
Procedimento amministrativo(breve descrizione del 
procedimento con indicazione dei riferimenti normativi 

utili)

Unità organizzativa responsabile 
dell’istruttoria

Ufficio del procedimento, unitamente 
ai recapiti e e-mail (ove diverso, 

l’ufficio competente all’adozione del 
provvedimento finale, indicare nome 

del responsabile Ufficio e recapito 
telefonico e e-mail)

Modalità con le quali gli interessati 
possono ottenere informazioni relative ai 

procedimenti che li riguardano

Termine fissato in sede di disciplina 
normativa del procedimento per la 

conclusione con l’adozione di un 
provvedimento ed ogni altro termine 

procedimentale rilevante 

Procedimenti per i quali il 
provvedimento può essere 

sostituito da una dichiarazione 
dell’interessato ovvero il 

procedimento può concludersi 
con il silenzio assenso dell’ASL

Strumenti di Tutela Amministrativa e 
Giurisdizionale riconosciuti dalla Legge in 

favore dell’interessato nel corso del 
procedimento nei confronti del provvedimento 

finale ovvero nei casi di adozione oltre il 
termine predeterminato ed i modi per attivarli

Link di accesso al servizio on-line ove sia 
già disponibile o i tempi previsti per la sua 

attivazione

Modalità per l’effettuazione dei pagamenti 
(IBAN per effettuare i pagamenti mediante 
bonifico Bancario o Postale o identificativi 

del Conto Corrente)

Nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di 
inerzia, il potere sostitutivo, nonché la modalità 

per attivare tale potere, con indicazione dei 
recapiti telefonici e e-mail 

Atti e documenti da allegare all’istanza e 
modulistica / autocertificazione necessaria

Uffici ai quali rivolgersi per informazioni 
orari e modalità di accesso con indicazioni 
degli indirizzi, recapiti telefonici e e-mail a 

cui presentare le istanze

Affidamento di servizi e forniture sotto soglia senza 
pubblicazione di bando, riferito prevalentemente a 
manutenzioni ICT, assistenza software, manutenzioni 
hardware, servizi tecnici e interventi su apparecchiature 
elettromedicali. Riferimenti: D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., artt. 17, 
25, 48, 49, 50, 62 e 63; Allegato I.3 ove applicabile; 
Regolamento aziendale approvato con deliberazione n. 
450/2024.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
PEC/protocollo aziendale per istanze formali; 
per le procedure di affidamento tramite 
piattaforma telematica di approvvigionamento 
e comunicazioni di gara.

Termini di cui all’Allegato I.3 al D.Lgs. 36/2023 ove 
applicabili; per affidamento diretto, tempi 
istruttori proporzionati a complessità, urgenza, 
controlli e disponibilità di budget.

NO Ricorso al TAR Piemonte secondo il rito appalti e nei 
termini previsti dal D.Lgs. 104/2010; precontenzioso 
ANAC ove ammissibile; attivazione del potere 
sostitutivo in caso di inerzia.

Piattaforma telematica di approvvigionamento; 
BDNCP/ANAC; Amministrazione Trasparente > 
Bandi di gara e contratti, ove previsto.

Non sono previsti pagamenti a carico 
dell’interessato. Eventuali contributi/bollo sono 
gestiti secondo gli atti di gara e la normativa 
vigente.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Richiesta/fabbisogno validato; relazione istruttoria o 
tecnica; specifiche/capitolato; preventivi/offerte; CIG ed 
eventuale CUP; autorizzazione di budget; 
documentazione dell’operatore economico e verifiche 
FVOE ove previste.
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Affidamento diretto di servizi/forniture di modico valore per 
esigenze manutentive o tecnico-operative non programmabili, 
di importo inferiore a € 5.000,00. Non utilizzare la formula 
“ordinativi in economia”. Riferimenti: D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., 
art. 50, comma 1, lett. b), art. 49, comma 6, art. 52; L. 
296/2006, art. 1, comma 450, come modificato.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
PEC/protocollo aziendale per istanze formali; 
per le procedure di affidamento tramite 
piattaforma telematica di approvvigionamento 
e comunicazioni di gara.

