
Area di rischio Area Fase
N. 

progre
Fasi Nome Descrizione Attività UO

1 1 ‐
autorizzazione accesso in 

porto

sulla base delle istanze degli operatori economici si autorizzano, mediante emissione di badge di accesso, i 

lavoratori ad accedere agli impianti portuali

Ricevimento istanza su PCS e versamento contributo spese; verifica presso Polizia di Frontiera; produzione / emissione badge/autorizzazione; consegna istanza con marca da bollo e contestuale; ritiro 

dell’autorizzazione / badge da parte del destinatario
Uff RPCT‐PSO

1 2 ‐
rilascio credenziali 

accesso a PCS
Gestione richieste di accesso al Port Community System di Ravenna.

Ricevimento via email della domanda; Verifica dei dati inseriti; Eventuale richiesta di correzioni/integrazioni; Inoltro al servizio di gestione del PCS per registrazione e rilascio delle credenziali; Ricevimento via 

email delle credenziali; Inoltro delle credenziali al richiedente
DTDSA

1 3

Autorizzazione 

operazioni di sabbiatura 

(Ord. 02/2002)

 Il datore di lavoro DL (inteso come titolare dell’impresa di manutenzione, riparazione e trasformazione della 

navi o il comandante della nave che si avvale dell’equipaggio per effettuare operazioni di riparazione navale) 

che intende effettuare operazioni di sabbiatura sul fasciame esterno di una nave situata all’interno di un 

bacino di carenaggio galleggiante o ormeggiata ad un accosto definito dalla Capitaneria di Porto di Ravenna 

deve ottenerne preventivamente l’autorizzazione da parte di questa AdSP, ai sensi dell’art. 50 comma 3 del 

D.Lgs 272 / 99, ottemperando a quanto prescritto dall’Ordinanza n. 2 / 2002 di questa AdSP.

Consegna, da parte del DL,  della domanda di richiesta di autorizzazione ad eseguire operazioni di sabbiatura al fasciame esterno in formato cartaceo con apposta marca da bollo e relativi allegati. 

Invio di richiesta di parere relativa all’autorizzazione delle operazioni di sabbiatura, indirizzata al Responsabile del Servizio Prevenzione e Sicurezza in Ambienti di Lavoro Ravenna (SPSAL Ravenna – AUSL della 

Romagna);

Ricezione di parere favorevole da parte dello SPSAL Ravenna;  Inoltro al DL  dell'autorizzazione all’esecuzione delle operazioni di sabbiatura, nel rispetto di quanto dichiarato in domanda, redatta a firma del 

Segretario Generale, quale responsabile del procedimento.

DTDSA

1 4
Autorizzazioni transiti e 

aperture ponte mobile

Presa in carico delle istanze di parte per rilascio autorizzazioni al transito di mezzi eccezionali, ovvero di 

istanze relative all'apertura del ponte mobile sul canale Candiano per esigenze di navigazione.

‐ Acquisizione istanza

‐ nel caso di istanza di transito mezzo eccezionale: verifica caratteristiche del mezzo per cui è richiesto il transito, rispetto alle condizioni della struttura

‐ nel caso di istanza di apertura: acquisizione di parere della Capitaneria di Porto e di altri uffici competenti a seconda del caso

‐ rilascio e trasmissione di autorizzazione al transito 

‐ attivazione Operatore Economico competente per la gestione operativa delle attività occorrenti all'apertura e per l'informativa all'utenza (ovvero attivazione presso l'Amministrazione Comunale dell'iter per 

l'interruzione della viabilità nelle fasce orarie previste dall'apposita ordinanza)

DT

1 5
Autorizzazione accesso 

alle dighe foranee
Istanza di parte per l’ottenimento dell’autorizzazione all’accesso alle dighe foranee o ai moli guardiani

Ricezione delle istanze, Istruttoria volta alla verifica dei requisiti e documentazione prevista per il rilascio dell’autorizzazione, Chiusura dell’istruttoria, Predisposizione autorizzazione accesso, Trasmissione degli 

esiti istruttori agli organi competenti 
DO

1 6

concessione temporanea 

di strutture, beni o spazi 

nella disponiblità 

dell'Ente (cfr. 2.1)

Gestione delle istanze finalizzate alla concessione temporanea di strutture, beni o spazi
Protocollazione istanze, disamina istanze, elaborazione prospetto riepilogativo, approvazione della Commissione e del Presidente, elaborazione atti, pubblicazione atti sul PAT, redazione comunicazioni di 

accoglimento o rigetto, 

Ufficio Relazione esterne e 

comunicazione

1 7
concessione patrocinio 

(cfr. 2.1)
Gestione delle istanze finalizzate alla concessione del patrocinio

Protocollazione istanze, disamina istanze, elaborazione prospetto riepilogativo, approvazione della Commissione e del Presidente, elaborazione atti, pubblicazione atti sul PAT, redazione comunicazioni di 

accoglimento o rigetto, 

Ufficio Relazione esterne e 

comunicazione

2 1 ‐

erogazione di 

sovvenzioni e contributi 

economici

Gestione delle istanze finalizzate alla concessione di contributi e vantaggi economici al fine di agevolare ogni 

attività riconducibile o connessa alla realizzazione dei compiti istituzionali dell’Ente

Protocollazione istanze, disamina istanze, elaborazione prospetto riepilogativo da sottoporre alla Commissione interna (S.G. e Dirigente Amministrazione), approvazione della Commissione e del Presidente, 

elaborazione atti, pubblicazione atti sul PAT, redazione comunicazioni di accoglimento o rigetto, invio logo ADSP al beneficiario, controllo rendicontazione prodotta dal beneficiario, verifica regolarità 

contributiva, dichiarazione di conformità da trasmettere all’Amministrazione

Ufficio Relazione esterne e 

comunicazione

2 2

Verifica per la 

corresponsione al 

soggetto di cui all'art. 17 

L.84/94 dell’indennità di 

mancato avviamento

Procedimento per la verifica mensile della documentazione necessaria per la corresponsione al soggetto di 

cui all’art. 17 L 84/1994 dell’IMA  
Verifica mensile sui dati in ingresso e successive verifiche sul luogo di lavoro e attraverso controlli documentali dei registri DO

2 3

agevolazioni, con 

contributi da PNRR, per 

sostituzione mezzi 

meccanici di banchina

selezione mediante procedura pubblica di proposte di intervento di terminalisti per acquisto mezzi elettrici o 

idrogeno
pubblicazione avviso, ricezione proposte e valutazione, adozione provv, , verifica realizzazioni terminalisti, erogazione DTDSA

3 1 1 Programmazione
inserimento di un 

intervento in programma

Inserimento di un intervento relativo alla realizzazione dei lavori di importo stimato pari o superiore a 

100.000 euro e di acquisizione di beni e servizi di importo stimato pari o superiore a 40.000 euro nel PTLLPP o 

PBSSFF

• Analisi dei fabbisogni dell'Ente in termini di infrastrutture portuali attese e necessità di manutenzione su strutture esistenti

• Analisi economica degli investimenti e programmazione della spesa

• Determinazione di una lista di priorità tra più proposte di investimento

• Elaborazione di bozza del Programma Triennale degli investimenti, con specifica delle relative fonti di finanziamento 

•Redazione atto di approvazione dello schema di Programma Triennale (Delibera Presidenziale)

• Compilazione delle informazioni relative ai singoli interventi o acquisti previsti sull'applicativo web SCPSA del MIMS

• Elaborazione ed estrazione schede bozza di Programma in PDF

• Compilazione delle informazioni relative ai singoli interventi o acquisti previsti sull'applicativo web SCPSA del MIMS

• Pubblicazione della bozza del Programma sul PAT dell'Ente

• Richiesta  codice CUP per gli interventi previsti nel primo anno del Programma (Elenco Annuale)

• Elaborazione ed estrazione schede Programma in PDF

• Redazione atto di definitiva adozione del Programma Triennale per l'approvazione da parte del Comitato di gestione, contestualmente al Bilancio di Previsione dell'Ente

• Pubblicazione del Programma definitivo sul sito informatico del MIMS e sul PAT dell'Ente

• Trasmissione Programma Triennale ed atti di approvazione/aggiornamento al MIMS

• Comunicazione al Tavolo Tecnico dei soggetti di cui all'art. 9, co.2 D.L. 66/2014 dei servizi e delle forniture di importo superiore a 1M €

• Gestione degli eventuali aggiornamenti al Programma Triennale ed iter conseguente come sopra descritto

• Gestione e archiviazione informatica e cartacea dei Programmi Triennali e dei loro aggiornamenti

DT

3 2 1 Progettazione

individuazione dei 

requisiti di qualificazione  

e di esecuzione, delle 

modalità di affidamento  

e dei criteri di 

aggiudicazione 

I  requisiti di partecipazione sono requisiti di qualificazione prescritti dalla legge o richiesti dalla stazione 

appaltante nei documenti della procedura di affidamento, con cui i concorrenti dimostrano di possedere la 

capacità di eseguire correttamente l'opera o la fornitura o il servizio oggetto dell'appalto.

