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Manuale per acquisizione CIG 
 (Codice Identificativo Gara) 

Sul sito dell’ Avcp  
“Autorità di Vigilanza sui Contratti Pubblici di Lavori, Servizi e Forniture” 
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Attenzione!!! 
Questo manuale è stato predisposto con riferimento all’utilizzo da parte delle 
Istituzioni Scolastiche operanti in Provincia di Trento e, pur risultando utile anche per 
gli Istituti Scolastici di tutto il territorio nazi onale o di altri enti, bisogna tener conto 
del contesto di riferimento; infatti in molti punti  si fa riferimento alla Legge 23/1990 
che riguarda solo la Provincia di Trento trattandosi di legge provinciale. 
In particolare si fa presente che le indicazioni fornite al punto 3, Seconda Fase (Pagina 
19), sono specifiche per la Provincia di Trento, gli Istituti Scolastici o gli Enti di altre 
province dovranno fare riferimento all’Osservatorio dei Lavori Pubblici della propria 
Regione. 
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1.--- Istruzioni per la registrazione al sito dell'A utorità per la Vigilanza sui 

Contratti Pubblici di Lavori (A.v.c.p.) 

Collegarsi al sito dell'Autorità per la Vigilanza sui Contratti Pubblici di Lavori (A.v.c.p.) 
all'indirizzo:https://anagrafe.avcp.it/; 

a) Scaricare le istruzioni clikkando su “Guida all’Iscrizione ”; 
b) Procedere con l’iscrizione  inserendo  il  codice  fiscale  personale  del responsabile, quello 

della scuola verrà associato in una seconda fase, seguire quindi le istruzioni della guida. 
Prestare particolare attenzione al punto 3 della fase A in quanto è necessario operare entro 
72 ore dall’invio della mail altrimenti bisogna ripartire dall’inizio. 

 

Completata l’iscrizione è ora possibile procedere con le operazioni di registrazione dei contratti. 
Sono previste due modalità: 

a) Sistema per il rilascio del CIG in modalità semplif icata (Smart Cig)  che può essere 
utilizzato per contratti di Lavori, Servizi e Forniture di importo inferiore a 40.000 €uro 
(importo aggiornato a partire dal 18 luglio 2011 in precedenza c’era la distinzione fra Lavori (40.000 €uro) e 
Servizi w Forniture (20.000 €uro) ); 

b) Sistema Informativo Monitoraggio Gare (SIMOG)  da utilizzare per tutti i contratti non 
previsti dal punto precedente. 
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Per accedere ad entrambi è necessario collegarsi al sito www.avcp.it e clikkare sulla voce 
Servizi  

 
 

all’apertura della successiva schermata sulla voce Servizi ad Accesso Riservato  
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2.---Registrazione contratti inferiori ad €uro 40.0 001 (Smart Cig). 

Arrivati alla schermata “Servizi ad Accesso Riservato” clikkare su Sistema per il rilascio del CIG 
in modalità semplificata  

 
 

Accedere al sistema inserendo il codice fiscale  e la Password  ottenuta nella fase di iscrizione 

 

                                                 
1 Al netto di I.V.A (vedi FAQ numero A3 e D14 su sito Avcp) 
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A questo punto è necessario spuntare  la stazione appaltante per cui si stanno inserendo i dati e 
quindi clikkare sul tasto Procedi . 
P.s. Normalmente sarà attiva una sola Stazione Appaltante ma potenzialmente un utente 

potrebbe operare su più di una di esse. 

 
 
Come si può vedere nella prossima immagine l’acquisizione del Cig in modalità semplificata 
presenta due modalità: 
la prima modalità (Gestione Smart Cig)  consente di acquisire lo stesso in relazione ad un 

contratto singolo a fronte dell’immissione di un numero ridotto di informazioni; 
la seconda modalità (Gestione Carnet di Smart Cig)  prevede la possibilità di richiedere fino a 

