
 
 
 

Compilazione schede per richiesta CIG 
 

Tutto quanto sotto descritto è valido solo per le forniture e i servizi al di sotto dei 20.000,00 euro. 
 
Per gli importi superiori ai 20.000,00 euro è necessario effettuare una gara o un’indagine di mercato 
invitando almeno 5 fornitori a presentare un’offerta e sarà poi necessario comunicare all’ AVCP 
tutte le fasi della gara. 
 
Collegarsi al seguente indirizzo: 
 
https://simog.avlp.it/SimogWeb/ 
 
inserire il codice fiscale dell’utente registrato (RUP) e la password che è stata assegnata dall’ AVLP 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Una volta entrati nel sito, selezionare “Gestione Schede” 
 

 
 
Quindi selezionare “Crea Nuova Gara” 
 

 



 
Nella prima pagina contenente le informazioni generiche della gara: 
 
scegliere la stazione appaltante 
 
compilare la casella relativa a “oggetto della gara” con una breve descrizione del materiale che si 
vuole acquistare. 
 

 
 
L’ importo complessivo della gara da indicare è SENZA IVA 
 
NON selezionare la scelta successiva in quanto i nostri fondi sono sempre disponibili; 
 
nel campo relativo a “modalità di realizzazione” bisogna scegliere “acquisizione in economia” 
 
lasciare vuoto il campo successivo e cliccare il pulsante “Inserisci gara” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Appare una pagina che riassume tutte le informazioni finora indicate. 
Controllare che i dati inseriti siano corretti e selezionare “Conferma Gara” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Nella pagina contenente le informazioni sui lotti compilare i campi: 
 
“Oggetto lotto”  ripetendo la breve descrizione del materiale 
NON selezionare la successiva opzione; 
nella casella “Importo a base d’asta o presunto” ripetere l’importo dell’oggetto al netto dell’IVA; 
lasciare vuote le caselle “di cui per attuazione della sicurezza” 
e “L’importo a base d’asta o presunto non disponibile” 
 

 
 
La parte più complicata è quella relativa al CPV 



Cliccare sul pulsante “i”  si otterrà la seguente 
tabella:

 
 
Si dovrà cercare tra le categorie proposte, quella che più si avvicina il più possibile alla nostra 
esigenza. 
Suggerisco di scrivere nello spazio “Ricerca CPV” l’oggetto da acquisire utilizzando il plurale. 
 
Una volta selezionato il codice CPV questo viene visualizzato automaticamente nella casella “CPV 
Selezionato” bisogna quindi selezionare cliccare su “Conferma”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Nel campo relativo a “Contraente” bisogna scegliere: 
“Affidamento in economia – affidamento diretto” quando si ha intenzione di chiedere una sola 
offerta; 
“Affidamento in economia – cottimo fiduciario” quando si chiederanno almeno cinque offerte” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Nel campo “Oggetto principale del contratto” scegliere l’opzione del caso tra servizi (manutenzione, 
riparazione, trasport, ecc.) e forniture(qualsiasi tipo di materiale) 
 
Selezionare NO nella scelta “Contratto escluso in tutto o in parte dall'ambito di applicazione del 
codice” 
 
Nella Descrizione Categoria indicare se si tratta di Servizio oppure Forniture scegliendo nella 
colonna “Prevalente“, tra “Fornitura di Beni”  e “Fornitura di Servizi” a seconda del caso. 
 
A questo punto cliccare sul pulsante “Salva” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Nella pagina successiva cliccare su: 
“Perfezionare gara/lotti e Pubblicazione bando” 
 

 
 
 
 
Deve essere compilata la parte relativa a: 
“Perfezionamento dei lotti non selezionati” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Viene richiesto di indicare la “Data di pubblicazione”  consiglio di inserire la data del giorno. 
Per “Data scadenza per la presentazione delle offerte” inserire una data indicativa, ma suggerisco 
non inferiore ai 15 giorni tenendo conto che dovrebbe essere la data di termine per la Ditta di 
presentazione delle offerte. 
 

 
 
Cliccare su “Procedi”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
A questo punto la pratica è Perfezionata 
 

 
 
A conclusione di tutta la procedura stampare la pagina finale che andrà poi allegata alla richiesta di 
acquisto. 
Il numero di CIG (numero gara) dovrà essere inserito nella richiesta di offerta che viene inoltrata 
alla ditta la quale, a sua volta, dovrà riportarlo nella propria offerta. 
Il CIG dovrà, infine, essere inserito nell’oggetto del madato di pagamento. 


