
BUROCRAZIA 2.0

Legge di Parkinson: 

Il lavoro si espande fino a occupare
tutto il tempo a disposizione per
completarlo



1

• COMPILAZIONE MODELLO RICHIESTA 
MATERIALE (1 doc.)

2

• IL MODELLO COMPILATO VIENE PORTATO 
ALL’UFFICIO ACQUISTI (UA)

3

• L’UA FORMULA UNA RICHIESTA DI 
PREVENTIVO (2 doc.)

PROCEDURA ACQUISTI - CARTACEO



4

• LA RICHIESTA DI PREVENTIVO VIENE 
MESSA ALLA FIRMA DEL DS E DEL DSGA

5

• LA RICHIESTA FIRMATA VIENE PORTATA 
ALL’UFFICIO PROTOCOLLO (UP)

6

• L’UP PROTOCOLLA LA RICHIESTA E LA 
SPEDISCE VIA POSTA ORDINARIA

PROCEDURA ACQUISTI - CARTACEO



7
• IL FORNITORE INVIA UN PREVENTIVO (3 doc.)

8

• IL PREVENTIVO VIENE PROTOCOLLATO 
DALL’UP E PASSATO ALL’UA

9

• SE L’UA RITIENE L’OFFERTA CONGRUA VIENE 
PRODOTTO IL BUONO D’ORDINE (4 doc.)

PROCEDURA ACQUISTI - CARTACEO



10

• L’UA RICHIEDE IL CIG E PASSA IL BUONO 
D’ORDINE ALL’UP

11

• L’UP PROTOCOLLA IL BUONO D’ORDINE E 
LO SPEDISCE VIA POSTA ORDINARIA

PROCEDURA ACQUISTI - CARTACEO



DOC UA DS DSGA

UP

FORNIT.



1

• COMPILAZIONE MODELLO RICHIESTA 
MATERIALE (file .doc 1)

2

• IL MODELLO COMPILATO VIENE INVIATO 
VIA EMAIL ALL’UA

3

• L’UA FORMULA UNA RICHIESTA DI 
PREVENTIVO (file .doc 2)

PROCEDURA ACQUISTI - IBRIDA
DIGITALE CON LOGICA CARTACEO



4
• LA RICHIESTA DI PREVENTIVO VIENE STAMPATA (1 

doc.) E MESSA ALLA FIRMA DEL DS E DEL DSGA

5
• LA RICHIESTA FIRMATA VIENE PORTATA 

ALL’UFFICIO PROTOCOLLO (UP)

6
• L’UP PROTOCOLLA LA RICHIESTA LA SCANSIONA E 

LA SPEDISCE VIA EMAIL

PROCEDURA ACQUISTI - IBRIDA
DIGITALE CON LOGICA CARTACEO



7
• IL FORNITORE INVIA UN PREVENTIVO (2 doc.)

8

• IL PREVENTIVO VIENE PROTOCOLLATO 
DALL’UP E PASSATO ALL’UA

9

• SE L’UA RITIENE L’OFFERTA CONGRUA VIENE 
PRODOTTO IL BUONO D’ORDINE (3 doc.)

PROCEDURA ACQUISTI - IBRIDA
DIGITALE CON LOGICA CARTACEO



10
• L’UA RICHIEDE IL CIG E METTE IL BUONO D’ORDINE ALLA 

FIRMA DEL DS E DEL DSGA E POI LO PASSA ALL’UP(4 doc.)

11
• L’UP PROTOCOLLA IL BUONO D’ORDINE LO SCANSIONA LO 

SPEDISCE VIA EMAIL

PROCEDURA ACQUISTI - IBRIDA
DIGITALE CON LOGICA CARTACEO





PROCEDURA ACQUISTI - DIGITALE

1

• COMPILAZIONE MODULO ON LINE RICHIESTA MATERIALE. PREMENDO IL 
PULSANTE INVIO VIENE AUTOMATICAMENTE SPEDITA UNA EMAIL 
ALL’UA

2

• CON I DATI CARICATI TRAMITE MODULO ON LINE L’UA PUÒ GENERARE 
LA RICHIESTA DI PREVENTIVO, CON CONTESTUALE INVIO DI UNA EMAIL 
ALL’UP

3

• L’UP INSERISCE NEL SISTEMA IL NUMERO DI PROTOCOLLO, STAMPA IN 
.PDF LA RICHIESTA (.pdf 1)  E LA INVIA TRAMITE EMAIL AL FORNITORE



PROCEDURA ACQUISTI - DIGITALE

4
• IL FORNITORE INVIA IL PREVENTIVO TRAMITE EMAIL (.pdf 2)

5
• L’UP PROTOCOLLA IL PREVENTIVO E LO TRASMETTE ALL’UA

6

• SE L’UA RITIENE L’OFFERTA CONGRUA RICHIAMA I DATI INSERITI CON 
LA RICHIESTA, INSERISCE L’IMPORTO E GENERA IL BUONO D’ORDINE 
CON CONTESTUALE INVIO DI UNA EMAIL ALL’UP (.pdf 3) 



PROCEDURA ACQUISTI - DIGITALE

7

• L’UP INSERISCE NEL SISTEMA IL NUMERO DI 
PROTOCOLLO, DEL BO

8

• IL DS E IL DSGA FIRMANO ELETTRONICAMENTE 
IL BO

9
• L’UP INSERISCE NEL SISTEMA GENERA IL BO IN 

.pdf E LO INVIA TRAMITE EMAIL AL FORNITORE 



DOC UA DS DSGA

UP

FORN



DOC UA DS DSGA

UP

FORN
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FASCICOLO DIGITALE (BUROCRATICO)

ISTITUTO A ISTITUTO B



FASCICOLO DIGITALE UNICO



DOCUMENTO

DOCUMENTO: scritto che convalida o certifica la realtà di
un fatto, di una condizione, di una situazione, specialmente
in ambito burocratico, amministrativo o giuridico; in
particolare, certificato, attestato rilasciato da una pubblica
autorità

Dizionario Garzanti on-
line

DOCUMENTO INFORMATICO: La rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

Art. 1 c. 1 lettera p) del 
D. Lgs 82/2005 (CAD)



DB INAIL

FATTURA ELETTRONICA

DATI 
CONTRIBUTIVI

FORNITORE

DURC

SISTEMA DI 
INTERSCAMBIO

PIATTAFORMA 
CERTIFICAZIONE 

DEI CREDITI (PCC)

SIDI

DB INPS

DATI 
CONTRIBUTIVI

FORNITORE



DEDOCUMENTALIZZARE

DATI CONTRIBUTIVI
FORNITORE
INPS/INAIL

PIATTAFORMA 
CERTIFICAZIONE 

DEI CREDITI (PCC)

SIDI


