
PREDISPOSIZIONE E FORMALIZZAZIONE DEI CONTRATTI DI APPALTO DI LAVORI / SERVIZI / FORNITURE  

Il Servizio Contratti riceve la mail di notifica relativa all’ado-

zione della determinazione dirigenziale di presa d’atto 

dell’affidamento del lavoro / servizi / fornitura 

La pratica viene presa in carico scaricando la relativa documentazione da SICRA e da Archivio Progetti LLPP01 

Esame e controllo dei provvedimenti adottati e della docu-

mentazione presente necessaria per la stipula del contratto 

Redazione della bozza di contratto, quantificazione delle 

spese contrattuali e convocazione della ditta e del Dirigente 

Responsabile del Settore competente per la stipula del 

contratto 

Il Repertorio dei contratti è gestito informaticamente trami-

te il Software GMI 

Conservazione legale dei contratti digitali mediante marca-

tura temporale utilizzando il software Maggioli 

Invio del file digitale del contratto con gli estremi di registra-

zione alla ditta tramite PEC e al Settore competente tramite 

Nel giorno e ora stabilita, formalizzazione del contratto con 

atto pubblico amministrativo a rogito del Segretario Genera-

le, firmato digitalmente  dalle parti e dall’Ufficiale Rogante 

Invio alla ditta aggiudicataria, tramite mail o PEC, della nota 

relativa alla richiesta di documentazione integrativa e alla 

costituzione della cauzione definitiva  

Registrazione telematica dei contratti tramite l’applicativo 

UNIMOD dell’Agenzia delle Entrate, entro 20 gg dalla data 

dell’atto 

Comunicazione, tramite PEC,  dell’avvenuta stipula del con-

tratto ai controinteressati, entro 5 gg dalla data dell’atto, ai 

sensi dell’art. 76 del D.Lgs. n. 50/2016  

• Il controllo della documentazione riguarda correttezza, completezza e validità di dichiarazioni, certificati, at-
testazioni, ecc.  

• Si attiva la collaborazione con il Settore Acquisizione di beni, servizi e lavori  e con il Settore competente 
per eventuali chiarimenti / approfondimenti 

• Acquisizione d’ufficio della visura camerale, dell’iscrizione in specifici Albi ed Elenchi Regionali / Nazionali, 

della documentazione antimafia e del DURC 

• La cauzione definitiva (fideiussione bancaria o polizza assicurativa) viene inoltrata al Settore Bilancio e Ra-

gioneria per l’emissione dell’ordinativo di entrata 

La quantificazione delle spese contrattuali a carico della 

ditta riguarda le imposte (bollo e registro) connesse all’at-

to e i diritti di segreteria (c.d. diritti di rogito) 

Gestione della relativa contabilità tramite prov-
visori di entrata e di uscita, in collaborazione 
con il settore Bilancio e ragioneria 

Il registro del Repertorio viene stampato e 

quadrimestralmente consegnato all’Agenzia 

delle Entrate per la verifica di regolarità e la 

relativa vidimazione 


