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1 GENERALITÀ 

 

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Il documento descrive le modalità operative di utilizzo del sistema di gestione degli acquisti. Il 

sistema rappresenta uno strumento coerente con le norme in materia, e funzionale a semplificare 

le attività operative delle segreterie scolastiche, nell’ottica di guidarle nella gestione degli 

acquisti. 

 

Il sistema di gestione degli acquisti guida le Istituzioni scolastiche nella gestione informatizzata 

del processo di acquisto, ed in particolare nelle seguenti fasi: 

• Programmazione degli acquisti di beni, servizi e lavori; 

• Avvio, aggiudicazione delle procedure di acquisto; 

• Stipula ed Esecuzione del contratto.  

 

1.2 APPLICABILITÀ 

Il campo di applicazione del presente manuale utente è relativo al Sistema di gestione degli 

acquisti presente nell’area finanziario-contabile del SIDI. 
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1.3 ELEMENTI CARATTERISTICI DELL’INTERFACCIA 

Nella tabella seguente vengono riepilogati le icone utilizzate nell’interfaccia per rappresentare le 

funzionalità principali. 

 

Nome funzione Icona Descrizione 

Visualizza dettaglio 

 L’ icona è associata al pulsante relativo 

ad ogni elemento e permette di 

visualizzare le informazioni di dettaglio in 

una apposita schermata 

Modifica elemento 

 L’ icona è associata al pulsante relativo 

ad ogni elemento e permette di 

modificare le informazioni di dettaglio in 

una apposita schermata 

Cancella elemento 

 L’ icona permette di eliminare il relativo 

elemento dal Sistema. Ad esempio, il 

documento viene eliminato dalla 

procedura 

Carica documento 

 L’icona consente di caricare un 

documento all’interno di un Repository 

dedicato 

Genera documento 
 L’icona consente di generare un 

documento in formato PDF 

Fornisce dettaglio  

 L’ icona consente di aprire il dettaglio di 

informazioni del singolo documento 

evidenziato 



 

 

 

 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. - 5/35 - 

 

MANUALE 

Sistema di gestione 
acquisti scuole 

Nome funzione Icona Descrizione 

Scarica documento 
 L’ icona consente di scaricare il relativo 

documento in formato PDF 

Firma documento 

 L’ icona consente di firmare digitalmente 

il documento, richiamando la firma 

digitale remota del SIDI 

Fase effettuata 
 L’ icona indica che la fase del processo di 

acquisto è stata completata con successo  

Fase in corso 
 L’ icona indica che la fase del processo di 

acquisto non è ancora stata completata  

Azione nella funzione 

“Visualizza notifica” 

 L’icona consente di visualizzare la 

procedura e la fase alla quale la notifica 

si riferisce 

Azione nella funzione 

“Riepilogo scadenze” 

 L’icona consente di modificare le 

informazioni collegate alla richiesta di 

avviso all’avvicinarsi della scadenza di un 

contratto 

Guida online 

 L’ icona consente di visualizzare la guida 

online, con riferimento alla pagina in cui 

si trova l’utente 

Riprogramma 

nell’anno corrente 

 L’icona consente di portare nella 

pianificazione dell’anno corrente una 

procedura programmata negli anni 

precedenti e mai avviata 
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Nome funzione Icona Descrizione 

Avvio procedura 

 L’icona consente di avviare una 

procedura pianificata direttamente 

dall’elenco delle procedure programmate 

Estrai in excel 

 L’icona consente di estrarre i dati 

selezionati (anche mediante appositi filtri 

impostati dall’utente) in formato excel  

Importo di bilancio 

superato 

 L’icona indica che l’importo programmato 

supera le disponibilità presenti nel 

Bilancio Integrato Scuole (BIS) 

Destinazione non 

presente nel 

Programma annuale 

 
L’ icona indica che la destinazione non è 

ancora presente nel Programma annuale 

 

1.4 TABELLA DELLE VERSIONI 

Ver. Data emissione Descrizione delle modifiche 

1.0 21/12/2020 Nascita del documento 

1.1 17/02/2021 

Aggiunte le notifiche per il riepilogo scadenze, gli oggetti 

multimediali con il link ad HDAC e illustrata la procedura per la 

generazione automatica delle determine. 
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2 ACCESSO E FUNZIONAMENTO 

 

Dopo aver effettuato l’autenticazione al sistema SIDI, selezionare la voce di menu Applicazioni 

SIDI → Area Finanziaria Contabile → Sistema di Gestione degli Acquisti.  