Il codice dei Contratti Pubblici distingue i requisiti di qualificazione in requisiti di ordine generale, a cui fa 

riferimento principlamente l'insussistenza delle cause di esclusione di cui all'art. 80 del Codice nonché di di 

tutte le altre cause ostative alla contrattazione con la pubblica amministrazione previste dalla vigente 

normativa in materia (dimostrabili mediante produzione di DGUE).

I requisiti di ordine speciale per la qualificazione fanno riferimento a: 

a) adeguata capacità economica e finanziaria; 

b) adeguata idoneità tecnica e organizzativa; 

c) adeguato organico tecnico e dirigenziale.

L'art. 83, co. 2 del Codice dipone che i requisiti e le capacità debbano essere attinenti e proporzionati 

all'oggetto dell'appalto, tenendo presente l'interesse pubblico ad avere il più ampio numerodi potenziali 

partecipanti, nel rispetto dei principoi di trasparenza e rotazione, favorendo l'accesso da parte delle 

microimprese e delle piccole e medie imprese.

Il co. 4 e segg.ti dell'art. 83 indicano tipologie di requisiti di qualificazione per appalti di servizi e forniture, 

che le stazioni appaltanti possono esprimere come livelli minimi di capacità nella documentazione di gara.

L'art. 84 del D.Lgs. 50/2016 e s .m.i. disciplina il sistema unico di qualificazione degli esecutori di lavori 

pubblici di importo pari o superiore a 150,000 euro.

L'art. 86 disciplina i mezzi di prova del possesso dei requisiti di qualificazione che possono essere richiesti agli 

operatori per l'accesso alle procedure di affidamento degli appalti.

Rientrano fra i requisiti di qualificazione che la stazione appaltante può richiedere, qualora ricorra la 

necessità in relazione alla specifica tipologia dell'appalto, del possesso di certificazioni di qualità rilasciate da 

organismi di attestazione.

I criteri di aggiudicazione sono da individuare in base all'oggetto ed alla tipologia dell'appalto da affidare, fra 

il criterio dell'offerta economicamente più vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo ed il 

criterio del minor prezzo, secondo le disposizioni dell'art. 95 del Codice. 

Le modalità di affidamento dell'appalto sono da determinare in rispondenza alle esigenze dell'Ente, secondo 

la tipologia ed entità degli appalti da affidarsi, in base a quanto disciplinato dagli artt. 36 e da 59 a 65 del 

Codice.

• Acquisizione delle caratteristiche, tipologia ed entità dell'appalto da affidare

• Determinazione requisiti speciali di qualificazione ed esecuzione e relativi mezzi di prova

• Individuazione modalità di affidamento adeguate alla tipologia ed entità dell' appalto

• Definizione del criterio di aggiudicazione 

• Definizione degli elementi di valutazione nel caso di criterio dell'offerta economicamente più vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo

DT

3 2 2 Progettazione

sviluppo degli aspetti 

tecnici, economici e 

contrattuali 

Ai sensi dell'art.23 del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i. la progettazione in materia di lavori pubblici si articola secondo 

tre livelli di successivi approfondimenti tecnici, in progetto di fattibilità tecnica ed economica, progetto 

definitivo e progetto esecutivo. Nel medesimo articolo vengono indicati i requisiti minimi in termini di 

esigenze da soddisfare, rimandando al futuro  Reolamento da emanarsi, la definizione dei contenuti della 

progettazione nei tre livelli progettuali. Fino all'entrata in vigore di detto regolamento si applica l'art. 216, 

co. 4 del medesimo D.Lgs., nel quale vengono richiamate le disposizioni di cui alla parte II, titolo II, capo I 

nonché gli allegati o le parti di allegati ivi richiamate, del DPR 207/2010.

L'art. 23, co. 3‐bis del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i. prevede l'individuazione di modalità e criteri di semplificazione 

per la progettazione di interventi di manutenzione ordinaria fino ad un importo di 2.500.000 Euro. A tal 

proposito l'art.1, co.6 del D.L. 32/2019,  come modificato dall'art. 52, co.1 lett. a) del DL 77/2021, per gli anni 

dal 2019 fino al 2023, i contratti di lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria, ad esclusione degli 

interventi di manutenzione straordinaria che prevedono il rinnovo o la sostituzione di parti strutturali delle 

opere o di impianti, possono essere affidati nel rispetto delle procedure di scelta del contraente previste dal 

D.L.gs. 50/2016 e s.m.i., sulla base del progetto definitivo costituito almeno da una relazione generale, 

dall'elenco prezzi unitari delle lavorazioni previste, dal computo metrico‐estimativo dal piano di sicurezza e 

coordinamento con l'individuazione dei costi della sicurezza da non assoggettare a ribasso. L'esecuzione dei 

predetti lavori può prescindere dall'avvenuta redazione e approvazione del progetto esecutivo.

Il co. 13 dell'art. 23 del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i. prevede che la stazione appaltante possa richiedere 

prioritariamente per i lavori complessi, l'uso dei metodi e strumenti elettronici specifici c.d. BIM ‐ Building 

Information Modeling.

La progettazione di servizi e forniture è articolata di regola in un unico livello (art. 23, co. 14 e segg. del D.Lgs. 

50/2016 e s.m.i.) 

• Acquisizione del quadro esigenziale da soddisfare

• Fase di conoscenza dettagliata delle aree  e delle opere su cui intervenire

• Analisi vincolistica ed ambientale

• Definizione del quadro normativo di riferimento per la progettazione da sviluppare 

• Definizione degli obiettivi del progetto

• Redazione Piano di progettazione che individui attività da svolgere, referenti e responsabili delle varie fasi

• Elaborazione dei documenti progettuali secondo le indicazioni del PDP

• Modifiche / aggiornamenti del progetto a seguito di Verifica tecnico economica ai fini della successiva validazione

• Proposta di approvazione del progetto da parte dell'Amministrazione e delle modalità di affidamento della realizzazione di quanto progettato, individuate ai sensi della vigente normativa in materia

DT

3 2 3 Progettazione
verifica tecnica e 

validazione del progetto

 A seguito dell'esito della verifica da parte dei soggetti previsti dalla normativa, il responsabile del 

procedimento procede alla validazione fecendo preciso riferimento al rapporto conclusivo del soggetto 

preposto alla verifica ed alle eventuali controdeduzioni del progettista. 

Nei casi di contratti aventi ad oggetto la progettazione e l’esecuzione dei lavori, il progetto esecutivo ed 

eventualmente il progetto definitivo presentati dall’affidatario sono soggetti, prima dell’approvazione di 

ciascun livello di progettazione, all’attività di verifica.

La stazione appaltante, nei contratti relativi ai lavori, verifica la rispondenza degli elaborati progettuali ai documenti di cui all’articolo 23, nonchè la loro conformità alla normativa vigente. La validazione del 

progetto posto a base di gara è l’atto formale che riporta gli esiti della verifica. 

La verifica accerta in particolare:

a) la completezza della progettazione;

b) la coerenza e completezza del quadro economico in tutti i suoi aspetti;

c) l’appaltabilità della soluzione progettuale prescelta;

d) presupposti per la durabilità dell’opera nel tempo;

e) la minimizzazione dei rischi di introduzione di varianti e di contenzioso;

f) la possibilità di ultimazione dell’opera entro i termini previsti;

g) la sicurezza delle maestranze e degli utilizzatori;

h) l’adeguatezza dei prezzi unitari utilizzati;

i) la manutenibilità delle opere, ove richiesta.

DT

3 2 4 Progettazione PNRR

progettazione: sviluppo 

degli aspetti tecnici, 

economici e contrattuali ‐ 

verifica 

tecnica/validazione

La progettazione di procedure finanziate in tutto o in parte con risorse previste da PNRR/PNC si svolge 

sostanzialmente in modo analogo a quelle ordinarie, essendo applicabile il Codice Appalti e le normative 

connesse, ad eccezione di alcuni aspetti che sono sottoposti alla normativa speciale, volta alla 

semplificazione procedimentale come obiettivo essenziale per l'efficiente realizzazione delle infrastrutture 

ed il rilancio della attività edilizia, entrambi cruciali per la ripresa economica.

cfr.: progettazione DT

3 3 1
Selezione del 

contraente

predisposizione bando e 

disciplinare e 

pubblicazione gara

Predisposizione delibera a contrarre, documentazione di gara e pubblicazione ai fini dell'avvio della 

procedura

Analisi bisogni dell'Ente

Esame progetto

Check dati intervento (CUI‐CUP‐Numero intervento) e normativa applicabile

Predisposizione tabelle requisiti ed eventuali criteri di selezione e punteggi

Predisposizione Delibera a contrarre firmata da organo competente e relativa pubblicazione

Predisposizione documenti di gara (Bando, Disciplinare/Avviso, Lettera di invito e relativi allegati) e definizione tempistiche di gara (Tender plan)

Richiesta CIG 

Predisposizione atti per pubblicazioni di gara  e adempimenti propedeutici e conseguenti (quali richieste preventivi, acquisizione smartcig, verifiche conformità)

Predisposizione gara su SIMOG e Portale Appalti

Pubblicazione della procedura (PAT, Portale Appalti, sito MIT, GUUE, GURI, quotidiani a seconda importo procedura)