due carnet di CIG con validità limitata nel tempo. La scadenza del carnet è fissata in 90 giorni 
dalla data del rilascio. Ogni carnet contiene 50 CIG che la stazione appaltante potrà utilizzare 
immediatamente, fermo restando l’obbligo di comunicare tutte le informazioni a corredo di 
ciascun CIG entro e non oltre 30 giorni dalla data di scadenza del carnet. La trasmissione dei 
dati richiesti per ciascun CIG, è condizione necessaria per il rilascio di nuovi carnet.  
Ad esito della richiesta di generazione di un carnet il sistema trasmette al richiedente, via 
posta elettronica certificata, un documento in formato PDF che riporta la data di generazione 
del carnet, il responsabile del procedimento assegnatario, l’elenco dei CIG che compongono 
il carnet e la data di scadenza del carnet entro la quale i CIG possono essere utilizzati. Il 
responsabile di procedimento potrà disporre di un massimo di due carnet 
contemporaneamente attivi per ciascun centro di costo di stazione appaltante presso il quale 
opera. 
L’utilizzo dei carnet non esclude la possibilità di acquisire parallelamente singoli CIG 
semplificati  
Risulta evidente che il ricorso al Carnet di Cig  è consigliabile solo in previsione dell’invio di 
un numero consistente di ordini nell’arco di breve tempo, altrimenti è preferibile utilizzare la 
prima modalità che rilascia un Cig singolo in maniera molto veloce. 
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Per la creazione di un Cig singolo è necessario clikkare sulla voce Richiedi  del Menù Gestione 
smart CIG. 
Tramite la sottostante voce Visualizza lista è possibile vedere l’elenco dei contratti già registrati ed 
eventualmente, se necessario, apportare modifiche. 

 
 

Si arriva quindi alla schermata di inserimento dei dati che, come si può vedere, sono essenziali. 
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Suggerimenti per l’inserimento degli stessi: 

Fattispecie 
contrattuale  

Va selezionata dal menù a tendina. 
Solo l’ultima voce della lista può fare riferimento  al mondo 
scolastico “C ONTRATTI DI IMPORTO INFERIORE A € 40.000 AFFIDATI EX 
ART. 125 O CON PROCEDURA NEGOZIATA SENZA BANDO ” 
Tutte le altre non devono essere utilizzate. 

Importo Riportare l’importo del contratto 

Oggetto Inserire la descrizione (esempio: Fornitura carta per fotocopie, Contratto 
di manutenzione…….., eccetera) 

Procedura di scelta 
contraente 

Va selezionata dal menù a tendina. 
L’unica voce da utilizzare è  “A FFIDAMENTO IN ECONOMIA – AFFIDAMENTO 
DIRETTO”  (tredicesima della lista) Tutte le altre non devono essere 
utilizzate. 

Oggetto principale 
del contratto 

Selezionare dal menù a tendina la tipologia appropriata fra le tre possibili: 
LAVORI (Ipotesi molto rara se non inesistente nel mondo scolastico) 
SERVIZI 
FORNITURE 

 

 

Controllato che tutti i dati siano corretti clikkando sul tasto “Conferma ed ottieni CIG”  il sistema 

registra i dati e si posizionerà all’interno della lista dei CIG ottenuti, nella quale, al primo posto si 
vedrà quello appena inserito (vedi esempio nell’immagine seguente). 
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Come già evidenziato a pagina 7 accedendo alla schermata “Visualizzazione Lista” dei CIG viene 
visualizzato l’elenco di tutti i contratti registrati; da qui è possibile entrare nella schermata del 
singolo contratto spuntando il pallino  in corrispondenza del contratto interessato e clikkando sul 
tasto Visualizza/Modifica,  al fine di vedere i dati inseriti ed eventualmente tramite il tasto Modifica 
apportare anche delle modifiche. 

 

Per quanto riguarda la registrazione dei contratti sotto i 40.000,00 
€uro, ottenuto il CIG, la procedura è completa e no n è richiesto alcun 
altro passaggio . 
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3.---Registrazione contratti superiori ad €uro 40.0 00,00=1. 

La registrazione dei contratti superiori a 40.000,00 €uro, a differenza di quella per i contratti sotto 
tale soglia, si sviluppa in più fasi: 

� Inserimento dei dati della gara nel sito dell’Avcp e creazione del CIG; 
� Inserimento dei dati sull’affidamento del contratto nel sito dell’Osservatorio Provinciale 

Contratti Pubblici; 
� Pagamento del contributo all’Agenzia sulla Vigilanza dei Contratti Pubblici. 

