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ELENCO PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DELL’UFFICIO SUPPORTO GIURIDICO GARE E CONTRATTI – (ADEMPIMENTI IN MATERIA DI 

TRASPARENZA) 

In questa sezione è riportato l'elenco dei "procedimenti amministrativi"dell’Ufficio Supporto giuridico gare e contratti. I procedimenti rappresentano l'iter che 

l'azione amministrativa deve seguire al fine di emanare un atto amministrativo perfetto ed efficace. 

Per ogni procedimento sono indicati, come previsto dall’art. 35 del D. Lgs. 33/2013, i nomi del responsabile, del titolare del potere sostitutivo - unitamente ai 

rispettivi recapiti telefonici ed alla email 

Le informazioni relative all'accesso civico “semplice” (art. 5, c. 1 del D. Lgs. n. 33/2013) e all’accesso civico "generalizzato" (FOIA) (D.lgs. 97/2016) 

possono essere reperite alla pagina https://www.comune.pisa.it/it/progetto/accesso-civico  

PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

DELL’ISTRUTTORIA 

 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO(ed 

eventuale referente 

delegato dalla 

Responsabile P.O.) 

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

COMPETENZA 

ATTO FINALE 

TEMPI 

MEDI al 

31.12.2021 

1.Procedure aperte per 
acquisizione beni e 
servizi di rilevanza 

europea 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Resp P.O. Dott.ssa A.Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 
 

Alessia Masini o suo 
referente delegato 

nell’ambito del personale di 
categoria D dell’U. O. Gare a 

rotazione 
a.masini@comune.pisa.it; 

050 910450 

Dirigente della Direzione 
12 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

 

180 gg dalla 
pubblicazione del 

bando di gara sulla 
GUUE 

60 giorni per la stipula del 
contratto, decorrenti 

dall’esecutività del 
provvedimento di 

aggiudicazione definitiva 

Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 
 
 
 
 

180 gg 

2.Procedure aperte 
(Servizi Ingegneria ril 
europea)O.E.V.: da 

pubbl.bando fino a com 

P.O. Ufficio Supporto 
Giuridico Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

Alessia Masini o suo 
referente delegato 

nell’ambito del personale di 

Dirigente della Direzione 
12 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

180 gg dalla 
pubblicazione del 

bando di gara sulla 
GUUE 

60 giorni per la stipula del 
contratto, decorrenti 

dall’esecutività del 

Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

---- 

https://www.comune.pisa.it/it/progetto/accesso-civico
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
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PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

DELL’ISTRUTTORIA 

 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO(ed 

eventuale referente 

delegato dalla 

Responsabile P.O.) 

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

COMPETENZA 

ATTO FINALE 

TEMPI 

MEDI al 

31.12.2021 

di agg.ne e di avvenuta 
stipula del contratto (di 
cui all’ art. 76 comma 5 

lett.da a) a d) D.Lgs. 
50/2016) 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

categoria D dell’U. O. Gare a 
rotazione 

a.masini@comune.pisa.it 
gare@comune.pisa.it 

 
050 910450 

 provvedimento di 
aggiudicazione definitiva 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

3.Procedure aperte 
(Lavori) prezzo più basso 

e offerta 
economicamente più 

vantaggiosa 
Prezzo/Qualità a partire 
da € 150.00,00 le soglie 

di RIL. EUROPEA: da 
pubblicazione del bando 
a com. aggiudicazione e 

avvenuta stipula 
contratto (art. 76 c. 5 
lett.da a) a d) D.Lgs. 

50/2016) 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

 
Responsabile P.O. 

Dott.ssa Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 
 

Alessia Masini o suo 
referente delegato 

nell’ambito del personale di 
categoria D dell’U. O. Gare a 

rotazione 
a.masini@comune.pisa.it; 

gare@comune.pisa.it 
 

050 910450 

Dirigente della Direzione 
12 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

Per gare sopra soglia 
UE:180 gg dalla 

pubblicazione del 
bando di gara sulla 

GUUE 
Per gare sotto soglia 

UE: 120 gg. dalla 
pubblicaizone del 
bando sulal GURI 

60 giorni per la stipula del 
contratto, decorrenti 

dall’esecutività del 
provvedimento di 

aggiudicazione definitiva 

Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

180 gg sopra 
soglia 

 
120 gg sotto 

soglia 

4.Procedure negoziate 
(Lavori)  al prezzo più 

basso o con il 
crit.ell’O.E.V. da  € 

150.000 € : dall’invio  
lettera di invito fino alla 

com di aggiudi e di 
stipula contratto(di cui 
all’ art. 76  5 lett.da a) a 

d) D.Lgs. 50/2016)   