DT

3 3 2
Selezione del 

contraente

fornitura di chiarimenti e 

gestione della gara

Riscontro a richieste di chiarimenti circa la documentazione di gara ai fini della corretta formulazione delle 

offerte

Raccolta dei quesiti ed eventuale smistamento a soggetti di competenza 

Predisposizione riscontro tramite Avviso

Pubblicazione Avviso su PAT e Portale Appalti

DT

3 3 3
Selezione del 

contraente

valutazione della 

documentazione 

amministrativa

Valutazione della documentazione amministrativa pervenuta dai concorrenti da parte del Seggio di gara ai 

fini dell'ammissione alle successive fasi della procedura

Analisi carichi di lavoro dipendenti e situazioni di conflitto di interesse

Atto di nomina del Seggio di gara

Seduta pubblica apertura plichi mediante Portale Appalti e valutazione sussistenza requisiti di partecipazione d acquisizione documentazione (eventuali altre sedute pubbliche)

Evantuali richieste di chiarimenti/soccorso istruttorio

Esame eventuali integrazioni/chiarimenti in seduta riservata

Redazione relativi verbali

Predisposizione provvedimento ammessi/esclusi

Comunicazione di adozione del provvedimento e sua pubblicazione

DT

3 3 4
Selezione del 

contraente
valutazione delle offerte

Valutazione della offerte (tecniche/economiche) pervenute dai concorrenti ammessi da parte della 

Commissione Giudicatrice ai fini dell'individuazione della miglior offerta 

IN CASO DI OE+V:

Analisi carichi di lavoro dipendenti e situazioni di conflitto di interesse

Eventuale richiesta di disponibilità commissari esterni

Atto di nomina Commissione Giudicatrice e relativa pubblicazione su PAT/Portale appalti insieme ai CV

Seduta pubblica apertura offerte tecniche ammessi mediante Portale Appalti 

Sedute riservate Commissione giudicatrice per attribuzione punteggi

Redazione relativi verbali

Seduta pubblica apertura offerte economiche mediante Portale Appalti e valutazione delle stesse

Formulazione graduatoria

Individuazione offerte anomale /proposta di aggiudicazione

DT

3 3 5
Selezione del 

contraente

verifica dell'eventuale 

anomalia dell'offerta 

Eventuale valutazione congruità offerta del concorrente primo in graduatoria e conseguente proposta di 

aggiudicazione

Richiesta giustificativi prima offerta anomala

Eventuali ulteriori richieste di chiarimenti a primo in graduatoria

Eventuale prosecuzione del procedimento su operatori successivi in graduatoria

Proposta aggiudicazione

Redazione relativi verbali

DT

Elenco dei processi mappati ‐ Allegato A

Contratti pubblici 

(ex affidamento di 

lavori, servizi e 

forniture)

Processo

Provvedimenti 

ampliativi della 

sfera giuridica dei 

destinatari privi di 

effetto economico 

diretto ed 

immediato per il 

destinatario

Provvedimenti 

ampliativi della 

sfera giuridica dei 

destinatari con 

effetto economico 

diretto ed 

immediato per il 

destinatario



3 3 6
Selezione del 

contraente PNRR

Predisposizione bando e 

disciplinare

Oltre a quanto previsto in corrispondenza delle colonne "APPALTO" i tempi di svolgimento del processo sono 

individuati dagli obiettivi iniziali, intermedi e finali (milestones) individuati nel cronoprogramma 

procedurale dell'intervento 

Oltre a quanto previsto in corrispondenza delle colonne "APPALTO" si applica quanto previsto dalla normativa speciale

DECRETO‐LEGGE 31 maggio 2021, n. 77 (convertito con L. 29 luglio 2021, n. 108) "Governance del Piano nazionale di ripresa e resilienza e prime misure di rafforzamento delle strutture amministrative e di 

accelerazione e snellimento delle procedure"

Art. 48 comma 3. Le stazioni appaltanti possono altresi' ricorrere alla procedura di cui all'articolo 63 del decreto legislativo n. 50 del 2016 (...)   nella misura strettamente necessaria, quando, per ragioni di  

estrema urgenza derivanti da circostanze imprevedibili, non  imputabili  alla stazione appaltante, l'applicazione dei  termini,  anche  abbreviati, previsti dalle procedure ordinarie può compromettere  la 

realizzazione degli obiettivi o il rispetto dei tempi di  attuazione di cui al PNRR nonche' al PNC e ai programmi cofinanziati  dai  fondi strutturali dell'Unione Europea.  Al solo scopo di assicurare la trasparenza, le 

stazioni appaltanti danno evidenza  dell'avvio  delle procedure negoziate di cui al presente comma  mediante  i  rispettivi siti internet istituzionali. Ferma restando la possibilità, per  gli operatori economici, di 

manifestare interesse a essere invitati  alla procedura, la pubblicazione di cui al periodo precedente  noncostituisce ricorso a invito, avviso o bando di gara a seguito del quale qualsiasi operatore economico 

può presentare un'offerta. 

Art. 48 co. 5 Per le finalita' di cui al comma 1, in deroga a quanto  previsto dall'articolo 59, commi 1, 1‐bis e 1‐ter, del decreto legislativo  n. 50 del 2016, è ammesso l'affidamento di progettazione ed  esecuzione 

dei relativi lavori anche sulla base  del  progetto  di  fattibilità tecnica ed economica di cui all'articolo 23,  comma  5,  del  decreto legislativo n. 50 del 2016. (...) L'affidamento  avviene  mediante  acquisizione  

del  progetto definitivo in  sede  di  offerta  ovvero,  in alternativa, mediante offerte aventi a oggetto la realizzazione  del  progetto  definitivo, del progetto esecutivo e il prezzo. In  entrambi  i  casi,  l'offerta 

relativa al prezzo indica distintamente  il  corrispettivo  richiesto per la progettazione definitiva, per la progettazione esecutiva e per l'esecuzione dei lavori. (..)

 Art. 47 co. 2  Gli operatori economici tenuti alla redazione del rapporto sulla situazione del personale,  ai  sensi  dell'articolo  46  del  decreto legislativo 11 aprile 2006, n. 198, producono, a pena di  esclusione, 

al momento della presentazione  della  domanda  di  partecipazione  o dell'offerta, copia dell'ultimo rapporto  redatto (...)

Art. 47 co. 3 Gli operatori economici, diversi da quelli indicati nel comma  2 e che occupano un numero pari  o  superiore  a  quindici  dipendenti, entro sei  mesi  dalla  conclusione  del  contratto,  sono  tenuti  a 

consegnare alla stazione appaltante una  relazione  di  genere  sulla situazione  del  personale  maschile  e  femminile  in ognuna delle professioni ed in relazione allo stato di  assunzioni,  della formazione, della 

promozione professionale, dei livelli, dei passaggi di categoria o di qualifica,  di altri fenomeni  di  mobilita', dell'intervento della Cassa integrazione guadagni, dei licenziamenti,dei   prepensionamenti   e    

pensionamenti,    della    retribuzione effettivamente corrisposta (...)

Art. 47 co. 3‐bis. Gli operatori economici di cui al comma 3 sono,  altresi', tenuti a consegnare, nel termine previsto dal  medesimo  comma,  alla stazione appaltante la certificazione di cui  all'articolo  17  della 

legge 12 marzo 1999, n. 68, e una relazione relativa all'assolvimento degli obblighi di cui alla medesima legge e alle eventuali sanzioni e provvedimenti disposti a loro carico nel triennio antecedente la data di 

scadenza di presentazione delle offerte (...)

Art. 47 co.  4. Le stazioni appaltanti  prevedono,  nei  bandi  di  gara,  negli avvisi e negli inviti, specifiche clausole  dirette  all'inserimento, come  requisiti  necessari  e  come  ulteriori   requisiti   premiali 

dell'offerta, di criteri orientati a  promuovere  l'imprenditoria giovanile, l'inclusione lavorativa  delle  persone  disabili, a parita' di genere e l'assunzione di giovani,  con  eta'  inferiore  a trentasei anni, e donne 

(..)  Fermo restando quanto previsto al comma  7,  e'  requisito  necessario dell'offerta  l'aver  assolto,  al  momento   della   presentazione dell'offerta stessa, agli obblighi di cui alla legge 12  marzo  1999, n. 68, e 

l'assunzione dell'obbligo di assicurare  in  caso  di aggiudicazione del contratto una  quota  pari  almeno  al  30  per cento, delle assunzioni necessarie per l'esecuzione del  contratto  o per la realizzazione di 

attivita' ad  esso  connesse  o  strumentali, sia all'occupazione giovanile sia all'occupazione femminile. 

Art. 47 co. 5  Ulteriori misure premiali possono prevedere l'assegnazione di un punteggio aggiuntivo all'offerente o al candidato che (...)