A seguire vengono riassunti i passi essenziali per l’inserimento dei dati di un contratto. 
Chi volesse avere ulteriori precisazioni e approfon dire il funzionamento della procedura può 
scaricare, in formato pdf., la guida on line (che v iene periodicamente aggiornata) clikkando 
sul link “Guida al Servizio”  che si trova nella schermata Servizio Simog  appena entrati nel 
sistema (vedi riquadri di colore verde  nella seconda immagine di pagina 11). 

Prima fase:  Inserimento dei dati della gara nel si to dell’Avcp con creazione 
del CIG. 

Per accedere al sistema i primi due passi sono gli stessi che abbiamo già visto a pagina 4 e cioè 
collegarsi al sito www.avcp.it  clikkare sulla voce Servizi  e quindi Servizi ad Accesso Riservato  a 
questo punto è necessario clikkare su Sistema Informativo Monitoraggio Gare (SIMOG)    

 

                                                 
1 Al netto di I.V.A (vedi FAQ numero A3 e D14 su sito Avcp) 
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Procedere inserendo il codice fiscale  e la Password  ottenuta nella fase di iscrizione e clikkare su 
Accedi   

 
Quindi clikkare su Gestione Schede  

 

Questo link è disponibile in tutte le 
schermate di lavoro della procedura, 
essendo inserito all’interno del Menù di 
navigazione 
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In questa fase le opzioni possibili sono due: 

Una riguarda la ricerca e visualizzazione dell’elenco delle gare già inserite a sistema che 
analizzeremo successivamente; 

La seconda, che ci interessa al momento, è quella dell’ inserimento di un nuovo contratto al quale si 
accede clikkando sul tasto Crea Nuova Gara  

 
 

Mentre, nell’inserimento dei dati sotto i 40.000,00 €uro (SmartCig) è sufficiente compilare una 
schermata e quindi salvare, nella modalità SIMOG sono necessari tre passaggi per ottenere il Cig: 

a) Registrazione dati della Gara. Essenzialmente: l’oggetto della gara, la modalità di 
realizzazione e l’eventuale suddivisione della stessa in lotti ( si precisa che anche qualora la 
suddivisione in lotti non esista bisogna indicarne almeno uno); 

b) Registrazione dati del Lotto; 
c) Perfezionamento Gara e Lotti. 

 

a) Registrazione dati della Gara. 
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Indicazioni per l’inserimento dei dati: Spuntare  la stazione appaltante anche se è una sola. 

Oggetto della Gara  Inserire la descrizione (esempio: Fornitura libri di testo in comodato, 
Convenzione per Interventi Bisogni Educativi Speciali …….., eccetera) 

Numero totale Lotti Normalmente nelle gare indette nelle scuole non sono previsti lotti è 
comunque necessario indicare il numero uno in quanto parte dei dati 
non vengono inseriti in questa schermata ma nel passaggio successivo 
che è quello riferito ai lotti. 

Settore del Contratto Selezionare dal menù a tendina:  Ordinario,  la voce Speciale si usa solo in 
casi particolari che non riguardano il settore scolastico. 

Modalità di indizione 
(settori speciali) Non va compilata  (riguarda solo i settori speciali)  

Modalità di realizzazione Va selezionata dal menù a tendina. 
Solo le due voci della lista sotto riportate rientrano fra quelle utilizzabili 
dalle scuole. Tutte le altre non devono essere utilizzate. 

“C ONTRATTO D’APPALTO ”  (primo della lista) in caso di contratti 
sottoscritti con ricorso all’articolo 21 della legge 23/1990; 

“A CQUISIZIONE IN ECONOMIA ”  (decimo della lista) in caso di contratti 
sottoscritti con ricorso all’articolo 32 della legge 23/1990 
(Programma di spesa) 

CIG relativo all’accordo 
quadro/convenzione cui 
si aderisce 

Non va compilata  
 

 

Compilati i quadri necessari  (gli altri non servono) clikkare sul tasto “Inserisci Gara ” si passa alla 
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schermata successiva 

b) Registrazione dati del Lotto. 
 

