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Funzionalità di Sostituzione RUP in tutte le 

fasi del ciclo di vita di una procedura: dal 

bando all'aggiudicazione e alla stipula 

contratto.

Maria Grazia Iandiorio - TeamSystem

Il webinar illustra la funzionalità con cui una Stazione Appaltante 

può effettuare il trasferimento della procedura tra gli utenti che 

ricoprono il ruolo di RUP nei diversi momenti di svolgimento 

dell’appalto: pubblicazione, aggiudicazione, stipula contratto ed 
esecuzione
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INTRODUZIONE

Trasferimento di procedure/contratti

❑ Un RUP può trasferire la titolarità di una procedura ad un nuovo RUP attraverso i comandi Sostituzione RUP, 

disponibile all’interno del dettaglio della procedura (funzionalità Avvisi-Bandi-Inviti), e Trasferisci PDA, 

disponibile all’interno della Procedura di Aggiudicazione (funzionalità Valutazione Gare);

❑ Un RUP può trasferire la titolarità di un contratto ad un nuovo RUP attraverso il comando Trasferisci 

Contratto disponibile all’interno del dettaglio del contratto (funzionalità Contratto). In base alle attuali regole di 

funzionamento di PCP, la presa in carico di un contratto effettua il trasferimento ad altro RUP di tutto l’appalto 

da cui il contratto deriva;

❑ Il trasferimento della titolarità della procedura/contratto può avvenire verso un RUP della medesima S.A. o di 

una diversa S.A. del RUP che propone il trasferimento. Il processo si finalizza a seguito della presa in carico 

della procedura/contratto da parte del RUP subentrante;

❑ Il passaggio della titolarità dell’appalto avviene attraverso il comando Prendi in carico disponibile nella 

funzionalità Avvisi-Bandi-Inviti/Valutazione Gare per le procedure e nella funzionalità Contratti per i contratti.
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INTRODUZIONE

Ruoli

A seguito delle implementazioni rilasciate a novembre 2024, di seguito uno schema dei ruoli/RUP a seconda delle 

fasi dell’appalto/contratto e del relativo strumento per sostituirlo.

Qualsiasi trasferimento deve essere seguito da una presa in carico (verso PCP di ANAC) da parte del nuovo utente. Ad oggi la 
presa in carico coinvolge necessariamente tutti i CIG collegati allo stesso IdAppalto Anac.

RUP APPALTANTE /DELEGATO RUP ESECUZIONE

RUPANAC

SATER

Richiesta CIG
Pubblicazione 

Avviso*

Schede post-
pubblicazione

(S1, S2)

Aggiudicazione / 
Non 

aggiudicazione*

Contratto 
(SC1, S3)

Esecuzione / 
Conclusione 
esecuzione

SOSTITUISCI 
RUP

TRASFERISCI 
PDA

TRASFERISCI 
CONTRATTO

TRASFERIMENTO 
APPALTOSOSTITUZIONE

STESSO ENTE QUALSIASI ENTE* QUALSIASI ENTE* QUALSIASI ENTE*

* Possibile la
nomina di RUP
appartenenti ad
altri Enti profilati
su SATER per la
gestione delle
gare su delega e
relativi contratti
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI PUBBLICAZIONE

All’interno del gruppo funzionale Procedure di gara di SATER 

nella funzionalità Avvisi – Bandi – Inviti è disponibile il comando 

Sostituzione RUP attraverso cui è possibile proporre il 

trasferimento di una procedura verso un altro RUP.

Viceversa, è disponibile il comando Prendi in carico attraverso 

cui è possibile accettare il trasferimento di una procedura 

proposto da un altro RUP.
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PROCEDURA DI GARA – SOSTITUZIONE RUP

Al momento della predisposizione della procedura di gara, il compilatore, indica 

sulla sezione Testata: l’Ente Proponente ed il relativo RUP Proponente, l’Ente 

Appaltante ed il RUP/Delegato per la fase di affidamento. 