Art. 47 co. 6  I contratti di appalto prevedono l'applicazione  di  penali  perl'inadempimento dell'appaltatore agli obblighi di cui al  comma  3,al comma 3‐bis ovvero al comma 4, commisurate alla  gravita'  della 

violazione e proporzionali rispetto all'importo del contratto o  alle prestazioni del  contratto,  nel  rispetto  dell'importo  complessivo previsto  dall'articolo  51  del  presente  decreto.  La   violazione dell'obbligo 

di cui al comma 3 determina, altresi',  l'impossibilita' per l'operatore economico di partecipare, in forma singola ovvero  in raggruppamento temporaneo, per un periodo di dodici mesi ad ulteriori procedure di 

affidamento  afferenti  agliinvestimenti  pubblicifinanziati, in tutto o in parte, con le risorse di cui al comma 1. 

Art. 47 co  7. Le stazioni appaltanti possono escludere l'inserimento nei bandi di  gara,  negli  avvisi  e   negli   inviti  dei   requisiti   di partecipazione di cui al comma 4, o stabilire una quota  inferiore, dandone 

adeguata  e  specifica  motivazione.

Linee guida per favorire la pari opportunità di genere e generazionale, nonchè l'occupazione lavorativa delle persone con disabilità nei contratti pubblici finanziati dal PNRR e PNC (Dipartimento della Funzione 

pubblica e dal Dipartimento per le politiche della famiglia)

DT

3 4 1

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

verifiche su primo in 

graduatoria e 

aggiudicazione

Verifiche possesso requisiti generali, requisiti speciali, eventuale congruità costi del personale dichiarati dal 

concorrente primo in graduatoria in sede di gara e aggiudicazione appalto

Verifiche possesso requisiti generali primo in graduatoria tramite richieste ai soggetti competenti 

Verifiche  requisiti speciali primo in graduatoria tramite richieste ai soggetti competenti 

Eventuale verifica di congruità costi del personale dichiarati dal concorrente primo in graduatoria in sede di gara 

Predisposizione Delibera di aggiudicazione  

Pubblicazione Delibera di aggiudicazione (PAT, Portale Appalti)

Comunicazioni agli operatori economici concorrenti

Predisposizione atto per pubblicazione esito e adempimenti propedeutici e conseguenti (quali richieste preventivi, acquisizione smartcig, verifiche conformità)

Pubblicazione esito della procedura (GUUE, GURI, quotidiani, PAT, sito MIT, Portale Appalti, SIMOG)

DT

3 4 2

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

riservatezza e accesso 

agli atti
Valutazione eventuali istanze di accesso agli atti della procedura di gara e adempimenti conseguenti

Esame istanze di accesso e di eventuali cause di differimento ai sensi della normativa vigente 

Trasmissione comunicazione ai controinteressati

Esame eventuali opposizioni

Conclusione del procedimento (accoglimento/rigetto)

Predisposizione della documentazione da rendere accessibile

DT

3 4 3

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

stipula del contratto Acquisizione documentazione propedeutica e stipula del contratto di appalto

Predisposizione richiesta all'aggiudicatario di documentazione per la stipula del contratto

Richiesta di rimborso spese di pubblicazione

Esame documentazione pervenuta e trasmissione ad Ufficiale Rogante

Supporto ad Ufficiale Rogante ai fini della stipula

Comunicazioni ad operatori avvenuta stipula del contratto

DT

3 4 4

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

stipula in forma pubblico 

amministrativa
predisposizione di quanto necessario alla stipula in forma PA

Ricevimento comunicazione da RUP con attestazione verifiche fatte sul contraente e dei documenti propedeutici alla stipula (cauzioni, documentazione antimafia,…) e dei documenti da allegare al contratto

Verifica correttezza del tutto / richiesta chiarimenti e integrazioni

Redazione bozza e contraddittorio con contraente

stipula 

Ufficiale Rogante

3 4 5

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

liquidazione imposte 

bollo e registro
Ufficiale Rogante

3 4 6

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

Caso particolare: 

affidamento di incarichi 

di ingegneria ed 

architettura

Espletamento da parte di professionisti iscritti negli appositi albi previsti dai vigenti ordinamenti 

professionali, personalmente responsabili e nominativamente indicati, delle prestazioni relative alla 

progettazione di fattibilità tecnica ed economica, definitiva ed esecutiva di lavori, al collaudo, al 

coordinamento della sicurezza della progettazione nonché alla direzione dei lavori e al supporto tecnico‐

amministrativo alle attività del responsabile del procedimento 

Analisi dei bisogni dell'Ente.

Verifica della eventuale presenza di dipendenti aventi adeguata capacità e dei relativi carichi di lavoro.

In caso di esito negativo selezione del professionista/i da interpellare in primis dall'Albo fornitori.

Indagine di mercato e/o controllo della congruità del preventivo in base ai parametri ministeriali.

Predisposizione atto di conferimento e di impegno della spesa.

Verifica regolarità contributiva e requisiti art. 80. 

Redazione lettera d'incarico e richiesta conto corrente dedicato.

Monitoraggio dell'attività svolta e autorizzazione alla fatturazione.

RUP

3 4 7

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

Caso particolare: 

affidamenti diretti di 

lavori, servizi e forniture

Esecuzione  di lavori, espletamento di servizi, consegna di forniture da parte di operatori in possesso di 

adeguate competenze, professionalità ed esperienza, individuati nel rispetto dei criteri di cui all' art. 30, 

comma 1, 34 e 42 del D.Lg. 50/2016 e s.m.i. nonché del principio di rotazione di cui alle Linee Guida n. 4  

emanate dall'ANAC, di importo inferiore ai limiti definiti dalla vigente normativa in materia

Analisi dei bisogni dell'Ente.

Quantificazione costo stimato delle prestazioni.

Definizione caratteristiche del servizio / fornitura, predisposizione di documenti progettuali che individuino nel dettaglio le prestazioni da eseguire.

Valutazione in base alla normativa vigente circa la sussistenza dell'obbligo di utilizzo dei mercati elettronici per procedere all'affidamento

Individuazione di operatori economici in possesso dei requisiti di capacità tecnica ed economica per lo svolgimento delle prestazioni interpellando in primis l'Albo fornitori.

Qualora ritenuto opportuno per la valutazione della congruità economica, indagine di mercato fra più operatori economici (anche mediante utilizzo di RdO su  mercati elettronici).

Acquisizione disponibilità e quotazioni economiche da parte del/gli operatore/i interpellato/i

Predisposizione atto di conferimento e di impegno della spesa.

Adempimenti in materia di trasparenza

Verifica regolarità contributiva e requisiti art. 80. 

Redazione lettera d'incarico e richiesta conto corrente dedicato.

Monitoraggio dell'attività svolta, emissione certificazione per Certificato di pagamento ai fini della fatturazione da parte dell'Affidatario.

Adempimenti e monitoraggi ai sensi della normativa in materia di anticorruzione e Banca Dati Amministrazione Pubblica

RUP

3 4 8

Verifica 

aggiudicazione e 

stipula contratto

Caso particolare: 

fornitura imbarcazione 

PNRR

procedura per fornitura di imbarcazione che verrà assegnata per l'esecuzione del servizio di pulizia degli 

specchi acquei
segue le normali attività relative a procedura di scelta del contraente DTDSA

3 5 1 Esecuzione

Consegna ‐ Liquidazione 

Anticipazione ‐ Controllo 

tecnico‐amministrativo‐

contabile

Predisposizione documentazione per consegne sotto riserva, parziali o urgenti. Verifica degli atti e delle 

motivazioni per la consegna d'urgenza ad efficacia dell'aggiudicazione per l'avvio del procedimento con la 

disposizione del Rup.  Verifica della fidejussione di garanzia per la liquidazione dell'anticipazione e delle 

modalità di recupero della stessa secondo il programma delle prestazioni. Emissione e liquidazione del 

Certificato di Pagamento per Anticipazione nel rispetto delle previsioni contrattuali.

Istituzione dell'Ufficio di Direzione Lavori di cui all'art. 31 , co. 12 del D.Lgs. 50/2016 

Verifica degli atti propedeutici alla consegna (garanzia RCT‐CAR , Programma Esecutivo aggiornato , POS, ...).

Verifica del permanere in capo all'Appaltatore dei requisiti necessari  (DURC On line, Visura Camerale, "Annotazioni Riservate" Anac e "Casellario Informatico")

Notifica preliminare ai sensi dell'art. 99 del D.Lgs. 81/2008

Deposito progetto strutturale ex L. 1086/71

Consegna, anche sotto riserva / parziale / urgente, mediante redazione dei necessari atti

Verifica documentazione per liquidazione anticipazione

Emissione Certificati di Pagamento e Liquidazione Anticipazione

Comunicazioni obbligatorie (SCHEDE SIMOG ANAC ‐ Legge 190/2012 ‐Pubblicazione PAT art 29 del Codice  ‐ Monitoraggio Trimestrale Mef Legge 229)

Responsabile unico del 

procedimento

3 5 2 Esecuzione controlli in corso d'opera

Esecuzione dell'appalto in conformità alle prescrizioni contenute nel CSA e nel contratto, controllo 

dell'appalto dal punto di vista tecnico prestazionale nel rispetto del programma esecutivo, individuazione e 

risoluzione problematiche in corso d'opera

‐ Redazione Disposizioni operative di servizio (OdS);

‐ Annotazione andamento delle attività (Giornale dei lavori); 

‐ Redazione Piani di controllo qualità  e Verbali di sopralluogo, di prelievo e accettazione materiali e Verifica mezzi e strumentazioni,...

