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IT - CP.P.2 : Gestione Contratti

1. GESTIONE CONTRATTO

La gestione del contratto in SAP & obbligatoria necaso in cui esista un contratto
reqistrato ed e opportuna per tutti gli acquisti diservizi relativi a due o piu esercizi.

1.1 CREAZIONE CONTRATTO — TRANSAZIONE : ME31K

Fornitore scrivere il codice del fornitore (nel caso in owin si sappia il codice cercarlo cliccando
sull'icona della “Ricerca veloce” (tasto F4¢canto al campo del fornitore)
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Tipo di contratto2ZK (2ZK = contratto a quantita-valore A.O. Terni)

Data contrattodata prevista dalla delibera

Gruppo acquistiscrivere il codice del gruppo acquisti relatiMbu#ficio che fa il contratto (nel
caso in cui il contratto € da gala&odice € composto d20...” e la lettera relativa
all'ufficio, nel caso in cui &€ in economi codice € composto d&®E...” e la
relativa lettera dell’'ufficio) - Vedere Tab.1 “Tdl@SAP Codici Ciclo Passivo”.

Cat. di posizioneP per contratti di “prestazioni di servizio” (P =gstazioni di servizio)

Tipo contabil: K (K = centro di costo)

Gruppo merciricercare tipologia simile al n. di conto (neldget vedere il n° del conto che viene
movimentato e in base alla descrizione del cortercarlo nell’elenco dei gruppi
merce)

Per cercare il “Gruppo merci” cliccare sull'iconelld “Ricerca veloce” (tasto Féccanto al campo
del gruppo merci

a I

Creare Coniratio : Videata iniziale
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Creare Contratio : Videata iniziaie

28 @ 0 Rtahac 0O

: W = ONONANDT FARMACI ESTERI
Org, acquisti Azz0; DIETETIC!
Gruppo acquisti 2EH 100051849 ENFUVIRTIDE

100070424 FLAVOXATO + PROPIFEN
100041084 METFORMINA CLORIDR
1000F0000 DIAGHOSTIC] FARMAGIA
1000F0100 DIAGHOSTIC! FARMACIA
|OOFAZ01 DIAGHOSTIC! FARMACIE
1000F0202 DIAGMOSTICI FARMACIA
100050000 GAS - Da definire.
100050100 5AS - Gas Medical
100080200 GAS - Bas non Medica
1000M MEDICINA MUCLEARE -
1000 MEDICINA NUCLEARE -
1000MIZ00 MEDICINA HUCLEARE -
NO000 DIAGHOSTICI MO SERVI
00RO000 REAGENTI E SOSTANZE
1100 REAGENTI E SOSTANZE
1000R REAGENTI E SOSTANZE
100050000 DIAGHOSTICI SERVIGE
100080100 DIAGHOSTIC] SERVIGE
100050200 DIAGNOSTIC] SERVIGE
Esistn 500 possiaili inaut

FARMACI ESTERI

DIETETICH

EMNFUVIRTIDE

FLAVOXATO + PROPIFENAZONE
METFORMINA CLORIDRATO
DIAGNOSTICI FARMACIA - Da definire
DIAGHOSTICI FARMACIA - Emoculture
DIAGNOSTICI FARMACIA - Strip - Sangua
DIAGNOSTICI FARMACIA - Strip - Urine
GAS - Da definire

GAS - Gas Medicall

GAS - Gas non Medicali

MEDICIMA NUCLEARE - Da definire
MEDICINA NUCLEARE - Vitra

MEDICGINA NUCLEARE - Viva
DIAGHOSTICI MO SERVICE - Da definire
REAGENTI E SOSTAMZE - Da definira
REAGENTI E SUSTANZE - F.U
REAGENTI E SOSTAMZE - Reagenti Puri
DIAGNOSTICI SERVICE - Da definire
DIAGNOSTICI SERVIGE - Ematologia
DIAGMOETICI SEERWICE - Coagulazione

Data : 04/01/2010

Rev.: 0

Pag. 4 di 34



IT - CP.P.2 : Gestione Contratti

digitare 2P* sul campo “Gruppo merci” INVIO

=)

Creare Contratio : Videata iniziaie

L3

01O Ritanchzeq. O R

Dafl organizz

atich. off,

20003421

Org. aequisti
Gruppo acquisti

- Cat di posizione
Tipo contabil.
Divizione
Magazing
Gruppo merci
MNumero fabbisogno
Assart parz fam.