 

Una volta effettuato l’accesso viene visualizzata la pagina di scelta del contesto scuola nella quale 

occorre selezionare il codice meccanografico dell’Istituzione Scolastica per la quale si intende 

accedere, scegliendolo eventualmente dall’elenco a tendina e cliccando infine sul pulsante 

‘Seleziona’ (Figura 1). 

 

 

Figura 1 
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3 HOME 

La pagina “Home” permette di visualizzare, mediante le rappresentazioni grafiche, un riepilogo 

delle procedure dell’Istituzione scolastica e di accedere alle funzionalità del Sistema mediante la 

barra in alto (Figura 2).  

 

 

Figura 2 

 

Le rappresentazioni grafiche sintetizzano le seguenti informazioni (Figura 2): 

▪ il Grafico n.1 (a sinistra) permette di visualizzare gli “importi a bilancio”, che 

corrispondono agli importi presenti nel Programma annuale, imputati agli acquisti di 

beni/servizi/lavori, i quali  sono collegati ai dati presenti sull’applicativo Bilancio Integrato 

Scuole (BIS); gli “importi programmati”, ovvero gli importi complessivi delle procedure 

programmate; gli importi relativi alle “procedure avviate”, gli importi relativi ai “contratti 

stipulati” e gli “importi fatturati”.  

Si precisa che qualora le Istituzioni scolastiche non utilizzino il BIS, non è possibile 

visualizzare gli importi a bilancio presenti nel Programma annuale.  

▪ il Grafico n. 2 (al centro) permette di visualizzare le procedure avviate (numero e importo 

complessivo) e il rapporto tra contratti stipulati e procedure avviate (numero e importo 

complessivo); 
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▪ il Grafico n.3 (a destra) permette di visualizzare gli importi complessivi delle procedure 

programmate, rispetto gli importi di bilancio destinati agli acquisti di beni/servizi/lavori, 

delle procedure avviate rispetto le procedure programmate, dei contratti stipulati rispetto 

le procedure avviate e dell'importo fatturato rispetto i contratti stipulati. 

 

Nella parte alta della pagina, sulla destra, è presente il tasto “Riepilogo scadenze (notifiche: 

n°)” attraverso il quale è possibile visualizzare tutti i contratti attualmente in atto e le relative 

scadenze. Qualora l'Istituzione scolastica abbia richiesto di ricevere un avviso alla scadenza di 

un determinato contratto, all'interno di tale sezione viene visualizzato un messaggio (Figura 2 

Bis). Il numero complessivo dei contratti per i quali è presente un messaggio viene riportato nel 

pulsante “Riepilogo scadenze notifiche: n°”. 

Per i contratti in scadenza per i quali è stato richiesto di ricevere l’avviso, è possibile visualizzare 

e/o modificare, attraverso l’icona presente nella colonna “Azioni”, le informazioni collegate a tale 

richiesta, senza dover accedere alla funzione “Acquisti” alla fase di stipula. Dopo aver modificato 

le informazioni e premere il tasto “SALVA”.  (Figura 2 Bis).  

 

    

Figura 2 Bis 

 

 
Nella parte alta della pagina, sulla destra, è presente il tasto “Oggetti Multimediali” attraverso 

il quale è possibile consultare i seguenti oggetti info-formativi: 

▪ Quaderno 1 – La disciplina in materia di contratti pubblici 
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▪ Quaderno 1 – Le Guide 

 

Nella parte inferiore della pagina è presente un’area messaggistica con le notifiche più recenti, 

il Sistema consente di visualizzare tutte le notifiche selezionando il tasto “Vedi tutte le notifiche”. 

E’ inoltre possibile visualizzare solo le notifiche riferite ad una determinata procedura d’acquisto, 

selezionando la freccia a destra, nella colonna “Azioni” (Figura 3).  

 

 

 

 

 

Figura 3 

 

A titolo esemplificativo, una notifica presente nell'area messaggistica può riguardare eventuali 

documenti non ancora caricati a sistema. 
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4 CONFIGURAZIONE 

La sezione “Configurazione” consente di visualizzare l’Anagrafica fornitori, selezionando 

l’apposito tasto (Figura 4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 

 

Si precisa che tutte le modifiche effettuate in questa sezione saranno definitive e verranno 

automaticamente applicate ai dati presenti sul Bilancio Integrato Scuole (BIS).  

 

Qualora l’Istituzione scolastica non utilizzasse l’applicativo BIS, la funzionalità consente di 

aggiungere un nuovo fornitore in una sezione fornitori dedicata. 
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4.1 ANAGRAFICA FORNITORI  

La funzionalità permette la gestione dell’anagrafica dei Fornitori dell’Istituzione scolastica.  

