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1.0 Storia del documento 
 
Le informazioni contenute in questo documento mostrano la gestione di contratti di beni tramite le App Fiori S/4HANA.  
 
Punti salienti: 
 
1. Creazione contratti (beni, servizi, misti e conto deposito) 

2. Modifica contratti (beni, servizi, misti e conto deposito) 

3. Visualizzazione contratti (beni, servizi, misti e conto deposito) 

4. Reportistica contratti 

 
 
 
 
 

Versione Data Descrizione modifica Progetto Redatto da Status 

1.0 01/06/2021 Prima stesura S4F RTI In approvazione 

2.0 05/11/2021 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

2.1 18/11/2021 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

2.2 15/11/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

2.3 02/12/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 
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2.0 Creazione Contratto 
Per creare un nuovo contratto cliccare sull’app Crea contratto di acquisto. 

 

 

2.1. Attività da svolgere al primo accesso 
Al primo accesso al sistema è necessario selezionare una modalità di visualizzazione che semplifica/nasconde alcuni 
campi per l’utente. Il sistema salva le modalità di visualizzazione come “flavor”. 
Per impostare un flavor, entrare nell’app Crea contratto di acquisto e passare con il mouse nell’area 
evidenziata in rosso e verrà mostrata una “P”, come nella schermata successiva. 

 
 
Cliccare sulla “P” (1) e sul tasto (2) per visualizzare tutti i flavor memorizzati a sistema. 

 
 

 

 

Selezionare il flavor desiderato e cliccare il tasto  per spostarlo nella schermata superiore. 
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Una volta spostato il flavor, passando sull’area evidenziata in verde con il mouse, cliccando sull’area evidenziata in 
rosso, verrà impostato il flavor come predefinito, in modo da non ripetere la procedura. 

 

  



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI Il: 02/12/2022 

Approvato da:  Il:  

Stato: In approvazione  

 
 

Versione 2.3 Page 6 of 58 PROGETTO S4F 

 
 

2.2. Schermata iniziale 
Compilare i campi evidenziati nello screenshot seguente. 
 

 

Inserire: 

• Fornitore - è possibile inserire il codice fornitore oppure iniziare a scrivere la descrizione del fornitore e 
selezionarlo dall’elenco; 

• Tipo contratto: 

o ZWK → contratto a valore: è obbligatorio specificare il valore di testata del contratto, ma non la quantità 
per ogni posizione. - se nel contratto a valore si inseriscono anche le quantità esse diventano bloccanti, 
si possono poi modificare all’occorrenza; 

o ZMK → contratto a quantità: in questo tipo di contratto è obbligatorio specificare la quantità di ogni 
posizione, ma non il valore di testata del contratto; 

o ZCD → contratto conto deposito; 

o ZRA → contratto RTI/ATI. 

• Data contratto → di default è inserita la data odierna - utilizzare il formato gg.mm.aaaa; 
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• Org. acquisti; 

• Gruppo acquisti. 

 

Nel caso di creazione di più contratti di conto deposito per lo stesso fornitore e materiale, è importante non far 
sovrapporre le date di inizio/fine validità; in quel caso il sistema mostrerà un messaggio bloccante e non sarà possibile 
proseguire. Sarà comunque possibile inserire più condizioni di prezzo per singola posizione con periodi rientranti nello 
stesso contratto. 

 

NB: Inserire la divisione vincola un contratto ad essere utilizzato solo per quella divisione; non inserire il 
magazzino. 

Fare click su  oppure premere INVIO. 

 

2.3. Testata 

 
 

 

Inserire: 

• Descrizione contratto → campo obbligatorio, lunghezza massima 40 digit; 

• Inizio/fine validità → di default l’inizio validità è settato sulla data odierna, ma è possibile modificarla; 
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• Val. prv. → valore massimo erogabile nel contratto (senza iva). 

NB: Il campo “Condizione di pagamento” viene ereditato dal fornitore, ma è possibile modificarlo. 

I campi con asterisco rosso ( ) sono obbligatori. 

 

 

 

Sono previsti ulteriori campi obbligatori, come: 

• Tipo contr. amm., da scegliere tra i seguenti valori: 

Tipo Contr Acq (2 digit) Descrizione (40 digit) 

CA Contratto appalto 

AQ Contratto attuativo Accordo Quadro 
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CO Concessione 

CP Contratto ponte 

EA Economia 

EC Economia contrattualizzata 

CV Convenzione 

DO Donazione 

AS Assegnazione/trasferimento 

LO Locazione 

NC Non Compilabile 

LF Leasing Finanziario 

IC Incarichi e Collaborazioni 

 

• Procedura d’acquisto, da scegliere tra: 

Procedura Acquisto (3 digit) Descrizione (40 digit) 

AFD Affidamento Diretto 

ADC Adesione CONSIP 

ADS Adesione altro soggetto aggregatore 

PRA Procedura aperta 

RDO Procedura negoziata sotto soglia (RDO) 

PNU Procedura negoziata (urgenza)* 

PNE 
Procedura negoziata (esclusività/ 
infungibilità) 

PNS Procedura negoziata sopra soglia 

SDA SDAPA 

ECO Economia 

CON Convenzione 

NCO Non Compilabile 

*qui rientrano anche i contratti ponte e le economie contrattualizzate 
 

• CIG Italia: campo collegato al fornitore e legato a CUP Italia; da scegliere tramite Match Code  - per 
selezionare questo campo cliccare il tasto TAB dai campi precedenti o cliccare con il mouse; si noti che 
cliccando il tasto INVIO il programma salta questo campo; 