‐ Approvazione POS/DUVRI;

‐ Verifica maestranze e controllo formulario rifiuti;

‐ Redazione Verbali di misurazione e prove in situ; 

‐ Controllo personale in cantiere

‐Verifica avanzamento lavori ed eventuale scostamento con cronoprogramma e programma esecutivo lavori.

Responsabile unico del 

procedimento

Direttore dei Lavori/DEC ‐CSE 

(Lavori) eventuali Direttori 

Operativi e Ispettori di cantiere

Direttore Tecnico

3 5 3 Esecuzione

modifica dei contratti 

durante il periodo di 

efficacia

I contratti di appalto  possono essere modificati senza una nuova procedura di affidamento nei casi previsti 

dalle disposizioni del codice appalti, se previsto in contratto, ivi compresa la possibilità di affidare 

all'appaltatore eventuali lavori, servizi e forniture complementari. Le modifiche dei contratti di appalto in 

corso di validità devono essere autorizzate dal RUP, con le modalità previste dall’ordinamento della stazione 

appaltante. 

Il DL/DEC  fornisce al RUP l'ausilio necessario per gli accertamenti in ordine alla sussistenza delle condizioni che inducono una modifica, una variazione o una variante o l'affidamento di prestazioni 

complementari. Gli stessi devono deve descrivere la situazione di fatto ai fini dell'accertamento da parte del RUP della sua non imputabilità alla stazione appaltante, della sua non prevedibilità al momento 

della redazione del progetto o della consegna dell'appalto e delle ragioni per cui si rende necessaria la variazione. Il DL/DEC propone al RUP le modifiche, nonchè le varianti dei contratti in corso di esecuzione e 

relative perizie di variante, indicandone i motivi in apposita relazione da inviare al RUP, nei casi e alle condizioni previste  dal Codice Appalti.

Il DL/DEC risponde delle conseguenze derivanti dall'aver ordinato o lasciato eseguire modifiche o addizioni al progetto, senza averne ottenuto regolare autorizzazione, sempre che non derivino da interventi 

volti ad evitare danni gravi a persone o cose o a beni soggetti alla legislazione in materia ambientale o comunque di proprietà dell'Ente. In caso di modifiche esecutive rispetto al progetto approvato non 

disposte dal DL/DEC, quest'ultimo fornisce all'esecutore le disposizioni per la rimessa in pristino con spese a carico dell'esecutore stesso.

Nel caso di di varianti in aumento  entro il 1/5 contrattuale l'esecutore non può far valere il diritto alla risoluzione del contratto e la perizia suppletiva è accompagnata da un atto di sottomissione che 

l'esecutore è tenuto a sottoscrivere in segno di accettazione o di motivato dissenso. Nel caso in cui la stazione appaltante disponga variazioni in diminuzione nel limite del quinto dell'importo del contratto, 

deve comunicarlo all'esecutore tempestivamente e comunque prima del raggiungimento del quarto quinto dell'importo contrattuale; in tal caso nulla spetta all'esecutore a titolo di indennizzo. Le variazioni 

sono valutate in base ai prezzi di contratto, ma se comportano categorie di lavorazioni non previste o si debbano impiegare materiali per i quali non risulta fissato il prezzo contrattuale si provvede alla 

formazione di nuovi prezzi nel rispetto di quanto prevsto dalla normativa specifica.

 Se l'esecutore non iscrive riserva negli atti contabili, i prezzi si intendono definitivamente accettati.

Il DL/DEC può disporre modifiche di dettaglio non comportanti aumento o diminuzione dell'importo contrattuale, comunicandole preventivamente al RUP. La ditta appaltatrice può proporre variazioni 

migliorative al progetto; in tal caso il DL/DEC valuta la proposta che non deve comunque comportare un aumento dei costi. 

Le modifiche, le varianti e l'eventuale affidamento di prestazioni complementari vengono approvate su proposta del RUP dal Direttore Tecnico che a sua volta chiede al Presidente l'assunzione del relativo 

impegno di spesa. Il Rup, pertanto,  autorizza il DL/DEC all'esecuzione delle modifiche/variante approvate. Gli atti di approvazione vengono pubblicati sul PAT e danno seguito ad eventuale richiesta del CIG ‐  

Scheda Anac Simog e Monitoraggio Mef Legge 229 ‐ Trasmissione degli atti all'Anac e pubblicazione in GUCE (sopra soglia)  GURI (sotto Soglia) 

Responsabile unico del 

procedimento

Direttore dei Lavori/DEC

CSE (Lavori) 

Direttore Tecnico

Segretario Generale (istruttoria 

per DP)

Direzione Amministrativa

Ufficio Legale 

Presidente

Eventuale Ufficiale Rogante 

(atto aggiuntivo)

Servizio Tecnico Amministrativo

3 5 4 Esecuzione

autorizzazione 

subappalti e gestioni 

subcontratti

Rilascio di autorizzazione al subappalto o nulla osta al subcontratto per lo svolgimento di attività/servizi da 

parte di soggetti terzi ‐ Le istanze da parte dell'Appaltatore devono rispettare le prescrizioni contrattuali. 

Esame della documentazione  tecnica ed amministrativa presentata a corredo dell'istanza dell'Appaltatore. 

Richiesta di integrazione nel caso in cui la documentazione presentata sia insufficiente o non corretta.

Verifiche Durc e Anac ( Casellario informatico e Annotazioni Riservate) iscrizione White List ed eventuali richiesta Informativa Antimafia, Visura Camerale. 

Predisposizione atto autorizzatorio o nulla osta.

Adempimenti discendenti dall' emanazione del provvedimento finale (anche inerenti comunicazioni e monitoraggi)

Responsabile unico del 

procedimento

Direttore dei Lavori/DEC ‐CSE 

(Lavori) eventuali Direttori 

Operativi e Ispettori di cantiere

Direttore Tecnico

Servizio Tecnico Amministrativo

3 5 5 Esecuzione

casistiche che incidono 

sul rispetto del 

programma esecutivo 

dei lavori/prestazioni 

contrattuali (proroghe e 

sospensioni)

Nel corso di esecuzione degli appalti possono verificarsi eventi che impongono la sospensione delle attività o 

che consentono il riconoscimento di un maggior tempo contrattuale. 

Esame degli atti e delle circostanze che hanno generato la necessita di sospendere l'esecuzione delle prestazioni contrattuali o che giustifichino la concessione di una proroga al termine di ultimazione 

contrattuale. 

Acquisizione documentazione nonchè pareri e/o relazioni dal DEC/DL.

Per la proroga: trasmissione atti al Direttore Tecnico per emissione provvedimento finale diniego/approvazione

Provvedimento di accoglimento parziale/ totale dell'istanza di proroga

Pubblicazione Determinazione Tecnica di Proroga sul Sito

Comunicazioni ed adempimenti di legge (Schede Anac Simog ‐ Monitoraggio Mef Legge 229 )

Responsabile unico del 

procedimento

Direttore dei Lavori/DEC ‐CSE 

(Lavori) eventuali Direttori 

Operativi e Ispettori di cantiere

Direttore Tecnico

Servizio Tecnico Amministrativo

3 5 6 Esecuzione

gestione del contenzioso 

(nel corso 

dell'esecuzione o al 

collaudo/verifica di 

conformità)

Apposizioni di riserve e/o domande dell'Appaltatore/Affidatario negli atti contabili in relazione a eventuali 

richieste economiche ad esso spettanti ed Eventuale attivazione del procedimento di Accordo Bonario o di 

Transazione previsto dal Codice Appalti. 

Il RUP, ricevuti gli atti contabili su cui è stata apposta riserva da parte dell'appaltatore:

‐ valuta  l’ammissibilità e la non manifesta infondatezza ai fini dell’effettivo raggiungimento del limite di legge

‐ acquisisce  dal direttore dei lavori/dec e dal collaudatore tecnico‐amministrativo/ verificatore delle prestazioni servizio/fornitura le rispettive relazioni riservate

‐ esamina gli atti di cui innanzi e, con propria relazione, propone se del caso alla stazione appaltante per la definizione della controversia una proposta di accordo bonario accogliendo totalmente o 

parzialmente la domanda dell'appaltatore

‐ predispone la Delibera Presidenziale per l'approvazione della proposta di Accordo Bonario e assunzione del relativo impegno di spesa.

‐ trasmette all'Appaltatore /Affidamento dell'Accordo Bonario per la sottoscrizione  e l'emissione della relativa fattura elettronica per la conclusione del procedimento.

‐ dispone la pubblicazione della Delibera Presidenziale di approvazione Accordo Bonario/transazione

‐ effettua le comunicazioni e provvede agli adempimenti di legge: Scheda Anac Simog ‐ Legge 229

Responsabile unico del 

procedimento

3 5 7 Esecuzione PNRR
Esecuzione del contratto ‐

controlli in corso d'opera

L'affidamento di procedure finanziate in tutto o in parte con risorse previste da PNRR/PNC si svolge 

sostanzialmente in modo analogo a quelle ordinarie, essendo applicabile il Codice Appalti e le normative 

connesse, ad eccezione di alcuni aspetti che sono sottoposti alla normativa speciale, volta alla 

semplificazione procedimentale come obiettivo essenziale per l'efficiente realizzazione delle infrastrutture 

ed il rilancio della attività edilizia, entrambi cruciali per la ripresa economica.

