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Allegato 1 
 

Indicazioni operative per la pubblicazione 

degli atti di gara all’interno della sottosezione “Bandi di gara e contratti” 

e dei riferimenti dei provvedimenti all’interno della sottosezione 

“Provvedimenti” 

della sezione Amministrazione Trasparente 
 

 

 

 

1. Pubblicazione degli atti di gara all’interno della sottosezione “Bandi di gara e 

contratti” 
 

Affinché gli atti relativi alle procedure per l’affidamento di appalti pubblici di servizi, forniture, lavori e opere, 

di concorsi pubblici di progettazione, di concorsi di idee e di concessioni1 vengano pubblicati – in forma 

integrale – all’interno della pagina “Bandi di gara e contratti” / “Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli 

enti aggiudicatori distintamente per ogni procedura” della sezione Amministrazione Trasparente, è 

necessario operare: 

− nel caso di atti soggetti a protocollazione (es: decreti o determine a contrarre), tramite il sistema di 

protocollo “Titulus”; 

− nel caso di documenti che non necessitano di essere protocollati (es: modulistica editabile) o che 

presentano un formato particolare o grandi dimensioni, tramite l’applicativo Tables; dal momento che 

tale casistica interessa per lo più l’Area Servizi Immobiliari e Acquisti (ASIA), l’accesso a tale 

applicativo è riservato solo all’Ufficio Acquisti (ASIA); nel caso in cui risulti necessario utilizzarlo, 

sarà possibile chiedere l’abilitazione all’accesso al citato Ufficio Acquisti (ASIA). 

 

 

1.1 Pubblicazione degli atti tramite “Titulus” 

 

In sede di protocollazione del documento, selezionare innanzitutto il repertorio più adeguato, scegliendo di 

norma, alla luce della categoria di atti in questione, tra “Decreti del Rettore”, “Decreti del Direttore Generale”, 

“Determinazioni Dirigenziali” e “Decreti - [struttura decentrata]”.  

Si fa presente, infatti, che i repertori “Contratti, convenzioni, ordini” e “Contratti - Convenzioni - [struttura 

decentrata]” vanno utilizzati solo nel caso in cui si intenda protocollare un contratto o un ordine o un atto di 

stipula. 

                                                           
1 A titolo esemplificativo, avvisi e bandi, avvisi sui risultati della procedura di affidamento, atti relativi agli affidamenti diretti, 
provvedimenti di esclusione e di ammissione, composizione della commissione giudicatrice e Curricula dei componenti, resoconti della 
gestione finanziaria dei contratti al termine della loro esecuzione; per maggiori dettagli si rimanda alla griglia degli obblighi di 
pubblicazione di cui all’Allegato 1 alla Delibera ANAC n. 1310/2016. 
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Dopo aver compilato tutti i campi previsti dal sistema, è necessario rendere le cosiddette “Informazioni di 

pubblicazione”. 

Si segnala che, nel caso in cui la pubblicazione del documento debba avvenire in un momento successivo 

rispetto alla protocollazione, è possibile valorizzare le informazioni in questione anche in un secondo tempo. 

 

 
 

Specificare quindi, tramite l’apposito menù a tendina, se il documento costituisce l’atto iniziale di riferimento 

della procedura di affidamento (“Bandi di gara - Decreto o Determina a contrarre”), un atto successivo 

(“Bandi di gara - Atti collegati al bando”) (es: nomina dei componenti della commissione di gara, decreto 

degli ammessi) o un atto di aggiudicazione (“Bandi di gara - Aggiudicazione”). 

 

 
 

Nel primo caso sarà richiesto di fornire il Codice Identificativo di Gara (CIG), l’eventuale data di scadenza di 

presentazione delle offerte (da inserire solo per le procedure del D.Lgs. n. 50/2016 e s.m.i.. per le quali è 

possibile presentare offerta), l’importo messo a bando e la tipologia della procedura, a seconda che sia 

relativa a lavori, servizi, forniture od operazioni immobiliari (a tal proposito digitare nell’apposito spazio il 

numero corrispondente alla tipologia; es: servizi: 2). 

La valorizzazione del campo “Scadenza presentazione offerte” consentirà di classificare le procedure per cui 

gli operatori economici possono presentare offerta all’interno della sottosezione “Procedure di gara per cui è 

possibile presentare offerta” (in questa pagina tra la data di pubblicazione sul sito web – quella di 

protocollazione in Titulus oppure quella successiva eventualmente indicata in Tables, di cui si parla alla FAQ 

n. 5 – e la data di scadenza per la presentazione delle offerte); una volta trascorsa la data di scadenza per la 

presentazione delle offerte, tali procedure saranno trasferite nella sottosezione “Altre procedure di gara”, 
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dove saranno inoltre classificate, tramite delle etichette, tra “In svolgimento” (ossia in fase di valutazione) – 

trascorsa la data di scadenza per la presentazione delle offerte e fintanto che non viene effettuata 

l’aggiudicazione – e “Aggiudicati” – una volta che in Titulus sarà stato inserito il provvedimento di 

aggiudicazione). 

Nel caso in cui non sia prevista la scadenza di presentazione delle offerte, la procedura sarà inserita 

automaticamente nella sottosezione “Altre procedure di gara”. 

 

 
 

Nel secondo e nel terzo caso, invece, bisognerà indicare soltanto il CIG. 