• Fondo -campo controllato da scegliere tramite match code (può assumere i valori CONT per contratto, ECO per 
economie); 

• Tipologia, da scegliere tra: 
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Tipologia (2 digit) Descrizione (40 digit) 

NA Nessuna apparecchiatura 

AN Apparecchiature in noleggio 

AC Apparecchiature in comodato 

 

• Assistenza specialistica, da scegliere tra: 

Assistenza (2 digit) Descrizione (40 digit) 

NO Escluso 

SI Incluso 

NC Non Compilabile 

 

• Ambito valenza, da scegliere tra: 

Ambito Valenza (1 digit) Descrizione (40 digit) Note 

1 Nazionale gare CONSIP (DM) 

2 Regionale gare con Bolzano (DM) 

3 Sovra aziendale o Consortile gare con altre aziende (diverse da Bolzano) (DM) 

4 Aziendale tutto il resto (DM) 

5 Non compilabile tutto quello che non è DM 

 

Per riempire i campi in maniera sequenziale, è opportuno premere INVIO tra un campo e l’altro. 

 

È possibile, quindi inserire dati non obbligatori: 

• RTI/ATI (per i contratti ZRA); 

• CUI – Codice Univoco Intervento; 

• N. repertorio; 

• Data repertorio - formato gg.mm.aaaa; 

• Gruppo gara; 

• Settore contabile, da scegliere tra: 

Settore contabile Definizione 

COMM Commerciale 

ISTI Istituzionale 

PROM Promiscuo 

NB: il campo “Settore contabile” non è obbligatorio in fase di contratto, ma è obbligatorio in fase di ordine 
[fatturazione e di reintegro]; 
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• Importo CIG - inserire un valore numerico, in caso di esenzione lasciare il campo vuoto. 

NB: Il campo “Importo CIG” è indicato con l’asterisco rosso (*), ma è consigliato e non è obbligatorio; 

• Trattenuta, da scegliere tra: 

Trattenuta (%) 

(vuoto) 

0,50 

NB: Il campo “Trattenuta” è indicato con l’asterisco rosso (*), ma è consigliato e non è obbligatorio; 

• GG max consegna; 

• Rinnovabile; 

• Beneficiario pagamento; 

• Data inizio/fine validità beneficiario pagamento - formato gg.mm.aaaa; 

• Delibera/determina; 

• Data delibera/determina - formato gg.mm.aaaa; 

• RUP - campo controllato, selezionare il valore dal match code; 

• Nomina GDPR, campo controllato, selezionare il valore dal match code: 

Nomina GDRP (12 digit) Descrizione (40 digit) 

Titolare Titolare dei Dati 

Responsabile Nominato Responsabile Trattamento Dati 

Riservatezza Inserita clausola riservatezza 

Cotitolare Cotitolare dei Dati 

No trattamento Nessun trattamento dati 

• DEC - campo controllato, selezionare il valore dal match code; 

• DL - campo controllato, selezionare il valore dal match code; 

• Riferimento. 

NB: I campi “CIG Italia”, “CUP Italia”, “Trattenuta %”, “Fondo” e “Settore contabile” saranno ereditati in fase di ordine 
d’acquisto. 

Fare click su  oppure cliccare il tasto INVIO della tastiera. 
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2.4. Riepilogo posizioni 

2.4.1. Contratto di beni 

 
 
Inserire 

• Categoria contabilizzazione C: 

o “U” (sconosciuto) solo per i cespiti; 

o “ “ (vuoto – Standard) per i materiali gestiti a stock. 

• Materiale, cercabile con il match code , oppure è possibile iniziare a 
digitare il nome materiale e selezionarlo dalla tendina che compare, cliccando poi INVIO; 

• Quantità (obbligatoria nei contratti ZMK); 

• Prezzo lordo, non ivato - ovvero direttamente prezzo netto se non vi sono sconti da inserire. Si ricorda che il 
sistema consente di inserire al massimo 2 decimali. Per gestire i prezzi con più di 2 decimali, utilizzare il campo 
per che consente di specificare il prezzo per più unità. Ad esempio, si supponga che il prezzo netto finale di un 
materiale sia 1,1555€ per 1 PZ. Il sistema non consente di inserire questo prezzo perché contiene più di due 
decimali e mostrerà un messaggio d’errore: 
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È possibile ridurre il numero di decimali inserendo il prezzo netto di 100 PZ, cioè 115,55€ (1,1555€*100). Poiché 
il prezzo netto adesso contiene 2 decimali, è possibile inserirlo nel sistema: 
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Successivamente, fare doppio click sul materiale per entrare nel dettaglio della posizione. 
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INSERIMENTO CODICE IVA 

Inserire il codice IVA posizionandosi sul campo e cliccando sul match code evidenziato:  

Si aprirà la seguente schermata che mostrerà tutti gli inserimenti possibili. Cliccare poi il tasto Rilevare ( ) per 
confermare.  

