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1. Premessa 
Il presente documento ha la finalità di rappresentare, sotto forma di Flusso e di Procedura 

scritta, le principali fasi e attività relative ai seguenti processi e procedure supportati dal 

nuovo sistema informatico di contabilità “SIAC-SAP”. 

Il processo si articola nei sotto processi che sono di seguito ripresi e descritti. 

     

Debit i  e  cost i  DC1 
Gest ione 

anagraf ica  

DC1.1 
Gestione anagrafica 

contratti 

DC1.2 
Gestione anagrafica 

fornitori 

Tabella 1: Raccordo processo e sotto processi 

La procedura va ricondotta all’Area PAC: I – Debiti e Costi 

I processi sono stati mappati in relazione alle caratteristiche del nuovo sistema contabile 

SAP e degli altri applicativi conferenti o referenti in uso presso l’azienda. Tali applicativi 

saranno identificati qualora coinvolti nello sviluppo del processo e della procedura di seguito 

descritti.  

La presente procedura amministrativo-contabile dell’Azienda Ospedaliera San Pio (nel 

seguito anche “Azienda”) è volta a garantire la gestione delle informazioni necessarie a 

generare i dati contabili come rappresentazione della gestione operativa aziendale, intesa 

sia in termini di accertamento sia in termini di controllo, di tutte le operazioni riguardanti la 

gestione anagrafica.  

Nello specifico, la presente procedura si propone il raggiungimento dei seguenti obiettivi di 

controllo: 

• corretta alimentazione e gestione delle anagrafiche relative ai contratti; 

• corretta alimentazione e gestione delle anagrafiche relative ai fornitori. 
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2. Riferimenti normativi e documentali  
Di seguito sono riepilogati i principali riferimenti normativi e documentali alla base 

della procedura in oggetto e del sistema di controllo interno proposto. 

D.Lgs. n. 118/2011 
Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli 
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a 
norma degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42 

D.Lgs. n. 123/2011 e s.m.i. 
Riforma dei controlli di regolarità amministrativa e contabile e 
potenziamento dell'attività di analisi e valutazione della spesa, a norma 
dell'articolo 49 della legge 31 dicembre 2009, n. 196 

D.Lgs. n. 33/2013 
Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e 
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni 

D.M.. 17 settembre 2012 
Decreto del Ministero della Salute in materia di certificabilità dei bilanci delle 
Aziende Sanitarie 

D.M.01 marzo 2013 
Decreto del Ministero della Salute di concerto con il Ministero dell’Economia 
e delle Finanze in materia di definizione dei Percorsi Attuativi della 
Certificabilità (PAC) 

D.M. 03 Aprile 2013 

Decreto Ministeriale del Ministero della Salute in materia di emissione, 
trasmissione e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle 
amministrazioni pubbliche ai sensi dell'articolo 1, commi da 209 a 213, della 
legge 24 dicembre 2007, n. 244. 

Principio contabile n. OIC 1 

Principio contabile n. OIC 11 

Principio contabile n. OIC 12 

Principio contabile n. OIC 31 

- Principi e effetti della riforma del diritto societario sulla redazione del 
bilancio d’esercizio. 

- Principi contabili nazionali finalizzati al bilancio d’esercizio ed i suoi 
postulati. 

- Composizione e schemi del Bilancio d’esercizio. 

- Fondi rischi e oneri e Trattamento di Fine Rapporto 

Artt. 2424, 2425, 2426, 2427 
Codice Civile 

Regolamentazione sul contenuto dello Stato Patrimoniale e del conto 
economico in bilancio 

Principi di Revisione nn. 

002, 001, 200, 500, 501, 505, 
540 

Modalità di redazione della relazione di controllo contabile 

Giudizio sulla coerenza della relazione sulla gestione con il bilancio 

Obiettivi e principi generali della revisione contabile del bilancio 

La revisione delle stime contabili 

Conferme esterne e elementi probativi 

Direttiva Europea 
n°2006/43/CE 

Revisione legale dei conti annuali e dei consolidati 

DCA n. 27/2019 

Adozione Procedure amministrativo contabili e Piano dei Centri di 
rilevazione delle attività, dei ricavi, dei costi e delle variabili produttive di 
interesse regionale. 

