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1.0 Storia del documento 
 
Le informazioni contenute in questo documento mostrano le modalità di approvazione degli ordini e dei contratti. 
 
Punti salienti: 
 
 

 
1. Approvazione ordini 

a. Approvazione singola 

b. Approvazione massiva 

2. Approvazione contratti 

a. Approvazione singola 

b. Approvazione massiva 

 
 
 
 
 
 
 

Versione Data Descrizione modifica Progetto Redatto da Status 

1.0 28/12/2022 Prima stesura S4F RTI In approvazione 
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2.0 Approvazione ordini 
Per procedere con l’approvazione degli ordini è necessario aprire l’app My Inbox - Estensione. 

 
 
NB: quando è disponibile un ordine da approvare, viene mostrata un’icona con il numero delle “notifiche” non lette 
riguardanti l’approvazione. 

 
 
Cliccando sull’area evidenziata viene aperta l’app My inbox 

 

2.1. Approvazione singola 
Entrati nell’app, vengono mostrati tutti gli ordini di acquisto che è possibile approvare. 

Nella sezione evidenziata in rosso vengono elencati gli ordini, mentre nella parte destra vengono mostrate le informazioni 
di testata (in verde) e le informazioni di posizione (in blu) dell’ordine che è stato selezionato a sinistra. 
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È possibile cambiare l’ordine di acquisto da visualizzare, selezionandolo dall’area evidenziata in rosso. 

Una volta selezionato l’ordine è possibile approvarlo con il tasto  oppure rifiutarlo con il tasto . 

Sia nel caso di approvazione, che nel caso di rifiuto, è possibile inserire delle note visibili solo per APSS, nella schermata 
successiva. 

 

 

Cliccando Invia, viene mostrato il seguente messaggio popup e la procedura è terminata. 
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2.2. Approvazione massiva 
Per l’approvazione massiva, è necessario cliccare il tasto evidenziato e selezionare “Rilascio dell’ordine d’acquisto” 
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Nella sezione di sinistra è possibile selezionare i singoli ordini da approvare che verranno mostrati nella sezione di 
destra. 

NB: Nella sezione di destra, vengono mostrati tutti gli ordini che sono stati selezionati, anche se vengono 
deselezionati successivamente. Se vengono deselezionati successivamente, saranno quindi visibili nella 
sezione di destra, ma non verrà presa nessuna decisione in merito all’approvazione/rifiuto. Infatti, gli ordini per i 
quali si sta prendendo la decisione avranno il flag nell’area evidenziata in verde. 

  

 

 

Nella sezione di destra (evidenziato in blu) vengono mostrati alcune info riguardanti l’ordine, come il codice dell’ordine, 
l’utente creatore, codice e descrizione del fornitore, importo, data dell’ordine, contratto. 

Cliccando sul tasto “Info posizioni” vengono mostrate le posizioni dell’ordine di acquisto, con alcuni riferimenti del 
contratto (per gli ordini da contratto): 
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Selezionate le posizioni da approvare/rifiutare, cliccare  per approvare gli ordini oppure su  per rifiutarli. 

Come per l’approvazione singola, è possibile inserire delle note di approvazione/rifiuto che verranno inserite per tutti gli 
ordini selezionati. 

 

 

Cliccando Invia, viene mostrato il seguente messaggio popup: 

 

 

3.0  Approvazione contratti 
Come per l’approvazione degli ordini, per l’approvazione dei contratti è necessario aprire l’app My Inbox - Estensione. 
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NB: quando è disponibile un contratto da approvare, viene mostrata un’icona con il numero delle “notifiche” non lette 
riguardanti l’approvazione. 

 
 
Cliccando sull’area evidenziata viene aperta l’app My inbox 

 
 

3.1. Approvazione singola 
La schermata è esattamente identica all’approvazione degli ordini; infatti, nella parte evidenziata in rosso, vengono 
elencati tutti i contratti, mentre nella parte destra vengono mostrate le informazioni di testata (in verde) e le informazioni 
di posizione (in blu) del contratto che è stato selezionato a sinistra. 
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È possibile cambiare il contratto da visualizzare, selezionandolo dall’area evidenziata in rosso. 

Una volta selezionato il contratto è possibile approvarlo con il tasto  oppure rifiutarlo con il tasto . 

Sia nel caso di approvazione, che nel caso di rifiuto, è possibile inserire delle note visibili solo per APSS, nella schermata 
successiva. 

 

 

Cliccando Invia, viene mostrato il seguente messaggio popup e la procedura è terminata. 
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. 

 

 

3.2. Approvazione massiva 
 
Per l’approvazione massiva, è necessario cliccare il tasto evidenziato e selezionare “Rilascio del contratto d’acquisto”.  
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Nella sezione di sinistra è possibile selezionare i singoli contratti da approvare che verranno mostrati nella sezione di 
destra. 

NB: Nella sezione di destra, vengono mostrati tutti i contratti che sono stati selezionati, anche se vengono 
deselezionati successivamente. Se vengono deselezionati successivamente, saranno quindi visibili nella 
sezione di destra, ma non verrà presa nessuna decisione in merito all’approvazione/rifiuto. Infatti, gli ordini per i 
quali si sta prendendo la decisione avranno il flag nell’area evidenziata in verde. 

 

 

Selezionate le posizioni da approvare/rifiutare, cliccare  per approvare i contratti oppure su  per rifiutarli. 

Come per l’approvazione singola, è possibile inserire delle note di approvazione/rifiuto che verranno inserite per tutti i 
contratti selezionati. 

 

Cliccando Invia, viene mostrato il seguente messaggio popup: 
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