Codice IVA Significato 

A0 Fuori dall'area acquisti 

A5 IVA acquisti nazionale 10% non detraibile 

A6 IVA acquisti nazionale 22% non detraibile 

A7 IVA acquisti nazionale 4% non detraibile 

A8 IVA acquisti nazionale 22% non detraibile 100% professionisti 

A9 IVA acquisti nazionale 5 % non detraibile 

AA IVA NON ESPOSTA ART. 74 lett. E) DPR 633/1972 (dv) 

AB IVA acquisti nazionale escl. art. 26 DPR 633/72 

AC ESCLUSO ART. 7 quater (PRESTAZIONI DI SERVIZI) 

AD ESCLUSO ART. 15 DPR 633/1972 

AE ESCLUSO ART.1, COMMA 100, LEGGE 244/2007 (Minimi) 

AF ESCLUSO IVA ART. 5 DPR 633/1972 (Prestazioni occasionali) 

AG ESCLUSO ART. 2/3/4 DPR 633/1972 

AH ESCLUSO IVA ART. 8/2 L. 266/91(Legge sul volontariato) 

AI ESCLUSO ARROTONDAMENTI FUORI CAMPO IVA 

AJ ESCLUSO ART.7 ter, comma 1, lettera a) D.P.R.633/72 

AM ESCL IVA(ART.1C.54-89 L. 23.12.2014, N.190 FORF 

AN IVA NON ESPOSTA ART.74 lett. C) DPR 633/1972 (libri) 

AO IVA NON ESPOSTA ART74.7e74.8 DPR 633/1972 (str.rot) 

AQ IVA NON ESPOSTA ART.74/TER DPR633/72 (ag di viaggio) 

AS IVA NON IMP ART. 8 COMMA 1 DPR 633/1972 (cess esp) 

AT IVA NON IMP ART. 8 COMMA 2 DPR 633/1972 (ces esp) 

AV IVA NON IMP ART. 8 lettera c) DPR 633/1972 /ces e) 

C5 Commerciale iva sospesa 4% 

C6 Commerciale iva sospesa 10% 

C7 Commerciale iva sospesa 22% 

C8 Commerciale iva sospesa 5% 

D1 IVA NON IMPONIBILE ART. 72 DPR 633/72 

D2 IVA NON IMP ART. 9 COMMA 1DPR 633/1972 (trasp per) 

D3 IVA NON IMPONIBILE ART.71 DPR 633/72 (RSM e Vaticano) 
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D4 Esenzione Emergenza Covid19 Acquisti di Beni con Imp 

E1 ESENTE ART. 10.27 TER DPR 633/72 (prest sociosan) 

E2 ESENTE ART. 10.21 DPR 633/72 (case di riposo) 

E4 ESCLUSO Legge 388/2000 (Nuove iniziative produttive) 

E5 ESCLUSO articolo 8, c.35, Legge 67/1998 (Dist pers) 

E6 ESCLUSO ART.26BIS L.24/06/1997 N. 196 (Lavoro interinale) 

E7 ESENTE ART. 10.16 DPR 633/1972 (Servizi postali) 

E8 ESENTE ART. 10.20 DPR 633/1972 (formazione) 

E9 ESENTE ART. 10 DPR 633/1972 

F1 Autofattura 22% ( ART. 17 DPR 633/72) ind 100% 

F2 IVA NON IMPON fuori UE escl.art.9DPR 633/72 (servizi) 

F3 Autofattura 10% ( ART. 17 DPR 633/72) ind 100% 

F4 Autofattura 4% ( ART. 17 DPR 633/72) ind 100% 

P5 Pro rata IVA sospeso 4% (promiscuo) 

P6 Pro rata IVA sospeso 10% (promiscuo) 

P7 Pro rata IVA sospeso 22% (promiscuo) 

P8 Pro rata IVA sospeso 5% (promiscuo) 

X0 IVA acquisti UE 10% (merci/beni) non detr 100% 

X1 IVA acquisti UE 5% (merci) indetraibile 100% 

X2 IVA acquisti UE 22% (merci/beni) indetraibile 100% 

X3 IVA acquisti UE 4% (merci) indetraibile 100% 

X4 IVA acquisti UE 10% (servizi) indetraibile 100% 

X5 IVA acquisti UE 22% (servizi) indetraibile 100% 

X6 IVA acquisti UE 4% (servizi) indetraibile 100% 

X7 IVA acquisti UE 5% (servizi) indetraibile 100% 
 

Si prega di notare che è necessario compilare il campo Codice IVA perché altrimenti mostrerà il seguente messaggio 
d’errore quando si salverà il contratto: 

 

 

È possibile inserire manualmente: 

• Lotto gara; 

• Inizio/fine validità per singolo articolo → ereditato dai dati di testata del contratto ma modificabile per la singola 
posizione; 

• Aggiornamento prezzi Farmadati. 
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GESTIONE SCHEMA PREZZI 
 

Fare click su  nel menu in alto per accedere allo schema prezzo. 
 
Verrà mostrata la schermata seguente in cui viene mostrato il periodo di validità del prezzo (prima parte evidenziata in 
rosso dello screenshot che segue): 
 

 
I dati di validità di default sono: data odierna (Inizio validità, nel formato gg.mm.aaaa) e 31.12.9999 (Fine validità, nel 
formato gg.mm.aaaa) → sono modificabili. 

Per modificare il periodo di validità del prezzo (o, in generale, delle condizioni della posizione) è necessario entrare 
nell’app di modifica del contratto. La procedura verrà spiegata nel capitolo relativo alla modifica di un contratto di beni (§ 
3.0). 

È possibile aggiungere tipi condizioni (sconti/maggiorazioni) posizionandosi sulla riga successiva disponibile e cliccando 
il match-code nella tabella. 

Per gli sconti utilizzare il tipo condizione “DRG1 - % importo lordo 1”, indicando la percentuale, preceduta dal segno “-”. È 
possibile inserire fino a 8 decimali per gli sconti (-XX,XXXXXXXX); qualora ci sia un secondo sconto, si inserisce una 
nuova riga ancora con DRG1 riportando in essa il secondo sconto. 
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VERSIONAMENTO 

La versione gestisce lo stato bozza del documento. Ogni modifica successiva, effettuata in stato definitivo, genera una 
nuova versione in stato bozza. Per rendere lo stato definitivo, andare su Altro (1) → Testata (2) → Versioni (3). 
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Nella schermata che verrà mostrata fare click su  per impostare il documento nello stato definitivo. 