                                                Tabella 2: Riferimenti normativi e documentali  

http://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2007_0244.htm#01.204
http://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2007_0244.htm#01.204
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3. Strutture coinvolte 
La presente procedura coinvolge, nelle diverse fasi di svolgimento del processo, differenti 

soggetti all’interno delle strutture aziendali. Tali soggetti sono stati individuati a livello 

organizzativo e si rimanda al responsabile delle unità operative interessate il compito di 

organizzare, nell’ambito della propria struttura, la ripartizione delle attività e dei controlli, nel 

rispetto della segregazione dei ruoli e delle responsabilità. Si precisa che il presente 

documento rappresenta un modello di gestione anagrafica che sarà oggetto di integrazioni 

e modifiche sulla base di eventuali nuove normative e/o modifiche dell’assetto organizzativo 

dell’Azienda. 

Le strutture aziendali coinvolte nel processo di gestione delle anagrafiche dei fornitori e dei 

contratti sono di seguito elencate: 

• U.O.C. Provveditorato ed Economato; 

• U.O.C. Manutenzione e Gestione del Patrimonio; 

• Direzione Medica di Presidio; 

• U.O.C. Risorse Economiche; 

• So.Re.Sa. 
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3.1 Matrice RACI  
La matrice RACI, di seguito riportata, individua le responsabilità e il livello di intervento/ 

coinvolgimento delle strutture interessate all’esecuzione delle attività descritte nella 

procedura. In particolare, i soggetti coinvolti sono: 

• R: Responsabile - soggetto/soggetti che compiono l’azione;  

• A: Approva - soggetto/soggetti che prende la decisione finale, autorizza/approva; 

• C: Condivide - soggetto/soggetti che possono essere consultati o sono di supporto 

all’azione; 

• I: Informato - soggetto/soggetti che devono essere informati dopo che una determinata 

azione/decisione è stata presa. 

 

I suddetti acronimi sono utilizzati nella tabella sottostante per evidenziare il livello di 

responsabilità dei soggetti a vario titolo coinvolti nel processo di “Gestione anagrafica”.  

D C 1 . 1  
Gestione 

anagrafica 

contratti 

R R R A I 

D C 1 . 2  
Gestione 

anagrafica  

fornitori 

R R R A C 

Matrice 1: Matrice delle responsabilità 
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4. Legenda del processo 
Il processo è disegnato con lo strumento “Bizagi” che risponde a standard di 

comune accettazione per il disegno dei processi e costituisce un tool agevole, 

disponibile e gratuito le cui modalità di utilizzo sono state trasferite al personale 

dell’azienda e comunque facilmente acquisibili da parte di risorse in possesso di 

competenze di base nell’utilizzo dei più comuni strumenti informatici di ufficio. 

Si riporta di seguito la descrizione della simbologia utilizzata per la 

rappresentazione del processo. I simboli e le modalità di rappresentazione e 

descrizione rispondono allo standard internazionale Business Process Model and 

Notation (BPMN) che consente una visione del processo e della procedura come 

flusso di attività correlate e ne agevola l’automazione attraverso l’utilizzo di 

soluzioni informatiche. 

 
Figura 1: Legenda rappresentazione processo nello standard BPMN 

Per ogni attività descritta è stata individuata la tipologia di utente di competenza: 

- F u n z i o n a l e , se è responsabile di quella fase del processo; 

- O p e r a t i v o , se esegue le attività previste dal processo descritto. 
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5. “DC1.1 Gestione anagrafica contratti”  

5.1 Diagramma di flusso 

 
Figura 2: Diagramma DC1.1 “Gestione anagrafica contratti” 
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5.2 Descrizione delle attività  

D C 1 . 1 . 1  C r e a z i o n e  

c o n t r a t t o  

U.O.C. 

Provveditor

ato ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzio

ne e 

Gestione 

del 

Patrimonio/  

Direzione 

medica di 

Presidio 

 

A termine dello svolgimento delle procedure di gara per 

successiva aggiudicazione alla ditta vincitrice, si 

provvede all’approvazione dell’atto aziendale di 

aggiudicazione. 

