
Guida operativa per il caricamento dei documenti nella sezione online “Gare”  

 

1. Clicca sul link (o copia nella barra degli indirizzi): http://trasparenza.unica.it/gare/admin;  

2. Inserisci il nome utente e la password che utilizzi per accedere a WordPress (o altre credenziali 

di struttura appositamente richieste); 

3. Dopo l’inserimento delle credenziali di accesso, ti troverai nel back office del sito. Clicca su 

“Gare”, come indicato in figura 

  

4. All’interno della pagina clicca su “Gestione gare”. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Clicca su “Inserisci una nuova gara”. 

http://trasparenza.unica.it/gare/admin


6. In questa pagina potrai inserire i dati e i documenti. 

 

7. Selezionato il “Tipo di atto” si apre la seguente schermata. Trascina il documento - unico formato 

consentito PDF - nel riquadro. Clicca “Invio” per salvare o “Aggiungi” per inserire un ulteriore 

documento. 

 

 

 

 

 

 

Compilazione automatica dell’utente 

Compilazione automatica della struttura 

Inserire l’oggetto della gara 

Inserire il CIG 

Selezionare dal menu a tendina il tipo di atto 

 

Data inserita 

automaticamente 

Clicca 

aggiungi per 

caricare un 

ulteriore 

documento 

Clicca invio per 

salvare 



8. Per eliminare un documento inserito clicca su “Rimuovi” 

 

 

 

 

 

 

 

9. Per modificare i dati di una gara e/o inserire ulteriori documenti clicca su “Gestione gare” e poi su 

“Modifica gare inserite”. 

 

 

 

Per approfondimenti 

 

Estratto della delibera ANAC n. 1310  

«Prime linee guida recanti indicazioni sull’attuazione degli obblighi di pubblicità, trasparenza e 

diffusione di informazioni contenute nel d.lgs. 33/2013 come modificato dal d.lgs. 97/2016» 

 
Sezione “Bandi e gare” 

8.1. Art. 37 - Contratti pubblici di lavori, servizi e forniture 

L’art. 37 è stato riformulato. Permangono gli obblighi di pubblicazione contenuti nell’art. 1, co. 32, della l. 190/2012 

ed è stata aggiunta la pubblicazione degli atti e delle informazioni oggetto di pubblicazione ai sensi dell’art. 29 del 

d.lgs. 50/2016. Fermo restando quanto già previsto dall’Autorità con la delibera ANAC 39/2016 «Indicazioni alle 

amministrazioni pubbliche di cui all’art. 1 co. 2 del d.lgs. 165/2001 sull’assolvimento degli obblighi di pubblicazione 

e di trasmissione delle informazioni all’ANAC ai sensi dell’art.1 co. 32 della l. 190/2012 come aggiornato dall’art. 

8 co. 2 della legge 69/2015» a proposito degli obblighi di pubblicazione dei dati ai sensi dell’art. 1, co. 32 della l. 

190/2012, e tenuto conto della formulazione molto generale del rinvio agli atti di cui all’art. 29 del d.lgs. 50/2016, 

l’Autorità ritiene che le pubbliche amministrazioni e gli altri soggetti tenuti ai sensi dell’art. 2 bis del d.lgs. 33/2013, 

siano tenuti a pubblicare nella sezione “Amministrazione trasparente”- sottosezione “Bandi di gara e contratti” gli 

atti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del d.lgs. 50/2016, come elencati nell’allegato 1, nonché gli 

elenchi dei verbali delle commissioni di gara, ferma restando la possibilità di esercizio del diritto di accesso civico 

generalizzato ai predetti verbali, ai sensi degli artt. 5, co. 2 e 5-bis del d.lgs. 33/2013. Gli atti in questione possono 

essere pubblicati nella predetta sotto-sezione, anche tramite link ad altre parti del sito, in attuazione dell’art. 9 del 

d.lgs. 33/2013. 

 



Estratto del “Programma obblighi amministrazione trasparente – POAT” 

Allegato C del Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza – PTPCT 2017-2019 

 
Sezione “Bandi e gare” 

Informazioni 
sulle singole 
procedure in 
formato 
tabellare 

Art. 4 
delib. 
Anac n. 
39/2016 

Dati 
previsti 
dall'articolo 
1, comma 
32, della 
legge 6 
novembre 
2012, n. 
190 
Informazio
ni sulle 
singole 
procedure 
 
(da 
pubblicare 
secondo le 
"Specifiche 
tecniche 
per la 
pubblicazio
ne dei dati 
ai sensi 
dell'art. 1, 
comma 32, 
della Legge 
n. 
190/2012", 
adottate 
secondo 
quanto 
indicato 
nella delib. 
Anac 
39/2016) 

