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PROCEDURA E FASI DELL’AFFIDAMENTO 
 

1) Fase di preparazione al procedimento 
2) Fase della Pubblicazione Avviso 
3) Fase delle Operazioni Preliminari alla Gara 
4) Fase di Gara 
5) Fase di Aggiudicazione 
6) Fase della Stipulazione ed Esecuzione del Contratto 
7) Fase del Collaudo 

 
Azione Chi fa Che cosa Quando Condizioni particolari Rif. 

Legislativi 
1) FASE DI PREPARAZIONE AL PROCEDIMENTO  

Redazione 
Disciplinare di 
gara/capitolato 
tecnico 

Area 
Tecnica 

sulla base di una richiesta di acquisizione, individua gli 
elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli 
operatori economici e delle offerte. 

   

Nomina RUP CdA Il CdA  nomina, un responsabile del procedimento, unico 
per le fasi della progettazione e dell'affidamento= RUP ed 
approva gli atti 

  Art. 10 D. Lgs. 
163/2007 

2) FASE DI PUBBLICAZIONE AVVISO  
Acquisizione codice 
“CIG” 

Ufficio Gare 1) Richiede e acquisisce telematicamente il Codice 
Identificativo Gara “CIG”  al SIMOG (Sistema di 
monitoraggio Gare) collegandosi al sito dell’ Autorità di 
Vigilanza dei Lavori Pubblici; 

   

Pubblicazione 
Bando alla GUUE 

Ufficio Gare 2) invia il bando telematicamente alla Gazzetta Ufficiale 
Unione Europea per la pubblicazione 

 APPALTI SOPRA SOGLIA COM. 
Qualora il valore stimato al netto 
dell’imposta sul valore aggiunto è pari 
o superiore a  
-  €       206.000 per forniture e servizi; 
- € 5.150.000 per lavori pubblici e 
concessioni pubbliche  

Art. 66 D. Lgs. 
163/2007 

Pubblicazione 
Bando alla GURI 

 3) esegue gli adempimenti amministrativi presso l’Ufficio 
Inserzioni dell’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato e 
successivamente avviene la pubblicazione nella Gazzetta 
Ufficiale della Repubblica Italiana “GURI” ; 

entro 6 gg dal 
ricevimento 
della 
documentazione 
da parte Ist. 
Poligrafico e 
Zecca dello 

APPALTI SOTTO SOGLIA COM. 
Qualora il valore stimato al netto 
dell’imposta sul valore aggiunto è 
inferiore  a  
-  €       206.000 per forniture e servizi; 
- € 5.150.000 per lavori pubblici e 
concessioni pubbliche 
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Stato 
  4) invia il bando, attraverso posta elettronica certificata, 

all’Ufficio Inserzioni della Regione Puglia il quale provvede 
alla relativa pubblicazione sul Bollettino Ufficiale Regione 
Puglia “BURP” ;  

   

  5) provvede a pubblicare, per estratto su almeno due dei 
principali quotidiani a diffusione nazionale  e su almeno 
due a maggiore diffusione locale  nel luogo ove si 
eseguono i contratti 

entro 12 gg dalla 
trasmissione alla 
Commissione 
Europea 

  

  6) pubblica il bando sul sito informatico del Ministero delle 
infrastrutture e  

dell’ Osservatorio Regionale LL.PP;  

dopo 2 gg dalla 
pubblicazione 
GURI 

 
 
 
Se i lavori/servizi/forniture  hanno  
rilevanza regionale, provinciale e 
comunale  nella Puglia 

 

  6 bis) pubblica il bando sul sito Informatico 
dell’Osservatorio (qualora  non abbia provveduto attraverso 
l’Osservatorio Regionale LL.PP.) 

 Se i lavori/servizi/forniture  hanno  
rilevanza nazionale 

 

Pubblicazione su 
profilo informatico 
Committente 

Ufficio Gare 7) pubblica il bando e relativi documenti allegati sul Profilo 
informatico del Committente (Il RUP trasmette all’Ufficio 
Redazione Sito tutti i “files” informatici relativi al bando di 
gara per la pubblicazione). 

 Unico adempimento in materia di 
pubblicità per gli  
APPALTI AFFIDATI IN 
ECONOMIA 
 

 

3) FASE OPERAZIONI PRELIMINARI DI GARA  
Risposte ai quesiti -Area 

Tecnica  
 
-Area 
giuridica 

Formula le risposte tecniche relative ai quesiti proposti dai 
concorrenti  

Formula le risposte giuridiche relative ai quesiti proposti dai 
concorrenti 

   

 Ufficio Gare Pubblica le risposte sul profilo del committente  nei tempi 
e secondo le modalità dettate dal disciplinare.   

