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La presente procedura ¢ stata redatta da:
¢ Dott.ssa Marina Bonanni, Responsabile PO Progetti di ricerca a carattere clinico, assistenziale e biomedico,
afferente alla UO Marketing, progetti speciali e convenzioni attive
o Dott. Matteo Pasquinelli, Collaboratore Amministrativo afferente alla UO Marketing, progetti speciali e
convenzioni attive
e Dott. Marzio Privato, Collaboratore Tecnico afferente alla UO Controllo di Gestione

Con la collaborazione della Dott.ssa Cristina Uncini Manganelli, dirigente medico UO Accreditamento e Qualita

Revisione editoriale a cura di:
e Dott.ssa Franca Botrini, Direttore UO Marketing, progetti speciali e convenzioni attive
e Dott.ssa Gabriella Pellegrini, Direttore UO Controllo di Gestione
e Dott. Jacopo Fernandez, Direttore UO Gestioni Economiche e Finanziarie

La UO Internal Audit, in ottemperanza alla PA01: ‘Gestione documentazione qualita’, ha provveduto ad
effettuare la valutazione del documento in merito alla coerenza dello stesso:

o con il Catalogo dei Processi Aziendali

e con I'impianto generale del sistema aziendale dei controlli

La UO Accreditamento e Qualita, in ottemperanza alla PAO1: ‘Gestione documentazione qualita’, ha
provveduto ad effettuare:

o la verifica di conformita (requisiti attesi, codifica, congruita con la documentazione aziendale esistente);
e Jattivazione ed il coordinamento della ‘revisione editoriale’

e la convalida e l'attribuzione della codifica

o laraccolta delle firme per Papprovazione

e l’emissione e diffusione, con definizione lista di distribuzione

e larchiviazione e la conservazione.
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1. PREMESSA

I’Azienda Ospedaliero-Universitaria Pisana, tramite 1 propri professionisti, risulta destinataria di

contributi erogati da enti pubblici e/o privati con finalita di ricerca applicata o comunque per il

conseguimento di obiettivi specifici correlati alla ricerca a carattere clinico.

I utilizzo di tali contributi, le cui modalita di gestione sono regolate dalla PA 202 che definisce anche le

competenze dei vari soggetti coinvolti, deve essere costantemente monitorato al fine di:

- correlare le spese impegnate ¢/o sostenute al contributo che deve fornire la necessatia copertura
economica;

- predisporre le rendicontazioni economiche periodiche e finali richieste dall’ente finanziatore,
secondo le differenti tempistiche e modalita stabilite dallo stesso;

- calcolare la quota di contributi finalizzati utilizzata ogni anno, al fine di permettere alla UO GEF di
effettuare le corrette scritture contabili in sede di chiusura del bilancio di esercizio.

A tal fine, non essendo ad oggi presente in azienda un software dedicato alla contabilita di progetto in

grado di fornire tali informazioni (e in assenza di una scheda progetto esaustiva per questa finalita

all'interno del sistema contabile aziendale), su richiesta della UO MKPSCA — PO Progetti di ricerca, la

UO CDG ha sviluppato un report che permette di estrapolare tutti i dati relativi agli acquisti che

trovano la loro copertura economica in un particolare contributo.

Tale report ¢ stato denominato “PROGETTO PER FORNITORE E PER ORDINE”.

2. SCOPO ED OBIETTIVI

La presente procedura ha lo scopo di fornire a tutti gli operatori aziendali interessati le modalita di
funzionamento del report, sviluppato dalla UO CDG, attraverso il quale si ottengono informazioni

aggiornate sugli acquisti effettuati con la copertura economica di un particolare contributo finalizzato
assegnato alla AOUP.

L’obiettivo specifico della presente procedura ¢ quello di illustrare adeguatamente le fasi del processo di
estrapolazione dei dati tramite il report indicato in premessa.

I’emissione della presente procedura vuole costituire anche un rafforzamento del sistema dei controlli
interni su una delle attivita di rilevanza amministrativo — contabile contemplate nel Documento
Organizzativo Aziendale / D.O.A. 10 ‘Piano attnativo di certificabilita | P.A.C.: responsabilita, controlli e relativi
riferimenti normativo —procedurali interni’y in particolare garantire I'aderenza del processo di gestione agli
obiettivi di conformita previsti dal P.A.C. per il Ciclo Attivo.