Non è previsto un termine normativo autonomo 
per il microaffidamento; istruttoria secondo 
urgenza, disponibilità di budget, acquisizione 
preventivo e controlli semplificati. Di norma entro 
tempi compatibili con la continuità del servizio.

NO Ricorso al TAR Piemonte secondo il rito appalti e nei 
termini previsti dal D.Lgs. 104/2010; precontenzioso 
ANAC ove ammissibile; attivazione del potere 
sostitutivo in caso di inerzia.

Piattaforma telematica di approvvigionamento 
ove utilizzata; Amministrazione Trasparente > 
Bandi di gara e contratti, ove previsto.

Non sono previsti pagamenti a carico 
dell’interessato. Il pagamento al fornitore segue 
ordine, ricevimento e fattura elettronica.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Richiesta motivata; preventivo; CIG ove dovuto; 
autorizzazione di budget; dichiarazioni dell’operatore 
economico; DURC/tracciabilità ove previsti.
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Gestione della fase esecutiva dei contratti di servizi e 
forniture, con particolare riferimento a manutenzioni 
software, manutenzioni hardware, assistenza applicativa, 
servizi ICT, manutenzioni e interventi su apparecchiature 
elettromedicali. Riferimenti: D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., artt. 114, 
115, 116, 120, 121, 122, 125 e Allegato II.14; 
contratto/ordine di riferimento.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
PEC/protocollo aziendale per istanze formali; 
per le procedure di affidamento tramite 
piattaforma telematica di approvvigionamento 
e comunicazioni di gara.

Secondo durata e termini contrattuali. Verifiche 
tecnico-contabili, controlli sull’esecuzione, 
ricevimento delle prestazioni e verifica di 
conformità/regolare esecuzione secondo 
contratto, artt. 115-116 D.Lgs. 36/2023 e 
Allegato II.14.

NO Rimedi contrattuali e azioni davanti al giudice 
ordinario per la fase esecutiva, salvo giurisdizione 
amministrativa sugli atti autoritativi; attivazione del 
potere sostitutivo in caso di inerzia procedimentale.

Non previsto un servizio on-line per 
l’interessato; gestione tramite applicativi 
aziendali interni e piattaforme di 
approvvigionamento ove pertinenti.

Pagamento al fornitore tramite mandato della 
Tesoreria aziendale, previa verifica della 
prestazione, ricevimento, fattura elettronica, 
CIG/CUP ove previsto, DURC e controlli contabili.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Contratto/ordine; report attività/intervento; SAL o 
consuntivi; verbali di collaudo/verifica 
conformità/regolare esecuzione; DDT ove presente; 
fattura elettronica; documentazione tecnica.

S.C. Sistemi Informativi - Tel.: 011 9176342 - Mail: 
sistemiinformativi@aslto4.piemonte.it / 
Ingegneria Clinica - Tel.: 0125 414403 - Mail: 
ingegneriaclinica.ivrea@aslto4.piemonte.it

Adesione a convenzioni, accordi quadro e strumenti di 
acquisto di SCR Piemonte, CONSIP e centrali di committenza, 
riferita alla parte corrente per manutenzioni, canoni, 
assistenza e servizi; per le acquisizioni in conto capitale, 
coerenza con il piano triennale investimenti adottato con il 
bilancio di previsione. Riferimenti: D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., 
artt. 37, 59, 62 e 63; L.R. Piemonte n. 19/2007; D.L. 66/2014, 
art. 9; L. 208/2015, commi 548-549, ove applicabili.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
PEC/protocollo aziendale per istanze formali; 
per le procedure di affidamento tramite 
piattaforma telematica di approvvigionamento 
e comunicazioni di gara.

Secondo termini della convenzione/accordo 
quadro e degli atti di adesione. Per eventuali 
procedure connesse, termini del D.Lgs. 36/2023 e 
Allegato I.3 ove applicabili.

NO Ricorso al TAR Piemonte secondo il rito appalti e nei 
termini previsti dal D.Lgs. 104/2010; precontenzioso 
ANAC ove ammissibile; attivazione del potere 
sostitutivo in caso di inerzia.

Piattaforma della centrale di committenza; 
Acquisti in Rete PA/Consip; piattaforme SCR; 
Amministrazione Trasparente > Bandi di gara e 
contratti.