   

  dopo il termine di presentazione delle offerte, trasmette al 
RUP, la lista delle offerte pervenute; 

   

Nomina della 
Commissione 
Giudicatrice 

CdA Indica i membri della Commissione Giudicatrice   1) Se il criterio adottaro è quello del 
prezzo più basso o si tratta della fase di 
prequalificazione: 

a) la commissione è costituita da 
personale interno; 

b) può essere costituita 
precedentemente la data di 
presentazione delle offerte 

art. 84 D. Lgs. 
163/2007 
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c) è composta preferibilmente da 
3 membri;  

2) se il criterio adottato è quello 
dell’offerta economicamente più 
vantaggiosa: 
a) la commisione può essere nominata 
all’esterno di Tecnopolis, 
b) può essere composta fino a 5 membri; 

 Il PR/DG Affida l’incarico con una lettera di nomina     
Ricezione 
generalità dei 
rappresentanti dei 
concorrenti 

Ufficio gare riceve la comunicazione scritta da parte dei concorrenti, 
delle generalità delle persone che assisteranno alle sedute 
pubbliche  

   

  4) FASE DI GARA    

Trasmissione dei 
plichi e lista 
concorrenti 

Il RUP Trasmette, il giorno della gara, la lista delle offerte 
pervenute ed i plichi al Presidente della Commissione 
Giudicatrice; 

   

Prequalificazione 
dei concorrenti 

La 
commission
e di gara 

Verifica la domanda di partecipazione ed  il possesso dei 
requisiti di qualificazione, da parte dei concorrenti,  
richiesti nel bando 

   

  Trasmette gli atti dell’aggiudicazione provvisoria (o della 
prequalificazione nel caso di  procedure ristrette e 
successivamente il RUP invia lettera di invito ai concorrenti 
per presentare le offerte) 
 

   
 

 Il CdA Prende atto ed approva gli atti di gara, provvedendo all’ 
aggiudicazione definitiva 

   

 L’ufficio 
gare 

Riceve i plichi contenti le offerte  Entro il termine 
stabilito dal 
bando 

  

5) FASE DI AGGIUDICAZIONE/ QUALIFICAZIONE  
Aggiudicazione 
Provvisoria 

La 
Commission
e di Gara 

-Procede alla verifica dei requisiti richiesti ai concorrenti 
sorteggiati ex art. 48 D. Lgs. 163/2007; 
- trasmette gli atti al CDA 

 
 
 
 

 Art. 48 D. Lgs. 
163/2006 

Aggiudicazione 
Definitiva 

Il CdA Delibera sulla proposta di aggiudicazione provvisoria 
trasformandola in aggiudicazione definitiva 

  Art. 11 e 12 D. 
Lgs. 163/2006 

 Il RUP - Comunica l’aggiudicazione definitiva all’aggiudicatario ed 
agli altri  concorrenti; 
- invia l’elenco completo della documentazione da produrre 
per la contrattualizzazione; 

  Art. 79 D. Lgs. 
163/2006 



 4 

- invia il contratto in forma di schema; 
- dispone lo svincolo delle polizze fideiussorie per le 
cauzioni provvisorie degli altri concorrenti; 

 L’Ufficio 
Contratti 

Redige il contratto    

6) FASE DELLA STIPULAZIONE ED ESECUZIONE DEL CONTRA TTO  
Stipulazione del 
Contratto 

Il RUP - riceve la documentazione per la contrattualizzazione; - 
attua le procedure previste dalla normativa antimafia; 

entro 15 gg dalla 
comunicazione 
dell’aggiudicazi
one 

  

 L’ufficio 
contratti 

Attua le procedure antimafia;    

 Il PR o 
persona 
delegata  

Stipula il  Contratto con il rappresentante legale del 
concorrente che dovrà comprovare i suoi poteri; 

Non prima di 30 
gg dalla data di 
comunicazione 
dell’aggiudicazi
one 

  

 Il DEC Effettua in qualsiasi momento verifiche e controlli circa 
l’osservanza di tutte le disposizioni contenute nel contratto 

   

7) FASE DEL COLLAUDO  
Nomina 
Commissione di 
Collaudo 

Il D.G. Nomina una commissione di collaudo     

Consegna del 
sistema/componenti
/lavori 

La 
Commission
e di collaudo 

Verifica la rispondenza tra la parte realizzata e consegnata 
indicate nel capitolato tecnico e/o offerta tecnica 

Entro il termine 
stabilito dal 
contratto 

  

Collaudo del 
sistema 

La 
commission
e di collaudo 

- Procede al collaudo del sistema o delle parti consegnate in 
relazione ai termini e alle modalità indicate nel contratto 
- Invia all’impresa la comunicazione “Pronti al collaudo”;  
- redige il Verbale di Collaudo 

Collaudo entro il 
termine indicato 
nel contratto 

  

Fatturazione L’ufficio 
ragioneria 

- Provvede alla fatturazione dopo regolare collaudo ed 
accettazione  della consegna; 
- provvede alla liquidazione della fatture 

 
 
Entro un termine 
stabilito nel 
contratto dalla 
data della fattura 

  

Nota: Avviso di preinformazione – art. 63 D.Lgs. 163/2006, Tecnopolis, entro il 31 dicembre di ogni anno,  rende noto, attraverso un avviso di preinformazione, alla 
Commissione e sul profilo committente:  

a) per le forniture e servizi – l’importo complessivo stimato degli appalti che intendono aggiudicare nei 12 mesi successivi (qualora l ‘importo stimato sia pari o superiore a 
750.000 euro); 

b) per i lavori, le caratteristiche essenziali dei contratti che intendono aggiudicare ed i cui importi siano pari o superiori alla soglia comunitaria ex art. 28 D. Lgs. 163/2006. 