Codice Identificativo Gara (CIG) Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

RPCT 2017 - 
100% 

Art. 1, c. 
32, l. n. 
190/2012 
Art. 37, c. 
1, lett. a) 
d.lgs. n. 
33/2013  
Art. 4 
delib. 
Anac n. 
39/2016 

Struttura proponente, Oggetto del 
bando, Procedura di scelta del 
contraente, Elenco degli operatori 
invitati a presentare offerte/Numero 
di offerenti che hanno partecipato al 
procedimento, Aggiudicatario, 
Importo di aggiudicazione, Tempi di 
completamento dell'opera servizio o 
fornitura, Importo delle somme 
liquidate  

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

RPCT 2017 - 
100% 

Art. 1, c. 
32, l. n. 
190/2012 
Art. 37, c. 
1, lett. a) 
d.lgs. n. 
33/2013  
Art. 4 
delib. 
Anac n. 
39/2016 

Tabelle riassuntive rese liberamente 
scaricabili in un formato digitale 
standard aperto con informazioni sui 
contratti relative all'anno precedente 
(nello specifico: Codice Identificativo 
Gara (CIG), struttura proponente, 
oggetto del bando, procedura di 
scelta del contraente, elenco degli 
operatori invitati a presentare 
offerte/numero di offerenti che 
hanno partecipato al procedimento, 
aggiudicatario, importo di 
aggiudicazione, tempi di 
completamento dell'opera servizio o 
fornitura, importo delle somme 
liquidate)  

Annuale  
(art. 1, c. 32, 
l. n. 
190/2012) 

Direzione per 
le reti e i 
servizi 
informatici / 
Settore 
bilancio e 
patrimonio e 
Settore 
Protocollo e 
delibere 

Direzione 
per le reti e i 
servizi 
informatici / 
Settore 
bilancio e 
patrimonio e 
Settore 
Protocollo e 
delibere e 
Settore 
gestione 
portale 

2017 - 
100% 

Atti delle 
amministrazi
oni 
aggiudicatrici 
e degli enti 
aggiudicatori 
distintamente 
per ogni 
procedura 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 21, 
c. 7, e 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Atti relativi 
alla 
programma
zione di 
lavori, 
opere, 
servizi e 
forniture 

Programma biennale degli acquisti di 
beni e servizi e relativi aggiornamenti 
annuali 

Tempestivo Direzione 
acquisti, appalti 
e contratti / 
Coordinatore 
gare d'appalto 
e supporto 
organizzazione 

RPCT 2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 21, 
c. 7, e 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2017 

Atti relativi 
alla 
programma
zione di 
lavori, 
opere, 
servizi e 
forniture 

Programma triennale dei lavori 
pubblici e relativi aggiornamenti 
annuali 

Tempestivo Direzione per 
le opere 
pubbliche e le 
infrastrutture / 
Settore servizi 
amministrativi 

RPCT 2017 - 
100% 

    
Per ciascuna procedura: 

        



Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Atti relativi 
alle 
procedure 
per 
l’affidamen
to di 
appalti 
pubblici di 
servizi, 
forniture, 
lavori e 
opere, di 
concorsi 
pubblici di 
progettazio
ne, di 
concorsi di 
idee e di 
concessioni
. Compresi 
quelli tra 
enti 
nell'mabito 
del settore 
pubblico di 
cui all'art. 5 
del d.lgs. n. 
50/2016 

Avvisi di preinformazione - Avvisi 
di preinformazione (art. 70, c. 1, 2 e 
3, d.lgs. n. 50/2016); Bandi ed avvisi 
di preinformazioni (art. 141, d.lgs. n. 
50/2016) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100% 
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Delibera a contrarre o atto 
equivalente (per tutte le procedure) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs 
 