Si può inserire il flag sia in fase di creazione del contratto, sia durante le modifiche successive. 

Finché la versione non è terminata (non è stato messo il flag), il documento non è utilizzabile in fase di ordine. Questo 
significa che si può NON versionare il contratto per tenerlo in stato di bozza. 
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SALVATAGGIO 

Fare click su  e se compare il seguente messaggio: 

 

Cliccare su “Sì” in modo da proseguire il salvataggio. 

È possibile che vengano visualizzati degli warning prima di ultimare il salvataggio. Gli warning vengono mostrati nella 

parte inferiore della schermata seguiti dall’icona arancione . 

Il sistema mostra un warning per volta e premendo il tasto INVIO si visualizza il messaggio di warning successivo. 
Quando sono stati visualizzati tutti i messaggi di warning, il sistema ultimerà il salvataggio. 

Potrebbero essere visualizzati uno o più warning per ogni posizione inserita. In questo caso occorre premere più volte il 
tasto INVIO fino a quando non viene visualizzato il seguente messaggio in fondo alla schermata: 

 

Il quale indica che il salvataggio è andato a buon fine. 

Potrebbe accadere che, nonostante si prema il tasto INVIO, venga visualizzato il medesimo messaggio di warning (e 
quindi non si abbia ultimato il salvataggio). Questo potrebbe accadere perché il messaggio di warning successivo è 
identico al precedente. In tal caso premere ripetutamente il tasto INVIO fin quando non compare la schermata di 
conferma della creazione del contratto. 

 

NB: fin quando non compare questa schermata (“Contratto a YYY creato/a con il numero XXXXXXXXXX”), il contratto 
non è stato salvato. 
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2.4.2. Contratto di conto deposito 

Il riepilogo posizioni di un contratto conto deposito si presenta nel seguente modo: 

 

 

Tutto quanto finora detto con riferimento al riepilogo posizioni di un contratto di beni (paragrafo § 2.4.1.) è valido anche 
per i contratti di conto deposito ad eccezione di una piccola differenza nel momento di salvataggio del contratto. 

Infatti, prima di ultimare il salvataggio del contratto e visualizzare quindi il messaggio che conferma l’avvenuta creazione 
del contratto, il sistema genererà o modificherà l’inforecord corrispondente, ovvero un oggetto del sistema che permette 
di gestire il conto deposito e creerà il contratto. 

 

NB: si rammenta che fin quando non compare questa schermata (“Contratto c/deposito creato/a con il numero 
XXXXXXXXXX”), il contratto non è stato salvato. 
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2.4.3. Contratto di servizi 

 

Inserire i seguenti dati obbligatori: 

• Tipo posizione (P) = D – Servizio → identifica una riga di servizio; 

• Tipo contabilizzazione (C) = U – Sconosciuto → gestisce la contabilizzazione successivamente, a livello di 
ordine; 

• Testo breve → descrizione del servizio (testo libero); 

• Gruppo merci → selezionare un codice che inizia con SERV*. 

Il prezzo non va inserito, mentre la quantità è 1 di default da sistema. 

Cliccare INVIO. 

 

INSERIMENTO PRESTAZIONE SERVIZI 

Si aprirà una schermata in cui è possibile selezionare un codice servizio, tramite match-code. 

 

Inserire quantità (facoltativa in caso di contratto ZWK) e prezzo (obbligatorio). 

In questo caso inserire: 

o Prezzo lordo ovvero direttamente prezzo netto se non vi sono sconti da inserire (2 decimali) 

o Quantità (facoltativa nei contratti di tipo ZWK) 

Fare click su  per tornare al riepilogo posizione  
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È possibile riaccedere alla schermata precedente da Altro > Servizi. 

 

Cliccando due volte sul codice/testo breve del materiale, è possibile entrare nel dettaglio delle posizioni, per gestire l’IVA. 

 

 

 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI Il: 02/12/2022 

Approvato da:  Il:  

Stato: In approvazione  

 
 

Versione 2.3 Page 24 of 58 PROGETTO S4F 

 
 

INSERIMENTO CODICE IVA 

Inserire il codice IVA posizionandosi sul campo e cliccando sul match code evidenziato:  

La procedura per inserire il codice IVA e la tabella dei codici IVA da utilizzare sono identici a quelli descritti nel paragrafo 
precedente con riferimento alla creazione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo precedente (§ 
2.4.1.). 
 

GESTIONE SCHEMA PREZZI 

Fare click su  nel menu in alto per accedere allo schema prezzo. 
La procedura per gestire lo schema prezzi è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con riferimento alla 
creazione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo precedente (§ 2.4.1.). 
 

VERSIONAMENTO 
La versione gestisce lo stato bozza del documento. Ogni modifica successiva, effettuata in stato definitivo, genera una 
nuova versione in stato bozza. Per rendere lo stato definitivo, andare su Altro (1) → Testata (2) → Versioni (3). 

La procedura per gestire il versionamento è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con riferimento alla 
creazione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo precedente (§ 2.4.1.). 
 

SALVATAGGIO 

La procedura per il salvataggio è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con riferimento alla creazione di un 
contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo precedente (§ 2.4.1.). 
 

2.4.4. Contratto misto di beni e servizi 

È possibile creare un contratto che contiene sia posizioni di beni che di servizi. Si supponga creare un contratto che 
contiene già la posizione di un bene, così come abbiamo appena mostrato nel paragrafo precedente. 

