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Glossario: 
SICP: Sistema informativo contratti pubblici (provinciale) 

SA: stazione appaltante (soggetto dotato di codice fiscale) 

RIP: Ripartizione  

CdC: centro di costo 

RUP: Responsabile unico del procedimento (art. 6 LP 16/2015) 

Adg: Autorità di Gara (art. 34 LP 16/2015) 

Sostituto: Utente con profilazione “Responsabile e-Procurement” che può agire al posto del RUP 

Delegato: Utente con profilazione “Buyer” 

 

 
 
 
È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utilizzate 
dall’applicativo. 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 

In questo manuale vengono descritte le modalità operative (condivisa/personalizzata) delle procedure, la sezione 

“Utenti abilitati” e l’inserimento del RUP. Viene inoltre illustrata la modalità aggiornata per la nomina dell’Autorità di 

gara. 

 

Con l’introduzione della scelta tra modalità operativa personalizzata e condivisa è ora possibile gestire gli utenti del CDC 

che possono operare su una procedura. La modalità personalizzata permette di limitare l’operatività ad un numero 

ristretto di utenti di un CDC, mentre la seconda permette a tutti gli utenti di accedervi ed operarci. 

Nota: Al momento la modalità operativa personalizzata è applicabile solamente alle procedure negoziate e alle procedure 

ristrette. 

 

All’interno della sezione ”Utenti abilitati” sarà possibile gestire l’attribuzione di ruoli amministrativi e relativi permessi 

nei confronti degli utenti del CdC. 

 

Il RUP può essere ereditato dall’”Importa dati” (da SIMOG) con possibilità di sovrascrittura.  

In caso non si procedesse con l’importa dati in maniera automatica il RUP dovrà essere inserito manualmente.  

 

Nell’ultima parte del manuale è descritta la modalità di gestione dell’ l’Autorità di Gara che può avvenire solo a gara 

scaduta, in fase di valutazione, prima della nomina della commissione.  

 
Nota: Per le procedure Adesione a Convenzione ed Ordini Mepab non è prevista la definzione degli “Utenti abilitati”. Per 

gli Affidamenti Diretti è stata introdotta la nomina del RUP ma non dell’Autorità di Gara. Per l’Indagine di Mercato è stata 

introdotta la nomina del RUP e degli Utenti Abilitati ma non dell’Autorità di Gara.  
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 2  SELEZIONE MODALITÀ OPERATIVA  

L’utente che crea la procedura con il profilo Buyer o Responsabile e-Procurement, al passo “Informazioni sulla procedura” 

avrà una nuova riga, “Modalità Operativa”, grazie a cui potrà selezionare se la gara sarà effettuata in modalità operativa 

condivisa o personalizzata. La modalità preimpostata di default è quella “Condivisa” (Figura 1).  

 

FIGURA 1 
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Impostando la procedura su modalità operativa “Condivisa”, tutti i Responsabili e-Procurement ed i Buyer del centro di 

costo potranno operare sulla procedura stessa in base alle profilazioni associate allo specifico ruolo. Impostando, invece, 

la procedura su Operatività “Personalizzata”, solo gli utenti inseriti all’interno della sezione “Utenti abilitati” potranno 

operare sulla stessa in base alle profilazioni associate allo specifico. 

 

 2.1  Modalità operativa: Condivisa  

Attraverso la modalità operativa “Condivisa” tutti gli utenti del CdC dispongono di operatività e visibilità sulla procedura 

in relazione alla profilazione.  

 Utenti Abilitati “Lista Utenti” 

Selezionato “Salva e Procedi” al primo passo “Informazioni sulla Procedura”, si accede alla pagina “Informazioni 

Generalinella quale è possibile visualizzare gli “UTENTI ABILITATI” ad operare.  

Mediante questa modalità operativa tutti i Responsabili e-Procurement del CdC verranno automaticamente inseriti in 

procedura col ruolo di “Sostituti (del RUP o del responsabile della procedura di gara)” e tutti i Buyer del CdC verranno 

automaticamente inseriti in procedura col ruolo di “Delegati”. 

Per visualizzare tutti gli utenti automaticamente abilitati alla procedura è possibile selezionare il tasto “LISTA UTENTI” 

(Figura 2).  

 

FIGURA 2 

 

Selezionato il tasto, si apre una finestra che visualizza gli utenti per ciascun ruolo. Si potrà effettuare una ricerca all’interno 

della lista inserendo le prime tre lettere del nome o del cognome da ricercare nella barra presente utilizzando il tasto 

“Cerca”. Gli utenti non possono essere eliminati dalla lista da questa maschera di consultazione. 

 

Tutti gli utenti presenti in Lista Utenti riceveranno le comunicazioni di sitema afferenti alla gara. Dal momento in cui 

l’utente venisse e tolto dalla procedura (es. per passaggio di competenza o semplice modifica) non riceverebbe più le 

comunicazioni.  

2.1.2 Modifica Gara  

Tutti gli “Utenti abilitati” potranno modificare la procedura attraverso il menù “Azioni” sia in bozza, sia in gara in corso. 

In modalità operativa condivisa sarà possibile modificare solo il RUP (Figura 3). 
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FIGURA 3 

 

 2.2  Modalità operativa: Personalizzata  

Selezionata la modalità operativa “personalizzata” l’utente che sta impostando la gara in piattaforma, ha la possibilità di 

inserire manualmente gli altri utenti abilitati ad operare sulla procedura. 

