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Informazioni sul documento

Versione

Versione Data Modifiche apportate

1.0 24.04.2024 Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento

Scopo
Il presente documento ha l’obiettivo di descrivere le modalità di creazione di un affidamento diretto

tramite la nostra Piattaforma A&C e-procurement e di gestione dello stesso in interoperabilità con PCP,

descrivendo il processo di invio dei dati e documenti relativi alla fase di pubblicazione ed affidamento alla

BDNCP gestita da ANAC.

1. Creazione e gestione di un Affidamento con

interoperabilità PCP

Nel seguito mostriamo le modalità di gestione di un affidamento diretto sotto la soglia minima ex. art 50.

In particolare, ci soffermeremo nel descrivere l’interoperabilità con PCP.

1.1 Profilo applicativo “affidamenti diretti ed adesioni”
L’utente dopo l’autenticazione trova la richiesta di indicare, qualora sia prevista più di una scelta, il

“profilo applicativo” che intende utilizzare, selezionandolo tra quelli proposti in quanto assegnatogli per

competenze o per mansioni operative. In questo caso, occorre selezionare “affidamenti diretti ed

adesioni”.
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1.2 Creazione nuovo affidamento
Per procedere alla creazione di un nuovo affidamento, occorre cliccare sulla funzione omonima “crea

nuovo affidamento”.

A questo punto, il sistema chiederà una serie di informazioni per poter configurare la procedura di

affidamento da gestire.

Procedere cliccando su “avanti”.
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Impostate le informazioni fondamentali in merito alla predisposizione dell’affidamento, sarà possibile

procedere con la compilazione della sezione “dati generali”.

1.2.2 Sezione“dati generali”
Durante la compilazione della presente sezione, occorre fare particolarmente attenzione ai campi

contrassegnati a destra con l’etichetta gialla “PCP”, che indicano l’interoperabilità con il sistema dei

contratti pubblici di ANAC.

Stazione appaltante e RUP

Con riferimento alla figura del RUP, si ricorda che si tratta del responsabile di progetto, il quale deve

essere selezionato tra i nominativi inseriti nell’archivio tecnici tramite l’apposita funzione “seleziona da

archivio tecnici”.

ATTENZIONE: i dati del RUP sono dei dati informativi che potranno essere modificati in qualsiasi momento

in quanto il dato che viene inviato ad ANAC come soggetto incaricato della trasmissione delle schede è

inserito nel campo “invio schede ANAC”.

Dopo aver inserito il riferimento del RUP, all'interno dei campi preposti sopra visualizzati, si compilerà
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automaticamente il codice della stazione appaltante di riferimento e la relativa denominazione.

Sarà poi importante indicare anche il relativo “centro di costo”, che si potrà selezionare dopo aver cliccato

sull'icona rossa delle opzioni “seleziona centro di costo”.

A questo punto, sarà possibile recuperare il centro di costo dai servizi ANAC.

Invio schede ANAC

Questo campo identifica il soggetto che ha preso in carico la trasmissione delle schede verso ANAC.

Il campo si popola in automatico nel momento in cui il soggetto (previamente autenticato tramite SPID o

CIE almeno di livello 2) procede alla creazione dell’appalto nella scheda “documenti ed atti”.

Se è il RUP della gara che sta procedendo con la trasmissione delle schede verso ANAC, a questo punto il

campo si popolerà automaticamente con i dati anagrafici medesimi del RUP. Se il nominativo di colui che

è incaricato di procedere all’invio delle schede è diverso da quello del RUP, il sistema al momento della

creazione dell’appalto indicherà che il CF con il quale si sta procedendo è diverso da quello del RUP e

chiederà la conferma esplicita per procedere. Per confermare la scelta, occorre cliccare su “OK”;

viceversa, cliccare su “annulla”.
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A questo punto, il nominativo di colui che ha preso in carico l’invio delle schede comparirà in automatico

all'interno del campo “invio schede ANAC”.

ATTENZIONE: se un soggetto diverso da colui che ha preso in carico la trasmissione delle schede prova a

procedere nell’effettuare l’invio delle schede, il sistema bloccherà con l’alert sotto indicato. Occorre,

infatti, procedere previamente al cambio del nominativo dell’incarico per l’invio delle schede per

permettere che un nuovo soggetto proceda con l’invio delle schede.

Il nominativo dell’incaricato alla trasmissione delle schede può essere modificato attraverso la funzionalità

nel menù contestuale a sinistra nella scheda “dati generali” denominata “presa in carico schede ANAC”.

ATTENZIONE: tale funzionalità compare solo nel momento in cui è stato previamente creato l’appalto

nella scheda “documenti ed atti”.

Per attivare la funzionalità di “presa in carico” occorre previamente che l’incaricato si sia autenticato

tramite SPID o CIE almeno di livello 2. Diversamente, il sistema vi segnalerà che il CF non corrisponde

all’utente che si sta inserendo come incaricato per la trasmissione delle schede ANAC.
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A quel punto, l’incaricato potrà procedere nel selezionare il proprio nominativo dall'archivio tecnici in

corrispondenza del campo “trasmissione schede in carico a”. Proseguire con la conferma del dato inserito.

ATTENZIONE: è necessario che il soggetto che vuole prendere in carico l’invio delle schede ANAC sia

registrato previamente in “archivio tecnici” dell’applicativo. Diversamente, non potrà selezionare il proprio

nominativo. Inoltre, è necessario che l’incaricato sia registrato con il codice AUSA della SA per la quale si

sta procedendo all'invio delle schede verso ANAC. Diversamente, al momento dell’invio delle schede,

ANAC segnalerà l’errore.

