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Glossario: 
SICP: Sistema informativo contratti pubblici (provinciale) 
CdC: centro di costo 
SA: stazione appaltante (soggetto dotato di codice fiscale) 
 
 

Riferimento normativo 

Delibera nr 850 del 22/10/2019 - Disciplina in materia di qualificazione delle Stazioni Appaltanti della Provincia 
Autonoma di Bolzano 
 
 
 
È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utilizzate dall’ap-
plicativo. Questo è dovuto alla continua attività finalizzata ad apportare miglioramenti nella consultazione delle 
pagine web di sistema. 
 
Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di controllare sempre la disponibilità sul portale Sistema 
Informativo Contratti pubblici della Provincia Autonoma di Bolzano della versione più recente di tale documento. 
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1. Introduzione  
 
 
L’intervento previsto per l’istituzione di un Elenco di SA Qualificate prevedrà la possibilità da parte del Referente SA di 
inviare una domanda di qualifica, per la propria Stazione Appaltante. In seguito al processo di approvazione a cui verrà 
sottoposta la Stazione Appaltante, risulterà qualificata per i cinque anni successive a partire dalla data di approvazione. 
L’approvazione della Qualifica sarà effettuata dall’Amministratore Qualifica SA. È pertanto prevista la creazione di un 
nuovo profilo “Amministratore Qualifica SA”. Tale profilo permetterà all’utente a cui sarà associato di agire sulle do-
mande presentate dai vari Referenti delle Stazioni Appaltanti. 

 
 

1.1. Flusso di lavoro e stati 
 
In questo paragrafo sono illustrati i possibili stati delle Stazioni Appaltanti, delle loro domande di qualifica e i flussi pro-
cedurali. 
 
Per le Stazioni Appaltanti sono presenti solamente due stati: 
 

• “Qualificata” (il Referente ha effettuato la sua prima qualifica, oppure l’ha rinnovata) 
 

• “Non Qualificata” (stato domanda: Bozza, In Approvazione, Ritirata, Scaduta, Rifiutata, Sospesa) 
 
Per la domanda di qualifica all’Elenco delle Stazioni Appaltanti Qualificate sono previsti i seguenti stati: 
 

• Bozza - se la qualifica è in completamento da parte del Referente SA - stato iniziale 
 

• In Approvazione - se la qualifica è stata inviata all’Amministratore Qualifica SA per essere approvata 
 

• Attiva - se la qualifica è stata approvata dall’Amministratore Qualifica SA - da stato In Approvazione, Annulla So-
spensione, Ritirata, Scaduta 

 

• Ritirata- se la qualifica è stata ritirata dal Referente SA - da stato Attiva 
 

• Scaduta - se la qualifica risulta scaduta da sistema - da stato Attiva 
 

• Sospesa - se la qualifica è stata sospesa dall’Amministratore Qualifica SA - da stato Attiva 
 

• Archiviata - se l’utente effettua il rinnovo mentre la qualifica  è ancora attiva - da stato Attiva 
 
Azioni che modificano gli stati della qualifica e della domanda d’iscrizione da parte del Referente SA : 
 

• una volta rinnovata la qualifica, dal Referente SA, lo stato della domanda di qualifica sarà “Attiva” e di conseguenza 
lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Qualificata”. Se il rinnovo è avvenuto mentre la domanda 
era ancora attiva lo stato della precedente domanda diventerà “Archiviata”, mentre se il rinnovo della domanda 
avviene a domanda scaduta lo stato della precedente domanda resterà “Scaduta” 

 

• una volta ritirata la qualifica, dal Referente SA, lo stato della domanda di qualifica sarà “Ritirata” e di conseguenza 
lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Non Qualificata” 

 

• una volta scaduta la qualifica, termine naturale del suo periodo di validità, lo stato della domanda di qualifica sarà 
“Scaduta” e di conseguenza lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Non Qualificata” 

 
Azioni che modificano gli stati dell’utente e della domanda d’iscrizione da parte dell’Amministratore Qualifica SA: 

 

• una volta approvata la domanda di qualifica, dall’Amministratore qualifica SA, lo stato della domanda d’iscrizione 
sarà “Attiva” e di conseguenza lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Qualificata 
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• una volta rifiutata, la domanda di qualifica, dall’Amministratore qualifica SA, lo stato della domanda d’iscrizione 
sarà “Rifiutata”” e di conseguenza lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Non qualificata”  

 

• una volta rifiutata una domanda di qualifica in stato sospesa, lo stato della domanda d’iscrizione sarà “Rifiutata”” 
e di conseguenza lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Non qualificata 

 

• una volta sospesa la domanda di qualifica, dall’Amministratore qualifica SA, lo stato della domanda d’iscrizione 
sarà “Sospesa” e di conseguenza lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Non Qualificata” (il Refe-
rente SA non potrà compiere nessuna azione sulla sua domanda) 