Nota: Al momento la modalità operativa personalizzata è applicabile solamente alle procedure negoziate e alle procedure 

ristrette. 

Utenti Abilitati  

All’interno della pagina “Informazioni generali” è presente la sezione “UTENTI ABILITATI” in cui possono essere inseriti gli 

utenti con ruolo di “Sostituti” e di “Delegati” (Figura ). 

Al campo “Sostituti” sono selezionabili tutti i Responsabili e-Procurement del CdC. Il campo risulta essere prepopolato di 

default con il Referente del CdC, ma quest#ultimo può essere eliminato manualmente.  

Allo stesso modo, all’interno del campo “Delegati” sono selezionabili tutti i buyer del CdC.  

In fase di creazione della gara sarà sempre possibile eliminare utenti selezionati erroneamente mediante l’icona 

“bidoncino” presente accanto ad ogni nominativo. È anche possibile eliminare il Referente del CdC che prepopolato di 

default al campo “Sostituti”.  

In questa modalità operativa, la compilazione del campo “Sostituti” è obbligatoria,mentrela compilazione del l campo 

“Delegati” è facoltativa. 

Nota: L’utente che ha creato la procedura deve essere inserito tra i “Sostituti” o “Delegati” in base al ruolo associato 

all’utenza (Buyer = Delegati / Responsabile e-Procurement = Sostituti) se vuole mantenere l’operatività successivamente 

alla pubblicazione. 

Tutti gli utenti abilitati riceveranno le comunicazioni di sistema relative alla gara. Dal momento in cui l’utente venisse 

tolto dalla procedura (es. per passaggio di competenza o semplice modifica) o il proprio account venisse disabilitato non 

riceverebbe più le comunicazioni.  
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FIGURA 4 

Modifica Gara  

L’utente che crea la procedura ha la possibilità di modificarei soggetti abilitati ad operare sulla gara in qualsiasi momento 

tramite la funzionalità “Modifica Gara” dal menù “Azioni”  sia con gara in corso, sia  concon gara in stato bozza (Figura 5). 

 

FIGURA 5 

 

A gara scaduta è possibile continuare ad effettuare modifiche degli utenti della procedura tramite l’opzione “Modifica 

Utenti Abilitati" (Figura 6). In modalità operativa personalizzata è possibile modificare il RUP della procedura, Sostituti 

(del RUP o del responsabile della procedura di gara) e Delegati.   

 

FIGURA 6 
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 3  DEFINIZIONE DEL RUP 

Nella sezione “RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO” (RUP) deve essere indicato il nome del soggetto che è stato 

nominato come tale dalla Stazione appaltante..  

In particolare, è possibile selezionare il RUP da:  

• Utenti interni al CdC che indice la procedura. 

• Utenti esterni al CdC che indice la procedura. La selezione è possibile modificando il filtro impostato di default 

sul CdC dell’utente che ha creato la procedura. 

Il campo “Trova e seleziona RUP” ricercà un utente della SA/CdC selezionato avente il profilo Responsabile e-Procurement 

(Figura 7). 

Il RUP viene acquisito direttamente dal CIG tramite funzionalità di “Richiedi CIG” o “Importa CIG”, con possibilità di 

sovrascrittura. 

Il RUP viene gestito in modalità storicizzata per tutta la durata di svolgimento della procedura, soprattutto nel caso di 

passaggi di competenza del RUP dovuto a cessazione o mobilità, al fine di garantire la corretta informativa di trasparenza.  

Gli utenti abilitati ad operare sulla procedura non sono soggetti a trasparenza e quindi non risultano visibili al cittadino. 

Il RUP può essere sovvrascritto in qualsiasi momento della procedura utilizzando l’icona “bidoncino” accanto al nome 

selezionato o mediante il “Modifica Utenti Abilitati”. 

 

FIGURA 7 

 

 3.1  Condizione di univocità tra RUP e Sostituto  

Sui campi “RUP” e “Sostituti (del RUP o del Responsabile della Procedura di Gara)” sarà effettuato un controllo di univocità 

in quanto per entrambi i campi è selezionabile un utente con il profilo Responsabile e-Procurement, ma non è possibile 

avere la stessa persona in entrambi i campi.  

Nota: Nel caso in cui un utente sia stato nominato come RUP, se in seguito nominato come Sostituto sarà 

automaticamente elmininato come RUP. 
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 4  AUTORITÀ DI GARA 

La nomina dell’Autorità di gara può essere fatta solamente a partire dal momento in cui lo stato della procedura risulti 

essere scadutae prima dell’inizio della valutazione delle offerte. La designazione dell’Autorità di gara (prevista 

monocratica dall’art. 34 della LP 16/2015)  è obbligatoria selezionato un solo utente tra quelli con profilo “Responsabile 

e-Procurement” all’interno del Centro di Costo senza altri vincoli (l’utente AdG può corrispondere al RUP). 

Si può procedere alla nomina dalla voce “VALUTAZIONE” selezionando “Commissione di Valutazione” (Figura ) .  

 

FIGURA 8 

Selezionando il pulsante Nomina Autorità di gara si procede con la ricerca e la selezione dell’utente da nominare (Figura 

).  

 

FIGURA 9 

Inserendo almeno le prime tre lettere del nome o del cognome dell’utente che si desidera nominare come AdG e 

cliccando su “CERCA”, è possibile selezionarlo mediante l’attivazione della casella accanto al nominativo. La nomina 

diviene effettiva successivamente ad aver premuto il tasto “AGGIUNGI” (Figura ). 
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FIGURA 10 
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