Successivamente alla stipula del contratto di appalto 

avvenuto entro i termini previsti dalla normativa vigente, 

per competenza la U.O.C. Provveditorato ed economato/ 

U.O.C. Manutenzione e Gestione del 

Patrimonio/Direzione medica di Presidio, procede 

all’inserimento del contratto sottoscritto nel Sistema 

Amministrativo-Contabile (di seguito “SIAC”); Dunque 

provvede a creare il contratto in SIAC, indicando le 

principali informazioni riportate di seguito: 

• Tipo contratto; 

• Fornitore; 

• Data contratto; 

• Numero posizioni (tipologia beni/servizi); 

• Data di inizio e fine validità; 

• Importo; 

• Condizione di pagamento; 

• CIG; 

• Centro di costo; 

• Centro di responsabilità; 

• Elementi WBS. 

 Operativo 

ME31K - Creazione contratto 

ME32K - Modifica contratto 

ME33K - Visualizza contratto 

ZFI_CIG- Aggancio codice CIG all’Anagrafica fornitore 

 

D C 1 . 1 . 1 . A  

Verifica periodica sul 

caricamento dei 

contratti sottoscritti 

dall’Azienda 

Verificare che in SIAC siano caricati il 

medesimo numero di contratti sottoscritti 

dall’Azienda e che le informazioni riportate 

siano accurate e complete. 

U.O.C. 

Provveditorato ed 

economato/ U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione medica 

di Presidio 



 

Processo “Gestione Anagrafica” - versione 1.0 10/20 

 

 

A Z I E N D A  O S P E D A L I E R A  d i  R i l i e v o  N a z i o n a l e  
e d  A l t a  S p e c i a l i z z a z i o n e  D E A  d i  I I  l i v e l l o  
S A N  P I O  

 R e g i o n e  C a m p a n i a  
 

 

D C 1 . 1 . 1 . B  

Verifica della corretta 

abilitazione delle 

utenze in SIAC 

Verificare che le utenze abilitate dalla 

U.O.C. Controllo di Gestione al 

caricamento dei contratti in SIAC non siano 

abilitate alla registrazione e al pagamento 

delle fatture. 

U.O.C. 

Provveditorato ed 

economato/ U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione medica di 

Presidio 

D C 1 . 1 . 1 . C  

Verifica automatica di 

SIAC sulla coerenza 

dei dati inseriti 

Controllo automatico di SIAC sulle 

informazioni inserite in “campi chiave/ 

obbligatori” necessarie alla registrazione 

del contratto e, in caso di incongruenze, è 

previsto un messaggio di errore che non 

permette la conclusione dell’operazione. 

U.O.C. 

Provveditorato ed 

economato/ U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione medica 

di Presidio 

 

    

D C 1 . 1 . 2  

V e r i f i c a     

m a t e r i a l e  

i n  

a n a g r a f i c a  

( B D U )  

U.O.C. 

Provvedito

rato ed 

economat

o/   

U.O.C. 

Manutenzi

one e 

Gestione 

del 

Patrimonio

/ Direzione 

medica di 

Presidio 

L’operatore preposto della U.O.C. Provveditorato ed 

economato/ U.O.C. Manutenzione e Gestione del 

Patrimonio/ Direzione medica di Presidio, al momento della 

compilazione delle righe di un contratto di fornitura di beni 

sanitari/economali, verifica la presenza dei materiali in 

Banca Dati Unificata (di seguito “BDU”), gestita 

centralmente da So.Re.Sa. 

In particolare, l’operatore preposto richiede a So.Re.Sa: 

• l’attivazione dell’anagrafica materiale, nel caso in cui i 

beni siano già presenti in BDU e non attivi per l’Azienda; 

• la creazione dell’anagrafica materiale, nel caso in cui i 

beni non siano presenti in BDU. 

Operativo 

ZMAT_BDU – Estrazione lista materiali in banca dati unificata 

MM60 - Lista materiali in banca dati unificata 

D C 1 . 1 . 3  

R i c h i e s t a   

a l i m e n t a z i o

n e  

a n a g r a f i c a  

m a t e r i a l i  

( B D U )  

U.O.C. 

Provvedit

orato ed 

Economat

o/ U.O.C. 