[l obbligo di conferma

Azz0
2EH

Delimitazioni

Giruppo merci

Disfiniz. gr. merci

Dt gr merci 2

500

Murnero massima fis.

Y

Creare Contratio : Videata iniziaie

@1 O Ritarich.acs. O Fi

Datl arg

Org, acqui
Gruppo acquisti

- Cat di posizione

Tipo contabil.
Divizione

Magazing

Gruppo merci

Mumero fabbisogno
Assart parz fam.

[l obbligo di conferma

Azz0
2EH

0 merci

Definizione 2 gr. merci

2P 1000000 MANUT.E RIPARAZ.FABB
2P1000001 MANUT IMPIANTI E MAC
2P1000002 MANUT ATTREZ.SARITAR
|2F100000% MANUT.MOBILI E ARRED
2P1000004 MAMUT AUTOMEZZ]

2P :
2P1000006 CONTRIB.ASSVOLONTAR
2P1000007 CONSLLENZE SANITARIE
2P1000008 CONSULENZE TECNIGHE
2P1000009 CONSUL AMMINE FISCA
2P1000010 CONSULENZE LEGAL|
2P1000011 FITTI PASSIVI

2P1000012 CAMONI CENTELETTROC
2P1000013 CAMONI ATTR.SANIT.
2P1000014 CAMONI DI LEASING OF
2P1000015 ALTRI GOSTI GOD.BET
2P1000016 SPESE DI RAPPRESENTA.
2P1000017 SPSE DI PUBBLICITA
2F1000018 SPESE POSTALI
21000019 QUQTE PER SPESE COND
2P1000020 SPESE LEGALI
2P1000021 BOLLIE MARCHE

06 |MANUT ALTRI BENI N

MANUTENZIONE E RIPARAZIOMNE FABBRICATI
MAMNUT RIPAR.IMPIANTI E MACCHINARI
MANUT E RIPAR ATTREZZ SANITARIE

MANUT E RIPAR.MOBILI E ARREDI

MANUT.E RIPARAZ AUTOMEZZI

NUTE RIPARALTRIBEN
CONTRIBASSOCIAZIONI VOLOMNTAR,
COMSULENZE SANITARIE

COM3SULENZE TECMICHE

COMSULENZE AMMIMISTR.E FISCALI
COMNSULEMNZE LEGALI

FITTI PASSI

CAMONINOL.CENTRI ELETTROCONTABILI
CANONINOLEGGIO ATTREZZ SANITARIE
CAMONI DI LEASING OPERATIVO

ALTRI COSTI GODIMENTO BENI DI TERZI
SPESE DI RAPPRESEMTAMZA

SPSE DI PUBBLICITA

BFESE FPOSTALI

QUOTE PER SBPESE CONDOMIMIALI
SPESE LEGALI

BOLLI E MARCHE
ABBOMAMENTI, RIVISTE E LIBRI

Data : 04/01/2010
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Numero fabbisognacoincide con il n°® del provvedimento, inseriréiplo (p.e. DDG = delibera, DD
= determina, Prot. = protocollo della lettera) énquil n° dell’atto.

U

INVIO

I _20003421
C tratt: _12’ 05. 2809

w220

2p1088805 [33)
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- scrivere la data di_“Ipizio validitadel contratto (come indicato in delibera) ovvéasiadata che da
decorrenza al contratto.
- scrivere la data di “[Fine validit@el contratto (mettere le date indicate in Detda Se il contratto
e pluriennale mettere| la data effettiva di fine tcatto che pertanto € in un anno successivo a
quello in corso).
Val.prv.. scrivere I'impgrto totale indicato in Delibera mprensivo di IVA, se il contratto e
pluriennale/ non coincide con quello della prenataei fondi infatti in tal caso i fondi
prenotati sono solo quelli per I'anno in corso).
Cond.pagamentoinserife nel campo lecondizioni di pagamento previste da contratto

(pbbligatorio).