In qualsiasi momento a partire dalla pubblicazione e fino all’aggiudicazione definitiva della 

stessa, il RUP/Delegato della fase di affidamento può trasferire la competenza della gara ad 

un altro RUP attraverso la specifica funzione di Sostituzione RUP.

Nel caso in cui la Stazione 

Appaltante agisca per conto di 

altro soggetto (gare su delega) è 

richiesto l’inserimento del codice 

di centro di costo registrato su 

ANAC del soggetto per conto del 

quale la S.A. agisce.

Si precisa che il CIG viene preso 

dal RUP/Delegato per la fase di 

affidamento.
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PROCEDURA DI GARA – SOSTITUZIONE RUP

Nel documento di Sostituzione RUP viene 

richiesto di selezionare il nominativo del 

Nuovo RUP appaltante tra quelli proposti.

E’ possibile modificare eventualmente 

anche il RUP Proponente, inserire il 

provvedimento di subentro e delle Note 

per motivare il subentro.

Attraverso il comando «Salva» il 

documento viene salvato in bozza nella 

sezione “Documenti” della procedura e 

reso disponibile successivamente per il 

completamento. 

Riaprendo il documento ed ultimata la 

compilazione, l’utente esegue il 

comando di «Conferma»; il 

documento di Sostituzione cambia lo 

stato.

Sostituzione RUP
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PROCEDURA DI GARA – SOSTITUZIONE RUP – PRENDI IN CARICO

Al nuovo RUP/Delegato Affidamento viene inviata una notifica mail contenente la proposta di trasferimento 

della procedura di gara.

Il nuovo RUP accedendo all’elenco  specifico degli appalti (Avvisi-Bandi-Inviti, Rdo, Appalti specifici...), avrà 

a disposizione un nuovo comando nella toolbar denominato “Prendi in carico” che consentirà la presa in 

carico effettiva della competenza dell’appalto richiamando lo specifico servizio di ANAC.

Per poter usufruire dei servizi di 

interoperabilità con PCP, è necessario che il 

RUP sia registrato correttamente su ANAC 

per la specifica S.A per cui vuole operare ed 

abbia effettuato accesso alla piattaforma 

SATER mediante l’autenticazione forte 

«SPID/CIE» almeno una volta.

Prendi in carico
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PROCEDURA DI GARA – SOSTITUZIONE RUP – PRENDI IN CARICO
Lo stato del trasferimento risulta inizialmente «Da prendere in carico». Una volta selezionata la procedura ed 

eseguito il comando, l’utente visualizza il messaggio che il comando della presa in carico è stato eseguito 

correttamente.

A seguito dell’effettiva presa in carico da parte del nuovo RUP, il precedente RUP/Delegato Affidamento 

manterrà un ruolo di monitoraggio sulla procedura e pertanto viene inserito nei Riferimenti della procedura se 

non già presente. 

Se la chiamata dà esito 

positivo da parte di PCP, 

la procedura sarà 

trasferita al nuovo RUP

Lo stato viene aggiornato in «Preso in Carico» e tutte le chiamate ai servizi PCP avverranno, da questo 

momento in poi, a nome del nuovo RUP.
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PROCEDURA DI GARA – SOSTITUZIONE RUP – CRONOLOGIA PCP

Aprendo la procedura di gara, sulla Testata viene aggiornato il campo RUP/Delegato per la fase di affidamento.

È possibile verificare la corretta trasmissione ad ANAC 

della presa-carico - contenente l’IdAppalto - alla sezione 

Cronologia PCP  verificando che l’operazione richiesta 

sia stata elaborata senza errori.



TRASFERIMENTO PROCEDURA

IN FASE DI AGGIUDICAZIONE
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

All’interno del gruppo funzionale Procedure di gara di 

SATER nella funzionalità Valutazione Gara è disponibile il 

comando Trasferisci PDA attraverso cui è possibile 

proporre il trasferimento di una procedura verso un altro 

RUP.