 

• una volta annullata la sospensione, dall’Amministratore qualifica SA, lo stato della domanda di qualifica sarà “At-
tiva” e di conseguenza lo stato della SA nell'elenco delle SA qualificate sarà “Qualificata”, se l’annullamento della 
sospensione avviene dopo la scadenza naturale della domanda allora lo stato della domanda d’iscrizione sarà 
“Scaduta” 

 
 

2. Domanda di Qualifica stazione appaltante 
 
 
Il processo di qualifica di una Stazione Appaltante può essere effettuato dal Referente della stessa, accedendo alla piat-
taforma con le proprie credenziali. In particolare, selezionando "Gestione qualifica SA” nella Home Page alla sezione “SA 
Qualificate”, il Referente della Stazione Appaltante, non ancora qualificata, può attraverso il pulsante “Presenta do-
manda” presentare domanda di qualifica nella pagina “Qualifica Stazione Appaltante” (Figura 1).  
 
La domanda di qualifica, una volta inoltrata, avrà una validità di cinque anni. 
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Figura 1 

 
 

2.1. Presentazione domanda di iscrizione 
 
Il Referente SA mediante la selezione del link “Gestione Qualifica SA” accede al modulo e può iniziare il processo di 
qualifica della Stazione Appaltante. Inizilamente la Stazione Appaltante risulterà “Non qualificata” e non sarà quindi 
valorizzato il campo “Validità residua della qualifica all'elenco delle Stazioni Appaltanti Qualificate” (Figura 2). 
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Figura 2 

 
Una volta iniziato il processo per presentare la domanda di Qualifica, il primo passo prevede l’inserimento dei dati relativi 
al Titolare della Stazione Appaltante in particolare Nome, Cognome e Codice Fiscale in quanto il Titolare della Stazione 
Appaltante potrebbe essere diverso dal Referente della Stazione Appaltante che sta presentando la domanda. 
 
Sono previste due “i” informative rispettivamente per le seguenti sezioni: 

 

• sezione Titolare recitante il seguente testo:  
“Nome e cognome del Titolare (legale rappresentante) ed il suo Codice Fiscale sono campi obbligatori e saranno 
riportati nel PDF della domanda, generata nel passo successivo” 

 

• sezione Dichiarazioni:  
“Per poter procedere con la compilazione della domanda selezionare “SI” per tutte le dichiarazioni sottoelencate”. 

 
L’utente al primo passo dovrà rispondere alle seguenti dichiarazioni selezionando “Si”: 

 

• ha almeno un dipendente iscritto nel Registro dei RUP di cui all’articolo 2 o lo deve garantire attraverso la colla-
borazione intercomunale (o tra amministrazioni); 

 

• utilizza gli strumenti, la documentazione standard e le procedure di cui all’articolo 5 della legge provinciale sugli 
appalti pubblici 

 

• dispone di un piano anticorruzione aggiornato, se l’ordinamento giuridico lo prevede 
 

• rispetta i tempi previsti per i pagamenti a imprese e fornitori 
 

Non vi sarà alcuna risposta preimpostata sulla piattaforma. Se tutte e quattro le domande non saranno impostate su 
“Si” non sarà possibile proseguire al Passo 2 della domanda in quanto sia il tasto “Salva” che il tasto “Salva e Procedi” 
appariranno in grigio e non saranno selezionabili.  

 
Solamente quando tutte e quattro le dichiarazioni saranno impostate su “Si”, i tasti “Salva” e “Salva e Procedi” divente-
ranno blu, consentendo al Referente SA di accedere al secondo passo. 
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Per procedere, il Referente dovrà selezionare il tasto “Salva e Procedi”. Se verrà selezionato il bottone “Salva”, saranno 
memorizzate le informazioni inserite fino a quel momento e verranno ritrovate dall’utente una volta rientrato nella 
“Bozza” della domanda (Figura 3). 

 

 
Figura 3 

 
Al passo 2 sarà possibile caricare la documentazione necessaria. Nel caso in cui l’utente avesse necessità di tornare indie-
tro al passo precedente, il tab “Passo 1” è sempre selezionabile (Figura 4). 
 
L’utente dovrà obbligatoriamente caricare il pdf generato dalla piattaforma riportante le informazioni fornite al passo1. 
Tale documento potrà essere generato sia in Italiano che in Tedesco a seconda della lingua utilizzata per la presentazione 
della domanda. 
 
