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1. Premessa
Il presente documento è stato ideato con lo scopo di fornisce indicazioni operative per la predisposizione,
tenuta e aggiornamento del Dossier di progetto delle operazioni finanziate dal POR FESR 2014-2020 e il
suo caricamento nel sistema di monitoraggio del Programma (SMEC).

Al fine di consentire un’agevole lettura e facilitarne l’utilizzo, il documento è stato idealmente diviso in due
parti.

La prima parte, è incentrata sull’identificazione del “Dossier di Progetto” focalizzando l’attenzione sulla sua
funzione di archivio della documentazione degli interventi finanziati, sulle conseguenti modalità di
conservazione degli atti e sulla responsabilità della sua buona tenuta.

La seconda parte del documento si concentra sui documenti, obbligatori per legge, che devono comporre il
Fascicolo, con particolare riguardo alle procedure di aggiudicazione relative all’acquisizione di servizi,
forniture, lavori e opere (Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii.) e al successivo caricamento sul sistema di monitoraggio
SMEC.

Le informazioni riportate nel presente documento integrano i contenuti del Sistema di Gestione e Controllo
(SI.GE.CO) del POR FESR 2014-2020, disponibile sul sito www.sardegnaprogrammazione.it al link:
http://www.sardegnaprogrammazione.it/index.php?xsl=1384&s=278013&v=2&c=12950.
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2. Il Dossier di progetto
Il Dossier di progetto è costituito dai documenti relativi al progetto tenuti dal responsabile del finanziamento
(Responsabile di Sub-Azione – RdSA), e archiviati digitalmente. Il Dossier deve contenere la
documentazione di progetto concernente la fase di selezione e quella di attuazione (comprese eventuali
proroghe o varianti) con la relativa gestione contabile, le attestazioni di spesa, nonché i verbali relativi ai
controlli e alle eventuali verifiche tecniche.

La tenuta del Dossier di progetto impone un aggiornamento tempestivo e costante; la sua gestione è
responsabilità del RdSA che deve conservarlo e renderlo disponibile agli organi di controllo per i tre anni
successivi alla data di presentazione dei conti nei quali sono incluse le spese dell’operazione. Qualora alcuni
documenti siano custoditi in originale presso altre unità operative diverse dalla sede del RdSA sarà cura
dello stesso integrare il Dossier di progetto con copia della documentazione e indicare l’ubicazione
dell’originale (unità operativa presso la quale è conservata la documentazione originale).

I documenti di cui si compone il Dossier di progetto, a norma dell’art. 140 § 3 del Reg. 1303/2013 e secondo
quanto disposto dal SI.GE.CO (§2.3.2.2. “Formato in cui devono essere conservati i documenti”), devono
essere conservati sotto forma di originali o di copie autenticate, o su supporti per i dati comunemente
accettati, comprese le versioni elettroniche di documenti originali o i documenti esistenti esclusivamente in
versione elettronica. Nel caso di documenti elettronici gli stessi avranno piena efficacia, se ad essi è apposta
o associata una firma digitale o altra firma elettronica qualificata.

3. I documenti del Dossier e l’inserimento sul sistema SMEC
Il Dossier di progetto deve essere caricato nel Sistema informativo di monitoraggio SMEC che conterrà, nelle
apposite sezioni, le copie digitalizzate dei documenti originali che lo compongono. In considerazione di
questo adempimento e per facilitare la catalogazione e l’archiviazione dei documenti, nel Dossier di progetto
è possibile organizzare la documentazione in cartelle suddividendo in:

1. Documenti di progetto
Inserendo i documenti e le informazioni necessari all’individuazione del progetto.

2. Dati procedurali
Inserendo la documentazione relativa:
· al finanziamento dell’operazione (gare d’appalto, procedura di valutazione, etc.);
· all’esecuzione del progetto (convenzioni, contratti e/o altri documenti giuridicamente vincolanti,

verbali di consegna lavori, etc.);
· agli atti successivi all’approvazione (richieste di varianti, proroghe, modifiche e integrazioni relative al

progetto, e relative risposte, notifiche di irregolarità e atti di recupero, etc.);

3. Dati finanziari
Inserendo la documentazione relativa:
· alla richiesta di anticipazioni, liquidazioni e erogazione del saldo (altri documenti a corredo della

domanda, pagamenti, fatture, etc.);
· alle registrazioni contabili concernenti le spese sostenute (impegni di spesa, decreti e determinazioni

di liquidazione, mandati di pagamento quietanzati, versamenti e ritenute di acconto, eventuali
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documentazioni di spesa per lavori in economia, etc.).