 

Clikkare su “Aggiungi lotto” , il sistema aprirà la schermata successiva per l’inserimento dei dati del 
lotto; di seguito si forniscono alcune indicazioni sui campi che vanno compilati (evidenziati con un 
riquadro rosso), i campi non citati, salvo casi particolari, vanno lasciati in bianco. 

Oggetto lotto  Normalmente viene riportato in automatico il testo dell’oggetto della gara, 
altrimenti inserirlo. 

Importo a base d’asta o 
presunto 

Inserire l’importo complessivo previsto (al netto di I.V.A.). 

CPV Clikkare sull’icona con il simbolo “i”  a fianco del campo, ricercare nella 
finestra che si apre la tipologia clikkando sulle cartelle che si aprono a 
cascata fino a trovare quella corretta, a questo punto verrà visualizzato il 
codice nell’ultimo campo della finestra di “ricerca cpv”, clikkare quindi sul 
tasto di conferma. 

Scelta del Contraente Va selezionata dal menù a tendina. 
Solo le due voci della lista sotto riportate rientrano fra quelle 
normalmente utilizzabili dalle scuole. Tutte le altre, salvo casi particolari, 
non devono essere utilizzate. 

“A FFIDAMENTO IN ECONOMIA – AFFIDAMENTO DIRETTO”  (settima della 
lista) in caso di contratti sottoscritti in base alla legge provinciale 
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23/1990 con ricorso all’articolo 21 comma 4 (Trattativa Diretta) o 
all’articolo 32 (Programma di spesa); 

“P ROCEDURA NEGOZIATA SENZA PREVIA PUBBLICAZIONE ”  (tredicesima 
della lista) in caso di contratti sottoscritti con ricorso all’articolo 21 
comma 1 Trattativa Privata con confronto concorrenziale. 

Oggetto principale del 
contratto 

Selezionare dal menù a tendina la tipologia appropriata fra le tre 
possibili: 

LAVORI (Ipotesi molto rara se non inesistente nel mondo scolastico) 
SERVIZI 
FORNITURE 

Contratto escluso in tutto 
o in parte dall’ambito 
dell’applicazione del 
codice 

Spuntare la voce “no”. 

Luogo ISTAT Clikkare sull’icona con il simbolo “i”  a fianco del campo, ricercare nella 
finestra che si apre il comune clikkando sulle cartelle che si aprono a 
cascata fino a trovare quello corretto, a questo punto verrà visualizzato il 
codice nell’ultimo campo della finestra di ricerca “elenco ISTAT”, clikkare 
quindi sul tasto di conferma. 

Descrizione Categoria Spuntare nella colonna “Prevalente ” in base alla tipologia 
Fornitura di Beni       o       Fornitura di serviz i.  

Inseriti i dati clikkare sul tasto “Salva”  il sistema registra gli stessi e ci riporterà alla schermata di 
Gestione della Gara visualizzando il numero di Cig attribuito al lotto.  
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c) Perfezionamento Gara e lotti, Ricerca Gara. 
Per rendere definitivo il Cig è necessario provvedere al perfezionamento della gara che non 
necessariamente va fatto contestualmente alla creazione del lotto ma può essere fatto anche in un 
momento successivo. 
Per controllare se una gara è stata perfezionata, e quindi il relativo Cig è definitivo, possiamo 
verificare rifacendoci all’elenco delle gare. 
Per arrivare alla lista delle gare si entra nel sistema come già illustrato alle pagine 10 e 11 e arrivati 
alla schermata di Ricerca Gara si clikkerà sul tasto “Cerca”  senza impostare alcun filtro, se vogliamo 
ottener l’elenco completo, altrimenti è possibile ricercare una gara specifica o un gruppo ristretto di 
gare impostando uno o più filtri a disposizione (numero cig, importo ecc….). 