Le principali peculiarità riguardano le modalià di controllo delle misure introdotte nella fase di progettazione 

e di gara

Vedi colonne "ESECUZIONE" DT

3 6 1
Rendicontazione del 

contratto

collaudo statico, 

funzionale e tecnico 

amministrativo

In base all'importo del contratto si procede a:

‐ collaudo (lavori)/ verifica di conformità (servizi/forniture);

‐ certificato regolare esecuzione (DL);

Il DL verifica l'effettiva conclusione dei lavorie e redige il Certificato di ultimazione lavori;

il collaudatore analizza la documentazione fornita dal DL

Responsabile unico del 

procedimento

Direttore dei Lavori/DEC ‐CSE 

(Lavori) 

Collaudatore

Direttore Tecnico

Direzione Amministrativa

Servizio Tecnico Amministrativo

(In caso di contenzioso al 

Collaudo/Verifica di Conformità 

‐ Ufficio Legale 

Segretario Generale ‐ istruttoria 

per DP‐ Presidente ‐Eventuale 

Commissione Accordo Bonario)

3 6 2
Rendicontazione del 

contratto

CONTABILIZZAZIONE E 

LIQUIDAZIONE 

CERTIFICATI IN 

ACCONTO E A SALDO ‐ 

Irrogazioni Penali 

Emissione e trasmissione della contabilità (SAL/SAS) da parte del D.L./DEC nei termini previsti dal contratto o 

da intervenute  disposizioni legislative.

Adozione da parte del Rup della stessa  nei termini di legge con emissione del relativo CdP e trasmissione 

dello stesso all'appaltatore  ai fini di emissione fatture elettroniche e al  e alla Direzione Amministrativa per 

l'emissione dei relativi mandati di pagamento. Rup rilascia attestazione di regolare esecuzione e il Direttore 

Tecnico dispone la liquidazione del CdP.  

La Direzione Amministrativa emette i mandati di pagamento nei termini contrattuali che coordinano i 

termini disposti dal codice appalti dalla normativa sulla fatturazione elettronica nonchè dalle linee guida 

Anac..

Il D.L. emette la contabilità secondo i tempi previsti dal contratto e la trasmette al RUP per l'adozione nei termini di legge.

Il Rup (previa verifica del Durc, visura camerale,  Annotazioni  riservate Aac e Casellario Anac in capo ad appaltatore e subappaltatori nonchè delle fatture quietanzate di eventuali subcontraenti del sal/sas 

precedente)  emette il CdP  (con il dettaglio delle quote relative all'appaltatore o, in caso di RTI, capogruppo e mandatari  ed eventuali subappaltatori se previsto pagamento diretto) e lo trasmette 

all'appaltatore il quale emetterà la fattura o le fatture (inserendo come beneficiari anche i subappaltatori se presenti,  per le rispettive quote riportate).

Il Rup rilascia Attestazione di Regolare Esecuzione alla Direzione Amministrativa ed il Direttore Tecnico dispone la liquidazione dello stesso. 

La Direzione Amministrativa verifica le fatture elettroniche ed emette i mandati di pagamento .

Direttore Tecnico 

Responsabile unico del 

procedimento

Direttore dei Lavori/DEC ‐CSE 

Servizio Tecnico Amministrativo

Direzione Amministrativa

Contratti pubblici 

(ex affidamento di 

lavori, servizi e 

forniture)



3 6 3
Rendicontazione del 

contratto

gestione, monitoraggio e 

rendicontazione delle 

fonti di finziamento

Attività di gestione, monitoraggio e rendicontazione delle fonti di finanziamento finalizzata all'ottenimento 

dei rimborsi delle spese sostenute, e anticipate dall'Ente, nell'ambito di finanziamenti e conferimenti 

pubblici concessi per la realizzazione di opere infrastrutturali nel porto di Ravenna

• Verifica impegni in capo all'Ente derivanti dalla sottoscrizione di Convenzione/Accordo stipulato per il finanziamento della somma

• Controllo documentazione contabile emessa relativamente a lavori svolti e a servizi affidati

• Raccolta e catalogazione documentazione necessaria

• Elaborazione report contabile per inoltro richiesta di rimborso

• Trasmissione rendicontazione all'Ente finanziatore

DT

3 6 4
Rendicontazione del 

contratto

gestione, monitoraggio e 

rendicontazione delle 

fonti di finziamento 

PNRR/PNC

La programmazione ed il monitoraggio di interventi finanziati in tutto o in parte con risorse previste da 

PNRR/PNC si svolge sostanzialmente in modo analogo a quelle ordinarie, essendo applicabile il Codice 

Appalti e le normative connesse, ad eccezione di alcuni aspetti che sono sottoposti alla normativa speciale 

nonchè ad accordi procedimentali con le autorità competenti che introducono modalità ulteriori di 

monitoraggio legati al raggiungimento degli obiettivi fissati in relazione al finanziamento erogato. Il Piano è 

infatti fondato su un sistema di milestone e di relativo monitoraggio e le risorse vengono erogate solo in base 

all'effettivo conseguimento degli obiettivi preposti e alla concreta realizzazione degli investimenti previsti 

per i progetti il cui raggiungimento è necessario per il mantenimento del finanziamento revocato.

cfr.: finanziamenti DT

3 7 1 Espropri

ESPROPRI:

espletamento procedure 

espropriative

provvedimento di acquisizione per AdSP o altro soggetto, per esigenze di interesse pubblico, della proprietà 

o altro diritto reale su di un bene, indipendentemente dalla volontà del suo proprietario, previo pagamento 

di un indennizzo.

Attività preliminari

A. Verifica delle caratterisitche per l'acquisizione di aree e/o beni per Pubblica Utilità.

B. Approvazione progetto con contestuale apposizione del vincolo preordinato all'esproprio ed atto di impegno di spesa inerente.

C. Scelta del tipo di procedura da utilizzare (ordinaria, d'urgenza, etc.)

Attività di processo

FASE 0 ‐ Preistruttoria:

‐ Ricerca catastale, estratti di mappa e visure catastali;

‐ Redazione elenco soggetti interessati dal procedimento e ricerca indirizzi/recapiti per invio comunicazioni;

‐ Richiesta Certificadi di Destinazione Urbanistica;

‐ Redazione Piani Particellari ed Elenco Ditte;

‐ Redazione Stime (terreni e/o fabbricati).

FASE 1 ‐ Avvio del Procedimento:

‐ Avviso di Avvio del Procedimento;

‐ Pubblicazioni (GURI‐BURERT, Siti, Giornali);

‐ Comunicazione ai singoli proprietari e deposito elaborati.

FASE 2 ‐ Accesso agli atti, Osservazioni e Controdeduzioni:

‐ Accesso agli atti dei soggetti interessati;

‐ Osservazioni e succ.ve note tecniche alle stesse;

‐ Controdeduzioni tecniche.

FASE 3 ‐ Dichiarazione di PU e Decreto di Esproprio:

‐ Dichiarazione di Pubblica Utilità e comunicazione della stessa;

‐ Notifica dei beni e Determina indennità provvisoria;

‐ Frazionamenti catastali (se necessari) e redazione Importi Definitivi;

‐ Notifica Ind. Provvisoria (art. 20 c.4) e fase di accettazione/rifiuto;

‐ Delibera di pagamento indennità e/o deposito delle somme ‐ MEF;

‐ Esecuzione pagamenti;

‐ Emissione Decreto di Esproprio e relative pubblicazioni/comunicazioni.

FASE 4 ‐ Esecuzione Decreto ed Immissione in possesso:

‐ Esecuzione del Decreto di Esproprio, registrazione e relative notifiche;

‐ Stato di consistenza ed Immissione in possesso delle aree;

Attivazione art 21 (se necessario e svolgimento relativo iter)

Responsabile Ufficio Espropri 

3 8 1
Partenariato pubblico 

privato

Sviluppo di piattaforma 

per autoproduzione 

energia da fonte solare 

(PNRR)

realizzazione di impianto di produzione di energia elettrica tramite conversione fotovoltaica da realizzarsi in 

area ex‐sarom finalizzato a fornire energia a impianto cold ironing
ricezione proposta PPP, valutazione progetto fattibilità, avvio proc aut. Ambentale, gara per concessione di progettazione es, realizzazione e gestione DT

4 1
Acquisizione Risorse 

Umane
Procedure di assunzione di personale a tempo determinato ed indeterminato

Pianificazione dei fabbisogni di risorse umane ed avvio della procedura selettiva; 

elaborazione e pubblicazione del bando di concorso ovvero predisposizione provvedimento di scorrimento graduatoria ovvero richiesta convenzione con Agenzia regionale Lavoro‐Uff Collocamento Mirato; 

ricezione ed analisi domande di partecipazione e ammissione/esclusione candidati; 

(eventuale) preselezione dei candidati; 

nomina commissione esaminatrice; 

espletamento prove di verifica/colloqui; 

approvazione verbali della commissione; 

stesura della graduatoria finale/esito selezione; 

disposizione assunzione risorse.