Rispetto alla suddivisione proposta, si riporta nei paragrafi successivi l’elenco dei documenti principali
(indicativo ma non esaustivo) che i RdSA avranno cura di ordinare nelle cartelle ai fini della costruzione del
Dossier delle operazioni e le relative sezioni del Sistema informativo di monitoraggio SMEC in cui inserire
la documentazione.

SMEC

Il Sistema Informativo supporta l’Amministrazione Regionale e gli attori coinvolti a vario titolo nel POR FESR 2014/2020

nella gestione, sorveglianza e valutazione del programma, informatizzando il processo amministrativo ad esso legato.

Tale obiettivo è perseguito attraverso un’impostazione strutturale che si fonda su:

• un flusso informativo riprodotto in tutti i suoi livelli, dalla programmazione e/o riprogrammazione del POR, alla sua
attuazione, al controllo e alla certificazione;

• l’utilizzo di funzionalità di controllo della qualità dei dati raccolti e della loro coerenza;
La gestione dei dati inseriti nel Sistema Informativo si pone come risultanza dell’attività di una pluralità di soggetti,

rappresentati all’interno dell’applicativo con ruoli diversi a seconda della responsabilità attribuita nel caricamento dei dati
(Responsabile operazioni a regia/titolarità, Operatore operazioni a regia/titolarità etc.).

Ai fini del caricamento e dell’aggiornamento dei Dossier di progetto delle operazioni si dovranno tener presenti le
seguenti disposizioni di carattere generale:

• i singoli file da caricare sui Sistemi Informativi dovranno essere prodotti in formati compatibili con le seguenti
estensioni: word, excel, power point, p7m, p7s, pdf, zip, rar;

• il caricamento e l’aggiornamento dei Dossier di progetto delle operazioni dovrà avvenire, per il tramite delle apposite
funzionalità del Sistema Informativo.
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3.1. Documenti di progetto
I documenti relativi alla cartella “Documenti di progetto” devono essere caricati su SMEC nella Sezione
“Procedure di attivazione” e nella sotto-sezione “Documenti” della Sezione “Dati generali” nel menù
“Gestione Operazioni”. Rispetto alla suindicata suddivisione, nella prima Sezione devono essere registrati:

· Parere di coerenza
· Pista di controllo
· I documenti della procedura che variano in base alla tipologia (es. Delibera di Giunta, Bando,

Avviso…) e devono essere registrati in corrispondenza dei diversi step procedurali.

Figura 1 – SMEC Procedure di attivazione
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Nella sotto-sezione “Documenti” i documenti di riferimento sono:

· Atti di impegno delle risorse a favore dei beneficiari (impegno di trasferimento in caso di operazioni a
regia)

· Convenzione/Atto di delega
· Delibera di stanziamento del cofinanziamento del beneficiario
· Dichiarazione del Beneficiario attestante che l'IVA non è recuperabile
· Dichiarazione del Beneficiario attestante l'assenza di doppio finanziamento
· Dichiarazione di conclusione progetto
· Disciplinare con il Beneficiario
· Domanda presentata dal Beneficiario e eventuale documentazione allegata
· Eventuali rimodulazioni del progetto approvato (richieste e approvazioni)
· Progetto approvato dalla RAS (relazione tecnica)
· Relazione nel caso dei progetti generatori di entrate con eventuale calcolo delle entrate nette ex

ante.

Figura 2 – SMEC Dati Generali - Documenti
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3.2. Dati procedurali
Nella cartella “Dati procedurali” la documentazione varia secondo la tipologia di gara d’appalto adottata dal
RdSA. La documentazione di seguito indicata è distinta rispetto alle tipologie di procedura maggiormente
utilizzate: Aperta, Negoziata, Ristretta, Affidamento Società in House, Affidamento diretto.
Al fine di rendere più agevole l'aggiornamento del Dossier di progetto si è ritenuto opportuno suddividere la
cartella in sotto cartelle che riproducono le schermate del Sistema Informativo SMEC.