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Alessia Masini o suo 
referente delegato 

nell’ambito del personale di 
categoria D dell’U. O. Gare a 

rotazione 
a.masini@comune.pisa.it; 

gare@comune.pisa.it 
 

050 910450 

Dirigente della Direzione 
12 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

Per gare sotto soglia 
UE: 120 gg. Dall’invio 
della lettera di invito 

sulla piattaforma 
eprocurement 

60 giorni per la stipula del 
contratto, decorrenti 

dall’esecutività del 
provvedimento di 

aggiudicazione definitiva 

Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

120 gg 

5.Verifiche 
procedimento di 
anomalia ai sensi 

dell’art. 97 del Dlgs n. 
50/2016 ai fini 

dell’aggiudicazione 
provvisoria della gara 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Alessia Masini o suo 
referente delegato 

nell’ambito del personale di 
categoria D dell’U. O. Gare a 

rotazione 
a.masini@comune.pisa.it; 

gare@comune.pisa.it 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

30 giorni  dalla data di 
comunicazione della 
richiesta documenti 
all’impresa che ha 
presentato offerta 

anomala  

---- Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

30 gg, salvo 
differimento per 

motivato 
impedimento da 

parte del Rup 
della direzione 

che ha adottato 

mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:gare@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:gare@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:gare@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:gare@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
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PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

DELL’ISTRUTTORIA 

 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO(ed 

eventuale referente 

delegato dalla 

Responsabile P.O.) 

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

COMPETENZA 

ATTO FINALE 

TEMPI 

MEDI al 

31.12.2021 

 
050 910450 

la determina a 
contrarre 

6.ACCESSO ATTI DI GARA Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Alessia Masini o suo 
referente delegato 

nell’ambito del personale di 
categoria D dell’U. O. Gare a 

rotazione 
a.masini@comune.pisa.it; 

gare@comune.pisa.it 
 

050 910450 

Dirigente della Direzione 
12 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

30 giorni dalla data 
della richiesta, 

differito all’avvenuta 
esecutività del 

provvedimento di 
agiudicazione 

definitiva, in caso di 
richiesta di offerta 

tecnica 

---- Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

30 gg,fatta salva 
la sospensione 
della richiesta 

per il 
differimento ai 

sensi 53 c.2 lett.c 
e d 

7.ACCESSO CONTRATTI Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Responsabile del 
Procedimento:  Dott.ssa 
Maria Rosaria Di Penta 

m.dipenta@comune.pisa.it; 
contratti@comune.pisa.it 

050 910212 

Dirigente della Direzione 
12 

Dott. Alessandro Balducci 
a.balducci@comune.pisa.it 

30 giorni dalla data 
della richiesta 

----- Dirigente della 
Direzione 12 

Dott. Alessandro 
Balducci 

 

30gg 

8.Verifiche effettuate 
tramite AVCPASS o su 

canali PEC ordinari 
presso gli Enti non 

aderenti ad AVCPASS o 
per dati non presenti in 

tali piattaforma e 
verifiche per verifica 
idoneità tecnica e sui 

requisiti di ordine 
speciale richiesti per la 
partecipazione alla gara 

 referente: Lucia Lembetti 
categoria D dell’ufficio 

Supporto Giuridico gare e 
Contratti 

l.lembetti @comune.pisa.it 
050 910453 

 Entro 30 giorni dalla 
seduta di gara nella 

quale è stata 
dichiarata 

l’aggiudicazione 
provvisoria della gara 

 Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

45gg 

9.Formalizzazione esito 
Controlli requisiti 

generali e speciali del 
miglior offerente con 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 

Responsabile del 
Procedimento:  Dott.ssa 
Maria Rosaria Di Penta 

m.dipenta@comune.pisa.it; 
contratti@comune.pisa.it 

Responsabile Ufficio 
Supporto Giuridico Gare e 

Contratti 
Responsabile P.O. 

Dott.ssa Alessia Masini 

Entro 35 giorni dalla 
seduta di gara 

----- Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 

35gg 

mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:gare@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
mailto:m.dipenta@comune.pisa.it
mailto:contratti@comune.pisa.it
mailto:a.balducci@comune.pisa.it
mailto:v.salamone@comune.pisa.it
mailto:m.dipenta@comune.pisa.it
mailto:contratti@comune.pisa.it
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PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

DELL’ISTRUTTORIA 

 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO(ed 

eventuale referente 

delegato dalla 

Responsabile P.O.) 