3. CAMPO DI APPLICAZIONE

Premesso che I'attendibilita dei dati estrapolati mediante la presente procedura ¢ subordinata al corretto
inserimento all’origine delle informazioni/importi da parte delle strutture responsabili di spesa, la
presente procedura puod essere utilizzata dai responsabili di contributi/progetti, dai referenti
amministrativi e da tutte le strutture aziendali di supporto amministrativo e scientifico, ogniqualvolta vi
sia la necessita di verificare 'ammontare e la tipologia degli acquisti effettuati con la copertura
economica di un contributo finalizzato assegnato alla AOUP.
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A tal fine si definisce:

1) ente erogatore: il soggetto o I'ente che eroga il contributo;

2) responsabile del contributo: il destinatario del contributo, individuato dallo stesso soggetto
erogatore ¢ meglio definito nella PA 202 come colui che si assume la responsabilita del corretto
utilizzo del contributo, nel rispetto delle finalita concordate con I'ente erogatore, delle procedure
aziendali e della normativa vigente;

3) referente amministrativo: I’assegnatario dell’incarico di funzione di tipo organizzativo, a dimensione
dipartimentale IFOA (ex RAD), nel caso in cui il Responsabile del contributo sia inserito in una
UO afferente ad un DAI Negli altri casi ¢ il soggetto eventualmente incaricato dallo stesso
Responsabile;

4) strutture aziendali di supporto: la struttura UO MKPSCA - PO Progetti di ricerca, in qualita di
fruitore dei risultati della query e le strutture amministrative individuate nel DOA 01, quali gestori
della spesa, coinvolte nella realizzazione dell’attivita progettuale e piu in generale nell’utilizzo del
contributo, per quanto di loro competenza nel rispetto delle procedure aziendali e della normativa
di legge vigente.

4. RESPONSABILITA

I dati estrapolati tramite il report “PROGETTO PER FORNITORE E PER ORDINE” sono relativi
agli acquisti effettuati con la copertura economica di un particolare contributo. La completezza e la
correttezza di tale report puo essere confermata solo dal responsabile del contributo/progetto che,
come previsto dalla PA 202, si assume la responsabilita complessiva delle attivita progettuali ed ¢ colui
che richiede le risorse necessarie per la realizzazione del progetto/contributo e puo verificarne
I'inserimento nelle rendicontazioni periodiche e finali da inviare all’ente erogatore, predisposte con il
supporto della UO MKPSCA — PO Progetti di ricerca nel ruolo di utilizzatore del report.

5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI UTILIZZATE

PO Progetti di ricerca PO Progetti di ricerca a carattere clinico assistenziale e biomedico
UDP Unita di prelievo

UO CDG Unita Operativa Controllo di Gestione

UO GEF Unita Operativa Gestioni Economiche Finanziarie

UO MKPSCA Unita Operativa Marketing, progetti speciali e convenzioni attive

6. MODALITA OPERATIVE

In questa sezione si esplicitano 1 passaggi operativi utili alla estrapolazione dei dati contenuti nel report
denominato “PROGETTO PER FORNITORE E PER ORDINE”, implementato dalla UO CDG su
richiesta della UO MKPSCA — PO Progetti di Ricerca.

L'utilizzo di tale report presuppone la creazione di una UDP per ogni contributo finalizzato assegnato
ad AOUP. Il percorso di creazione ed attivazione della UDP viene seguito dalla UO GEF su richiesta
della UO MKPSCA — PO Progetti di ricerca.

L’UDP cosi creata viene riportata, insieme agli altri codici aziendali (CAP - Codice Aziendale Progetto -
e CDC - Centro di Costo), nella delibera aziendale di presa d’atto della relativa convenzione o nella
delibera di recepimento del contributo, predisposta a cura della UO Affari Generali secondo quanto
indicato nella PA 202.
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Il report quindi analizza i vari documenti di magazzino, andando a considerare le imputazioni di
acquisto o reso sulla UDP di progetto. Se tale processo organizzativo ed operativo di estrazione dei dati
dai database aziendali dovesse variare, ¢ necessario darne tempestiva informazione alla UO CDG,
affinché possa intervenire su tale report, affinché possa verificarne e confermarne la funzionalita o
eventualmente procedere ad una integrazione e/o adattamento per recepire il nuovo modello
organizzativo scelto.