Viceversa, è disponibile il comando Prendi in carico 

attraverso cui è possibile accettare il trasferimento di una 

procedura proposto da un altro RUP.
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

Il RUP attuale apre la procedura di cui intende effettuare il trasferimento ad un nuovo RUP e seleziona il comando 

Trasferisci PDA.

Ultimata la compilazione, l’utente esegue il comando Conferma. SATER invia una notifica al nuovo RUP 

contenente la proposta di trasferimento della procedura.

Per eseguire il trasferimento 

di una procedura in fase di 

aggiudicazione è necessario 

che tutti i lotti siano in stato 

aggiudicazione.

Trasferisci PDA
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

SATER apre la nuova finestra Trasferisci PDA in cui l’utente 

indica il Nuovo RUP a cui propone il trasferimento e 

inserisce le ulteriori informazioni richieste. 

Attraverso il comando «Salva» il documento viene salvato 

in bozza nella sezione “Documenti” della procedura e reso 

disponibile successivamente per il completamento. 

Il RUP Esecuzione, così come l’Ente Esecuzione, sono 

selezionabili senza vincoli rispetto al RUP e all’Ente 

precedentemente inseriti.

Ultimata la compilazione, l’utente esegue il comando 

Conferma.
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

SATER invia una notifica al nuovo 

RUP contenente la proposta di 

trasferimento della procedura.
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Prendi in carico

TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

Il nuovo RUP accedendo all’elenco  specifico degli appalti (sotto Valutazione Gare), avrà a disposizione un 

nuovo comando nella toolbar denominato “Prendi in carico” che consentirà la presa in carico effettiva della 

competenza dell’appalto richiamando lo specifico servizio di ANAC.

Lo stato del trasferimento risulta inizialmente «Da prendere in carico». Una volta selezionata la procedura ed 

eseguito il comando, l’utente visualizza il messaggio che il comando della presa in carico è stato eseguito 

correttamente. Se la chiamata dà esito positivo da 

parte di PCP, la procedura sarà 

trasferita al nuovo RUP e lo stato 

viene aggiornato in «Preso in 

Carico».
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

La procedura viene associata al nuovo RUP e viene comunicato ad ANAC il cambio di titolarità tramite il servizio 

presa carico. Di conseguenza, il nuovo RUP può accedere al dettaglio della procedura di Valutazione.

Tutte le chiamate ai servizi PCP avverranno, da questo momento in poi, a nome del nuovo RUP Esecuzione.

È possibile verificare la corretta trasmissione ad ANAC 

della presa-carico - contenente l’IdAppalto - alla sezione 

Cronologia PCP  verificando che l’operazione richiesta 

sia stata elaborata senza errori.

Aprendo la procedura di gara, sulla Testata viene 

aggiornato il campo Ente Esecuzione e RUP 

Esecuzione.
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

Nel caso in cui per la procedura non sia già stato inviato un avviso di aggiudicazione, allora questa è visibile 

all’interno della funzionalità Valutazione gare e il nuovo RUP deve procedere con le attività della procedura di 

aggiudicazione.

A seguito della presa in carico della procedura da parte del nuovo RUP, il RUP precedente viene inserito nei 

riferimenti della procedura; potrà visualizzare la PDA ma non avrà più comandi attivi (esempio non potrà inviare 

l’avviso di aggiudicazione).
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TRASFERIMENTO PROCEDURA IN FASE DI AGGIUDICAZIONE

Nel caso in cui per la procedura sia già stato inviato un avviso di aggiudicazione, allora questa è visibile 

all’interno della funzionalità Aggiudicazioni in attesa di contratto/Convenzioni e il nuovo RUP procede con la 

creazione del contratto.



TRASFERIMETO CONTRATTO
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TRASFERIMENTO CONTRATTO

All’interno del gruppo funzionale Procedure di gara di 

SATER nella funzionalità Contratto è disponibile il 

comando Trasferisci Contratto attraverso cui è possibile 

proporre il trasferimento di un contratto verso un altro 

RUP.