INVIO

4800 EUR
1,00000 e fisso

Fom. consegna 20083427 itare. 20003421

0B | o, | Duries [
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Testo breveinserire oggetto del servizio (se il contrattplériennale fare riferimento all’anno)

INVIO

<
Creare Contratto : Riepilogo pos

BOEDDGE 6~ E S 6 E o

i r =
e P anul. e assist. SW gest 2P10AARAS 4720 [4]
20 Pk 2P1000005 0Z20 (-]
e Pk 2P18888AS 1220
148 Ff [2F1BBEEAS 226
58 Pk |eP1onaRAS |0Z20
60 Pk [2P1000805 8220
ra PPl 2P18888AS 1220
fee Fl [2F1BBEEAS 226
o Pk |eP1onaRAS |0Z20
a8 Pk [2P1000805 8220
e ple 2P18888AS 1220
ez i [2F1BBEEAS 226
{EER G |eP1onaRAS |0Z20
408 Pk [2P1000805 8220
sa ple 2P18888AS 1220
e Flk [2F1BBEEAS 226
f17e e |eP1onaRAS |0Z20
80 Pk [2P1000805 8220 [«]
FEENER 2F1BBBEAS 726 =]
[ 15 S SSSSSSSiiiiiiiiiiiiiimihhhhhh———————nny
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N. prestazioniinserire il codice cliccando sull'icona della ‘derca veloce” (tasto F4) lato del
campo vuoto.

Cliccare sulla prima icona a destaelezionare “Classificazidhe

Catalogo prestserv.: CP conlrallo per la pos. agg.

! Senizio in base atesta breve L)

Servizio in base a gerarchia e voce retr
Catalogo prestazioni standard

v a testo hreve

Nurnero massimo fis

£

O = EE

"'E-.

CfE®®CEBHE W/ 5AP 1 6400 I IR 1. shbivits (1) & IT-CP.P.-CICLOPA... I} 17 - P,
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Classe scrivere AZ20-COSTI
Cat.classe scrivere 038 (ATTIVITA")

gt

INVIO

Compare I'elenco dei costi, trovare quindi il codto.Ge. corrispondente alla posizione finanziaria
indicata nella prenotazione fondi.
Selezionare il conto cliccare su “Ricerca cliccare su “Ricerca nella classe di accésso

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 11 di 34
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A destra della schermata compare il numero deltast@zione” cliccare 2 volte

compare quindi il codice della prestazionelNVIO

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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automaticamente vengono compilati alcuni campiedlbella sottostante.

La ricerca del numero di prestazione puo esseta &tche andando su “Servizio in base a testo
breve :
andare su “n° attivita” scrivere 2* INVIO

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 13 di 34
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cliccare due volte sul testo della prestazioneedvigio che ci riguarda (cercare un testo simile al
conto)

compare quindi il codice della prestazionelNVIO

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 14 di 34
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automaticamente vengono compilati alcuni campiedilbella sottostante.

COMPILARE IL RESTO DELLA TABELLA

Quantita inserire il numero delle prestazioni se quarddfidi in termini di tempo (Es.1 mese)

Prezzo lordo(in realta e prezzo NETTO) inserire prezzo atmdell'lVA per ciascuna prestazione
Es. il costo netto di 1 mese ﬂ

INVIO

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 15 di 34
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CDC (Centro di Costo= struttura/servizio/ufficio che utilizza il servigi inserire il codice del
centro di costo (diretto o indiretto, a seconddadépologia della posizione finanziaria -
Vedere “PIANO dei CENTRI DI COSTQO” ) destinatadel servizio oggetto dell’ordine;

Centro di Responsabilitdl codice non va scritto perché nel momentounwene scritto il numero

della prenotazione fondi il sistema collega in awatico il numero della
posizione finanziaria e il centro di responsabilita

Fondi accantor. scrivere il numero della prenotazione fondi

gt

Spunta su flag verde

Cliccare su “Freccia verd¢indietro) per tornare alla pagina principale

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 16 di 34
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Selezionare la riga Icona “puzzle’(Dettaglio posizione)

Scrivere il Codice IVA Es. : A2 (se I'lVA e al 20%

g

INVIO

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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Salvare con il DISCHETTO

Dopo aver salvato in fondo alla schermata compdritamero del contratto.