Tabella 1

PROCEDURA APERTA

Sottocartelle Documenti

Pubblicazione bando

Iscrizione stazione appaltante nell'elenco delle Stazioni appaltanti qualificate, istituito
presso l'Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), ai sensi dell'art. 38, comma 1, del
D.lgs. 50/2016
Programma biennale/triennale lavori pubblici e il relativo aggiornamento annuale
Atto di approvazione della progettazione preliminare, definitiva, esecutiva
Relazione/atto comprovante l’individuazione del prezzo a base d’asta
Determinazione a contrarre (approvazione bando, approvazione modifiche al bando,
approvazione eventuali variazioni contrattuali in aumento)
Determinazione nomina del RUP (con allegato curriculum vitae)
Estremi rilascio CUP e CIG
Documentazione relativa alla gara d'appalto (Bando di gara, Disciplinare, Schema
contratto, FAQ etc.) ed eventuali modifiche
Documenti relativi all'obbligo di informazione e pubblicità a norma dell'art. 73 del D.lgs.
50/2016 (es. screenshot MIT, ANAC, GUUE)

Acquisizione offerte Offerta dell'aggiudicatario (completa di tutta la documentazione comprensiva di polizza
fideiussoria provvisoria, DGUE e copia della busta)

Aggiudicazione
provvisoria

Documentazione nomina Commissione giudicatrice (in allegato curriculum vitae dei
commissari, iscrizione Albo ANAC e dichiarazione incompatibilità)
Verbali Commissione giudicatrice
Relazione unica sulla procedura di aggiudicazione dell'appalto contenente le informazioni
previste dall'art. 99 del D.lgs. 50/2016
Determinazione aggiudicazione provvisoria
Comunicazioni obbligatorie agli offerenti e documenti relativi all'obbligo di pubblicità

Aggiudicazione
definitiva

Documentazione relativa ai ricorsi (eventuale)
Documentazione relativa alle verifiche sulle autocertificazioni dell'aggiudicatario
(documenti comprovanti il possesso dei requisiti dichiarati in capo al vincitore; atti della
stazione appaltante sulla verifica del possesso dei requisiti dichiarati in capo al vincitore)
Documentazione relativa alla richiesta giustificazioni nel caso di offerta anormalmente
bassa
Determinazione aggiudicazione definitiva
Comunicazione dell’aggiudicazione definitiva al vincitore e agli altri partecipanti alla gara
Documenti relativi all'obbligo di informazione e pubblicità a norma dell'art. 73 del D.lgs.
50/2016 (es. screenshot MIT, ANAC, GUUE)

Stipula contratto Polizza fideiussoria definitiva
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PROCEDURA APERTA

Sottocartelle Documenti

Contratto (patto d’integrità e atto di impegno)
Verbale consegna lavori
Determinazione nomina Direttore Lavori
Documentazione obbligatoria eventuale subappalto a norma dell'art. 105 del D.lgs.
50/2016

I documenti elencati andranno caricati su SMEC nel dettaglio “inserimento e modifica step” della sotto-
sezione “Procedure di aggiudicazione” della Sezione “Dati procedurali” nel menù “Gestione
Operazioni”.

Figura 3 – SMEC Step procedura aperta
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Tabella 2

PROCEDURA NEGOZIATA

Sottocartelle Documenti

Individuazione degli
offerenti (operatori
economici)

Iscrizione stazione appaltante nell'elenco delle Stazioni appaltanti qualificate, istituito
presso l'Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), ai sensi dell'art. 38, comma 1, del
D.lgs. 50/2016
Programma biennale/triennale lavori pubblici e il relativo aggiornamento annuale
Determinazione a contrarre (evidenza documentale dell’individuazione degli operatori
da invitare, approvazione lettera di invito, approvazione eventuali modifiche alla lettera
di invito, approvazione eventuali variazioni contrattuali in aumento)
Determinazione nomina del RUP (con allegato curriculum vitae)
Estremi rilascio CUP e CIG

Invito a presentare
offerte

Lettera invito con gli elementi della prestazione richiesta
Invito a mezzo posta certificata o strumento analogo agli operatori selezionati a
presentare le rispettive offerte

Acquisizione offerte Offerta dell'aggiudicatario (completa di tutta la documentazione comprensiva di polizza
fideiussoria provvisoria, DGUE e copia della busta)

Aggiudicazione
provvisoria

Documentazione nomina Commissione giudicatrice (in allegato curriculum vitae dei
commissari, iscrizione Albo ANAC e dichiarazione incompatibilità)
Verbali Commissione giudicatrice
Relazione unica sulla procedura di aggiudicazione dell'appalto contenente le
informazioni previste dall'art. 99 del D.lgs. 50/2016

Determinazione aggiudicazione provvisoria

Aggiudicazione
definitiva

Documentazione relativa ai ricorsi (eventuale)
Comunicazioni obbligatorie agli offerenti e documenti relativi agli obblighi di pubblicità
Documentazione relativa alle verifiche sulle autocertificazioni dell'aggiudicatario
(documenti comprovanti il possesso dei requisiti dichiarati in capo al vincitore; atti della
stazione appaltante sulla verifica del possesso dei requisiti dichiarati in capo al
vincitore)
Documentazione relativa alla richiesta giustificazioni nel caso di offerta anormalmente
bassa
Determinazione aggiudicazione definitiva
Pubblicazione dell’aggiudicazione definitiva

Stipula contratto

Polizza fideiussoria definitiva
Contratto (patto d’integrità e atto di impegno)
Verbale consegna lavori
Determinazione nomina Direttore Lavori
Documentazione obbligatoria eventuale subappalto a norma dell'art. 105 del D.lgs.
50/2016

I documenti elencati andranno caricati su SMEC nel dettaglio “inserimento e modifica step” della sotto-
sezione “Procedure di aggiudicazione” della Sezione “Dati procedurali” nel menù “Gestione
Operazioni”.



