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Prima di iniziare assicurarsi di: 
1) Avere le credenziali ANAC come RUP accreditato sul Sistema Informativo Monitoraggio Gare SIMOG, 

composte da Codice Fiscale + password
2) Verificare che il RUP sia associato correttamente al centro di costo nella sezione profili ANAC
3) Avere a disposizione oggetto, importo, CUI e CUP relativi all’acquisto. 

Collegarsi al sito www.anticorruzione.it e cliccare su 
(1)«Quicklinks»   (2)«SIMOG»   (3) Accesso al servizio   (4) Inserire credenziali    (5) Gestione schede  (6) Crea nuova gara. 
Procedere come nelle immagini seguenti:

QUESTO TUTORIAL E’ UNO STRUMENTO DI SUPPORTO PER LE COMUNICAZIONI ALL’AUTORITA’ NAZIONALE 
ANTICORRUZIONE RELATIVE ALLE PROCEDURE DI IMPORTO SUPERIORE A 40.000 €
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http://www.anticorruzione.it/
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(3) Scorri la schermata fino a qui, e compila i campi 
successivi come nelle istruzioni nella prossima pagina del 
tutorial
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(2) Seleziona il centro di costo legato 
al nome del RUP

(1) Nella schermata intermedia clicca su «CREA NUOVA GARA»:



COMPILA SOLO LE SEGUENTI VOCI DELLA SEZIONE «CREA NUOVA GARA»

Categorie merceologiche oggetto della fornitura di cui al DPCM soggetti aggregatori
Lavori oppure beni e servizi non elencati nell'art. 1 dPCM 24 dicembre 2015
Motivazione richiesta CIG
Stazione appaltante non soggetta gli obblighi di cui al dPCM 24 dicembre 2015
Oggetto della gara
Inserisci titolo ad es. «Fornitura di strumento XX per XX»
Numero totale lotti 1
Settore attivita' della SA Settore ordinario
Modalita' di realizzazione Contratto d’appalto
Strumenti per lo svolgimento delle procedure
Selezionare la modalità utilizzata, se MEPA o START «Procedure svolte attraverso piattaforme telematiche di 
negoziazione», se cartacea «procedura svolta in modalità tradizionale o cartacea»
Gara esclusa dall'acquisizione obbligatoria dei requisiti ai fini AVCpass
SI
La stazione appaltante agisce per conto di altro soggetto?
NO
QUINDI CLICCA SU INSERISCI GARA 

NB: si danno qui di seguito indicazioni per le procedure più comuni, da adattare eventualmente alle esigenze. 
I restanti campi non sono obbligatori
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Il sistema ha associato un numero progressivo 
alla gara. Adesso bisogna inserire le specifiche per 
il lotto: per ottenere il CIG occorre inserire le 
specifiche di un lotto, anche se l'affidamento è 
unico e non ci sono ulteriori lotti.

Clicca su aggiungi il lotto
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La schermata si presenta così: 
segui le istruzioni alla pagina successiva per la 
compilazione dei campi obbligatori
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COMPILA SOLO LE SEGUENTI VOCI DELLA SEZIONE «CREAZIONE NUOVO LOTTO»

Importo
Inserisci importo al netto dell’iva – il separatore dei decimali è la virgola, non inserire punti tra le migliaia
di cui per attuazione della sicurezza specificare 0 se zero (o inserirli se previsti)

CPV Prevalente Codice associato all’acquisto nel doc di programmazione biennale di ateneo. Se non è indicato 
cercalo nel menù del SIMOG selezionando tra le categorie merceologiche
Scelta del Contraente Affidamento diretto
Oggetto principale del contratto forniture o servizi a seconda del caso
Contratto escluso o rientrante nel regime alleggerito NO
Regime particolare di appalto NO
Codice del luogo di esecuzione del contratto (ISTAT) 050026 per PISA
ll lavoro o l'acquisto di bene o servizio e' stato previsto all'interno della programmazione Solo se si risponde SI’ 
diventano obbligatori i seguenti due campi: 
(1) Prima annualita' dell'ultimo programma nel quale e' stato inserito l'intervento o l'acquisto (formato aaaa)
(2) CUI codice di 21 cifre inserito nella programmazione biennale di bilancio che inizia per F se fornitura o S servizi
Da qui sempre obbligatorio: Durata dell’affidamento in giorni Per le forniture, ad es. conta i giorni della garanzia
L'appalto prevede ripetizioni o altre opzioni? NO
L'appalto deriva da una delle seguenti ipotesi di collegamento? NO, nessuna ipotesi di collegamento
L'appalto e' finalizzato alla realizzazione di progetti d'investimento pubblico per i quali e' prevista l'acquisizione del 
codice CUP SE SI’ – inserisci CUP 
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Modalità di acquisizione forniture / servizi Acquisto
Categoria prevalente o scorporabile   Fornitura di beni (cliccare su prevalente)