 

A questo punto verrà visualizzata la lista delle gare inserite riportante, per ognuna di esse, i dati 
essenziali ed in particolare, lo “Stato gara”  e lo “Stato Lotto”,  con l’indicazione Confermato  e 
PERFEZIONATO che ci indica che il Cig è definitivo; se invece i campi riportano In Definizione  e IN 
LAVORAZIONE  significa che il Cig non è definitivo e per renderlo tale è necessario provvedere al 
perfezionamento. 
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Si entrerà pertanto nel “Dettaglio Gara”  premendo sul relativo bottone e quindi sul bottone 
“Perfezionamento gara/Lotti e Pubblicazione bando”.  
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Per completare questa sezione è obbligatorio l’inserimento di due dati rintracciabili alla voce 
perfezionamento dei lotti non selezionati  “Data pubblicazione”  e “Data scadenza per la 
presentazione delle offerte”  tutti gli altri dati, salvo qualche caso particolare, non dovrebbero 
riguardare il mondo scolastico e non vanno pertanto compilati. Si procede quindi clikkando su 
“Procedi”.   
A questo punto il Cig è definitivo e nella lista lo stato della gara e del lotto passerà rispettivamente a  
Confermato  e PERFEZIONATO. 
 

 

Con questo passaggio abbiamo concluso la prima fase delle tre che sono necessarie per la 
registrazione di un contratto superiore ai 40.000 €uro, per proseguire con la seconda fase è 
necessario spostarsi sul sito dell’ Osservatorio Provinciale Contratti Pubblici. 
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Seconda Fase: Inserimento dei dati sull’affidamento  del contratto nel sito 
dell’Osservatorio Provinciale Contratti Pubblici 

Anche su questo sito bisogna accreditarsi qualora ciò non sia già stato fatto. 

Si fa presente che le indicazioni fornite sono specifiche per la Provincia di Trento, gli 
Istituti Scolastici o gli Enti di altre province dovranno fare riferimento all’Osservatorio 
dei Lavori Pubblici della propria Regione. 

Per attivare una nuova utenza ed ottenere la password per l'accesso alle procedure riservate alle 
stazioni appaltanti si deve inviare una e-mail di richiesta, all'indirizzo 
uff.osslavoripubblici@provincia.tn.it,  contenente i seguenti dati: 

• Codice fiscale, denominazione, indirizzo, CAP, numero telefono, fax ed e-mail dell'Ente 
• Cognome, nome, indirizzo e codice fiscale del referente, specificandone la carica (Dirigente) 
• Cognome e nome, telefono ed e-mail degli operatori 

Ottenuto l’Account, entrare in  www.osservatoriolavoripubblici.provincia.tn.it; si accede così alla pagina 
iniziale. Proseguire quindi come di seguito indicato: 

1. Clikkare su   “Area riservata (stazioni appaltan ti)” 

2. dall’ “Area riservata (stazioni appaltanti)” Cli kkare sulla tipologia di contratto scegliendo fra 
le seguenti ipotesi: 
Contratti di importo superiore o uguale a 150000 Eu ro  

- Lavori, servizi o forniture di importo superiore o uguale a 150000 Euro 
Contratti di importo inferiore a 150000 Euro 

- Lavori da 40.000 a 150.000 Euro 
- Servizi e forniture da 40.000 a 150.000 Euro 

N.B. l’ipotesi più ricorrente per le Istituzioni sc olastiche dovrebbe essere “Servizi e forniture 
da 40.000 a 150.000 Euro“ 

3. Dopo aver selezionato la tipologia di contratto la procedura richiede l’inserimento di: Nome 
Utente e Password. 

4. Dopo aver inserito Nome Utente e Password si apr irà la schermata come all’esempio della 
successiva pagina con riportati i dati della scuola  e l’elenco dei contratti già registrati ; a 
questo punto Clikkare su “Inserisci CIG recuperando  i dati da AVCP - Roma”. 
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Si aprirà un ulteriore schermata riportante una casella dove inserire il numero CIG; a fianco della 
stessa è presente un link “Manuale Recupero automatico Lotti da AVCP ” che è possibile 
visualizzare clikkando sullo stesso, al quale si rimanda per eventuali problematiche nella 
visualizzazione.  