Per aggiungere anche un servizio, inserire i seguenti dati obbligatori: 

• Tipo posizione (P) = D – Servizio → identifica una riga di servizio; 

• Tipo contabilizzazione (C) = U – Sconosciuto → per i servizi sarà sempre utilizzato U in modo da non inserire un 
centro di costo/elemento WBS in creazione del contratto poiché è da indicare in fase di ordine; 

• Testo breve → descrizione del servizio; 

• Gruppo merci → selezionare un codice che inizia con SERV*. 
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Il prezzo non va inserito, mentre la quantità è 1 di default da sistema. 

Cliccare INVIO. 

Da qui in avanti la procedura è identica rispetto a quella descritta nel paragrafo precedente (§ 2.4.3.). Per comodità di 
lettura, a seguire verrà riportato il nome dei sottoparagrafi che identificano gli step per la creazione del contratto. 

 

INSERIMENTO PRESTAZIONE SERVIZI 

La procedura per inserire la prestazione è identica a quella descritta nel paragrafo riferito alla creazione di un contratto di 
servizi. Si rimanda alla lettura del paragrafo precedente (§ 2.4.3.). 
 

INSERIMENTO CODICE IVA 

La procedura per inserire il codice IVA e la tabella dei codici IVA da utilizzare sono identici a quelle descritte nel 
paragrafo riferito alla creazione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo § 2.4.1. 
 

GESTIONE SCHEMA PREZZI 

La procedura per gestire lo schema prezzi è identica a quella descritta nel paragrafo riferito alla creazione di un contratto 
di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo § 2.4.1. 
 

VERSIONAMENTO 
La versione gestisce lo stato bozza del documento. Ogni modifica successiva, effettuata in stato definitivo, genera una 
nuova versione in stato bozza. Per rendere lo stato definitivo, andare su Altro (1) → Testata (2) → Versioni (3). 

La procedura per gestire il versionamento è identica a quella descritta nel paragrafo riferito alla creazione di un contratto 
di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo § 2.4.1. 
 

SALVATAGGIO 

La procedura per il salvataggio è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con riferimento alla creazione di un 
contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo precedente (§ 2.4.1.). 
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3.0 Modifica di un contratto 
Per modificare un contratto già creato è possibile utilizzare l’app Modifica contratto d’acquisto: 

 
Quando si modifica un contratto, ci sono dei campi che è possibile modificare e campi che invece non sono modificabili. I 
campi modificabili sono sempre colorati in bianco, mentre invece i campi non modificabili sono colorati in grigio chiaro. 
 
Una volta avviata l’app sopra menzionata, verrà mostrata la seguente schermata in cui è possibile inserire il numero del 
contratto (nel caso in esempio, è stato già inserito un numero contratto) e poi cliccare su Dettagli testata (1) o Riepilogo 
(2) per accedere, rispettivamente, alla modifica della testata o al riepilogo posizioni. 
 

 
 
Entrando nel riepilogo posizioni si potranno modificare le posizioni del contratto. Prima di procedere alla modifica delle 
posizioni, vedremo come modificare la testata del contratto. 
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3.1. Modifica della testata 
Cliccare su Dettagli testata (1) (vedasi screen precedente) per entrare nella modifica della testata del contratto. 
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Si ricorda che i campi modificabili sono sempre colorati in bianco, mentre invece i campi non modificabili sono colorati in 
grigio chiaro. È quindi possibile modificare tutti i campi visualizzabili nella testata ad eccezione dei seguenti campi: 

• Contratto (ossia il numero del documento) 

• Società 

• Fornitore 

• Tipo contratto [Tipo Contr.] 

• Organizzazione acquisti [Org. acquisti] 

• Data contratto 

• La valuta del valore previsto [Val.prv.] 
 

Una volta apportate le modifiche desiderate, cliccare il tasto in basso  per tornare nel riepilogo posizioni e poter 
modificare le posizioni del contratto. 
Nei paragrafi a seguire, verrà specificato come modificare le posizioni di un contratto di beni, di servizi e di un contratto 
misto di beni e servizi. 
 

3.2. Modifica delle posizioni  

3.2.1. Contratto di beni 

In questo modo si entrerà nel riepilogo posizioni e si potranno modificare le posizioni del contratto: 

 
 
Nella stessa schermata è possibile modificare direttamente ogni singola posizione riga per riga. Ad esempio, è possibile 
modificare la quantità prevista (1). 
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Quindi, come è possibile vedere nello screenshot sopra, i campi non modificabili sono (elenco non esaustivo): 

• Tipo contratto [Tipo contr.] (ad esempio, se è stato creato un contratto a quantità ZMK non è possibile 
trasformarlo in un contratto a valore ZWK) 

• Data contratto [Data contr] 

• Fornitore 
 
DETTAGLIO POSIZIONE 
È possibile entrare nel dettaglio di una singola posizione facendo doppio click in un punto qualsiasi della riga della 
posizione (ad esempio, sul codice materiale evidenziato in rosso nello screenshot sopra). 
La schermata che mostra il dettaglio della posizione sarà la seguente: 
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Attraverso questa schermata sarà possibile modificare ulteriori campi della singola posizione che non erano visibili 
precedentemente come ad esempio (elenco non esaustivo): 

• Codice IVA 

• Inizio validità 

• Fine validità 
 
Si noti che dal riepilogo posizioni non è possibile modificare i campi ereditati dalla testata (elenco non esaustivo): 

• CIG Italia 

• CUP Italia 

• Fondo 
Per poterli modificare, è necessario farlo dalla parte di modifica della testata (la procedura è stata descritta nel paragrafo 
precedente). 