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

COMPETENZA 

ATTO FINALE 

TEMPI 

MEDI al 

31.12.2021 

comunicazione esito 
controlli  

a.masini@comune.pisa.it 
 

050 910212 
 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

l’affidamento del 
contratto pubblico 

10.Impegno di Spesa  
occorrenti alla stipula 

degli atti ed 
adempimenti 
conseguenti 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Referente: Martina  Di 
Donato categoria D 
dell’ufficio Supporto 

Giuridico gare e Contratti 
m.didonato@comune.pisa.it 

050 910487 

Responsabile Ufficio 
Supporto Giuridico Gare e 

Contratti 
Responsabile P.O. 

Dott.ssa Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 

Entro 30 giorni 
dall’approvazione del 

bilancio o della 
relatiba variazione 

----- Responsabile Ufficio 
Supporto Giuridico 

Gare e Contratti 
Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia 

Masini 

30 gg 

11.Predisposizione 
contratto, stipula 
compresa forma 

pubblico amministrativa 
e e adempimenti 

successivi alla stipula, in 
particolare registrazione, 
eventuale trascrizione e 
relative comunicazioni 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Responsabile del 
Procedimento:  Dott.ssa 
Maria Rosaria Di Penta 

m.dipenta@comune.pisa.it; 
050 910212 

Responsabile Ufficio 
Supporto Giuridico Gare e 

Contratti 
Responsabile P.O. 

Dott.ssa Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 

Entro 55 giorni dalla 
esecutività del 

provvedimento di 
aggiudicazione 
definitivo viene 

proposta la stipula del 
contratto 

60 giorni per la stipula del 
contratto, decorrenti 

dall’esecutività del 
provvedimento di 

aggiudicazione definitiva 

Responsabile 
P.O./Dirigente/RUP 
che ha adottato la 
determinazione a 

contrarre per 
l’affidamento del 

contratto pubblico 

60gg 

12.Revisione e 
aggiornamento elenco 

operatori economici per 
procedure negoziate di 

lavori e di servizi di 
ingegneria ed 
architettura 

 
 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. 
Dott.ssa Alessia Masini 

050/910450 
a.masini@comune.pisa.it 

 

Referente: Veronica 
Salamone categoria D 
dell’ufficio Supporto 

Giuridico gare e Contratti 
v.salamone@comune.pisa.it 

050 910293 

Responsabile Ufficio 
Supporto Giuridico Gare e 

Contratti 
Responsabile P.O. 

Dott.ssa Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 
 

30 giorni dalla 
richiesta completa e 

ammissibile 

--- Responsabile P.O 
Ufficio Supporto 
Giuridico Gare e 

Contratti 
 

20 gg 

13.Indagini di mercato 
aperte per formazioni 
graduatorie migliori 

quotazioni per 
affidamenti diretti in AQ 
da parte delle direzioni 

che adottano 
determinazioni a 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. Dott.ssa 
Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 
 

Referente: Federica Losoni 
categoria D dell’ufficio 

Supporto Giuridico gare e 
Contratti 

f.losoni@comune.pisa.it 
050 910433 

Responsabile Ufficio 
Supporto Giuridico Gare e 

Contratti 
Responsabile P.O. 

Dott.ssa Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 

30 giorni dalla data di 
scadenza dei termini 
per la presentazione 

della richiesta di 
preventivo sulla 
piattaforma di e-

procurement (START) 

--- Responsabile P.O 
Ufficio Supporto 
Giuridico Gare e 

Contratti 
 

30gg 

mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:m.didonato@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:a.masini@comune.pisa.it
mailto:v.salamone@comune.pisa.it
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PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

DELL’ISTRUTTORIA 

 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO(ed 

eventuale referente 

delegato dalla 

Responsabile P.O.) 

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

COMPETENZA 

ATTO FINALE 

TEMPI 

MEDI al 

31.12.2021 

contrarre con procedure 
di gara aperte 

14.Supporto giuridico 
amministrativo  interno 

a supporto delle 
Direzioni dell’Ente 

Ufficio Supporto Giuridico 
Gare e Contratti 

Responsabile P.O. Dott.ssa 
Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 

Responsabile del 
Procedimento in via 

esclusiva: 
Responsabile P.O. Dott.ssa 

Alessia Masini 
050/910450 

a.masini@comune.pisa.it 

Dirigente della Direzione 
13 competente per il 
Supporto Giuridico 

Dott. Francesco Sardo 
f.sardo@comune.pisa.it 

Espressione parere 
entro 30 giorni dalla 

richiesta 

--- Responsabile P.O 
Ufficio Supporto 
Giuridico Gare e 

Contratti 
 

30gg 

 

 