PROCEDURA OPERATIVA ESTRAPOLAZIONE DATI ATTRAVERSO IL REPORT DI
BUSINESS OBJECT

E necessario disporre di un collegamento internet tramite uno dei pitt comuni browser in uso (google
chrome, mozilla firefox). Successivamente ¢ necessario accedere al seguente link:
http://10.47.33.57:8080/BOE/BI

utilizzando le seguenti credenziali (le stesse per tutti gli utilizzatori)
utente: A

pSWdZ skokokkskokkokokk

come rappresentato nella Fig. n. 1

Fig. 1
5] N X P Bl + - o X
¢ C a 10.47.33.57:8 T ®Z x &

CONCORS ORMAZIONE MATTEO @ WhatsApg Ministro per la Bub Iscrizioni Online - L Google Meet (nato Bando della ricerca. » [ Elenco dilettura

SAP BusinessObjects

Bl Launch Pad

Immettere le informazioni utente e fare dic su "Accedi”.
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Una volta effettuato I'accesso si apre la seguente schermata (Fig. 2)

Fig.2

s

®

| Home | Documenti | MKT110 - ELENCO ORDL.

Visualizza * Nuovo

Documenti
Cartelle
=

Cestino

Benvenuto: Utente Servizi AOUP

Applicazioni »

Preferenze Menu?v

Disconnetti

Cartelle pubbiiche
AZIENDA OSPEDALIERO UNIVERSITARIA PISANA

C-SERVIZI

CDRA- CABINA DI REGIA AMBULATORIALE

DIA-SETTORE DIAGNOSTICI

DMP-DIREZIONE MEDICA DI PRESIDIO

EST-ESTAR

FAR-FARMACIA

FCM-FACILITY MANAGEMENT

GAP-GESTIONE AMM.VE E ATT.TA" OSPED,

ISV-INNOVAZIONE E SVILUPPO

MKT-MARKETING

NCA-NUCLEO AMM.VO

PATS - TECN. SANITARIE

RIS - RADIODIAGNOSTICA

SPA-AMBULATORIALE

Cerca

Organizza v Invia ~ Alreazioni ~  Dettagii

8 MKT110 - ELENCO ORDINI SU PROGETTO

Tipo
Web Intelligence

Ultima esecuzione

2| W «[ 1 |d1» ¥

Creato il
19-feb-2020 8.57

Totale: 1 elmerm‘

In alto a sinistra nella Parte DOCUMENTI — Cartelle ¢ necessario selezionare la cartella MKT —
MARKETING e aprire il relativo report come evidenziato nella Fig. 3.

Fig.3

siod

®

| Home Documenti | MKT110 - ELENCO OR... .~ = =

Fl

Web Inteligence ~ [ o7 [

S 1w dispostamento -«
| = MKT110 - ELENCO ORDINI SU PROGETTO
o AL oo per Formioee e orinc)

| @ 5] ordine - Bolla

¥  Progetto per Fomitore e Ordine ~

Progetto per Fornitore e Ordine

E - | | ZRieva - F Ol + [ Barrafitro [ ¢

i Struttura

*** Nome della query.Documenti Magazzino ***

Immetti Data documento (Inizio) 01/01/2021
Immetti Data documento (Fine) 14/07/2021
Immetti Servizio: 9071

*** Nome della query-Doc. Trasferimenti ***

Immetti Data documento (Inizio) 01/01/2021
Immetti Data documento (Fine) 14/07/2021
Immetti Servizio: 9071

Numero

ordine ordine  Servizlo
102169672021 01/0472021 100
1075617/2020 241122020 100
1002309/2021 130172021 100
100230972021 13/01/2021 100
1002309/2021 13/01/2021 100
1002554/2021 140172021 100
1002554/2021 140172021 100

| 2 progetto per Fornitore e Ordine

Benvenuto: Utente Servizi AOUP

Applicazioni v

Numero riferimento (Tutt i valori) v | Anno documento (Tutti i valori) v | Prodotto (Tutt i valori) v | Ordine (Tutti i valori) v |

Preferenze Menu?v

Disconnetti

Ultimo aggiornamento: 14/07/2021

Importo Anno
Descrizione servizio Ocoumento Magazzino  n"DOT  DatDOT  gERON SNES,

MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 29549/100 Anno: 2021 M461613 12/04/2021 €329 202
MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 1068/100 Anno: 2021 M374804 08/01/2021 €30.256,00 202
MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 2905/100 Anno: 2021 M380104 140172021 €854 202
MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 2905/100 Anno: 2021 M380104 140172021 €732 202
MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 2905/100 Anno: 2021 M380104 140172021 €634 202
MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 2704/100 Anno: 2021 14/01/2021 €410 202
MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 2704/100 Anno: 2021 M380058 140172021 €588 v 202,
[3) Ordine - Bolla -

[ Rileva modifiche: Disattivata | 4 4 Paginaldil » 100% ~| 4% 168 giorni fa
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La cartella MKT100 — ELENCO FATTURE PROGETTO contiene due sottocartelle MKT100 —
Progetto per Ordine e Fornitore e Ordine Bolla (Fig.4).