 

 
 

 
 

N.B.: 

− per ogni documento, inserire sempre al termine dell’oggetto la dicitura “CIG xxxxxxxxxxxxxxx”; 

− prestare particolare attenzione alla definizione dell’oggetto dell’atto iniziale, dal momento che lo 

stesso andrà a costituire l’intestazione del fascicolo contenente anche tutti i documenti 

successivamente collegati alla procedura tramite l’indicazione del CIG (se possibile, evitare di 

iniziare l’oggetto con “Determina a contrarre”: utilizzare piuttosto, ad esempio, le diciture 

“Affidamento ……”, “Fornitura ……”, “Procedura ……”). 

 

I documenti verranno quindi pubblicati all’interno della sottosezione “Bandi di gara e contratti” / “Atti delle 

amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori distintamente per ogni procedura” / “Procedure di 

gara per cui è possibile presentare offerta” o “Altre procedure di gara” debitamente aggregati per CIG con la 

specifica dell’intestazione della procedura. 

 

Per evitare la diffusione sul web di dati personali eccedenti e non pertinenti rispetto alle finalità di 

trasparenza eventualmente contenuti nei documenti in questione, si ricorda che, in sede di protocollazione, 

una volta caricato il file, è possibile inserire anche una versione con omissis flaggando la voce “Contiene dati 

personali”. 
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Le “Informazioni di pubblicazione” dovranno essere fornite anche nel caso in cui si proceda alla 

protocollazione di un documento non direttamente tramite Titulus, ma attraverso la procedura “Firma decreti 

e determine” disponibile nell’Area Riservata (“Procedura Flussi”). 

 

 
 

 
 
In questo caso sarà necessario recuperare il documento in Titulus, cliccare sul tasto “Modifica” e selezionare 

appunto le “Informazioni di pubblicazione”. 
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1.2 Pubblicazione di allegati tramite applicativo Tables  

 

Eseguito l’accesso, cliccare sul pulsante “+Aggiungi” per far sì che documenti aggiuntivi alla procedura di 

gara vengano pubblicati nell’apposita pagina della sezione Amministrazione Trasparente.  

 

 
 

Caricare quindi singolarmente ciascun documento dopo aver indicato il CIG di riferimento, la descrizione, la 

data e l’ora dello stesso (i documenti saranno infatti pubblicati in ordine cronologico) e la relativa 

pubblicazione on line. Premere infine “Salva”. 
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2. Pubblicazione dei riferimenti dei provvedimenti relativi alla scelta del contraente e 

alla stipula di accordi all’interno della sottosezione “Provvedimenti” 

 
Le pubbliche amministrazioni pubblicano all’interno della sottosezione “Provvedimenti” l’elenco dei 

provvedimenti degli organi di indirizzo politico e dei dirigenti amministrativi con particolare riferimento ai 

procedimenti di: 

− scelta del contraente per l’affidamento di lavori, forniture e servizi; 

− stipula di accordi con soggetti privati o altre pubbliche amministrazioni. 

 

Se per la prima tipologia di procedimenti sono sufficienti le operazioni descritte nel paragrafo precedente, 

per la seconda è necessario seguire le indicazioni sotto riportate. 

 

Dal momento che in ambito di accordi, accordi di partenariato, convenzioni, patti d’intesa e documenti 

similari non sempre vi è, presso l’Ateneo, un atto autorizzatorio alla stipula, per ragioni di maggiore 

trasparenza si ritiene utile pubblicare direttamente i riferimenti delle convenzioni e degli accordi stessi (con 

eventualmente la specifica dell’atto autorizzatorio, sia esso una Delibera del Consiglio di Amministrazione, 

un Decreto del Rettore, un Decreto del Direttore Generale o una Determina Dirigenziale). 

A tal fine è necessario operare tramite il sistema di protocollo “Titulus”. 

 

In sede di protocollazione, selezionare il repertorio più adeguato, scegliendo, alla luce della categoria di 

documenti in questione, tra “Contratti, convenzioni, ordini” e “Contratti - Convenzioni - [struttura decentrata]”. 
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Dopo aver compilato tutti i campi previsti dal sistema, compreso quello relativo ai “Firmatari”, è necessario 

rendere le cosiddette “Informazioni di pubblicazione”. 

Si segnala che, nel caso in cui la pubblicazione del documento debba avvenire in un momento successivo 

rispetto alla protocollazione, è possibile valorizzare le informazioni in questione anche in un secondo tempo. 

 

 
 

Selezionare quindi dall’apposito menù a tendina l’opzione “Provvedimenti - Accordi”. 

 

 

 
N.B.: in sede di protocollazione, riportare nel campo “Riferimenti” gli eventuali riferimenti dell’atto 

autorizzatorio di stipula, in modo che possano essere inclusi in automatico tra le informazioni dell’elenco dei 

provvedimenti. 

 

Le “Informazioni di pubblicazione” dovranno essere fornite anche nel caso in cui si proceda alla 

protocollazione di un documento non direttamente tramite Titulus, ma attraverso la procedura “Firma decreti 

e determine” disponibile nell’Area Riservata (“Procedura Flussi”). 
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In questo caso sarà necessario recuperare il documento in Titulus, cliccare sul tasto “Modifica”, selezionare 

appunto le “Informazioni di pubblicazione” e compilare i campi “Riferimenti” e “Firmatari”. 
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