 
Tale funzionalità consente di ricercare, attraverso appositi filtri, uno o più fornitori già presenti 

a Sistema. 

È possibile reperire dalla base dati tutti i fornitori riferiti all’Istituzione scolastica in oggetto senza 

impostare alcun filtro, o restringere il campo di ricerca impostando uno o più criteri 

contemporaneamente, mediante il tasto “Cerca” (Figura 5). 

Dopo aver impostato i filtri viene visualizzato il relativo elenco di fornitori. E’ possibile visualizzare 

tutte le informazioni relative ad uno specifico fornitore attraverso l’icona e modificarli 

attraverso l’icona , presenti nella colonna “Azioni” (Figura 6). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 

 

 

 

 

Figura 6 
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Tale funzionalità permette, altresì, di aggiungere un nuovo fornitore mediante il tasto “Aggiungi” 

(Figura 5) e completare la maschera dati (Figura 7), per salvare le informazioni inserite bisogna 

premere il tasto “Conferma”. 

 

 

 

Figura 7 
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5 PROGRAMMAZIONE 

La sezione “Programmazione” consente di programmare gli acquisti (anche di importo inferiore 

a 40.000 euro), visualizzare le procedure programmate negli anni precedenti, mediante il tasto 

“Programmazione anni precedenti”, l’elenco delle voci iscritte a bilancio nel Piano delle 

destinazioni, mediante il tasto “Piano delle destinazioni” (al fine di associare le risorse stanziate 

per progetti agli acquisti da programmare), o programmare un nuova procedura mediante il 

tasto “Programmazione Acquisti”,  (Figura 8). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 8 

 

5.1 PROGRAMMAZIONE ANNI PRECEDENTI 

La funzionalità permette di imputare all’anno corrente le procedure programmate e non avviate 

dall’Istituzione scolastica negli anni precedenti. A tal fine viene visualizzato un elenco delle 

procedure programmate negli anni precedenti ma non avviate e, mediante il tasto ,  l’utente 

può riprogrammare le procedure selezionate dell’anno in corso (Figura 9).   

 

 

 

Figura 9  
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Dopo aver selezionato il tasto  relativo alla procedura che si intende riprogrammare per 

l’anno in corso, viene visualizzata una pagina dedicata con i dati di programmazione già inseriti 

negli anni precedenti, rendendoli modificabili (Figura 10). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 
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Dopo aver compilato le informazioni, la procedura viene inserita in automatico nella 

programmazione dell’anno corrente e risulta visualizzabile dalla funzionalità “Programmazione 

acquisti” come indicato nella Figura 11: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 

 

5.2 PIANO DELLE DESTINAZIONI 

Per le scuole che utilizzano il BIS la funzionalità consente di visualizzare l’elenco delle destinazioni 

definite nelle schede illustrative finanziarie del Programma annuale. Per ogni destinazione è 

possibile visualizzare le entrate e le spese, l’importo programmato a bilancio destinato alle 

procedure di acquisto, il numero di procedure pianificate per quella destinazione e dell’importo 

totale programmato. 

 

Nel caso in cui venga aggiunta una destinazione non ancora presente nel programma annuale 

del sistema BIS, tale destinazione verrà segnalata con l’icona  (Figura 12). 
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Si precisa che tale icona non sarà più visibile quando la destinazione verrà inserita anche 

nell'applicativo BIS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 

 

Tale funzionalità consente anche, qualora l’utente abbia la necessità di utilizzare una 

destinazione non ancora presente nel Programma annuale del BIS, di inserire la destinazione di 

interesse selezionando il pulsante “Aggiungi” e compilando la schermata che appare con le 

informazioni richieste (Figura 13). 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13  
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5.3 PROGRAMMAZIONE ACQUISTI 

La funzionalità consente di ricercare, attraverso appositi filtri le procedure precedentemente 

programmate dall’Istituzione scolastica. 

È possibile reperire dalla base dati tutte le procedure riferite all’Istituzione scolastica, mediante 

il tasto “Cerca”, senza impostare alcun filtro, o restringere il campo di ricerca con uno o più 

criteri (Figura 14).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 
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Per programmare una nuova procedura è necessario selezionare il pulsante “Aggiungi” e 

specificare la destinazione alla quale associare la procedura (Figura 15). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 
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Dopo aver inserito la destinazione, viene visualizzata una maschera dati preimpostata, in cui è 

necessario inserire una serie di informazioni, di cui alcune obbligatorie (Figura 16).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 16 
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Si precisa che la tipologia di procedura può essere scelta da un elenco preimpostato (Figura 17). 