oppure su servizi se prevalente 
SALVA E CONFERMA CUP (se presente)
CONFERMA DI NUOVO E OTTERRAI IL CIG: potrebbero comparire alcuni messaggi di errore, come il seguente, ma se 
incorniciati di giallo si può procedere comunque. 

ADESSO IL SISTEMA HA ASSOCIATO UN CIG ALLA GARA: SALVA SEMPRE UNA COPIA DELLA SCHERMATA

ECCO IL CIG 
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• SIMOG_LOTTO_028 - L'importo eccede i limiti previsti dalla 
norma per la tipologia di procedura selezionata



DOPO LA PUBBLICAZIONE DELLA GARA OCCORRE PERFEZIONARE IL CIG 
ENTRO 90 GIORNI (PENA L’ANNULLAMENTO DEL CIG CON SANZIONE AL RUP)
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Quando avrai inviato la proposta di trattativa diretta sul MEPA, oppure trasmesso la 
richiesta di offerta su START, o la lettera d' ordine fuori START, dovrai perfezionare il 
CIG, cioè dare informazioni all' ANAC circa lo sviluppo delle fasi di gara. 

Il RUP accede nuovamente al SIMOG con proprie 
credenziali e dalla «GESTIONE SCHEDE» cerca la gara 
inserendo il CIG, e poi cliccando su «DETTAGLIO GARA»
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Cliccare su «PERFEZIONAMENTO GARA/LOTTI E 
PUBBLICAZIONE BANDO»
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La schermata si presenta così: inserisci SOLO le 3 info obbligatorie come 
qui di seguito indicato e PROCEDI

(1) Inserisci la data della richiesta di offerta su 
START o dell’invio della trattativa diretta su 
MEPA o della lettera d’ordine via pec.

(2) Inserisci la data di scadenza per l’offerta o la 
scadenza della trattativa diretta, oppure la 
data di ricezione della conferma d’ordine via 
pec.

(3) Inserisci un orario per la scadenza usando i 
due punti come divisore ad es. 18:00

(4) PROCEDI E SALVA LA SUCCESSIVA SCHERMATA 
DI CONFERMA CON LA DICITURA «CIG 
PERFEZIONATO CORRETTAMENTE»

(1)

(3)
(2)

(4)
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INFINE, DOPO AVER INVIATO L’ORDINE, CERCA IL TUO CIG PER PROCEDERE ALLA 

AGGIUDICAZIONE
Il RUP accede nuovamente al SIMOG con proprie credenziali e dalla «GESTIONE SCHEDE» cerca 
la gara inserendo il CIG, e poi clicca su «CREA SCHEDA» oppure «RIEPILOGO SCHEDA»



Clicca su «AGGIUDICAZIONE»
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Clicca i 3 sì

Esito della procedura*: Seleziona la voce «AGGIUDICATA» 
Poi SALVA e, nella schermata successiva, CONFERMA

Solo 4 passaggi obbligatori 
per procedere



La schermata successiva presenta un riepilogo dei dati già inseriti e molti campi con possibilità di espansione.
Scorri fino al 1° campo con asterisco* e riduci gli altri riquadri con

1°) «Il sottoscritto dichiara che questa SA ha redatto la Relazione 
Unica sulle Procedure di Aggiudicazione degli Appalti e che la stessa è 
disponibile a richiesta*»: seleziona «NO», poi compila i campi 
obbligatori * come nelle istruzioni della prossima pagina del tutorial
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2°) seleziona "Solo esecuzione"

3°) aggiungi la voce sui finanziamenti e procedi come da schermata successiva

*

*



COMPILA SOLO LE SEGUENTI VOCI DELLA «GESTIONE SCHEDE - FASE DI AGGIUDICAZIONE»

Prestazioni comprese nell’appalto: seleziona «Sola esecuzione»
FINANZIAMENTI

Aggiungi finanziamento: seleziona «Fondi di bilancio della stazione appaltante» e reinserisci l’importo 
dell’aggiudicazione al netto dell’iva (il separatore dei decimali è la virgola, NO punti tra le migliaia)

