogli
dall’Ufficio Acquisti per la sua approvazione (fig. 1).

(fig. 1)
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La scadenza per |'approvazione o |'eventuale rifiuto del documento & fissata entro 15 giorni dal

ricevimento.

Tre giorni prima di tale scadenza il consegnatario ricevera un promemoria qualora non avesse
nel frattempo provveduto all’approvazione/rifiuto del documento.

La stessa notifica € inviata anche al ruolo mittente del documento.
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Il consegnatario (o il soggetto da questo delegato) accede al dettaglio del documento e
visualizza I'elenco dei beni. (fig. 2-3)
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Una volta visualizzato il documento, accetta o rifiuta la trasmissione cambiando lo stato da “in
approvazione” allo stato "TACCETTATO"” o "RIFIUTATO"” (fig. 4).



(fig. 4)
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Nel caso in cui si riscontrino delle discordanze vi € la possibilita di rifiutare I’'elenco. In tale
ipotesi si inserisce la motivazione della mancata accettazione nel campo libero del campo note
(denominato "Nessuna nota visibile”) Ad esempio: “Elenco non aggiornato/non rispondente
alla situazione effettiva”).
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Questa segnalazione va fatta prima di procedere alla modifica dello stato da “in approvazione
a “rifiutato”. Le eventuali discordanze vanno segnalate (allegando un file con i dati da
verificare) alla mail dedicata (inventario@unitn.it). L'Ufficio Acquisti si attivera per richiedere
ulteriori verifiche sui dati segnalati e provvedera tempestivamente, sulla base delle indicazioni
ricevute, ad aggiornare i dati in SAP e ad estrarre nuovamente l'elenco dei beni mobili che
verra registrato e ritrasmesso tramite PI.Tre al consegnatario, per una nuova approvazione
sempre tramite la medesima procedura.
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Si precisa che l'operazione di modifica dello “Stato” blocca il documento non consentendo

ulteriori modifiche (fig. 5).
Per confermare si clicca sul tasto "SALVA”.
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L'addetto dell’Ufficio Acquisti provvede a fascicolare il documento di ritorno in un fascicolo
annuale aperto sul nodo di titolario 11.6.