 
. n. 
50/2016   

Avvisi e bandi -  
Avviso (art. 19, c. 1, d.lgs. n. 
50/2016);  
Avviso di indagini di mercato (art. 
36, c. 7,  d.lgs. n. 50/2016 e Linee 
guida ANAC);  
Avviso di formazione elenco 
operatori economici e pubblicazione 
elenco (art. 36, c. 7, d.lgs. n. 50/2016 
e Linee guida ANAC);  
Bandi ed avvisi (art. 36, c. 9, d.lgs. n. 
50/2016);  
Bandi ed avvisi  (art. 73, c. 1, e 4, 
d.lgs. n. 50/2016);  
Bandi ed avvisi (art. 127, c. 1, d.lgs. 
n. 50/2016); Avviso periodico 
indicativo (art. 127, c. 2, d.lgs. n. 
50/2016);  
Avviso relativo all’esito della 
procedura;  
Pubblicazione a livello nazionale di 
bandi e avvisi;  
Bando di concorso (art. 153, c. 1, 
d.lgs. n. 50/2016);  
Avviso di aggiudicazione (art. 153, c. 
2, d.lgs. n. 50/2016);  
Bando di concessione, invito a 
presentare offerta, documenti di gara 
(art. 171, c. 1 e 5, d.lgs. n. 50/2016);  
Avviso in merito alla modifica 
dell’ordine di importanza dei criteri, 
Bando di concessione  (art. 173, c. 3, 
d.lgs. n. 50/2016); 
Bando di gara (art. 183, c. 2, d.lgs. n. 
50/2016);  
Avviso costituzione del privilegio 
(art. 186, c. 3, d.lgs. n. 50/2016);  
Bando di gara (art. 188, c. 3, d.lgs. n. 
50/2016) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 



Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Avviso sui risultati della 
procedura di affidamento - Avviso 
sui risultati della procedura di 
affidamento con indicazione dei 
soggetti invitati (art. 36, c. 2, d.lgs. n. 
50/2016); Bando di concorso e 
avviso sui risultati del concorso (art. 
141, d.lgs. n. 50/2016); Avvisi relativi 
l’esito della procedura, possono 
essere raggruppati su base trimestrale 
(art. 142, c. 3, d.lgs. n. 50/2016); 
Elenchi dei verbali delle commissioni 
di gara  

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Avvisi sistema di qualificazione - 
Avviso sull’esistenza di un sistema di 
qualificazione, di cui all’Allegato 
XIV, parte II, lettera H; Bandi, 
avviso periodico indicativo; avviso 
sull’esistenza di un sistema di 
qualificazione; Avviso di 
aggiudicazione (art. 140, c. 1, 3 e 4, 
d.lgs. n. 50/2016) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Affidamenti  
Gli atti relativi agli affidamenti diretti 
di lavori, servizi e forniture di somma 
urgenza e di protezione civile, con 
specifica dell'affidatario, delle 
modalità della scelta e delle 
motivazioni che non hanno 
consentito il ricorso alle procedure 
ordinarie (art. 163, c. 10, d.lgs. n. 
50/2016);  
tutti gli atti connessi agli affidamenti 
in house in formato open data di 
appalti pubblici e contratti di 
concessione tra enti  (art. 192 c. 3, 
d.lgs. n. 50/2016) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Informazioni ulteriori - Contributi 
e resoconti degli incontri con 
portatori di interessi unitamente ai 
progetti di fattibilità di grandi opere e 
ai documenti predisposti dalla 
stazione appaltante (art. 22, c. 1, 
d.lgs. n. 50/2016); Informazioni 
ulteriori, complementari o aggiuntive 
rispetto a quelle previste dal Codice; 
Elenco ufficiali operatori economici 
(art. 90, c. 10, d.lgs. n. 50/2016) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Provvedim
ento che 
determina 
le 
esclusioni 
dalla 
procedura 
di 
affidament
o e le 
ammissioni 
all'esito 
delle 
valutazioni 
dei requisiti 

Provvedimenti di esclusione e di 
ammissione (entro 2 giorni dalla loro 
adozione) 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 



soggettivi, 
economico
-finanziari e 
tecnico-
professiona
li. 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Composizi
one della 
commissio
ne 
giudicatrice 
e i curricula 
dei suoi 
component
i. 

Composizione della commissione 
giudicatrice e i curricula dei suoi 
componenti. 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 1, co. 
505, l. 
208/2015 
disposizio
ne 
speciale 
rispetto 
all'art. 21 
del d.lgs. 
50/2016) 

Contratti Testo integrale di  tutti i contratti di 
acquisto di beni e di servizi di 
importo unitario stimato superiore a  
1  milione di euro in esecuzione del 
programma biennale e suoi 
aggiornamenti 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

Art. 37, c. 
1, lett. b) 
d.lgs. n. 
33/2013 
e art. 29, 
c. 1, d.lgs. 
n. 
50/2016   

Resoconti 
della 
gestione 
finanziaria 
dei 
contratti al 
termine 
della loro 
esecuzione 

Resoconti della gestione finanziaria 
dei contratti al termine della loro 
esecuzione 

Tempestivo Responsabile 
Unico del 
Procedimento 
(RUP) 

Responsabile 
Unico del 
Procediment
o (RUP) 

2017 - 
100%  
Nuov
o 
obblig
o 
adegu
ament
o 
entro 
15/03 

 

 


