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Descrizione menu 

Pratiche consultabili 
In questa pagina è presente l’elenco di tutte le pratiche di propria competenza.  
L’elenco comprende sia le pratiche nelle quali si ha un ruolo attivo, ossia in cui si è RUP oppure si è 
chiamati a svolgere un’azione all’interno del processo autorizzativo di Post Ordine; o passivo, ad 
esempio quando si è watcher di una determinata pratica.  
Cliccando nella relativa cartella si accede alla pratica.  
 

 
 

Una volta visualizzata una pratica il sistema propone gli “elementi di partenza” ossia come la pratica è 
stata impostata su RDA.  
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Spostandosi su “situazione attuale” invece si può vedere la pratica come è stata gestita e lavorata su 
Post Ordine. Per ogni singola riga dell’ordine o componente creata su Post Ordine si può facilmente 
verificare a quale consegna fa riferimento e cliccando sul tag blu in corrispondenza di ciascuna 
componente in quale fase si trova all’intero del processo autorizzativo di Post Ordine.  
In questa schermata inoltre il Refente Pratica può chiudere righe dell’ordine o componenti non 
necessarie (la riga deve avere la “X” rossa disponibile, es. nelle immagini sotto quarta riga in stato 
“ricezione merce” e “creazione consegna”) o andare a riaprire righe chiuse creando delle componenti 
aggiuntive (es. nelle immagini sotto prime tre righe in stato “fase conlcusa”). 
 

 
 

 
 
 

In “visualizzazione pratica” in qualsiasi momento, inoltre, il Referente Pratica può inserire un Watcher 
all'interno della pratica, ossia una persona che può supervisionare la pratica e caricare file e 
documentazione utile al completamento del processo autorizzativo.  
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Azioni disponibili  
In questa voce del menù vengono visualizzate le fasi disponibili in ordine cronologico in cui si è chiamati 
a fare un’azione con il relativo numero di pratiche indicato tra parentesi. La pagina presenta l’elenco di 
tutte le pratiche e per ognuna nel pulsante blu è possibile capire quale azione è disponibile. 

 
 

In ogni caso arrivano delle mail di notifica automatica da Post Ordine nel momento in cui si è chiamati a 
svolgere un determinato compito, si può quindi procedere direttamente dal link presente nella mail. 
Sottolineiamo l’importanza di eseguire le varie azioni il prima possibile poiché il processo prevede più 
azioni svolte dal Referente Pratica e dagli altri soggetti coinvolti che potrebbe allungare i tempi necessari 
per autorizzare il pagamento, che deve essere eseguito entro i 30 giorni successivi alla ricezione della 
fattura.  

Correzione 
Il sistema permette di fare delle azioni correttive su ciascuna pratica. Cliccando dal menu su “correzione” 
si può accedere alle singole pratiche e per ognuna verificare quali “rollback” sono disponibili; le 
correzioni delle varie fasi naturalmente sono possibili fino a quando non risulta completata la fase 
successiva.  
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Fasi del processo di gestione del Post-Ordine per Forniture  
 

1. Finalizzazione ed Avvio  
La finalizzazione e l’avvio sono due fasi di competenza dell’Amministrazione dove vengono indicate 
alcune informazioni relative alla pratica, ossia il Referente Pratica (RUP), l’eventuale DEC e altre 
informazioni amministrative. 

 
 

 
 
 
2. Indicazione Assegnatari 

Il Referente Pratica a questo punto è chiamato ad indicare l’Assegnatario della fornitura (nel caso di 
forniture con la figura del Direttore Esecuzione consigliamo di indicare il DEC come Assegnatario) 
che sarà incaricato di ritirare la merce e verificare la conformità della stessa. Il Referente Pratica può 
indicare anche sé stesso come Assegnatario, inoltre può incaricare un’ulteriore persona come 
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Incaricato del Ritiro. 
Consigliamo nel caso di forniture di non utilizzare “nessun assegnatario” per dare le corrette 
informazioni al magazzino.  
Il Referente Pratica, quindi, indica l’Assegnatario spuntando le righe alle quali vuole fornire 
l’informazione e clicca su “applica a selezionati” prima di confermare. 
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3. Accettazione assegnazione 
L'Assegnatario a questo punto può accettare o meno l’assegnazione indicando SI/NO spuntando le 
relative righe sottostanti e cliccando su “applica a selezionati” prima di confermare. Nel caso in cui 
l’Assegnatario rifiuti l’assegnazione, può proporre un diverso Assegnatario e la pratica tornerà al 
Referente Pratica.  
 