È possibile cliccare il tasto indietro  situato in alto per tornare nel Riepilogo posizioni e modificare un’altra posizione. 
 
 
GESTIRE LE CONDIZIONI DELLE POSIZIONI (prezzi diversi per periodi diversi) 
Dalla schermata del Riepilogo posizioni, selezionando la riga della posizione (1) e cliccando su Altro (2) e Condizioni 
Posizione (3) è possibile creare un nuovo periodo di validità delle condizioni (tra cui, ad esempio, il prezzo e gli sconti). 

 
 
Verrà mostrata la schermata che mostra il periodo di validità delle condizioni dove bisognerà cliccare il tasto Nuovo 
periodo (1): 
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NB: se questa schermata non dovesse comparire è necessario uscire dal contratto e rientrare sempre con la stessa app 
Modifica contratto d’acquisto. 
 
Come è possibile vedere nello screenshot che segue, si entrerà nella schermata delle condizioni della posizione e si 
potranno specificare le nuove condizioni (1) e il periodo di Inizio validità e Fine validità (2) delle stesse. 
Nel caso in esempio dello screenshot, è stata inserita una condizione di prezzo differente. 
Appena si è terminato di inserire le condizioni, si può cliccare sul tasto indietro (3) per tornare nel Riepilogo posizioni da 
cui eventualmente si può modificare il periodo di validità di un’altra posizione seguendo la stessa procedura. 
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VERSIONAMENTO 
La versione gestisce lo stato bozza del documento. Ogni modifica successiva, effettuata in stato definitivo, genera una 
nuova versione in stato bozza. Per rendere lo stato definitivo, andare su Altro (1) → Testata (2) → Versioni (3). 

La procedura per gestire il versionamento è identica a quella descritta nel paragrafo riferito alla creazione di un contratto 
di beni (paragrafo § 2.4.1.). 
 
 
SALVATAGGIO 

Una volta che sono state apportate tutte le modifiche desiderate, cliccare il tasto  situato in basso per salvare le 
modifiche. 
Comparirà una schermata che ci chiederà conferma del salvataggio: 
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Cliccare Sì per confermare il salvataggio delle modifiche effettuate. 
 
Se comparirà un messaggio simile a questo: 

 
 
Significa che il salvataggio è andato a buon fine e la procedura di modifica di un contratto è terminata. 
 
 
VISUALIZZAZIONE DELLE MODIFICHE APPORTATE 
È possibile visualizzare tutte le modifiche che sono state apportate in un contratto e l’utente che le ha apportate sia a 
livello di testata che di posizione. 
Per visualizzare le modifiche apportate a livello di testata, nella schermata del riepilogo posizioni del contratto è 
sufficiente cliccare nel menu in alto Altro → Testata → Statistica → Modifica, così come illustrato dal 
seguente screenshot: 
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(nel caso in cui ci si trovi in una schermata differente dal Riepilogo posizioni, è sufficiente cliccare nel tasto in basso 

). 
 
In questo modo si visualizzerà una schermata simile a quella dello screenshot seguente che mostrerà quale elemento 
della testata è stato modificato, l’azione effettuata (ad esempio: modifica o cancellazione di un campo), il nuovo valore 
inserito e il precedente (nel caso in cui sia stato modificato un valore; ad esempio, se è stata modificata la data di inizio 
validità del contratto possiamo vedere la data di inizio validità precedente, cioè prima di apportare quella modifica, e il 
nuovo valore inserito), la versione del contratto in cui è stata apportata la modifica, quale utente ha apportato quella 
modifica e quando: 
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Similarmente a quanto appena illustrato, per visualizzare le modifiche apportate a livello di posizione, nella schermata del 
riepilogo posizioni del contratto è sufficiente cliccare nel menu in alto Altro → Posizione → Statistica → 
Modifica, così come illustrato dal seguente screenshot: 

 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI Il: 02/12/2022 

Approvato da:  Il:  

Stato: In approvazione  

 
 

Versione 2.3 Page 36 of 58 PROGETTO S4F 

 
 

Si visualizzerà una schermata simile a quella dello screenshot seguente cui che mostrerà, per ogni posizione del 
contratto, quale elemento è stato modificato, l’azione effettuata (ad esempio: creazione o modifica di un campo), il nuovo 
valore inserito e il precedente (nel caso in cui sia stato modificato un valore; ad esempio, se è stato modificato il valore 
effettivo della posizione, possiamo vedere il valore precedente prima di apportare quella modifica e il nuovo valore 
inserito), la versione del contratto in cui è stata apportata la modifica, quale utente ha apportato quella modifica e 
quando. 
 

 

 

3.2.2. Contratto di conto deposito 

La procedura per modificare le posizioni di un contratto di conto deposito è identica a quella vista per il 
contratto di beni. Si rimanda la lettura del paragrafo precedente (§ 3.2.1.). 

 

3.2.3. Contratto di servizi 

Se invece si entra nel riepilogo posizioni di un contratto contenente solamente servizi, la schermata sarà 
simile alla seguente: 
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È possibile modificare il campo “Testo breve” oppure “Gr.merci” direttamente nella schermata che viene 
visualizzata.  

