
Verifica atti presupposti (DUP, PIAO, Atti d'indirizzo)
Approvazione progetto

Verifica presenza beni/servizi su convenzioni Consip e se Non presenti

Presente ed è un prodotto 
che ricade in una categoria 
merceologica* per le quali è 
obbligatorio l'utilizzo della 
convenzione

E' presente una 
convenzione ma è un 
prodotto che non ricade in 
una categoria 
merceologica per le quali è
obbligatorio l'utilizzo della 
convenzione. 
MOTIVAZIONE della 
ragione della non aderenza

Verifica presenza beni/servizi su Mercato Elettronico Pubblica Amministrazione o, in alternativa, 
attivazione piattaforma Start
Indagine di mercato e verifica precedenti affidamenti

 CIG
Tipo di strumento utilizzato (ODA, TD, RDO, oppure START)
Il fine dell'affidamento ovvero il risultato da ottenere, oggetto

modalità di affidamento 

Forma del contratto

Indicazione della classificazione e del fascicolo di conservazione 

Verifica del possesso requisiti a carattere generale (casellario ANAC e DURC) ex art. 80 D.lgs. 50/2016 e
speciali ex art. 83, nonché delle condizioni soggettive per l'esercizio di particolari professioni e 
dell'idoneità a contrarre con le PA

Avvenuta verifica per 
gli affidamenti da 
40.001 a alla soglia 

Autocertificazione (inserita 
nel gestionale) da verificare 
a campione a cura del 
settore 6 se valore inferiore 
a 40.0000

Nominativo Responsabile Unico di Progetto

Nomina direttore dell'esecuzione 
sì perché è un servizio o
una fornitura sopra a 
500.000

sì perché è un servizio 
particolarmente complesso 
ai sensi dell'art. 32 
dell'allegatoII.14

no

Individuazione Gruppo di lavoro/responsabili procedimento se diversi dal RUP per lavori e servizi e 
forniture per i quali è stato nominato il Direttore dell'esecuzione o per lavori
Motivazione dell'impossibilità della suddivisione in lotti ex art. 58 
Nel caso di suddivisione in lotti indicare i criteri di natura qualitativa o quantitativa concretamente seguita 
nella suddivisione in lotti ex art. 58 c. 3

Duvri Lavori e servizi Sì è necessario ed è 
allegato

No non è necessario e ne 
viene dato atto

AFFIDAMENTI DIRETTI

Preliminari per l'individuazione dell'OE

Determina affidamento o capitolato che deve essere allegato alla richiesta di preventivo  e alla determina – Elementi essenziali



Dare atto che l'operatore individuato è in possesso di documentate esperienze pregresse idonee 
all'esecuzione LAVORI

Attestazione SOA per 
lavori inferiori a 
150.000

Attestazione requisiti 
previsti dall’art. 28 
dell’allegato II.12 al Dlgs n. 
36/2023 e precisamente:
a) importo dei lavori 
analoghi eseguiti 
direttamente nel 
quinquennio antecedente la 
data
di pubblicazione del bando 
non inferiore all'importo del 
contratto da stipulare;
b) costo complessivo 
sostenuto per il personale 
dipendente non inferiore al 
15 per cento
dell'importo dei lavori 
eseguiti nel quinquennio 
antecedente*;
c) adeguata attrezzatura 
tecnica

Lavori categoria OG13 
attestazione di cui allìart. 
28 c. 3 allegato II.12

Dare atto che l'operatore individuato è in possesso di documentate esperienze pregresse idonee 
all'esecuzione SERVIZI E FORNITURE Consultando l'elenco

a) importo dei lavori 
analoghi eseguiti 
direttamente nel 
quinquennio antecedente la 
data

Richiesta informale delle 
esperienze dell'azienda

attraverso una 
ricerca negli elenchi 
degli operatori del 
MEPA

Motivazione dell'individuazione dell'OE
Congruità e convenienza del prezxzo in relazione alle condizioni di mercato
Costo manodopera e contratto applicato (escluse forniture senza posa in opera e servizi di natura 
intellettuale)

Requisiti generali di partecipazione

Per appalti sotto a 
40.000 euro 
autocertificazione e 
inserimento nella 
determina o el 
capitolato del 
riferimento all'art. 52 
comma 2

Per appalti sopra a 40.000 
euro accertamento requisiti

Cauzione definitiva Sì No deroga motivata
Avvio dell'esecuzione del contratto d'urgenza Sì motivazione



Rispetto criterio di rotazione  Sì avvenuta rotazione 

No deroga  e motivazione: 
1. non è lo stesso settore 
merceologico o la stessa 
categoria di opere o lo 
stesso settore di servizi 
2.motivazione con 
riferimento alla struttura del 
mercato alla effettiva 
assenza di alternative 
nonché di accurata 
esecuzione del precedente 
contratto.

E' un appalto sotto a 5.000 
euro

Anticipazione sì ha presentato 
fidejussione No

rispetto criteri minimi ambientali ed eventuali obblighi EMAS
Impegno di spesa
Termine per la conclusione del servizio/fornitura/lavori
Riferimenti normativi (art. 192, c. 1 del D.lgs. 267/2000 …)
Termine di pagamento
Esigibilità dell’obbligazione giuridica ai sensi dell'art. 183 c. del 267
Rispetto delle regole sulla tracciabilità ai sensi della L. 136/2010
Penali
Ricorrenza risoluzione contratto  o decadenza
Conflitto di interessi
Clausole anticorruzione (pantouflage, codice di comportamento)
Clausole essenziali esecuzione contratto

Incarico responsabile esterno privacy

Sì ricorre la necessità 
allegare disciplinare 
sottoscritto o inserirlo 
nel fascicolo

Per affidamenti tramite Convenzioni Consip, MePA (ODA- RdO- TD) la procedura si conclude con la 
stipulazione del relativo contratto a mezzo sottoscrizione in forma digitale dell’ordine diretto di acquisto. 
contratto è generato automaticamente dal sistema e non permette di inserire clausole aggiuntive di cui 
all’elenco sopra riportato
La stipula del contratto per gli affidamenti  diretti può avvenire mediante corrispondenza secondo l’uso del 
commercio consistente in un apposito scambio di lettere, o sottoscrizione della determina da parte 
dell'aggiudicatario

Sottoscrizione del contratto