Manutenzi

one e 

Gestione 

del 

Nel caso in cui il materiale non sia presente in anagrafica, la 

U.O.C. Provveditorato ed Economato/U.O.C. Manutenzione 

e Gestione del Patrimonio/ Direzione Medica di Presidio 

provvede a compilare, attraverso l’apposito portale, la 

richiesta a So.Re.Sa. per l’opportuno inserimento 

dell’anagrafica materiali in BDU. 

La richiesta deve contenere le principali informazioni 

riportate di seguito: 

 Per i Dispositivi Medici: 



 

Processo “Gestione Anagrafica” - versione 1.0 11/20 

 

 

A Z I E N D A  O S P E D A L I E R A  d i  R i l i e v o  N a z i o n a l e  
e d  A l t a  S p e c i a l i z z a z i o n e  D E A  d i  I I  l i v e l l o  
S A N  P I O  

 R e g i o n e  C a m p a n i a  
 

 
    

Patrimoni

o/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

• la descrizione precisa fornita dal produttore; 

• il codice del DM assegnato dal produttore; 

• il codice del produttore; 

• l’unità di misura base;  

• il numero di pezzi per confezione; 

• il gruppo merceologico; 

• il conto; 

• il codice IVA; 

• il codice CND; 

• il codice Repertorio. 

Per i farmaci: 

• la descrizione precisa fornita dal produttore; 

• il codice del farmaco assegnato dal produttore; 

• il codice del produttore; 

• il numero di unità presenti nella confezione; 

• codice AIC; 

• codice ATC; 

• l’unità di misura base; 

• il gruppo merceologico; 

• il conto; 

• il codice IVA. 

Per i beni economali: 

• la descrizione precisa fornita dal produttore; 

• il codice del bene assegnato dal produttore; 

• il codice del produttore; 

• l’unità di misura base; 

• il numero di pezzi presenti per unità di misura; 

• il gruppo merceologico; 

• il conto; 

• il codice IVA. 

Operativo 

 

    

D C 1 . 1 . 3 . A  

Verifica della 

correttezza e 

completezza dei dati/ 

informazioni per la 

creazione 

dell’anagrafica 

materiali 

Verificare che la richiesta per la creazione di 

una nuova anagrafica materiali da inviare a 

So.Re.Sa. riporti informazioni corrette e 

complete nel rispetto di quanto previsto nel 

contratto. 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed Economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 
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Medica di 

Presidio 

D C 1 . 1 . 3 . B  

Verifica della 

correttezza e 

completezza dei dati/ 

informazioni per la 

creazione 

dell’anagrafica 

materiali. 

Verificare periodica che le anagrafiche materiali 

create da So.Re.Sa. riportino informazioni di 

carattere contabile necessarie alla corretta 

associazione con la voce di conto in bilancio da 

utilizzare. 

Responsabile 

U.O.C.  

Risorse 

Economiche 

 

 

    

D C 1 . 1 . 4  

A l i m e n t a z i o n

e  a n a g r a f i c a  

m a t e r i a l i  

So.Re.Sa. 

Nel caso in cui l’anagrafica materiali indicata dall’Azienda non 

sia presente nella BDU, So.Re.Sa. analizza la proposta di 

inserimento compilata dall’Azienda e, ad esito positivo del 

controllo, provvede ad alimentare le nuove anagrafiche 

materiali in BDU. Per maggiori dettagli si rinvia, per quanto di 

propria competenza, anche alle Procedure DC2 

“Programmazione degli acquisti”, DC3 “Acquisizione di beni e 

servizi sanitari”, DC4 “Acquisizione di beni e servizi non 

sanitari”, DC 5 “Acquisizione di beni e servizi aziendali” e DC6 

“Gestione acquisti centrale So.Re.Sa.”. 

 Operativo 

D C 1 . 1 . 5  

C a r i c a m e n t o  

s i n g o l e       

p o s i z i o n i  

U.O.C. 

Provvedito

rato ed 

economato

/ U.O.C. 

Manutenzi

one e 

Gestione 

del 

Patrimonio

/ Direzione 

medica di 

Presidio 

Ogni Unità operativa, in base all’area di sua competenza 

provvede ad alimentare le singole posizioni del contratto in 

SIAC, caricando le informazioni di carattere gestionale (e.g. 

quantità, prezzo, Centro di Costo,..) per i beni; mentre per i 

servizi effettua il settaggio di “contratto a prestazione” 

provvedendo al   caricamento in SIAC delle informazioni 

attinenti la contabilità generale (e.g. conto economico) e la 

contabilità analitica (centro di costo), previa conferma da parte 

della U.O.C. Risorse Economiche e della U.O.C. Controllo di 

gestione, al fine di garantire il corretto processo di 

contabilizzazione. 