 
 
 

4. Creazione consegna 
All'arrivo del materiale il Magazzino crea la consegna associando il relativo DDT. Per ogni singolo 
DDT dovrà essere prevista una sola consegna, in quanto la consegna fatta su Post Ordine altro non 
è che la riproduzione digitale del pacco arrivato a magazzino.  
Per ordini che sono stati impostati in RDA “come da lista allegata” o con una sola riga, nel caso di 
forniture parziali il Magazzino deve prevedere la "creazione di un componente" in modo da non 
chiudere l’intera riga dell’ordine. Per ordini dettagliati invece si procede selezionando direttamente 
le righe dei beni per i quali si vuole effettuare la consegna, indicando se necessario il numero di pezzi 
e cliccando “dividi elemento” nel caso di fornitura parziale. Il sistema a questo produce una notifica 
all'interessato del materiale pronto al ritiro.  
In alternativa al Magazzino l’unica altra figura che può procedere alla creazione della consegna è il 
Referente Pratica, ma solamente in casi sporadici che vi verranno chiesti direttamente 
dall’Amministrazione. 
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Come creare la componente  
La creazione del componente è possibile cliccando sul tasto blu in corrispondenza della riga della 
pratica sulla quale si vuole creare la componente. 
 

 
 
Una volta cliccato sul tastino si apre una maschera che fornisce l’anteprima della componente che 
si intende creare, appena sotto compare la casella di testo per indicare il nome del componente ed 
infine è riportato il nome dell’item principale (che volendo si può rinominare) così come riporato 
nella procedura di acquisto.  
Salva e crea nuovo componente: per creare un’ulteriore componente rispetto a quello che si sta 
creando 
Conferma creazione componenti: per salvare il componente appena creato 
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Per far partire la consegna, che come già detto è un’attività quasi  di completa afferenza al 
Magazzino, bisogna spuntare la riga del componente creato, dare il nome alla consegna (copiando 
ad es. quello della relativa componente) associare il relativo ddt e cliccare sul pulsante “crea 
consegna”. 
N.B. Nominare la consegna è un’operazione fortemente consigliata altrimenti il sistema prende di 
default la data e l’ora in cui si crea la consegna, in pratiche con molteplici consegne infatti potrebbe 
risultare non facilmente intuibile quale consegna fa riferimento alla singola componente. 
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5. Conferma ritiro  
Il Magazzino a questo punto conferma che il materiale è stato ritirato dall'Assegnatario o Incaricato 
del ritiro. 
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6. Associazione fattura e Verifica prezzi 
Una volta creata la consegna l’Amministrazione effettua l’associazione della fattura alla consegna/e 
(e quindi al relativo ddt) e sottoscrive la conformità o meno dei prezzi applicati in fattura rispetto a 
quelli previsti dal contratto.            
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7. Verifica articoli 
L’Assegnatario a questo punto è chiamato a dichiarare la conformità o meno della fornitura a quanto 
previsto in fase d’ordine.  
In pratica dovrà cliccare SI/NO nel campo “conforme” spuntare le righe per le quali vuole effettuare 
la verifica e cliccare su “applica a selezionati” prima di cliccare su “conferma verifica articoli”. 
Nel caso di non conformità la pratica si bloccherà e non passerà alla fase di regolare esecuzione fino 
a quando non verrà sottoscritta la conformità, in questo caso consigliamo di avvisare 
l’Amministrazione per concordare l’eventuale sospensione dei giorni utili ai fini del pagamento della 
fattura. 
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8. Regolare esecuzione 
Il Referente Pratica a questo punto è chiamato a sottoscrivere la regolare esecuzione, per ogni 
consegna dovrà cliccare sul pulsante “+ Regolare esecuzione” e successivamente su “conferma 
regolare esecuzione”.  
Nel caso in cui l’Amministrazione avesse indicato un’eventuale non conformità prezzi la regolare 
esecuzione è bloccata e il RUP dovrà prima motivare adeguatamente se intende proseguire. In ogni 
caso per eventuali contestazioni al fine di sospendere i termini di scadenza della fattura si invita a 
contattare quanto prima l’Amministrazione per concordarne le modalità. 
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9. Liquidazione e Pagamento 
La liquidazione ed il pagamento sono due fasi di competenza dell’Amministrazione che a seguito di 
tutti i controlli previsti (DDT, DURC, Tracciabilità finanziaria, Equitalia, ecc.) procede ad effettuare il 
pagamento al fornitore. Il relativo mandato di pagamento sarà poi archiviato nella pratica in POST 
Ordine. 
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Fasi del processo di gestione del Post-Ordine per Servizi e Lavori  
 