Non sono previsti pagamenti a carico 
dell’interessato. Pagamento al fornitore secondo 
condizioni della convenzione/accordo e ciclo 
passivo aziendale.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Fabbisogno validato; atto di adesione; 
convenzione/accordo quadro; capitolato; CIG derivato; 
quadro economico; autorizzazione budget; eventuale 
CUP e riferimento al piano investimenti per conto 
capitale.
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Emissione ordini a fornitori, ricevimento prestazioni e gestione 
amministrativo-contabile dei contratti di manutenzione, 
assistenza, servizi ICT e servizi di ingegneria clinica. Riferimenti: 
D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., artt. 114, 115, 116 e 125; D.M. MEF 7 
dicembre 2018 e s.m.i. per NSO; D.M. 55/2013 per 
fatturazione elettronica; disposizioni aziendali sul ciclo 
passivo.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
per fornitori tramite canali indicati 
nell’ordine/contratto; gestione operativa 
tramite applicativi aziendali e NSO.

Secondo tempi del ciclo passivo aziendale, della 
programmazione di budget e dei termini 
contrattuali. Ricevimenti delle prestazioni 
continuative con periodicità prevista dal contratto 
e dalle indicazioni amministrativo-contabili 
aziendali.

NO Per controversie su ordini/contratti: rimedi 
contrattuali e giudice ordinario competente, salvo 
atti autoritativi devoluti al giudice amministrativo; 
attivazione del potere sostitutivo in caso di inerzia.

Non previsto un servizio on-line per 
l’interessato; gestione tramite applicativi 
aziendali interni/NSO.

Pagamento al fornitore tramite mandato della 
Tesoreria aziendale, previa corrispondenza tra 
contratto/ordine, ricevimento e fattura 
elettronica.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Atto/contratto di riferimento; ordine NSO; CIG/CUP ove 
previsto; autorizzazione di budget; preventivo o offerta; 
richiesta del servizio; DURC e tracciabilità ove previsti.
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Verifica e liquidazione fatture relative a servizi, manutenzioni, 
canoni, assistenza e forniture gestite dalla S.C. Riferimenti: 
D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., artt. 115, 116 e 125; D.Lgs. 231/2002 
e s.m.i.; D.M. 55/2013; L. 136/2010 ove applicabile.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
per fornitori tramite canali indicati nel 
contratto/ordine e tramite uffici competenti 
del ciclo passivo.

Termini contrattuali e di legge. Di norma 30 giorni 
dal ricevimento della fattura; fino a 60 giorni nei 
casi consentiti per enti del Servizio sanitario o se 
espressamente previsto e giustificato.

NO Ricorso ordinario davanti al giudice civile competente 
per inadempimento contrattuale; rimedi 
amministrativi interni e attivazione del potere 
sostitutivo in caso di inerzia procedimentale.

Non previsto un servizio on-line per 
l’interessato; gestione tramite fatturazione 
elettronica e applicativi aziendali interni.

Pagamento tramite mandato elettronico ordinato 
alla Tesoreria aziendale, previa verifica di ordine, 
ricevimento, regolare esecuzione/conformità, 
fattura elettronica, CIG/CUP, DURC e tracciabilità 
ove previsti.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Fattura elettronica; ordine NSO; ricevimento; report 
intervento/DDT o attestazione prestazione; verifica 
conformità/regolare esecuzione; DURC; tracciabilità; 
CIG/CUP ove previsti.
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Predisposizione del programma triennale degli acquisti di beni 
e servizi e supporto alla programmazione del piano triennale 
investimenti per tecnologie ICT e attrezzature sanitarie. Per la 
S.C., la spesa corrente riguarda prevalentemente 
manutenzioni, assistenza, canoni e servizi; le acquisizioni di 
conto capitale sono inserite nel piano triennale investimenti 
adottato con il bilancio di previsione. Riferimenti: D.Lgs. 
36/2023 e s.m.i., art. 37 e Allegato I.5; atti aziendali di bilancio 
e programmazione investimenti.
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Informazioni tramite e-mail/telefono della S.C.; 
per gli atti approvati tramite pubblicazione 
nelle sezioni istituzionali competenti.

Secondo termini aziendali e regionali di 
predisposizione del bilancio di previsione, 
programma triennale acquisti e piano 
investimenti; aggiornamenti secondo normativa e 
programmazione aziendale.