 Operativo 

ME31K - Creazione contratto 

ME32K - Modifica contratto 

ME33K - Visualizza contratto 
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D C 1 . 1 . 5 . A  

Verifica sui dati per 

l’alimentazione delle 

singole posizioni del 

contratto. 

Verificare che siano riportate informazioni di 

carattere gestionale (e.g. quantità, prezzo, 

Centro di Costo,) corrette e complete per 

alimentare in SIAC le singole posizioni del 

contratto nel rispetto di quanto sottoscritto 

dall’Azienda. 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione medica 

di Presidio 

D C 1 . 1 . 5 . B  

Verifica sui dati per 

l’alimentazione delle 

singole posizioni del 

contratto. 

Verificare che siano riportate informazioni di 

carattere contabile corrette e complete per 

alimentare in SIAC le singole posizioni del 

contratto nel rispetto di quanto sottoscritto 

dall’Azienda. 

U.O.C Risorse 

Economiche 

D C 1 . 1 . 5 . C  

Verifica automatica di 

SIAC sulla correttezza 

dei dati inseriti. 

Controllo automatico di SIAC sulle informazioni 

inserite in “campi chiave/obbligatori”. 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione 

medica di 

Presidio  
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6. “DC1.2 Gestione anagrafica fornitori”  

6.1 Diagramma di flusso 

 

 

Figura 3: Diagramma DC1.2 “Gestione anagrafica fornitori” 
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6.2 Descrizione del le attività  

    

D C 1 . 2 . 1  
V e r i f i c a   

e s i s t e n z a  

f o r n i t o r e  

U.O.C. 

Provveditorato 

ed economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione 

medica di 

Presidio 

L’anagrafica dei fornitori in BDU è gestita centralmente da 

So.Re.Sa. al fine di evitare il rischio di duplicazione delle 

informazioni. 

La U.O.C. Provveditorato ed economato/ U.O.C. Manutenzione e 

Gestione del Patrimonio/ Direzione medica di Presidio 

precedentemente all’inserimento del contratto, verifica la presenza 

dell’anagrafica del fornitore in SIAC, informazione obbligatoria per 

registrare il contratto in SIAC. 

 Operativo 

XK03 – Visualizzazione Anagrafica fornitore 

D C 1 . 2 . 2  

R i c h i e s t a   

c r e a z i o n e   

a n a g r a f i c a  

f o r n i t o r e  

U.O.C. 

Provveditorat

o ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzion

e e Gestione 

del 

Patrimonio/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

Nel caso in cui il fornitore non sia presente in anagrafica, U.O.C. 

Provveditorato ed economato/ U.O.C. Manutenzione e Gestione del 

Patrimonio/ Direzione Medica di Presidio provvede a compilare la 

proposta di inserimento tramite la sezione “nuova proposta”, 

disponibile all’interno dell’apposita sezione del portale predisposto 

da So.Re.Sa.  

La proposta deve contenere le principali informazioni riportate di 

seguito: 

• tipo fornitore; 

• professione (per i professionisti); 

• ragione sociale; 

• indirizzo; 

• numero civico; 

• città; 

• CAP; 

• Provincia; 

• Stato; 

• Partita IVA/ Split payment; 

• Codice Fiscale; 

• ritenuta d’acconto (SI/NO)  

• dati sul sesso, data e comune di nascita; 

• IBAN; 

• Dati NSO (Indirizzo mail pec, codice peppol) 

 Operativo 
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D C 1 . 2 . 2 . A  

Verifica della corretta 

abilitazione delle utenze 

in SIAC. 

Verificare che le utenze abilitate dalla U.O.C. Controllo 

di Gestione alla codifica dei fornitori in SIAC non siano 

abilitate anche alla registrazione e al pagamento delle 

fatture.  

U.O.C. 