1. Finalizzazione ed Avvio 
La finalizzazione e l’avvio sono due fasi di competenza dell’Amministrazione dove vengono indicate 
alcune informazioni relative alla pratica, ossia il Referente Pratica (RUP), l’eventuale DEC o Direttore 
Lavori e altre informazioni amministrative (come la necessità che per ogni consegna venga previsto 
un SAL e un Certificato di Pagamento nel caso di gare più complesse). 

 

 

 
 

2. Indicazione Assegnatari  
Il Referente Pratica a questo punto può indicare una persona come Assegnatario del Servizio o dei 
Lavori (indicare il DEC o Direttore lavori qualora formalmente nominato all’interno INFN), che sarà 
chiamato a verificare la conformità del servizio o del lavoro svolto.  
Nel caso in cui il Referente Pratica voglia indicare sé stesso come Assegnatario consigliamo di 
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utilizzare “nessun assegnatario” per snellire la procedura evitando la fase della “conferma ritiro” e 
“verifica articoli” (possibile solo nel caso in cui il capitolo di spesa non è tra quelli inventariabili).  
Il Referente Pratica, quindi, indica l’Assegnatario spuntando le righe alle quali vuole fornire 
l’informazione e clicca su “applica a selezionati” prima di confermare. 
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3. Accettazione assegnazione  
L'assegnatario a questo punto può accettare o meno l’assegnazione indicando SI/NO spuntando le 
relative righe sottostanti e cliccando su “applica a selezionati” prima di confermare. Nel caso in cui 
l’Assegnatario rifiuti l’assegnazione, può proporre un diverso Assegnatario e la pratica tornerà al 
Referente Pratica. 

 

 
 

4. Creazione consegna 
Ogni qual volta viene eseguito un servizio/lavoro o parte di esso che comporta una successiva 
fatturazione il Referente Pratica crea una consegna associando ogni documento utile a conferma 
dell'avvenuta esecuzione (rapporto tecnico, SAL, elenco partecipanti…). La consegna deve sempre 
essere effettuata anche qualora non ci sia documentazione a supporto in quanto senza consegna 
non è possibile associare alcuna fattura.  
Nel caso il servizio/lavoro abbia più fasi o sia periodico (manutenzioni periodiche, noleggi e canoni, 
servizi svolti in tempi diversi riferiti ad uno stesso ordine) con conseguente fatturazione parziale la 
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creazione della consegna deve prevedere anche la "creazione del componente" denominato con la 
parte di servizio/lavoro eseguita (es. manutenzione ordinaria marzo 2026; servizio mensa aprile 
2026/numero pasti somministrati; primo SAL lavori…), in caso contrario con la consegna si andrà a 
chiudere l’intero ordine e non sarà più possibile creare ulteriori consegne per le successive fasi di 
fatturazione.  
 

Come creare la componente  
La creazione del componente è possibile cliccando sul tasto blu in corrispondenza della riga della 
pratica sulla quale si vuole creare la componente.  
Per servizi e lavori il cui avanzamento avviene a stati di avanzamento è possibile creare la 
componente andando a scrivere la percentuale di esecuzione (modificando quella preimpostata pari 
a 100), il sistema in questo caso crea in automatico una riga per la percentuale indicata.  

 

 
 
 

Una volta cliccato sul tastino si apre una maschera che fornisce l’anteprima della componente che 
si intende creare, appena sotto compare la casella di testo per indicare il nome del componente ed 
infine è riportato il nome dell’item principale (che volendo si può rinominare) così come riporato 
nella procedura di acquisto.  
Salva e crea nuovo componente: per creare un’ulteriore componente rispetto a quello che si sta 
creando 
Conferma creazione componenti: per salvare il componente appena creato 
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Per creare la consegna bisogna spuntare la riga del servizio/lavoro corrispondente, nominare la 
consegna (copiando ad es. quello della relativa componente), cliccare “associa DDT alla consegna” 
per allegare la documentazione ed infine sul pulsante “crea consegna”. 
Nel caso di procedure più complesse per le quali viene prevista la necessità di un certificato di 
pagamento, nel momento della creazione della consegna il Referente Pratica riceve un alert con la 
richiesta di allegare il CdP, questo in ogni caso non blocca la procedura, ma è possibile posticipare 
l’attività fino al momento della regolare esecuzione. 
 