Fig.4
w Benvenuto: Utente Servizi AOUP | Applicazioni v Preferenze Menu 7+ isconnetti
;mTe VDav(umenU VMKTIIU-EI.ENCO OR... -:
Webinteligence + () = @~ | S~ & L0 - || ZRieva »  oril ~ |7 Bama filo & Struttura Lettura + Progettazione ~
7 | Numero riferimento (Tutt | valorf) v | Anno documento (Tutti | valori) v | Prodotto (Tutti | valor) v | Ordine (Tutti | valori) v
| & & MKT110- ELENCO ORDINI SU PROGETTO
EJ # [8) Progetto per Fomitore e Ordine
a9 =8
8 Ordine - Bolla Ultimo aggiornamento: 14/07/2021
*** Nome della query. Documenti Magazzino **
‘«
Conto di acquisto importo
€116,89
0STICO €2220
€45561,49
DOTTI CHIMICI FARMACEUTICA €329
sub-Totall €45.703,87
Totali €45.703,87
>
{7 Progetto per Fornitore e Ordine Ordine - Bolla
-  Ordine - Bolla ~ ¥ Rileva modifiche: Disattivata | M 4 Paginaldil » ¥ 100% ~ 168 giomi fa

E’ necessario con il doppio click aprire il primo report PROGETTO PER FORNITORE ORDINE e
impostare i parametri sul report specifico.

Si deve procedere nel seguente modo (Fig. 5):

- cliccare sul pulsante di aggiornamento (Punto 1)

- inserire il range di date in base al periodo che si vuole estrapolare (sia il campo data fattura INIZIO
che data fatture FINE)

- nella riga servizio (punto 2 e punto 3) inserire 'UDP desiderato e poi premere il tasto ok (punto 4).

11 report si aggiorna estrapolando i dati relativi agli acquisti collegati al’UDP inserita, nel range di date
indicato.
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Fig.5

| Home | Documenti | MKT110 - ELENCO OR... =~ = = |

Benvenuto: Utente Servizi AOUP | Applicazioni v  Preferenze  Menu?w | Disconnetti

Weblneligence ~ (M@ - | J- M| L 2a |0 |-

m—— - 1
Mappa di spostamento ~ S % [ Numero riferimento i valori) v [ Anno documento (Tutti i valori) v [ Prodotto (Tutti i valori) v | Ordine (Tutti i valor) v
= ! MKT110 - ELENCO ORDINI SU PROGETTO

0] Progetto per Fornitore e Ordine]

& =) Ordine - Bolla

[Z Rieva ~ 3 Drill » % Barrafiltro [T Blocca - @ Struttura

Progetto per Fornitore e Ordine Ultimo aggiornamento: 14/07/2021

*** Nome della query:Documenti Magazzino *** ?

Immetti Data documento (Inizio) 01/01/2021 Neeest projgt cevonEN MEF R
Immetti Data documento (Fine) 14/07/2021 epilogo
Immetti Servizio: 9071 @ * Immetti Data documento (Inizio) 01/01/2021 0.00.00
“** Nome della query-Doc. Trasferimenti ™ © * immett Data documento (Fine) 14/07/2021 15.22.20

@ * immett Servizo: 0071 |
Immetti Data documento (Inizio) 01/01/2021

Immetti Data documento (Fine) 14/07/2021

Immetti Servizio: 9071

Numero

Data s beerr

ordine. ordine.
10216962021  01/04/2021 100 MAGAZZINO UNICO ESTAV |
1075617/2020 2411212020 100 MAGAZZINO UNICO ESTAV | -
10023092021 13/01/2021 100 MAGAZZINO UNICO ESTAV |
10023092021 130172021 100 MAGAZZINO UNICO ESTAV | * prompt richiest
10023092021 130172021 100 MAGAZZINO UNICO ESTAV |
10025542021 140172021 100 MAGAZZINO UNICO ESTAV |
10025542021 14/01/2021 100 M380058

MAGAZZINO UNICO ESTAV NORD OVEST 2704/100 Anno. 2021 1410112021 €588 2021

Lettura ~

Progettazione ~ (2 +

A
=

ocia

| ok
2738 T ESTAR-(8558) %

Annulla

»

| [ Progetto per Fornitore e Ordine 1) ordine - Bolla

¥  Progetto per Fomitore e Ordine ~ [ Rileva modifiche: Disattivata

M 4 Paginaldil b M

=]