ASSESSORADU DE SA PROGRAMMATZIONE, BILANTZU E ASSENTU DE SU TERRITÒRIU
ASSESSORATO DELLA PROGRAMMAZIONE, BILANCIO, CREDITO E ASSETTO DEL TERRITORIO

11/19

Figura 4 – SMEC Step procedura negoziata
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Tabella 3

PROCEDURA RISTRETTA

Sottocartelle Documenti

Pubblicazione bando e
Selezione offerenti

Iscrizione stazione appaltante nell'elenco delle Stazioni appaltanti qualificate, istituito
presso l'Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), ai sensi dell'art. 38, comma 1, del
D.lgs. 50/2016
Programma biennale/triennale lavori pubblici e il relativo aggiornamento annuale
Atto di approvazione della progettazione preliminare, definitiva, esecutiva
Atto comprovante l’individuazione del prezzo a base d’asta
Determinazione a contrarre (approvazione bando, approvazione eventuali modifiche al
bando, approvazione eventuali variazioni contrattuali in aumento)
Determinazione nomina del RUP (con allegato curriculum vitae)
Estremi rilascio CUP e CIG
Documentazione relativa alla gara d'appalto (Bando di gara, Disciplinare, Schema
contratto, FAQ etc.) ed eventuali modifiche
Documenti relativi all'obbligo di informazione e pubblicità a norma dell'art. 73 del D.lgs.
50/2016 (es. screenshot MIT, ANAC, GUUE)

Invito a presentare
offerte Invito simultaneo e per iscritto agli operatori selezionati a presentare le rispettive offerte

Acquisizione offerte Offerta dell'aggiudicatario (completa di tutta la documentazione comprensiva di polizza
fideiussoria provvisoria, DGUE e copia della busta)

Aggiudicazione
provvisoria

Documentazione nomina Commissione giudicatrice (in allegato curriculum vitae dei
commissari, iscrizione Albo ANAC e dichiarazione incompatibilità)
Verbali Commissione giudicatrice
Relazione unica sulla procedura di aggiudicazione dell'appalto contenente le
informazioni previste dall'art. 99 del D.lgs. 50/2016

Determinazione aggiudicazione provvisoria

Comunicazioni obbligatorie agli offerenti

Aggiudicazione
definitiva

Documentazione relativa ai ricorsi (eventuale)
Documentazione relativa alle verifiche sulle autocertificazioni dell'aggiudicatario
(documenti comprovanti il possesso dei requisiti dichiarati in capo al vincitore; atti della
stazione appaltante sulla verifica del possesso dei requisiti dichiarati in capo al vincitore)

Determinazione aggiudicazione definitiva

Comunicazione dell’aggiudicazione definitiva al vincitore e agli altri partecipanti alla gara

Documenti relativi all'obbligo di informazione e pubblicità a norma dell'art. 73 del D.lgs.
50/2016 (es. screenshot MIT, ANAC, GUUE)

Stipula contratto

Polizza fideiussoria definitiva
Contratto (patto d’integrità e atto di impegno)
Verbale consegna lavori
Determinazione nomina Direttore Lavori
Documentazione obbligatoria eventuale subappalto a norma dell'art. 105 del D.lgs.
50/2016

I documenti elencati andranno caricati su SMEC nel dettaglio “inserimento e modifica step” della sotto-
sezione “Procedure di aggiudicazione” della Sezione “Dati procedurali” nel menù “Gestione
Operazioni”.
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Figura 5 – SMEC Step procedura ristretta
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Tabella 4

AFFIDAMENTO SOCIETA’ IN HOUSE

Sottocartelle Documenti

Procedura affidamento

Iscrizione nell'elenco delle amministrazioni aggiudicatrici e degli entri aggiudicatori che
operano mediante affidamenti diretti nei confronti delle Società in House, istituito presso
l'Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), ai sensi dell'art. 192, comma 1, del D.lgs.
50/2016
Determinazione a contrarre
Determinazione nomina del RUP (con allegato curriculum vitae)
Estremi rilascio CUP e CIG
Documentazione relativa alla richiesta di un’offerta economica da parte della Società in
House

