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Circolare 

Classificazione: I/01 

Allegati:  0 

A tutti i Responsabili delle strutture organizzative 

S E D E 

 

Oggetto: Costituzione e alimentazione del fascicolo d’acquisto elettronico 

Gentilissimi, 

Come anticipato nell’incontro intervenuto in data 5 novembre c.a. con i RUP/RPA deputati alla 

gestione della documentazione relativa alle procedure di acquisto, si riepiloga il metodo operativo utile ad 

alimentare i fascicoli di acquisto. 

“Il fascicolo è l’insieme organico e ordinato di documenti che si forma nel corso dell’attività amministrativa 

dell’Università degli Studi di Siena allo scopo di riunire, ai fini decisionali o informativi tutti i documenti utili 

allo svolgimento di tale attività” 

Il fascicolo in oggetto è costituito da tutti i documenti relativi a tale pratica e sono collocati all’interno 

secondo l’ordine di archiviazione e tali documenti devono possedere lo stesso indice di classificazione del 

fascicolo. 

Il responsabile del procedimento amministrativo è responsabile della buona tenuta del fascicolo, 

dell’inserimento dei documenti, del loro reperimento e della chiusura del fascicolo.  

L’apertura dei fascicoli sarà effettuata dalla Divisione documentale prendendo a base come descrizione del 

fascicolo l’oggetto della determina a contrarre fissata dal RPA sul documento, in una successiva fase 

l’apertura sarà effettuata dai responsabili del procedimento amministrativo. 

Si ricorda che le relazioni tra i documenti nel corso delle attività istituzionali sono il risultato in cui l’ente 

esercita i propri compiti ed è per questo che ogni documento prodotto in una struttura funzionale è inserito 

in uno specifico contesto giuridico-amministrativo e si esplicita nel sistema di gestione documentale 

attraverso la formazione dei fascicoli e delle aggregazioni documentali (repertori). 
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Si informa, inoltre, che le fatture dovranno essere assegnate al fascicolo d’acquisto attraverso “Copia in 

fascicolo” e non attraverso “Fascicoli” ed il motivo risiede nel fatto che tali documenti saranno fascicolati 

dall’Area Contabile.  

Procedura per la fascicolazione in Titulus 

1. Per fascicolare si va in visione del documento che si intende fascicolare e dal pulsante “Fascicoli” 

(per le fatture “Copia in fascicolo”) si ricerca il fascicolo di nostro interesse: 

 

 

 

2. Si aprirà così la maschera di ricerca dei fascicoli nella quale sarà già precompilato il campo 

“classificazione” con la possibilità di spunta del campo “Mostra solo fascicoli assegnati a …” -

responsabile del procedimento assegnatario del documento-, tale spunta permetterà di 

semplificare il recupero del fascicolo. Con il pulsante “Avvia” il sistema recupererà tutti i fascicoli 

con classificazione X/4 e se inserito l’elemento oggetto sarà recuperato esclusivamente il fascicolo 

di interesse. 
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3. La maschera del fascicolo apparirà con la denominazione completa: anno di istituzione del 

fascicolo, classificazione, numero sequenziale e titolo.  

L’utente attraverso “Assegna” inserirà il documento all’interno del fascicolo. 
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4. Il sistema renderà visibile l’assegnazione del documento al fascicolo attraverso la registrazione nella 

parte relativa alla “Responsabilità”: 

 

 

Nel confermare la consueta disponibilità del personale della Divisione per risolvere eventuali dubbi e/o 

precisazioni di cui l’utenza necessita, si rimane a disposizione e si inviano i ns. più cordiali saluti. 

 

 

 

 

Il Direttore Generale 

Emanuele Fidora 

 

 

 

Il Responsabile Divisione documentale e conservazione 

Annalisa Manganelli 
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