= 5] 100% ~| 4¥ 168 glomi fa

A questo punto il sistema propone la seguente schermata (Fig.6) con I'indicazione in alto a sinistra della
q P prop gu g

denominazione del file “Progetto per Fornitore e Ordine™:

Fig.6

|B Document | MKT110 - ELENCOOR... .~ & =

Benvenuto: Utente Servizi AOUP | Applicazioni v  Prefererze Menu?v | Disconnetti

webInteligence + 1) o [ - | S M 2 | |® ¢ [ZRieva ~ 3 Drill ~ |7 Bama fitro | [} Bloccs - & Struttura

=, BEEEXETE | % [numero rfenmento (Tutt | valor) v | Anno documento (Tutt | velor) v | Prodotto (Tutt | valori) | Ordine (Tutt | valor) |

L = 4 MKT110 - EL [
a saom=m
® &) Ordine - - ® .
— Progetto per Fornitore e Ordine Ultimo aggiornamento: 14/07/2021

Letta ~ Progettazione ~

» ) [3 Progetto per Fornitore e Ordine 73 Ordine - Bolla

- Progetto per Fornitore e Ordine »

[ Rileva modifiche: Disattivata

M o« pgnatail » | [E 5

75% | &

Nel caso in cui si voglia estrapolare il risultato prodotto dal report in un formato specifico (per esempio

pdf, excel, testo) ¢ necessario (Fig.7):

- premere il simbolo in alto a sinistra (punto 1)
- selezionare il formato richiesto (punto 2)

- premere il tasto ok (punto 3).

A questo punto i files (o il file) selezionati nell’apposito menu “SELEZIONA” vengono scaricati e

possono essere salvati sul proprio PC.
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Fig.7
W Benvenuto: Utente Servizi AOUP Applicazioni v  Prefererge Menu ?v
Home | Document | MKT110 - FLENCO OR... - ,L
Web Inteligence ~ ‘- S-8 S

¥ Rileva ~ 3 Drill ~ 7, Bara fitro & stnttura

Lettura ~ Progettazione ~
2 [ Numero riferimento (Tutt | valor) v | Anno documento (Tutt | valori) v | Prodotto (Tutt | valori) v | Ordine (Tutt | valor) v
S 4 MKTLLO - ELENCO ORDINI SU PROGETTO

Ba D]Progetto per Fomitore e Ordis
) % (8] Ordine - Bolla
2

Progetto per Fornitore e Ordine Ultimo aggiornamento: 14/07/2021
Esporta
Seleziona
® Report
Datl
Seleziona tutto
Progetto per Fornitore e Ordine

Ordine - Bolla

Importo Anno Numero
e e — wr AR e e Ragine socs

Priontd per i formato dei documents

@ Prionta per Felaborazione semplice def datl In Excel
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7. QUADRO SINOTTICO DEI CONTROLLI

Le attivita di controllo previste dalla presente Procedura sono riportate in sintesi nella seguente tabella.

N° ATTIVITA DI CONTROLLO RESPONSABILE ALTRE STRUTTURE / TEMPISTICA
RUOLI COINVOLTI (UNA TANTUM / PERIODICO)
1 Verifica della correttezza e della Responsabile del Strutture aziendali gestori In occasione di estrapolazioni
completezza dell’estrapolazione contributo/progetto della spesa effettuate al fine della
mediante confronto con i dati noti al

predisposizione di
Responsabile del contributo UO MKPSCA - PO rendicontazioni periodiche e/o

Progetti di Ricerca finali da inviare all’ente erogatore

2 Verifica della correttezza e della UO GEF UO MKPSCA - PO A campione, per testare la
completezza dell’estrapolazione Progetti di Ricerca validita dei risultati forniti
mediante confronto con i dati risultanti dall’estrapolazione
in contabilita generale

8. MODALITA DI AGGIORNAMENTO E SUA PERIODICITA

L’aggiornamento della presente procedura ¢ consequenziale al mutamento delle norme nazionali o

mutamenti di indirizzo nelle strategie, nelle politiche complessive e nelle esigenze organizzative
aziendali. Si precisa che, ad ogni modo, la revisione va effettuata almeno ogni 3 anni.

9. RIFERIMENTI NORMATIVI

1. DOAO1 “Individuazione responsabili voci di spesa”
2. PA202 “Modalita di gestione dei contributi finalizzati”