Si possono anche modificare i servizi associati ad una posizione. Per farlo, selezionare la riga desiderata 
attraverso la casella (1) (se selezionata, la riga verrà evidenziata e la casella diventerà flaggata ) e poi 
cliccare su Altro (2) e Servizi (3): 
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Si entrerà in una schermata pressocché identica a quella vista per la creazione di un contratto di servizi: 
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È possibile modificare il campo Quantità e Prezzo lordo (elenco non esaustivo) oppure è possibile 
compilare una nuova riga: 

 

Nel caso in cui si desidera eliminare una riga è sufficiente selezionare la riga interessata (1) e poi 
cliccare il tasto elimina (2): 
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Nel pop-up che verrà mostrato cliccare “Sì”: 

 

Adesso la riga cancellata sarà interamente disabilitata e ci sarà il flag di cancellazione attivo: 

 

Si può cliccare sul pulsante in alto a destra  per tornare al riepilogo posizione. 

 

DETTAGLIO POSIZIONE 

È possibile entrare nel dettaglio di una singola posizione facendo doppio click in un punto qualsiasi della 
riga della posizione. La spiegazione del dettaglio posizione è identica a quella descritta nel paragrafo 
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precedente con riferimento alla modifica della posizione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del 
paragrafo (§ 3.2.1.). 

 

VERSIONAMENTO 
La versione gestisce lo stato bozza del documento. Ogni modifica successiva, effettuata in stato definitivo, genera una 
nuova versione in stato bozza. Per rendere lo stato definitivo, dal riepilogo posizione cliccare su Altro → Testata → 
Versioni. La procedura per gestire il versionamento è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con riferimento 
alla modifica della posizione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo § 3.2.1.. 

 
SALVATAGGIO 

La procedura per il salvataggio è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con riferimento alla modifica della 
posizione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo § 3.2.1.. 
 

VISUALIZZAZIONE DELLE MODIFICHE APPORTATE 

La procedura per visualizzare le modifiche apportate è identica a quella descritta nel paragrafo precedente con 
riferimento alla modifica della posizione di un contratto di beni. Si rimanda alla lettura del paragrafo § 3.2.1.. 
 

 

3.2.4. Contratto misto di beni e servizi 

Quando si entra in modifica nel riepilogo posizioni di un contratto misto di beni e servizi, utilizzare la 
procedura descritta nel paragrafo § 3.2.1. per modificare le posizioni di beni, e utilizzare invece la 
procedura descritta nel paragrafo § 3.2.3. per modificare le posizioni di servizi. 
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4.0 Visualizzazione di contratto 
Per visualizzare un contratto che è già stato creato, è possibile utilizzare l’app Visualizzare contratto 
d’acquisto: 

 
 
Una volta avviata l’app sopra menzionata, verrà mostrata la seguente schermata in cui è possibile inserire il numero del 
contratto (nel caso in esempio, è stato già inserito un numero contratto) e poi cliccare su Dettagli testata (1) o Riepilogo 
(2) per accedere, rispettivamente, alla visualizzazione della testata o del riepilogo posizioni. 
 

 
 
Cliccare su Dettagli testata (1) per visualizzare la testata del contratto: 
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Si può cliccare il tasto in basso  per entrare nel riepilogo posizioni e visualizzare tutte le posizioni del contratto: 

 
 
È possibile entrare nel dettaglio di una singola posizione facendo doppio click in un punto qualsiasi della riga della 
posizione (ad esempio, sul codice materiale evidenziato in rosso nello screenshot sopra). 
La schermata che mostra il dettaglio della posizione sarà la seguente: 
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È possibile cliccare il tasto indietro  situato in alto per tornare nel Riepilogo posizioni e visualizzare nel dettaglio 
un’altra posizione. 
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Si prega di notare che è possibile passare dalla visualizzazione alla modalità di modifica del contratto cliccando nel menu 
in alto Altro → Contratto → Modifica. 
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5.0 Reportistica 
Ci sono tre app con cui è possibile gestire la reportistica dei contratti: 

• Gestisci contratti d’acquisto: permette di cercare i contratti a livello di testata. Quest’app può essere 
utilizzata per tutti i tipi di contratti; 

• Monitora posizioni contratto d’acquisto: permette di cercare i contratti a livello di posizione. 
Potrebbe essere utile, ad esempio, per verificare se per un dato materiale è già presente un contratto. Quest’app 
visualizza SOLO le posizioni riferite ad un bene. Può essere utilizzata come reportistica anche per i contratti misti 
(beni e servizi), ma verrà visualizzata solamente la reportistica riferita a posizioni di beni; 

• Contratti di servizi: permette di gestire la reportistica dei contratti di servizi sia a livello di posizione che 
di testata. Si può utilizzare anche come reportistica delle posizioni dei contratti misti (beni e servizi) riferite 
esclusivamente ai servizi; 

• Gestisci gare RTI-ATI: da utilizzare come reportistica per i contratti RTI-ATI. 
Nei paragrafi successivi vedremo nel dettaglio queste app. 

 

5.1. Gestisci contratti d’acquisto 
Nel Gruppo “Gestione Contratti” cliccare sull’app Gestisci contratti d’acquisto. 

 

Una volta avviata l’app, nella sezione alta della pagina sono presenti numerosi filtri con cui selezionare i dati di testata 
dei contratti. 

 

Fare click su  si possono visualizzare e inserire ulteriori filtri. 

Fare click su  per salvare i filtri, così da poterli richiamare nelle ricerche successive. 

Fare click su  → si aprirà una pop-up in cui è possibile dare un nome alla variante di filtri. 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI Il: 02/12/2022 

Approvato da:  Il:  

Stato: In approvazione  

 
 

Versione 2.3 Page 48 of 58 PROGETTO S4F 

 
 

 

Fare click su  per lanciare la ricerca. 