A questo punto inserendo il numero CIG nella casella e clikkando sul bottone “Recupera dati 
gara/lotti da AVCP tramite CIG ” il sistema proporrà un ulteriore schermata come riportato 
nell’esempio della pagina successiva in cui alcuni campi risulteranno già compilati, recuperando 
gli stessi dal sito dell’AVCP, gli altri contrassegnati dall’asterisco andranno compilati. In particolare 
per quanto riguarda l’importo nella procedura Avcp il dato è unico qui invece andrà indicato anche 
l’ammontare dell’IVA alla voce “Importo somme a disposizione ”; 
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Una volta compilati tutti i campi clikkare su Conferma ; il sistema riporterà alla pagina di cui al punto 4 
dove, nella parte bassa, sotto la scritta “Trovati X interventi ” verrà riportato l’elenco dei contratti 
registrati a sistema. Quello appena registrato comparirà come primo della lista. 
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5.La registrazione va completata ora con l’indicazi one dei dati di aggiudicazione della gara. 

A tale scopo posizionarsi nella colonna “Azione ” sulla riga del contratto interessato e, clikkando, si 
aprirà una nuova schermata (vedi esempio seguente) riportante nella prima parte  tutti i dati 
inseriti al punto 4 (confermati e non modificabili) e, nella seconda, una serie di altri campi (digitabili 
e obbligatori) fra i quali: 

“Codice fiscale aggiudicataria”: Inserire la partita Iva o il codice fiscale; 

“Prezzo Offerto” : Inserire l’importo al netto di Iva; 

“Percentuale di ribasso”. inserire “0” se il prezzo offerto e l’importo totale della gara coincidono. 

Procedere quindi con la Conferma,  i dati verranno salvati e avremo così concluso la fase di 
registrazione dei dati sull’affidamento del contratto 
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Terza fase: Pagamento del contributo all’Agenzia su lla Vigilanza dei Contratti 
Pubblici (Avcp). 

Come già indicato a pagina 10 questo è l’ultimo passaggio relativo alla registrazione dei contratti 
superiori ad €uro 40.000. 
Per assolvere tale incombenza bisogna ritornare sul sito dell’ Agenzia sulla Vigilanza dei Contratti 
Pubblici di Lavori, Servizi e Forniture (Avcp). 
L’Autorità (Avcp) con cadenza quadrimestrale pubblicherà nella sezione Servizio Riscossione 
contributi  l’Estratto conto MAV (Pagamento Mediante Avviso) per un importo complessivo pari alla 
somma delle contribuzioni dovute per tutte le procedure attivate nel periodo, indicando anche le 
modalità di pagamento. 
N.B. di norma i MAV vengono emessi entro il 15 maggio, entro 15 settembre ed entro il 15 gennaio 
con riferimento rispettivamente al primo, secondo e terzo quadrimestre. 
Per accedere al sistema i primi due passi sono gli stessi che abbiamo già visto a pagina 4 e cioè 
collegarsi al sito www.avcp.it  clikkare sulla voce Servizi  e quindi Servizi ad Accesso Riservato  a 
questo punto è necessario clikkare su Servizio Riscossione contributi . 

Attenzione  qualora sorgessero problemi nell’accedere al Servizio Riscossione Contributi vedere le 
istruzioni alla pagina seguente. 
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All’ apertura della pagina verrà visualizzata la lista MAV. 
Come si vede nell’esempio è possibile accedere a funzionalità diverse clikkando su una delle voci 
della lista. Così, se ad esempio, si vuole sapere quali sono le Modalità di pagamento MAV  basterà 
clikkare sulla voce relativa. 

 
 

Istruzioni in caso di problemi per l’accesso al Ser vizio Riscossione Contributi. 
Qualora non si riesca ad entrare nel Servizio Riscossione contributi è necessario registrarsi non 
solo come Rup  ma anche come contribuente,  a tale scopo entrare nella home page dell’ Avcp e 
clikkare sulla voce Servizi e successivamente su Registrazione   
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All’apertura della successiva schermata Accedi a Profilazione  

 
 
Accedere quindi con Codice Fiscale e password solita e profilarsi come contribuente, fatto questo si 
riuscirà ad entrare anche sul Servizio Riscossione Contributi. 
 