La SA ha la possibilità di caricare ulteriore documentazione alla sezione “Documentazione aggiuntiva”. 
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Figura 4 

 
Una volta inserita la documentazione si potrà procedere selezionando il tasto “Invio Qualifica”. Di seguito comparirà una 
schermata di conferma dell’azione riportante il seguente testo: “Procedere con l’invio della richiesta di qualifica”. 
L’utente avrà la possibilità di selezionare il bottone “Si” per terminare il processo inviando la qualifica della Stazione 
Appaltante e ritornando sulla pagina di dettaglio Profilo della Stazione Appaltante. Se l’utente non vorrà inviare la do-
manda dovrà selezionare il bottone “No” rimanendo all’interno della schermata di invio della domanda così da poter 
eventualmente modificare la documentazione inserita (Figura 5). 
 

 
Figura 5 
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Una volta inviata la domanda, lo stato della stazione appaltante resterà “Non Qualificata” fino a quando la domanda non 
verrà esaminata dall’“Amministratore Qualifica SA” il quale approverà la domanda (che passerà in stato attiva) o rifiuterà 
la domanda (che passerà in stato rifiutata). Fino a quando la domanda non sarà valutata, la domanda rimarrà in stato 
“In approvazione” (Figura 6). 
 

 
Figura 6 

 
All’interno della sezione legata allo storico sono presenti le seguenti colonne: 
 

• Numero del Documento: i documenti più recenti sono in cima   
 

• Nome del documento caricato con due pulsanti di scarico: “Scarica” e “Scarica documento prodotto dal sistema”. 
Il primo permette di scaricare il documento firmato dal Referente SA mentre il secondo permette di scaricare il 
documento originariamente prodotto dal sistema 

 

• Stato: mostra lo stato della qualifica che può essere “In Approvazione”, “Attiva”, “Ritirata”, “Rifiutata”, ”Sospesa” 
e “Scaduta” 

 

• Caricato da: mostra il nome del Referente SA che ha caricato il documento 
 

• Data di caricamento: mostra la data e l’ora in cui è stato effettuato il caricamento da parte del Referente SA 
 

• Data esito valutazione: mostra la data e l’ora in cui è stata effettuata la valutazione della domanda da parte 
dell’Amministratore Qualifica SA (in caso di approvazione sarà la data che attesta la valutazione positiva, in caso 
di rifiuto sarà la data che attesta il rifiuto della domanda) 

 

• Data scadenza validità: mostra la data e l’ora in cui scadrà l’iscrizione. L’orario è impostato alle 23:59:00 del giorno 
di scadenza 

 

• Firma digitale: mostra l’esito del controllo sulla firma digitale come per tutti i documenti presenti in piattaforma 
 

• Azioni: è presente un’icona che riporta alla visualizzazione del dettaglio della domanda 
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3. Visualizzazione dettaglio domanda di qualifica e azioni permesse al re-
ferente SA 

 
 
Selezionando in Home Page il menù di spalla “Gestione qualifica SA” oppure dalla voce “Elenco SA Qualificate” (la visua-
lizzazione della domanda si otterrà mediante lo stesso processo descritto nel paragrafo 4 Visualizzazione dettaglio do-
manda di qualifica altri utenti di una SA), il Referente SA accede alla sua domanda di qualifica approvata dall’ “Ammini-
stratore Qualifica SA”. Selezionando il tasto “Visualizza” accede quindi alla pagina “Profilo Stazione Appaltante” dove 
mediante il tasto “Azioni” (posizionato nel dettaglio della domanda di qualifica) visualizza le azioni disponibili per il suo 
profilo. 
 
All’interno dell’intestazione della domanda è visibile la denominazione della Stazione Appaltante, il Codice Fiscale della 
Stazione Appaltante, lo stato della domanda ed è possibile selezionare la voce “Dettagli”, che una volta aperta, fornisce 
la data di qualifica e la validità residua della domanda. 
 
Inoltre, sono presenti due sezioni: 
 

•  “Domanda di qualifica”: riporta la dichiarazione selezionate durante l’iscrizione al Passo1 
 

• “Documenti Allegati”: riporta la documentazione firmata e l’eventuale documentazione aggiuntiva 
 
All’interno della prima sezione “Domanda di qualifica” è presente un menù “Azioni” che elenca le azioni consentite al 
Referente SA che ha presentato la domanda (Figura7). 
 

 
Figura 7 

 
Le azioni possibili per il Referente SA sono: 
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• Ritira - se la domanda di qualifica risulta “Attiva” 
 

• Rinnova - se la domanda di qualifica risulta “Attiva” o “Scaduta” 
 
Nella sezione “Documenti Allegati” è possibili visualizzare tutta la documentazione allegata in fase di domanda, sia quella 
obbligatoria per l’iscrizione che la documentazione aggiuntiva (Figura 8). 
 