NO Ricorso al TAR nei termini di legge avverso gli atti 
amministrativi lesivi; istanza di riesame/segnalazione 
interna; attivazione del potere sostitutivo in caso di 
inerzia.

Amministrazione Trasparente > Bandi di gara e 
contratti; sezioni aziendali relative a 
bilancio/programmazione, ove pubblicate.

Non sono previsti pagamenti a carico 
dell’interessato.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Schede di fabbisogno; relazione tecnica; stime 
economiche; priorità tecnico-sanitarie; pareri/indirizzi 
della Direzione Strategica; documenti di bilancio e piano 
triennale investimenti.
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Rilascio di attestazioni/certificazioni relative a servizi o 
forniture eseguiti a favore dell’ASL TO4 da appaltatori ed 
esecutori, ove richieste e ammissibili. Riferimenti principali: 
D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., art. 116 e Allegato II.14; L. 241/1990, 
art. 2; D.P.R. 445/2000. La Delibera ANAC n. 262/2023/FVOE 
rileva per la comprova dei requisiti, non come riferimento 
principale della certificazione di esecuzione.
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Istanza formale in carta libera tramite PEC 
aziendale, e-mail istituzionale o 
consegna/protocollo.

Entro 30 giorni dal ricevimento dell’istanza 
completa, salvo necessità istruttorie o integrazioni 
documentali.

NO Sollecito/diffida; ricorso avverso il silenzio ai sensi del 
D.Lgs. 104/2010; ricorso al giudice competente 
contro il diniego; attivazione del potere sostitutivo.

Non previsto un servizio on-line dedicato; 
istanza tramite PEC/e-mail/protocollo.

Non sono previsti pagamenti a carico 
dell’interessato, salvo eventuali costi di 
riproduzione/documentazione se applicabili.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Istanza sottoscritta; dati del contratto/ordine; CIG ove 
presente; periodo di esecuzione; oggetto della 
prestazione; eventuale modello richiesto dall’operatore 
economico; documento di identità se necessario.
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Accesso agli atti relativi a provvedimenti, determinazioni, 
contratti e documenti detenuti dalla Struttura. Riferimenti: L. 
241/1990 e s.m.i., artt. 22-25; D.P.R. 184/2006; D.Lgs. 
33/2013 e s.m.i.; D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., artt. 35 e 36 per 
accesso agli atti delle procedure di affidamento; D.Lgs. 
104/2010, art. 116; regolamento aziendale in materia di 
accesso.
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Istanza formale tramite PEC, e-mail 
istituzionale, protocollo/consegna personale o 
modalità previste dal sito aziendale. Per 
accesso civico: canali indicati nella sezione 
Amministrazione Trasparente.

Entro 30 giorni dal ricevimento dell’istanza. Per 
accesso documentale, decorso il termine senza 
riscontro si forma silenzio-rigetto ai sensi dell’art. 
25 L. 241/1990.

NO. Per l’accesso documentale 
opera il silenzio-rigetto; per 
accesso civico si applica la 
disciplina del D.Lgs. 33/2013.

Ricorso al TAR ai sensi dell’art. 116 D.Lgs. 104/2010; 
richiesta di riesame al RPCT per accesso civico; 
ricorso al difensore civico/Commissione per l’accesso 
ove applicabile; attivazione del potere sostitutivo in 
caso di inerzia.

Amministrazione Trasparente > Altri contenuti 
> Accesso civico; modulistica e regolamento 
accesso sul sito istituzionale.

Costi di riproduzione, diritti di ricerca/visura e 
bollo ove dovuti. Pagamento tramite PagoPA 
secondo indicazioni aziendali.

Direttore Amministrativo. Attivazione mediante 
istanza motivata trasmessa via PEC/protocollo 
aziendale o ai recapiti istituzionali della Direzione 
Amministrativa pubblicati sul sito ASL TO4, indicando 
procedimento, istanza originaria e documentazione a 
supporto.

Modulo/istanza di accesso; documento di identità ove 
necessario; delega se presentata da soggetto terzo; 
motivazione e interesse diretto, concreto e attuale per 
accesso documentale; indicazione dei documenti 
richiesti.
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