Società in house

Atto costitutivo Società in House
Statuto Società in House
Documentazione relativa alla designazione di Società in House (deliberazioni, linee di
indirizzo, etc…)

Presentazione offerta Offerta della Società in House
Piano operativo relativo all’oggetto dell’affidamento (eventuale)

Affidamento

Relazione sulla valutazione di congruità economica dell’offerta della Società in House
Approvazione del Piano operativo da parte dell’amministrazione aggiudicatrice
Determinazione d’impegno
Determinazione di affidamento alla Società in House e di approvazione lettera
d’incarico/atto di affidamento
Lettera d’incarico/atto di affidamento firmato dalla Società in House

Pubblicità Pubblicazione e aggiornamento degli atti connessi all’affidamento ai sensi dell'art. 192,
comma 3, del D.lgs. 50/2016

I documenti elencati andranno caricati su SMEC nel dettaglio “inserimento e modifica step” della sotto-
sezione “Procedure di aggiudicazione” della Sezione “Dati procedurali” nel menù “Gestione
Operazioni”.
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Figura 6 – SMEC Step Affidamento in House

Tabella 5

AFFIDAMENTO DIRETTO – Affidamento in economia

Sottocartelle Documenti

Individuazione degli
offerenti (operatori
economici)

Iscrizione stazione appaltante nell'elenco delle Stazioni appaltanti qualificate, istituito
presso l'Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), ai sensi dell'art. 38, comma 1, del
D.lgs. 50/2016
Regolamento della Stazione appaltante ai sensi della Linea guide ANAC  4/2016
Relazione comprovante l’individuazione del prezzo a base d’asta
Determinazione a contrarre (evidenza documentale dell’individuazione degli operatori
da invitare, approvazione lettera di invito, approvazione eventuali modifiche alla lettera
di invito, approvazione eventuali variazioni contrattuali in aumento)
Determinazione nomina del RUP (con allegato curriculum vitae)
Estremi rilascio CUP e CIG

Acquisizione offerte Offerta dell'aggiudicatario (completa di tutta la documentazione comprensiva di polizza
fideiussoria provvisoria, DGUE e copia della busta)

Aggiudicazione

Documentazione relativa alle verifiche sulle autocertificazioni dell'aggiudicatario
(documenti comprovanti il possesso dei requisiti dichiarati in capo al vincitore; atti della
stazione appaltante sulla verifica del possesso dei requisiti dichiarati in capo al
vincitore)
Atti preliminari alla stipula del contratto
Determinazione aggiudicazione definitiva
Pubblicazione dell’aggiudicazione definitiva

Stipula contratto
Polizza fideiussoria definitiva
Contratto (patto d’integrità e atto di impegno)
Verbale consegna lavori
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I documenti elencati andranno caricati su SMEC nel dettaglio “inserimento e modifica step” della sotto-
sezione “Procedure di aggiudicazione” della Sezione “Dati procedurali” nel menù “Gestione
Operazioni”.

Figura 7 – SMEC Step Affidamento diretto
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3.3. Dati finanziari
I documenti relativi alla cartella Dati Finanziari devono essere caricati nelle sotto-sezioni Impegni, Pagamenti
e Giustificativi.
I documenti relativi agli impegni sono:

· Impegno di pagamento (Determinazione di pagamento verso il soggetto attuatore)
I documenti elencati andranno caricati su SMEC nella sotto-sezione “Impegni” della Sezione “Dati
finanziari” nel menù “Gestione Operazioni”.

Figura 8 – SMEC Impegni
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· Determinazione di liquidazione

I documenti relativi pagamenti sono:
· Mandato di pagamento
· DURC
· Equitalia
· Determinazione nomina collaudatore (in allegato dichiarazione di assenza incompatibilità)
· Relazione collaudatore
· Certificato di collaudo
· Stato avanzamento Lavori
· Certificato di pagamento

I documenti elencati andranno caricati su SMEC nella sotto-sezione “Pagamenti” della Sezione “Dati
finanziari” nel menù “Gestione Operazioni”.

Figura 9 – SMEC Pagamenti
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I documenti relativi ai giustificativi sono:

· Giustificativi di spesa (fatture impresa appaltante, fatture subappaltatore etc.)
I documenti elencati andranno caricati su SMEC nella sotto-sezione “Giustificativi” della Sezione “Dati
finanziari” nel menù “Gestione Operazioni”.

Figura 10 – SMEC Giustificativi