DA

4 2 Progressioni di carriera Procedure di attivazione di progressioni di carriera

Predisposizione Avviso di progressione di carriera; 

istruttoria domande; 

nomina commissione esaminatrice; 

espletamento prove di verifica/colloqui; 

approvazione verbali della commissione; 

approvazione graduatoria; 

disposizione progressione di carriera

DA

4 3

Trattamento giuridico, 

amm.vo e contabile del 

rapporto di lavoro

Gestione e rilevazione delle presenze e assenze di tutto il personale dipendente, anche mediante l'utilizzo 

dell'apposito software informatico.

controllo presenze; 

gestione richieste di assenza, delle ore di straordinario, degli orari di trasferta/missione e di ogni altro elemento che caratterizza l’orario di lavoro.
Area Gestione Risorse Umane

4 4

Sviluppo competenze ‐ 

Formazione del 

personale interno

Attività dirette alla gestione della formazione e aggiornamento del personale dipendente

Progettazione ed organizzazione degli interventi formativi; 

realizzazione dell’intervento; 

valutazione dei risultati conseguiti e dell’impatto delle attività realizzate

DA

4 5
Trattamento economico 

del personale
Compilazione delle buste paga elaborazione/compilazione tabelle e raccolta di tutta la documentazione necessaria all'emissione delle buste paga Area Gestione Risorse Umane

5 1 Gestione Beni Mobili Redazione e aggiornamento Inventario  registrazione di fatto (fisica) e contabile dei beni mobili, assegnazione al consegnatario, gestione contabile del bene, dismissione (eventuale)

Servizio cassa interno, 

contabilità analitica e 

patrimonio

5 2

Partecipazioni societarie 

e controllo analogo su 

partecipate in house

Gestione delle partecipazioni detenute dall'Ente e adempimenti connessi previsti dalal legge, controllo 

analgo su partecipate in house

Rilevazione periodica partecipazioni detenute, redazione atto di indirizzo per società controllata e verifica risultati attesi, rilevazione permanente partecipazioni, esercizio controllo analogo, partecipazione 

assemblee soci (se delgati) o CdA (se incaricati)
Area Ragioneria e Bilancio 

5 3
Gestione ciclo finanziario 

passivo
Gestione delle fasi di impegno, liquidazione, ordinazione, pagamento

accettazione e registrazione fatture; 

scarico fatture elettroniche; 

verifiche e controlli di legge e pagamento fatture; 

gestione PCC; 

pubblicazione dati sui pagamenti; 

pubblicazione stock del debito 

Area Ragioneria e Bilancio 

5 4
Gestione ciclo finanziario 

attivo
Gestione delle fasi di accertamento, riscossione e versamento dell’entrata registrazione accertamenti di entrata, scarico provvisori di entrata da conto di tesoreria presso Banca Italia, emissione reversale di incasso Area Ragioneria e Bilancio 

5 5 Economato Affidamenti fornitura di beni e servizi economali necessari al funzionamento degli uffici dell'ente

Programmazione ed espletamento delle procedure di approvigionamento ed economato; 

Individuazione della corretta procedura di acquisto in ottemperanza ai Regolamenti di spesa interni dell’Ente, al D.lgs. 50/2016, alle norme sul contenimento della spesa (spending review)  e agli obblighi di 

utilizzo degli strumenti telematici di negoziazione;

Redazione atti amministrativi per l'espletamento delle procedure di acquisto;

Gestione esecuzione del contratto

Area Ragioneria e Bilancio 

5 6 Cassa Economale Gestione acquisti con Cassa Economale Tenuta registro di cassa, rendicontazione, registrazione spese, reintegro fondi (prelevamento presso istituto Cassiere), versamento fondi a fine esercizio

Servizio cassa interno, 

contabilità analitica e 

patrimonio

5 8

Finanziamenti 

nell'ambito di progetti 

UE

 Partecipazioni a bandi per l’ottenimento di finanziamenti europei per attività di studio e/o lavori. Attività di 

gestione, monitoraggio e rendicontazione dei finanziamenti comunitari ricevuti a seguito di proposte 

progettuali ammesse al contributo UE

Eventuale ricerca partners (possibili partners privati). Relazione di una proposta progettuale in risposta a tale bando Politiche UE

8 1
funzione consultiva 

interna

Su richiesta degli uffici di AdSP vengono elaborati pareri o prestata attività di supporto, anche nel caso 

particolare di richieste di accesso agli atti
analisi del questio, effettuazione di ricerche di giurisprudenza, formulazione parere, cura della richiesta di accesso agli atti DUL

8 2
Gestione del patrocinio 

per contenzioso

Valutazione sul conferimento dell'incarico: ufficio legale interno, Avvocatura dello Stato, legale di libero foro 

(ex art. 6 comma 7 Legge 84/1994)
Redazione del provvedimento per il conferimento dell'incarico, studio del contenzioso, redazione elaborato difensivo DUL

8 3 transazioni
Per la definizione di liti o di contenziosi, si procede alla negoziazione di transazioni con la controparte anche 

su contenuti economici
Gestione delle trattative con le controparti, redazione della transazione, richiesta parere all'Avvocatura di Stato (ove previsto), sottoscrizione dell'accordo transattivo DUL

8 4 recupero crediti
Gestione delle attività giudiziali per pervenire alla riscossione di somme dovute ad AdSP da terze parti 

debitrici
Studio della pratica, predisposizione dei solleciti (interruzione prescrizione), eventuale avvio del procedimento monitorio (rinvio sub procedura codice 2) DUL

8 5
gestione rimborsi spese 

legali/ tecniche

Pareri sulle richieste di rimborso spese eventualmente sostenute dai dipendenti coinvolti in giudizi civili e 

penali per fatti afferenti lo svolgimento di mansioni di ufficio
Analisi della sussistenza dei presupposti, richiesta di documentazione integrativa, valutazione nel merito e trasmissione parere alla Direzione Amministrativa DUL

8 6 pratiche assicurative
L'Ufficio provvede alla gestione dei sinistri assicurativi che coinvolgono l'Ente rapportandosi con il broker e/o 

con la compagnia coinvolta

Esame dell'evento sinistroso, dell'eventuale richiesta risarcitoria, esame ed istruttoria documentale della questione ed inoltro della pratica al broker o compagnia di assicurazione (con relativa denuncia di 

sinistro).
DUL

9 1
concessioni art 36CN e 

art 18 L84

Istanza di parte per l’ottenimento di una concessione demaniale. O Procedura con avviso pubblico disposta 

da Autorità di Sistema Portuale 
DO

9 2
richiesta pagamento 

canoni art 36 e art 18
richiesta del pagamento dei canoni per le concessioni di beni e aree demaniali DO

9 3

subentro titolarità 

concessioni demaniali 

art 46 CN

gestione della modifica soggettiva della concessione a seguito di istanza di parte DO

9 4
rilascio nulla osta art 55 

CN

Presentazione di istanza di parte con cui viene chiesto il nulla osta per l’esecuzione di nuove opere entro una 

zona di trenta metri dal demanio marittimo o dal ciglio del terreno elevato sul mare
DO

9 5

variazione al contenuto 

della concessione art 24 

RNM

gestione dell'istanza di parte per la variazione del contenuto della concessione DO

9 6
autorizzazione gestione 

ex art 45 bis CN
gestione della richiesta di poter affidare ad altri soggetti delle attività oggetto della concessione DO

9 7

autorizzazione alla 

fornitura di lavoro 

portuale temporaneo art 

17 L84

Gestione della richiesta finalizzata al rilascio dell'autorizzazione alla fornitura di lavoro portuale temporaneo DO

9 8

iscrizione a registro di 

soggetti che esercitano 

attività art 68 CN

gestione dell'istanza di parte per ottenere l'iscrizione al registro dei soggetti esercenti attività nei porti DO

9 9 autorizzazione art 16 L 84 richiesta autorizzazione all’esercizio di Operazioni e Servizi portuali  DO

9 10

Servizio di Interesse 

Generale “Gestione 

Stazione Marittima” e 

costruzione in 

Partenariato Pubblico 

Privato (ex. Art.183 D.L. 