DATI ECONOMICI DELL'APPALTO 
Importo componente forniture (o servizi se servizi) in € Reinserisci importo di aggiudicazione al netto dell’iva 
di cui per attuazione della sicurezza specificare 0 se zero (o inserirli se previsti)
Importo totale somme a disposizione Inserisci 0,000

DATI PROCEDURALI DELL'APPALTO
Inserisci NO per tutti i campi SI/NO

INVITI E OFFERTE / SOGLIA DI ANOMALIA
n° Soggetti invitati a presentare offerta inserisci 1
n° Soggetti che hanno presentato offerta inserisci 1
n° offerte ammesse inserisci 1

AGGIUDICAZIONE / AFFIDAMENTO
Ribasso di aggiudicazione Inserisci 0 se zero
Importo di aggiudicazione/affidamento Inserisci nuovamente importo di aggiudicazione al netto dell’iva 
Data di aggiudicazione definitiva o definizione procedura negoziata Inserisci la data del provvedimento di 
aggiudicazione/ordine
L'affidatario ha richiesto in sede di offerta la possibilità di subappaltare? Inserisci NO (Salvo casi contrari) 17
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(1) Tipo aggiudicatario: Seleziona «Impresa singola»
Poi CERCA IN RUBRICA (2). Si apre un pop up: inserisci il CF della ditta e clicca su CERCA. Se il sistema la
individua clicca su SELEZIONA. Altrimenti la AGGIUNGI: inserisci CF denominazione, indirizzo e cognome del
rappresentante legale della ditta, e SELEZIONA. Una volta tornati alla schermata di Aggiudicazione clicca
AGGIUNGI (3). Poi SALVA (4)

•SIMOG_AGGIUDICAZIONI - Inserimento dei dati eseguito correttamente

Ci saranno degli «Avvisi» di mancata compilazione, ma non sono campi obbligatori (saranno infatti inscritti in un
rettangolo giallo e non rosso), quindi torna in fondo alla pagina e CONFERMA (5)

(4) (5)

(1) Seleziona
«Impresa singola»

(3)

(2)

Infine clicca su «Aggiungi Aggiudicatario»
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PROCEDI CON L’«AVVISO DI AGGIUDICAZIONE»

Prima di avviare questo ultimo passaggio, con il supporto dell’Ufficio 
Comunicazione, dovrai aver pubblicato sulla pagina dedicata alle gare 
d’appalto del sito di Ateneo, https://www.unipi.it/index.php/gare
(qui accanto il percorso dalla homepage)
nella pagina dei servizi o delle forniture a seconda del caso:
1) La determina a contrarre 
2) L’avviso di post informazione (ovvero un documento di riepilogo creato 

con word poi firmato e protocollato) che contenga:
• Amministrazione aggiudicatrice (Unipi per il Dipartimento XXX)
• Oggetto dell’appalto (Acquisto di un XXX con CIG e CUP)
• Data di aggiudicazione 
• Numero degli operatori economici consultati (inserire 1 se 1)
• Aggiudicatario e importo di aggiudicazione

Ritorna in GESTIONE SCHEDE SIMOG
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https://www.unipi.it/index.php/gare
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(1)

(2)

Inserisci qui il link che rimanda all’avviso pubblicato

Carica dal pop up «Gestione allegati» il
pdf firmato e protocollato (1. scegli file,
2. Aggiungi, 3. Chiudi)

(3) Infine PROCEDI
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COMPLETATA LA FASE DI AGGIUDICAZIONE, IL PERCORSO DEL CIG CONTINUA CON
LE FASI «INIZIALE», «CONCLUSIONE» E «COLLAUDO» DELLE SCHEDE SIMOG.

QUESTO ARGOMENTO E’ UTILE PER TUTTI GLI APPALTI DELLE STRUTTURE, ANCHE
PER IMPORTI >75.000, POICHE’ AD ESSE SPETTA L’ESECUZIONE DELL’APPALTO IN
OGNI CASO.

VI ABBIAMO PERTANTO DEDICATO IL SUCCESSIVO

TUTORIAL N. 2: 
LA FASE ESECUTIVA SUL SIMOG 

Direzione Gare, Contratti e Logistica – Servizio Gare, Anno 2020 - 2022