Provveditorato ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione Medica 

di Presidio 

D C 1 . 2 . 2 . B  

Verifica della 

correttezza e 

completezza dei dati/ 

informazioni per la 

creazione della scheda 

fornitore 

Verificare che la richiesta di inserimento in BDU di una 

nuova scheda fornitore da inviare a So.Re.Sa. riporti 

informazioni corrette e complete nel rispetto di quanto 

previsto nel contratto. 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

 

    

D C 1 . 2 . 3  
C r e a z i o n e  

a n a g r a f i c a  

f o r n i t o r e  

So.Re.Sa. 

So.Re.Sa. analizza la proposta di inserimento compilata dall’Azienda 

e, ad esito positivo del controllo, provvede ad alimentare la nuova 

anagrafica fornitore in BDU dando apposito riscontro all’azienda 

richiedente dell’avvenuta evasione della richiesta presentata. 

 Operativo 

D C 1 . 2 . 4  
G e s t i o n e  

a n a g r a f i c a  

f o r n i t o r e  

U.O.C. 

Risorse 

Economiche 

Dopo l’avvenuta creazione della nuova anagrafica fornitore provvede 

a collegare l’anagrafica rilasciata da So.Re.Sa. alla “Organizzazione 

acquisti” relativa all’azienda tramite il sistema SIAC; inoltre provvede 

a collegare la nuova anagrafica a un conto di debito nel rispetto del 

Piano dei Conti emesso dalla Regione e ad inserire a sistema i dati 

comunicati dal fornitore all’interno del contratto (es: modalità di 

pagamento, condizioni di pagamento). 

 Operativo 

  

MK01 – Creazione fornitori in “Organizzazione acquisti” 

Fk01 – Creazione fornitori in “Contabilità” 
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D C 1 . 2 . 4 . A  
Verifica sui dati contabili 

relativi al fornitore 

Verificare la corretta parametrizzazione delle 

informazioni contabili (e.g. conto di riconciliazione, 

ritenuta d’acconto) dell’anagrafica fornitori in SIAC. 

U.O.C. 

Risorse 

Economiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Processo “Gestione Anagrafica” - versione 1.0 18/20 

 

 

A Z I E N D A  O S P E D A L I E R A  d i  R i l i e v o  N a z i o n a l e  
e d  A l t a  S p e c i a l i z z a z i o n e  D E A  d i  I I  l i v e l l o  
S A N  P I O  

 R e g i o n e  C a m p a n i a  
 

 

7. Controll i del processo e delle transazioni associate  

7.1 Riepilogo dei controll i  
Si riporta di seguito la tabella dei controlli che individua i controlli, e i relativi 

soggetti deputati a tali attività, previsti nel procedimento di “Gestione 

anagrafica”. 

D C 1 . 1 . 1 . A  Verifica periodica sul caricamento 

dei contratti sottoscritti dall’Azienda. 
M/I 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione 

medica di 

Presidio 

Validazione del report 

relativo al riepilogo dei 

contratti caricati in SIAC al 

fine di verificare che tutti i 

contratti sottoscritti 

dall’Azienda siano stati 

caricati in SIAC e che le 

informazioni riportate siano 

accurate e complete.  

D C 1 . 1 . 1 . B  Verifica della corretta abilitazione 

delle utenze in SIAC. 
M/I 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

Validazione periodica del 

report predisposto dal 

Responsabile UOC 

Controllo di gestione 

aziendale in merito alla 

corretta ripartizione delle 

utenze in SIAC, in base al 

quale si rileva che le utenze 

abilitate alla creazione dei 

contratti in SIAC non sono 

abilitate alla registrazione e 

pagamento delle fatture. 

D C 1 . 1 . 1 . C  Verifica automatica di SIAC sulla 

coerenza dei dati inseriti. 
I 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione 

medica di 

Presidio 

Registrazione del contratto 

in SIAC da parte della 

U.O.C. di riferimento. 

Periodicamente acquisire la 

schermata relativa al 

messaggio di errore emesso 

da SIAC in caso di 

imputazione di non corrette 

informazioni inserite in 

“campi chiave/ obbligatori” 

per la registrazione del 

contratto. 
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D C 1 . 1 . 3 . A  

Verifica della correttezza e 

completezza dei dati/ informazioni 

per la creazione dell’anagrafica 

materiali. 