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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1.2 MODIFICARE CONTRATTO (modificare i dati gia

TRANSAZIONE : ME32K

Scrivere il numero del, contratto INVIO

selezionare la riga che si vuole modificare e ealiecsu “Prestaziohi

Ins eriti) -

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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Modificare il campo che si desidera, ad es. la tjitéa@ anziché 3 INVIO

viene quindi aggiornato il valore totaldornare indietro con la freccia verde

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 20 di 34
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seguire lo stesso procedimento per la riga suc@essi

in questo caso viene modificata la quantita dald a INVIO

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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Viene quindi aggiornato il valore total€ornare indietro con la freccia verde

SALVARE con il DIS;HETTO

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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1.3 MODIFICARE CONTRATTO (aggiungere nuove righe) - TRANSAZIONE:

ME32K

Scrivere il numero del contratto INVIO

posizionarsi sulla nuova riga e scrivere_ il “Telstevé  INVIO

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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posizionarsi in corrispondenza di “N. prestazioaeliccare sull'icona delle “Ricerca veloce” (tas

ﬂ)

N. attivita: scrivere2*  cliccare sulla “Spunta verde”

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 24 di 34
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trovare il conto che corrisponde al conto indicattla prenotazione fondi (vedere la descrizione del
conto sul budget) e cliccare 2 volte

compare quindi il codice sul campo “N. prestazioni'INVIO

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 25 di 34
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dopo aver dato INVIO compare la descrizione del&siazione in corrispondenza di “Testo breve

Quantita: scrivere il numero della quantita
Prezzo lorda scrivere iIPREZZO AL NETTO DELL'IVA UNITARIO

gt

INVIO

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 26 di 34
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CDC (Centro di Costo= struttura/servizio/ufficio che utilizza il servadt inserire il codice del
centro di costo (diretto o indiretto, a seconddad#@pologia della posizione finanziaria -
Vedere “PIANO dei CENTRI DI COSTQ”) destinatariol dervizio oggetto dell’ordine;

Centro di Responsabilitdl codice non va scritto perché nel momentounwene scritto il numero

della prenotazione fondi il sistema collega in awatico il numero della
posizione finanziaria e il centro di responsabilita

Fondi accantor. scrivere il numero della prenotazione fondi

ge

SPUNTA VERDE

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 27 di 34
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Tornare alla schermata precedente con la freceettie

Per_Scrivere il numero della Delibera di riferimeni: selezionare la riga inserita e cliccare su
“Dettaglio posizion& Inserendo tale informazione sulla stampa deflioe, accanto al numero
del contratto, comparira quindi anche il numero dela Delibera (in questo caso ad es.
comparira la scrittg : Delibera 638/2008)

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 28 di 34
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N. fabbisogno: scrivere il_tipoe il humero di atteseguito dall'anno che ha autorizzato la spesa
(p.es. DDG 638/08)
tornare alla schermata precedente gon la freceettie

Scrivere il Codice IVA Es. : A2 (se JIVA e al 20%

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 29 di 34
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Per continuare ad aggiornare il contratto sequpeocedimento fino ad ora descritto

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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Data : 04/01/2010
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Terminate le operazioni di aggiornamento SALVAREB dDISCHETTO

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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in fondo alla schermata compare la scritta attéstizavvenuta modifica del contratto

Data : 04/01/2010

Rev.: 0
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2. STAMPA CONTRATTO — TRANSAZIONE : MES9K

Numero documentoscrivere il n° del contratto da stampare

g

OROLOGIO

Inserire “Flag” sulla casella vuota al lato a diras

Stampa, di prova
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