 

Nella parte inferiore della schermata vengono elencati in forma tabellare i contratti.  

Alcuni dati utili di consultazione sono “Percentuale consumo”, “Stato validità”, “Stato approvazione”. 

Fare click su  per modificare le colonne della tabella 

Fare click su  per esportare i dati in Excel 

Fare click su  per salvare l’ordine delle colonne, così da poterle richiamare nelle ricerche successive 

Selezionare il contratto da modificare (1) per aprire la pop-up che permette di navigare in modifica (2) del contratto 
stesso. 
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È quindi possibile effettuare tutte le modifiche necessarie. Per modificare i campi di testata cliccare su

 
 
mentre per ritornare alle posizioni, cliccare su “Riepilogo”: 

 
 
 
 
GESTIONE DI PIÙ PERIODI DI PREZZO 
Questa funzionalità è particolarmente utile per i contratti di conto deposito. Per gestire più periodi di prezzo per la singola 
posizione è necessario selezionare la posizione cliccando sul riquadro di selezione 

 

Cliccare quindi su “Condizioni posizione”  e il sistema mostrerà i periodi già esistenti che saranno gli stessi di validità 
del contratto. Per inserire un nuovo periodo, cliccare su “Nuovo periodo”. Inserire quindi l’inizio di validità del nuovo 
periodo. Se non modificato, il periodo di fine validità coinciderà con la data di fine validità del contratto. 
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Nel caso in cui si stia modificando un contratto di conto deposito, il sistema aggiornerà l’inforecord corrispondente: 
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5.2. Monitora posizione contratto d’acquisto 
Cliccare sull’app Monitora posizioni contratto d’acquisto. 

 

Una volta avviata l’app, nella sezione alta della pagina, sono presenti numerosi filtri con cui selezionare i dati di posizione 
dei contratti. 

 

 

Fare click su  si possono visualizzare ulteriori filtri. 

Fare click su  per salvare i filtri, così da poterli richiamare nelle ricerche successive. 

Fare click su  → si apre una pop-up in cui è possibile dare un nome alla variante di filtri. 
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Fare click su  per lanciare la ricerca. 

 

 
 
Di default SAP mostra i risultati in forma grafica e tabellare. 

Fare click su  per modificare la visualizzazione. 
 
Per la parte grafica: 

• Fare click su  per espandere il grafico. 

• Fare click su  per modificare la tipologia di grafico. 

• Fare click su  per visualizzare o meno la legenda del grafico 

• Fare click su  per modificare il valore degli assi del grafico. 

 

Nella parte tabellare: 

• Fare click su  per modificare le colonne della tabella 
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• Fare click su  per esportare i dati in Excel 

Se un dato è evidenziato in azzurro ( ), esso è navigabile con un doppio click. 
 
Si prega di notare che quest’app permette di visualizzare solamente la reportistica delle posizioni di beni. Ciò significa 
che per visualizzare la reportistica delle posizioni di un contratto misto (beni e servizi) è necessario utilizzare 
congiuntamente le applicazioni Monitora posizioni contratto d’acquisto (per le posizioni di beni) e 
Contratti di servizi (per le posizioni di servizi). 
 

5.3. Contratti di servizi 
Cliccare sull’app Contratti di servizi. 

 
 
 
Una volta avviata l’app, si vedrà una schermata dove sono presenti numerosi filtri con cui avviare la ricerca. 
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Ad esempio, è possibile filtrare per documento acquisti, fornitore, gruppo acquisti, data creazione e utente creatore. 

Si prega di notare l’icona  presente accanto ogni campo. Questo pulsante serve per effettuare una selezione 
multipla all’interno del filtro. Ad esempio, cliccando questo pulsante accanto al campo Doc. Acquisti è possibile 
selezionare una molteplicità di documenti: 
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Cliccare il tasto “Rilevare” ( ) per confermare la selezione e poi  per visualizzare i contratti corrispondenti ai 
criteri di filtro impostati. 
Verrà visualizzata una schermata simile alla seguente: 
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Attraverso cui è possibile visualizzare massivamente tutte le informazioni presenti delle posizioni trovate. 
 
Si prega di notare che quest’app permette di visualizzare solamente la reportistica delle posizioni di servizi. Ciò significa 
che per visualizzare la reportistica delle posizioni di un contratto misto (beni e servizi) è necessario utilizzare 
congiuntamente le applicazioni Monitora posizioni contratto d’acquisto (per le posizioni di beni) e 
Contratti di servizi (per le posizioni di servizi). 
 
 

5.4. Reportistica contratti RTI-ATI 
Cliccare sull’app Gestisci gare RTI-ATI 
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Nella sezione alta della pagina, verranno visualizzati numerosi filtri con cui selezionare i vari elementi WBS. 

 

Fare click su  si possono visualizzare ulteriori filtri. 

Fare click su  per salvare i filtri, così da poterli richiamare nelle ricerche successive. 

Fare click su  → si apre una pop-up in cui è possibile dare un nome alla variante di filtri. 

 

Fare click su  per lanciare la ricerca. 

  

Nella parte inferiore della schermata vengono elencati in forma tabellare gli elementi WBS. È possibile visualizzare 
immediatamente il valore consumato e il valore gara. 

Selezionando un elemento WBS è possibile vedere la percentuale di consumo complessiva dell’elemento WBS e la 
percentuale di erosione di ogni singolo contratto dell’elemento WBS, con tutti i dati riepilogativi del contratto, come il 
numero del contratto, il fornitore, il periodo di validità, il valore previsto, CIG e importo CIG. 
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