M 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed Economato/ 

UOC 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

Richiesta di creazione 

dell’anagrafica materiali in 

BDU a So.Re.Sa debitamente 

firmata per approvazione da 

parte del Responsabile della 

U.O.C. Provveditorato ed 

Economato/UOC 

Manutenzione e Gestione del 

Patrimonio/ Direzione Medica 

di Presidio. 

D C 1 . 1 . 3 . B  

Verifica della correttezza e 

completezza dei dati/ informazioni 

per la creazione dell’anagrafica 

materiali. 

M/I 

U.O.C. 

Risorse 

Economiche 

Verificare che la creazione di 

una nuova anagrafica 

materiali  creata da 

So.Re.Sa. riporti 

informazioni di carattere 

contabile necessarie alla 

corretta associazione con la 

voce di conto in bilancio da 

utilizzare. 

D C 1 . 1 . 5 . A  Verifica sui dati per l’alimentazione 

delle singole posizioni del contratto. 
M 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 

medica di 

Presidio 

Validazione del report 

relativo al riepilogo delle 

informazioni di carattere 

gestionale (e.g. quantità, 

prezzo, Centro di Costo, 

ordine interno) utilizzate per 

l’alimentazione delle singole 

posizioni del contratto 

caricato in SIAC al fine di 

verificare che le informazioni 

riportate siano accurate e 

complete nel rispetto di 

quanto sottoscritto 

dall’Azienda. 

D C 1 . 1 . 5 . B  Verifica sui dati per l’alimentazione 

delle singole posizioni del contratto. 
M 

U.O.C. 

Risorse 

Economiche 

Archiviazione della 

comunicazione relativa alle 

indicazioni di carattere 

contabile fornite dal 

Responsabile della U.O.C. 

Risorse Economiche in 

occasione dell’alimentazione 

delle singole posizioni del 

contratto in SIAC. 

D C 1 . 1 . 5 . C  Verifica automatica di SIAC sulla 

correttezza dei dati inseriti. 
M/I 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed 

economato/ 

Alimentazione delle singole 

posizioni del contratto in 

SIAC da parte della U.O.C. 

Provveditorato ed 
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U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/  

Direzione 

medica di 

Presidio  

economato/ U.O.C. 

Manutenzione e Gestione 

del Patrimonio/  Direzione 

medica di Presidio. 

Periodicamente acquisire la 

schermata relativa al 

messaggio di errore emesso 

da SIAC in caso di 

imputazione di non corrette 

informazioni inserite in 

“campi chiave/ obbligatori”. 

 D C 1 . 2 . 2 . A  Verifica della corretta abilitazione 

delle utenze in SIAC. 
M 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione e 

Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

Validazione periodica del 

report predisposto dal 

Responsabile UOC Controllo 

di Gestione aziendale in 

merito alla corretta ripartizione 

delle utenze in SIAC, in base 

al quale si rileva che le utenze 

abilitate alla codifica dei 

fornitori in SIAC non sono 

abilitate alla registrazione e 

pagamento delle fatture. 

D C 1 . 2 . 2 . B  

Verifica della correttezza e 

completezza dei dati/ informazioni 

per la creazione della scheda 

fornitore. 

M/I 

U.O.C. 

Provveditorato 

ed 

economato/ 

U.O.C. 

Manutenzione 

e Gestione del 

Patrimonio/ 

Direzione 

Medica di 

Presidio 

Richiesta di creazione della 

scheda fornitore in BDU a 

So.Re.Sa. debitamente 

firmata per approvazione da 

parte del Responsabile della 

U.O.C. Provveditorato ed 

economato/U.O.C. 

Manutenzione e Gestione 

del Patrimonio/ Direzione 

Medica di Presidio 

D C 1 . 2 . 4 . A  Verifica sui dati contabili relativi al 

fornitore. 
M 

U.O.C. 

Risorse 

Economiche 

Predisposizione e validazione 

di un report che riporti gli esiti 

delle analisi svolte sulla 

corretta parametrizzazione 

delle informazioni contabili 

(e.g. conto di riconciliazione, 

ritenuta d’acconto) 

dell’anagrafica fornitori in 

SIAC indicando le eventuali 

anomalie riscontrate. 

IT: Tipologia di controllo informatico 

M: Tipologia di controllo manuale 

Tabella 3: Riepilogo dei controlli 