Viceversa, è disponibile il comando Prendi in carico 

attraverso cui è possibile accettare il trasferimento di un 

contratto proposto da un altro RUP.
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TRASFERIMENTO CONTRATTO

Alla creazione del contratto SATER riporta i dati dell’attuale RUP Esecuzione ed Ente Esecuzione presenti sulla 

procedura.

Il comando Trasferisci 

Contratto è disattivato, 

mentre è possibile inserire 

le informazioni richieste 

come obbligatorie, salvare 

il documento ed 

eventualmente inviare il 

contratto all’operatore 

economico per 

l’accettazione.
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TRASFERIMENTO CONTRATTO

Nel caso in cui il RUP attuale intenda effettuare il trasferimento ad un nuovo RUP, allora occorre sostituire i dati del 

nuovo RUP Esecuzione ed Ente Esecuzione ed eseguire il comando di Trasferisci Contratto.

Trasferisci Contratto
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TRASFERIMENTO CONTRATTO

Selezionato l’Ente Esecuzione, nell’elenco del RUP Esecuzione verrà riproposto l'elenco degli utenti dell’Ente 

con il ruolo di RUP e, selezionato l’utente, verrà aggiornato in automatico il campo. 

L’utente visualizza il messaggio: «Cambiando il RUP 

Esecuzione è necessario cliccare il comando "Trasferisci 

contratto" ed aspettare la presa in carico del contratto da 

parte del nuovo RUP Esecuzione».

Lo stato del contratto risulta essere «In modifica». A seguito del comando Trasferisci Contratto, il RUP attuale 

deve confermare l’operazione e successivamente visualizza il messaggio «Trasferimento eseguito 

correttamente». 
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TRASFERIMENTO CONTRATTO

Nella sezione Cronologia Trasferimenti del Contratto viene 

storicizzato il documento di Trasferimento del contratto. Inoltre, lo 

stesso documento risulta visibile anche nella sezione Documenti della 

procedura di gara. 

SATER invia una notifica al nuovo 

RUP contenente la proposta di 

trasferimento del contratto.

Nel caso in cui il nuovo RUP dell’esecuzione provasse ad aprire il contratto senza aver eseguito il comando di 

Prendi in carico, SATER visualizza il messaggio «Non si possiedono i permessi sufficienti per l'apertura del 

documento». 
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Prendi in carico

TRASFERIMENTO CONTRATTO

Il nuovo RUP accedendo all’elenco  specifico dei Contratti, avrà a disposizione un nuovo comando nella 

toolbar denominato “Prendi in carico” che consentirà la presa in carico effettiva della competenza del 

contratto richiamando lo specifico servizio di ANAC.

Lo stato del trasferimento risulta inizialmente «Da prendere in carico». Una volta selezionato il contratto per cui 

è stata proposta la presa in carico ed eseguito il comando, l’utente visualizza il messaggio che il comando della 

presa in carico è stato eseguito correttamente.

Se la chiamata dà esito positivo da parte di 

PCP, il contratto sarà trasferito al nuovo RUP 

e lo stato viene aggiornato in «Preso in 

Carico».
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TRASFERIMENTO CONTRATTO – CRONOLOGIA PCP

Il contratto viene associato al nuovo RUP e viene comunicato ad ANAC il cambio di titolarità tramite il servizio 

presa carico. Di conseguenza, il nuovo RUP può accedere al dettaglio del Contratto e può procedere con il 

perfezionamento delle informazioni, l’invio del contratto all’aggiudicatario e con la conseguente fase di 

esecuzione del contratto.

È possibile verificare la corretta trasmissione ad ANAC 

della presa-carico - contenente l’IdAppalto - alla sezione 

Cronologia PCP  verificando che l’operazione richiesta 

sia stata elaborata senza errori.

Aprendo la procedura di gara, sulla Testata viene 

aggiornato il campo Ente Esecuzione e RUP 

Esecuzione.



TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO

IN FASE DI ESECUZIONE
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

All’interno del gruppo funzionale Esecuzione di SATER è 

disponibile la funzionalità Trasferimento Affidamento per 

la quale è possibile proporre il trasferimento di un 

contratto/appalto verso un altro RUP e di conseguenza 

accettare o rifiutare la presa in carico proposta da un altro 

RUP.
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE
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Il RUP che ha in carico l’affidamento/contratto può accedere al gruppo funzionale 

Esecuzione e selezionare la funzionalità Trasferimento affidamento. 

Nella pagina di trasferimento, sono disponibili tutti gli affidamenti o i contratti che 

l’utente ha attualmente «In carico», nonché eventuali affidamenti che gli sono stati 

assegnati da altri RUP e che avranno lo stato «Da prendere in carico».

TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

TRASFERISCI

Dalla pagina di ricerca occorre selezionare l’affidamento/contratto da trasferire e cliccare su  Trasferisci. Non è 

possibile selezionare più documenti.

Il documento di trasferimento consente di individuare il Nuovo Ente/ RUP esecuzione, inserendo eventuali 

allegati e indicando delle note interne. Compilati i campi richiesti, occorre cliccare sul comando Conferma.
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

TRASFERISCI

Durante il processo di trasferimento partirà una e-mail di notifica all’utente selezionato per informarlo della 

proposta di presa in carico. Il nuovo RUP esecuzione è tenuto dunque ad accedere a sua volta nel gruppo 

funzionale Esecuzione, all’interno di Trasferimento Affidamento. Troverà l’affidamento/contratto nello stato 

«Da prendere in carico».

Il nuovo RUP esecuzione si sarà previamente autenticato tramite SPID/CIE.

L’affidamento/contratto appena trasferito rimarrà comunque in capo allo stesso RUP, fino a quando non 

sarà preso in carico dal nuovo RUP esecuzione.
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

RIFIUTO

Dall’elenco degli affidamenti\contratti, per rifiutare la proposta di trasferimento occorre selezionare il documento 

e cliccare sul comando «Rifiuta». All’utente verrà visualizzato il messaggio di «Proposta rifiutata», il documento 

non verrà più visualizzato nella lista dell’utente collegato e verrà inviata una mail di notifica all’utente che ha 

effettuato la proposta di presa in carico.
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

PRENDI IN CARICO

Dall’elenco degli affidamenti\contratti, per prendere in carico il documento occorre selezionare lo stesso e 

cliccare sul comando «Prendi in carico». All’utente verrà visualizzato il messaggio di «Presa in carico avviata 

correttamente» e  verrà avviato il processo di presa in carico verso la PCP.
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

PRENDI IN CARICO

Se la chiamata dà esito positivo da parte di PCP, l’affidamento/contratto sarà trasferito al nuovo RUP 

esecuzione e tutte le chiamate ai servizi PCP avverranno, da questo momento in poi, a nome del nuovo RUP.

Inoltre, verrà inviata una mail per avvisare l’utente del corretto completamento dell’operazione.

Il RUP dell’appalto non 

viene in alcun modo 

modificato.
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TRASFERIMENTO AFFIDAMENTO APPALTO IN FASE DI ESECUZIONE

PRENDI IN CARICO

È possibile verificare la 

corretta elaborazione 

dell’operazione di «presa-

carico» accedendo alla 

sezione Cronologia PCP 

della relativa procedura di 

gara controllando che l’esito 

sia elaborato senza errori.

Il dato (Voucher) che viene 

inviato ad ANAC è del 

soggetto che prende in 

carico la trasmissione delle 

schede. 



Domande e Risposte

Funzionalità di Sostituzione RUP in tutte le 

fasi del ciclo di vita di una procedura: dal 

bando all'aggiudicazione e alla stipula 

contratto.



Intercent-ER

Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici

Viale Aldo Moro, 38 -  40127 Bologna

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/ 

Tel. +39 051 5273081 - 3082 
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