50/2026) Staz. Marittima

Procedimento concernente l’esecuzione della procedura ai sensi dell’art. 183, comma 15, d. lgs n. 50/2016 

(Partenariato Pubblico Provato), per l’assentimento della concessione del servizio di interesse generale di 

assistenza passeggeri e di Stazione Marittima nel porto di Ravenna, ivi comprese le aree e i beni strumentali 

e/o accessori, nonché delle aree per la realizzazione e gestione della nuova Stazione Marittima e degli altri 

beni strumentali e/o complementari alla prestazione del suddetto servizio

individuazione del progetto e valutazione dell’opzione di PPP presentato dall’operatore privato (Ravenna Civitas Cruise Passenger Srl), selezione del progetto con approvazione fattibilità tecnico‐economica, 

Conferenza dei Servizi, procedura di gara, attuazione del progetto (gestione del progetto), Verifica rispetto del PEF e dei documenti presentati in gara per la gestione del contratto, Verifica avanzamento lavori 

ed eventuale scostamento con cronoprogramma (per la sola costruzione della Stazione Marittima), Collaudo dell’opera, * Verifica annuale risultati e valutazione eventuali scostamenti 

DO

Scadenza e rinnovo 

delle concessioni
10 1

cfr. area di rischio 9, 

processo n. 1

Affari Legali e 

contenzioso

Concessioni e 

autorizzazioni

Gestione delle 

entrate, delle 

spese e del 

patrimonio

Contratti pubblici 

(ex affidamento di 

lavori, servizi e 

forniture)

Acquisizione e 

gestione del 

personale (ex 

acquisizione e alla 

progressione del 

personale)



11 1
ispezioni d'ufficio per 

controllo beni demaniali

Attività svolta d’ufficio e/o a seguito di segnalazioni. Sopralluogo eseguito anche con la collaborazione della 

sezione pg della capitaneria di porto. Relazione di servizio dell’ufficio e segnalazione di eventuali criticità, 

difformità, occupazioni non assentite, nuove opere sul d.m., avvio delle azioni conseguenti

Comunicazione inviata al concessionario in ordine alla data della verifica ispettiva. Esame del bene nella sua interezza così come si presenta al momento della visita ispettiva. Rilevi. Inquadramento catastale 

ed aerofoto‐ grammetrico con i relativi identificativi catastali e territoriali. Identificazione del concessionario del bene nonché controllo degli atti emessi. Documentazione fotografica. Redazione del Verbale. 

Trasmissione del verbale per eventuale condivisione con il concessionario. Attivazione del procedimento ex art. 54 C.d.N.in caso di abusi

DO

11 2

rilievo di abusi sul 

demanio marittimo art 

54 CN

Accertamento di abusive occupazioni del demanio DO

11 3
ispezioni su imprese art 

16

Attività svolta d’ufficio e/o a seguito di segnalazioni. Sopralluogo eseguito anche con la collaborazione della 

sezione pg della capitaneria di porto. Relazione di servizio dell’ufficio e segnalazione di eventuali criticità, 

difformità, occupazioni non assentite, nuove opere sul d.m., avvio delle azioni conseguenti

Esecuzione senza preavviso della visita ispettiva in banchina al fine di valutare la corretta esecuzione delle operazioni portuali in corso. Individuazione del referente designato dall’impresa. Esame del prospetto 

delle operazioni portuali previste. Verifica degli operatori con acquisizione dei documenti e dell’adeguatezza delle dotazioni dell’impresa e delle attrezzature utilizzate con controllo dei numeri di parco e di 

matricola. Redazione di verbale ispettivo in duplice copia. In caso di violazioni può essere ordinata la sospensione dell’operazione o il divieto di utilizzo di un dato mezzo non iscritto a registro, o non conforme 

in base all’operazione che si sta svolgendo. Si può altresì disporre l’allontanamento di personale non iscritto nei registri tenuti da questa autorità. Se mezzi e personale vengono adeguatamente sostituiti si può 

dare ordine di riprendere l’operazione. Delle violazioni e delle eventuali sospensioni deve essere data evidenza nel verbale di cui sopra. 

DO

11 4

Attività di verifica 

ispettiva (safety)  in area 

demaniale

Complesso dei controlli sistematici da tesi a: accertare periodicamente l’osservanza delle disposizioni 

previste dalle specifiche norme  e ordinanze di riferimento;

verificare che le attività osservate siano svolte in conformità ai requisiti legali ed alle norme di buona prassi;

vigilare sullo svolgimento delle operazioni e servizi portuali, anche in riferimento alla sicurezza rispetto ai 

rischi di incidenti connessi a tali attività ed alle condizioni di igiene del lavoro;

verificare l’idoneità e la conformità dell’Impresa autorizzata allo svolgimento delle operazioni portuali;

fornire all’Alta Direzione una analisi e rendicontazione periodica sull’andamento delle verifiche effettuate.

Pianificazione ispezioni

Valutazione requisiti Ispettore

Conduzione Ispezioni

Redazione rapporto di verifica

Archiviazione documentazione delle verifiche ispettive

Analisi e rendicontazione periodica

Proposta di eventuali azioni correttive

DTDSA

11 5
gestione urti delle navi in 

banchina

Accertamento e riparazione dei danni provocati da soggetti terzi a proprietà del pubblico demanio marittimo 

(es. urti delle navi in banchina)

‐ Segnalazione evento (da Capitaneria di Porto/ Privati / Accertato direttamente)

‐ Ispezione in loco

‐ Eventuali accertamenti (es. ispezioni subacquee) 

‐ Richiesta presentazione cauzione e riparazione del danno provocato

‐ Verifica cauzione 

‐ Esecuzione della riparazione a mezzo di ditta selezionata dall'Ente / Verifica regolarità esecuzione intervento ad opera del responsabile dell'urto

‐ Svincolo cauzione

DT

11 6 redazione PFSA

Per ciascun impianto portuale occorre redigere una valutazione di security (port facility security assessment). 

L’attività va svolta per i nuovi impianti portuali e, successivamente, ogni 5 anni oppure in caso di modifiche 

sostanziali nell’attività o struttura dell’impianto portuale

ricevimento segnalazione necessità di redazione o scadenza quinquennio; sopralluogo presso l’impianto portuale e verifica documentale, redazione PFSA in contraddittorio con PFSO; invio PFSA a Capitaneria; 

attesa osservazioni o decreto di approvazione
DTDSA

12 1

elaborazione del Piano 

Regolatore Portuale e 

sua applicazione,

L'art. 5 della L. 84/94 e s.m.i. disciplina l'attività di programmazione e realizzazione delle opere portuali.

Il Piano Regolatore Portuale (PRP) è lo strumento di pianificazione che delimita e disegna l'ambito e l'assetto 

complessivo delle aree destinate a funzioni strettamente portuali e retro‐portuali e gli assi di collegamento 

viario e ferroviario, come individuate nel documento di pianificazione strategica di sistema, quali quelle 

destinate alle attività commerciali e crocieristiche, al diporto, alla produzione industriale, all'attività 

canteristica e alle infrastrutture stradali e ferroviarie. Il PRP individua le caratteristiche e la destinazione 

funzionale delle aree interessate nonché i beni sottoposti al vincolo preordinato all'esproprio, declina gli 

obiettivi, le previsioni, gli elementi, i contenuti e le strategie di ciascun scalo marittimo, delineando anche 

l'assetto complessivo delle opere di grande infrastrutturazione.

Il PRP è redatto in attuazione del Piano strategico nazionale della portualità e della logistica e del 

Documento di Pianificazione strategica e di sistema, nonché in conformità alle Linee guida emanate dal 

Consiglio superiore dei lavori pubblici e approvate dal MIMS.

• Analisi previsioni strumenti di pianificazione generale relativi all'ambito di interesse della AdSP

• Approfondimenti sui vari aspetti e definizione contenuti da sviluppare

• Predisposizione PRP

• Intesa con il Comune con riferimento alla pianificazione delle areee destinate a funzioni di interazione porto‐città

• Adozione del PRP dal Comitato di Gestione

• Acquisizione parere positivo dal Consiglio superiore dei lavori pubblici

• Esperimento e conclusione procedura di VAS ai sensi della normativa vigente in materia

• Approvazione da parte della Regione

SG

12 2

predisposizione piano 

raccolta rifiuti prodotti in 

ambito portuale

Ai sensi del D.Lgs. 182/2003 questa Autorità ha aggiornato nel 2015 il "Piano di raccolta e gestione dei rifiuti 

prodotti dalle navi e dei residui di carico". Lo stesso è stato approvato dalla Regione Emilia‐Romagna nel 

2016.   In data 30 novembre 2021 è stato pubblicato sulla GURI, il D.Lgs. 197 del 8 novembre 2021 

"Recepimento della direttiva (UE) 2019/883, del Parlamento europeo e del Consiglio del 17, aprile 2019, 

relativa agli impianti portuali di raccolta per il conferimento dei rifiuti dalle navi che modifica la direttiva 

2010/65/UE e abroga la direttiva 2000/59/CE" che abroga il D.Lgs. 182/2006. Il Decreto prevede che entro 

dodici mesi dalla data di entrata in vigore sia predisposto, approvato e reso operativo il Piano di raccolta e 

gestione dei rifiuti. Lo stesso deve essere redatto nel rispetto dei criteri indicati nell'Allegato I al medesimo 

decreto.

Aggiornamento normativo; consultazione di tutti gli stakeholders interessati; analisi delle criticità riscontrate nella fase di attuazione del precedente Piano; elaborazione degli scenari pluriennali di produzione 

dei rifiuti; inoltro istanza di verifica assoggettabilità a VAS alla Regione E.R.; elaborazione e redazione del piano di raccolta e gestione rifiuti prodotti dalle navi e dei residui del carico; pubblicazione della Bozza 

di piano sul sito per eventuali osservazioni; adozione del piano; inoltro alla Regione E.R. per valutazione di coerenza del Piano con il Piano regionale di gestione dei rifiuti; approvazione del Piano.

SG

Vigilanza e attività 

Ispettiva nelle sedi 

Portuali

Pianificazione