 
Figura 8 

 
 

3.1. Rinnovo 
 
Come Referente SA posso, utilizzando il menù “Azioni” selezionabile nel dettaglio della domanda di qualifica, rinnovare 
la mia domanda di qualifica sia durante il periodo di validità della mia domanda sia dopo la sua scadenza. 
 
Eventuali rinnovi effettuati dal “Referente SA”, sia per domande ancora in stato “Attiva” oppure in stato “Scaduta”, 
dovranno essere nuovamente soggetti all’ approvazione da parte dell’Amministratore Qualifica SA. 
 
Anche in caso di rinnovo la validità della domanda verrà calcolata in base alla data di approvazione. 
 
In caso di approvazione del rinnovo: 
 

• lo stato della precedente domanda sarà “Archiviata” 
 

• lo stato della nuova domanda sarà “Attiva” 
 

• lo stato della SA sarà “Qualificata” 
 
In caso di rifiuto del rinnovo: 
 

• lo stato della precedente domanda sarà “Archiviata” 
 

• lo stato della nuova domanda sarà “Rifiutata” 
 

• lo stato della SA sarà “Non Qualificata” 
 
La domanda precedente al rinnovo andrà in stato “Archiviata” nel caso di rinnovo mentre la domanda risulta attiva 
mentre la domanda precedente al rinnovo andrà in stato “Scaduta” nel caso di rinnovo mentre la domanda risulta sca-
duta (Figura 10). 
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Figura 10 

 
Dopo l’approvazione del rinnovo da parte dell’Amministratore la domanda torna in stato “Attiva” e la Stazione Appal-
tante risulta in stato “Qualificata” (Figura 11). Anche in caso di rinnovo la domanda può essere rifiutata ed in questo caso 
la domanda sarà in stato “Rifiutata” e la Stazione Appaltante risulta in stato “Non Qualificata”. 
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Figura 11 

 
 

3.2. Ritiro 
 
Nel momento in cui il Referente SA ritira la sua domanda di qualifica lo stato della domanda sarà “Ritirata” e la Stazione 
Appaltante risulterà “Non Qualificata” nell’Elenco delle Stazioni Appaltanti Qualificate. A fronte del ritiro della domanda 
sarà sempre possibile inoltrare una nuova domanda che non terrà conto delle dichiarazioni fornite nelle precedenti 
qualifiche (Figura 12). 
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Figura 12 
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4. Visualizzazione dettaglio domanda di qualifica altri utenti di una SA 
 
Ciascun utente di una Stazione Appaltante può visualizzare il dettaglio della domanda della Stazione Appaltante di ap-
partenenza.  
 
Accedendo dalla Home alla voce “Elenco SA Qualificate” presente all’interno del menù di spalla “SA Qualificate” sarà 
possibile accedere all’elenco delle Stazioni Appaltanti (Figura 13).  
 

 

Figura 13 

 
Effettuato l’accesso all’Elenco, un qualunque utente di una stazione appaltante può accedere solo al dettaglio della do-
manda della propria Stazione Appaltante mediante “l’icona binocolo” posizionata all’interno della colonna azioni nella 
tabella “Elenco Stazioni Appaltanti” (Figura 14). 
Il binocolo sarà presente anche se la Stazione Appaltante risulta Non Qualificata ma è stata comunque effettuata una 
domanda al momento non Attiva. 
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Figura 14 

 
Selezionata “l’icona binocolo”, l’utente potrà visualizzare il dettaglio della domanda senza però avere la possibilità di 
vedere lo storico delle domande della propria Stazione Appaltante (Figura 15). 
 

  

Figura 15 
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Selezionato il tasto “Visualizza”, l’utente può accedere alla schermata contente lo stato della domanda, le opzioni sele-
zionate e la documentazione allegata durante l’iscrizione che può essere scaricata. Non avrà un menu azioni in quanto 
non potrà operare sulla domanda (Figura 16).  
 

 

Figura 16 
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5. Scadenza della domanda di qualifica all’elenco delle Stazioni appal-
tanti qualificate  

 
Tutte le domande di qualifica, presentate dal Referente SA ed approvate dall’Amministratore Qualifica SA, avranno una 
durata prevista di cinque anni (1825 giorni). 
 
Il calcolo della durata della domanda di qualifica al Registro SA Qualificate viene calcolato a partire dalla data di appro-
vazione della domanda da parte dell’Amministratore Qualifica SA. 
 
Scaduta la domanda di qualifica lo stato della domanda di Qualifica passerà da “Attiva” a “Scaduta“ mentre lo stato della 
SA nell’elenco delle Stazioni Appaltanti Qualificate sarà “Non Qualificata”, rendendo possibile il rinnovo della domanda. 
 
A partire da 30, 15, 10, 5 giorni prima della scadenza della domanda di qualifica, verrà inoltrata una mail automatica al 
referente SA. 
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