N.B. Nominare la consegna è un’operazione fortemente consigliata altrimenti il sistema prende di 
default la data e l’ora in cui si crea la consegna, in pratiche con molteplici consegne infatti potrebbe 
risultare non facilmente intuibile quale consegna fa riferimento alla singola componente. 
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5. Conferma ritiro  
Il Referente Pratica conferma che il servizio/lavoro è stato “ritirato” dall’Assegnatario. Fase solo 
opzionale, il mancato completamento non blocca il processo. 

 

 
6. Associazione fattura e Verifica prezzi 

Una volta creata la consegna l’Amministrazione effettua l’associazione della fattura alla consegna/e 
(e quindi alla relativa documentazione associata alla consegna) e sottoscrive la conformità o meno 
dei prezzi applicati in fattura rispetto a quelli previsti dal contratto.    
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7. Verifica servizi 
L’Assegnatario a questo punto è chiamato a dichiarare la conformità o meno del servizio/lavoro 
rispetto a quanto previsto in fase d’ordine.  
In pratica dovrà cliccare SI/NO nel campo “conforme” spuntare le righe per le quali vuole effettuare 
la verifica e cliccare su “applica a selezionati” prima di cliccare su “conferma verifica servizi”. 
Nel caso di servizi e/o lavori complessi con DEC o DL che prevedono uno Stato di Avanzamento, 
l’Assegnatario contestualmente alla verifica procede a caricare anche il SAL nella pratica cliccando 
su “carica documenti” nella sezione in basso a destra e successivamente cliccando su + a fianco del 
documento caricato per associarlo alla singola consegna.    
Nel caso di non conformità la pratica si bloccherà e non passerà alla fase di regolare esecuzione fino 
a quando non verrà sottoscritta la conformità, in questo caso consigliamo di avvisare 
l’Amministrazione per concordare l’eventuale sospensione dei giorni utili ai fini del pagamento della 
fattura. 
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8. Regolare esecuzione  
Il referente pratica a questo punto è chiamato a sottoscrivere la regolare esecuzione per ogni 
consegna dovrà cliccare sul pulsante “+ Regolare esecuzione” e successivamente su “conferma 
regolare esecuzione”.  
Per pratiche in cui è stata prevista la necessità di un Certificato di Pagamento il RUP non può 
procedere alla regolare esecuzione senza aver caricato il certificato (compare un messaggio di errore 
con la richiesta di allegare il CdP).  
Nel caso in qui l’amministrazione avesse indicato un’eventuale non conformità prezzi la regolare 
esecuzione è bloccata e il RUP dovrà prima motivare adeguatamente se intende proseguire. In ogni 
caso per eventuali contestazioni al fine di sospendere i termini di scadenza della fattura si invita a 
contattare quanto prima l’Amministrazione per concordarne le modalità.  
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9. Liquidazione e Pagamento 
La liquidazione ed il pagamento sono due fasi di competenza dell’Amministrazione che a seguito di 
tutti i controlli previsti (DDT, DURC, Tracciabilità finanziaria, Equitalia, ecc.) procede ad effettuare il 
pagamento al fornitore. Il relativo mandato di pagamento sarà poi archiviato nella pratica in POST 
Ordine. 
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Alcune informazioni utili 
• Dalla pratica all'interno del Post-Ordine potrete passare agevolmente ai documenti inseriti in RDA 

cliccando sul tasto in alto a destra "Mostra su RDA".  
• Per ogni pratica è possibile indirizzare massaggi selezionando il destinatario all’interno del menù 

(potete ad esempio selezionare singole persone o Amministrazione per coinvolgere l’intera 
Amministrazione). 

• All'interno della pratica è possibile caricare in qualsiasi momento file a supporto, cliccando su “+ 
Carica file” e selezionando la specifica tipologia documentale (certificato di pagamento, collaudo, 
DDT, altro…). Una volta caricati con il tastino + che comparirà a fianco del documento è possibile 
associare il file alla relativa consegna a cui il documento fa riferimento. 
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