                             

Figura 17 

Al termine dell’inserimento dei dati, selezionando l’icona è possibile visualizzare la 

procedura appena inserita nell’elenco riepilogativo delle procedure pianificate (Figura 18). 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Figura 18 

 
 
Per ogni destinazione è, inoltre, possibile visualizzare tutte le procedure programmate e ad essa 

associate, selezionando l’icona   . Si precisa che le righe di colore celeste rappresentano le 

destinazioni, mentre le righe bianche individuano nel dettaglio le procedure pianificate associate 

a quella destinazione. Dall’elenco delle procedure pianificate è possibile avviare direttamente 

una procedura selezionando l’icona   . Qualora non sia presente tale icona, la procedura di 

riferimento risulta già avviata (Figura 19).  
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Figura 19 

 

6 ACQUISTI 

La sezione “Acquisti” consente di avviare una procedura tra quelle pianificate nella 

Programmazione, di visualizzare lo stato delle procedure e di supportare l’Istituzione scolastica 

nella realizzazione di tutte le fasi del processo di acquisto, selezionando il tasto “Riepilogo 

procedure” (Figura 20). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20 
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6.1 RIEPILOGO PROCEDURE 

La funzionalità consente, utilizzando il tasto “Cerca”, di visualizzare, attraverso la selezione di 

uno i più filtri, le procedure già avviate, lo stato in cui si trovano (programmata, avviata, 

aggiudicata, stipulata e in esecuzione) e il relativo importo lordo (vedi precedente Figura 21). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21 

 

Dall’elenco di tutte le procedure, selezionando l’icona    il Sistema permette la 

visualizzazione della pagina corrispondente alla fase del processo di acquisto in cui si trova la 

procedura (Figura 22). 

 

 

 

 

 

 

Figura 22 
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Selezionando il tasto “Aggiungi” (Figura 23) è possibile avviare una procedura programmata, 

presente nell’elenco delle procedure pianificate ma non ancora avviate (per un dettaglio vedi 

paragrafo 5.3). 

 
 

 

 

 

 

Figura 23 

 

Per individuare la procedura da avviare, è necessario inserire la destinazione alla quale è stata 

associata e l’oggetto della procedura (Figura 24). Questa operazione permette di avviare la 

procedura e guida l’utente nei passaggi necessari a completare tutte le fasi della procedura 

(Avvio, Aggiudicazione, Stipula ed Esecuzione), visualizzabili nella parte superiore della 

schermata (Figura 24).  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

Figura 24 
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In base alla tipologia di procedura, il Sistema predispone, per ciascuna fase, l’elenco degli 

adempimenti specifici che devono essere completati nella fase corrente per poter passare a 

quella successiva; a titolo esemplificativo è riportata la Figura 25. 

 

 

Figura 25 
 

Per completare la fase corrente devono essere selezionati tutti gli adempimenti dell’elenco. 

Ogni fase deve essere completata con i dati richiesti nella maschera iniziale. Sulla base di tali 

dati viene visualizzato, con funzione di promemoria, un elenco dei documenti, il cui caricamento 

permette di avere a disposizione un repository documentale della procedura; a titolo 

esemplificativo vedi Figura 26. 
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Figura 26 

 
Ogni documento, dopo che è stato caricato, può essere scaricato in formato PDF, firmato 

digitalmente oppure eliminato (Figura 27). 

 

Figura 27 

 

In alcuni casi, fra le azioni è presente l’icona               cliccando la quale è possibile  

generare automaticamente il documento in formato PDF. I documenti per i quali è prevista la 

generazione automatica sono i seguenti: 

• Determina di indizione (checklist documenti di avvio per le procedure “Affidamento 

Diretto” e “Trattativa Diretta - Me.Pa”  relativamente ai settori di beni e servizi) 

• Verbale di regolare esecuzione (checklist documenti di esecuzione) 

 
Per generare automaticamente la determina di indizione, nei casi in cui ne è prevista la 

generazione automatica, dopo aver cliccato sull’icona  , si apre una pagina per 

l’inserimento di tutte le informazioni necessarie per la creazione del documento (Figura 28).
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Figura 28 
 

La pagina visualizzata contiene la struttura integrale del documento precompilata con alcune 

delle informazioni inserite in fase di Programmazione Acquisti. 

 

Si consiglia di reperire tutte le informazioni necessarie prima della compilazione del documento, 

in quanto il Sistema non permette il salvataggio di versioni parziali. 
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Prima di richiedere la generazione del documento (premendo il tasto “Genera”) è necessario 

eseguire le seguenti operazioni: 

• completare il documento con tutte le informazioni richieste (per ciascuna informazione 

richiesta è riportata una breve spiegazione sul contenuto da inserire. In alcuni casi, 

cliccando sull’icona  è possibile ottenere ulteriori informazioni sulla modalità di 

compilazione). E' possibile inoltre, ai soli fini della produzione del documento, modificare 

alcune delle informazioni già inserite in fase di Programmazione.  

• Cancellare, utilizzando l’icona  i paragrafi non pertinenti per la specifica procedura di 

acquisto. Per ottenere informazioni utili a valutare la necessità di eliminare il paragrafo, 

utilizzare l’icona . Per ripristinare un paragrafo cancellato è possibile utilizzare 

l'icona  . 

 

A conclusione delle operazioni indicate, per la generazione del documento è necessario utilizzare 

il tasto “Genera”. 

In questo modo il documento viene generato in formato PDF e caricato direttamente all’interno 

della sezione corrispondente nella checklist di riferimento. Tale documento può essere 

successivamente scaricato, firmarto digitalmente oppure eliminato analogamente a tutti gli altri 

documenti caricati (Figura 27). 
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Per generare automaticamente il verbale di regolare esecuzione, dopo aver cliccato sull’icona  ed 

inserito le informazioni richieste, è necessario premere il tasto “Genera” (Figura 29). 

 

 

Figura 29 

 

In questo modo il documento viene generato in formato PDF e caricato direttamente nell’apposita 

sezione. Tale documento può essere successivamente scaricato, firmato digitalmente oppure 

eliminato analogamente a tutti gli altri documenti caricati (Figura 27). 
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6.1.1 SUBAPPALTI E PENALI 

Nella fase di esecuzione è possibile inserire eventuali subappalti e penali. Le sezioni dedicate 

vengono visualizzate solo in seguito alla selezione di appositi pulsanti (Figura 30). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 30  
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Dopo aver selezionato il pulsante “Mostra subappalti” viene creata un’apposita sezione dedicata 

alle informazioni relative al subappalto. Si precisa che dopo aver inserito le informazioni relative 

al subappaltatore, per registrare la percentuale di subappalto è necessario selezionare l’icona 

(Figura 31). 

 

 

 

 

 

 

Figura 31 

Allo stesso modo dopo aver selezionato il pulsante “Mostra gestione penali” viene creata 

un’apposita sezione dedicata alle informazioni relative alle penali. 

La sezione consente di inserire le penali stabilite nel contratto, di caricare l’importo della penale, 

ed eventuali documenti a supporto. Si precisa che il Sistema calcola automaticamente l’incidenza 

del valore cumulato delle penali sull’importo del contratto (Figura 32). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 32 

 

6.1.2 EROSIONE DEL CONTRATTO 

Nella fase di esecuzione il Sistema consente di visualizzare l’erosione dei singoli contratti 

attraverso l’integrazione con il sistema Fatturazione elettronica. Per ogni procedura l’utente deve 
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indicare quali fatture sono relative alla procedura, al fine di permettere al Sistema di calcolare 

automaticamente l’erosione del relativo contratto. Per aggiungere le fatture, selezionare il 

pulsante “Aggiungi fattura” (Figura 33). 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 33 

 

Successivamente la funzionalità permette di visualizzare l’elenco di tutte le fatture selezionando 

il tasto “Cerca”, ovvero selezionando appositi filtri per ottenere solo le fatture di interesse (Figura 

34). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 34 
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6.2 REPOSITORY DI PROCEDURA 

Tale funzionalità consente di gestire i documenti legati alla singola procedura e relativi a tutte le 

fasi del processo di acquisto (avvio, aggiudicazione, stipula ed esecuzione). 

Selezionando l’icona è possibile accedere alla struttura ad albero dove 

l’utente potrà ricercare e visualizzare tutti i documenti caricati per la singola procedura 

selezionata (Figura 35). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 35 
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7  REPOSITORY 

La funzione “Repository” consente di ricercare uno o più documenti presenti nel Sistema e 

caricati nelle varie fasi della procedura di acquisto, selezionando “Archivio documentale” (Figura 

36). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 36  
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7.1 ARCHIVIO DOCUMENTALE 

Questa funzione consente di ricercare i documenti in tutte le procedure presenti nel Sistema, 

tramite filtri di ricerca preimpostati (Figura 37). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 37 

 

Una volta impostato il filtro e selezionato il tasto “Cerca”, viene visualizzato l’elenco dei 

documenti per destinazione, oggetto, CIG, tipo di documento, nome file e data del caricamento 

ed è possibile scaricarlo attraverso l’icona nella colonna “Azioni” (Figura 38). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 38 