Durata del contratto

All’interno di questo campo è possibile specificare la durata massima del contratto.

Altri dati relativi alla procedura

Proseguire con la compilazione “altri dati relativi alla procedura” richiesti dal sistema sempre prestando

attenzione alle icone contrassegnate in giallo “PCP”.
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Estremi invito

Per quanto concerne le informazioni "estremi invito”, nel caso in cui non ci sia un invito vero e proprio, si

intende come dato il primo contatto con l’operatore economico selezionato.

Una volta completata la compilazione dei dati richiesti dal sistema, procedere con il salvataggio dei dati

tramite apposita funzione “salva” e l'apertura della successiva sezione da compilare “altri dati”.

1.2.3 Sezione “altri dati”
Completato l'inserimento delle informazioni all'interno della sezione “Dati Generali”, si dovrà procedere

con la compilazione della sezione “Altri Dati”. Anche in questo caso, ponendo sempre attenzione alle

etichette gialle “PCP” .

Codice CPV principale

È possibile indicare il codice CPV riferito alla procedura di gara cliccando sul bottone rosso delle opzioni.

Dalla scheda pop-up si potrà definire il CPV selezionando le voci inerenti all’oggetto dell'appalto.

Cliccando sulla funzione “Aggiungi CPV ogg. Complementare” sarà possibile inserire ulteriori CPV.

Codice NUTS

Analogamente al campo “Codice CPV principale” è possibile indicare il codice NUTS riferito alla procedura

di gara cliccando sul bottone rosso delle opzioni. Dalla scheda pop-up si potrà definire il NUTS

selezionando la nazione, l’area geografica di riferimento, la regione e la provincia.
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Codice CNEL

Segnaliamo in particolare che in riferimento al codice CNEL, se non applicabile, occorre comunque

popolare l’informazione ed inserire “N.A.” o “9999”.

Una volta completata la compilazione dei dati richiesti dal sistema, procedere con il salvataggio dei dati

tramite apposita funzione “salva” e l'apertura della successiva sezione da compilare “ditte concorrenti”.

1.2.4 Sezione “ditte concorrenti”
A questo punto occorre inserire a sistema i dati relativi all’OE scelto per l’affidamento in questione

selezionando la voce dall’apposita funzione “aggiungi scheda da anagrafica".
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Una volta attivata la funzionalità verrà mostrata un popup che consentirà di selezionare l'operatore

economico dall'anagrafica.

Inoltre, è possibile procedere con la modifica ed inserimento di una serie di attributi legati alla fase di

riferimento o con l'eliminazione della ditta concorrente inserita.

1.2.5 Sezione “aggiudicazione”
Nella scheda “aggiudicazione” occorre compilare i dati relativi alla ditta aggiudicataria selezionando l’icona

tramite la quale compare la funzione “seleziona da archivio ditte concorrenti”.

ATTENZIONE: in caso di affidamenti diretti l’acquisizione del CIG avverrà ad aggiudicazione completata in

quanto tra le informazioni richieste come obbligatorie nelle schede ANAC di pubblicazione vi sono anche
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quelle relative alla fase di aggiudicazione. Pertanto, è necessario compilare i dati relativi

all’aggiudicazione.

1.2.6 Sezione “documenti ed atti”
A fronte delle informazioni inserite nelle precedenti schede (“dati generali” e “altri dati”), sarà ora

possibile creare le schede ANAC per la richiesta del CIG. Per far questo, bisogna entrare nella scheda

“Documenti e Atti” nella sezione “schede ANAC”.

1.2.6.1 Creazione delle schede ANAC

Cliccando sulla funzione “Aggiungi scheda ANAC” la piattaforma presenterà i possibili Form che si

potranno scegliere sulla base delle impostazioni ed informazioni dell'affidamento che sono state inserite

nell'applicativo.

ATTENZIONE: le schede ANAC visibili all’utente sono preselezionate direttamente dall’applicativo sulla

base delle informazioni inserite in piattaforma.

Una volta visualizzate le schede selezionabili proposte dall’applicativo, per procedere alla compilazione

occorre effettuare la “conferma” della scheda; viceversa, è possibile procedere al suo annullamento

cliccando sul tasto “annulla”.

ATTENZIONE: nella sezione “descrizione” compaiono i documenti necessari per l’invio dell’apposita scheda

selezionata (come mostrato nel seguito). Ad esempio, nella scheda AD3 compaiono come facoltativi i

documenti ESPD e DGUE. Difatti, anche se comparirà la funzione “genera con M DGUE” e “genera con

FEU”, essendo tali documenti facoltativi, nel momento in cui si andrà ad inviare la scheda ad ANAC non
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comparirà nessun errore bloccante dal sistema.

A questo punto, occorre procedere con il salvataggio della scheda tramite apposita funzione “salva”.

Una volta salvata la scheda ANAC, l’applicativo vi permetterà di:

● modificare la scelta effettuata;

● eliminare la scheda;

● effettuare un controllo delle informazioni inserite nelle schede precedenti per verificare di aver

compilato tutti i dati richiesti per l'invio dei Form, utilizzando la funzione “Visualizza e Controlla”;

● inviare la scheda ad ANAC tramite la funzione omonima “invia ad ANAC”.

1.2.6.2 Invio delle schede ANAC

Prima di procedere all’invio della scheda occorre effettuare il controllo dei dati inseriti tramite la funzione

“visualizza e controlla”.
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Nel caso in cui uno o più campi non fossero stati compilati, il sistema segnalerà le informazioni mancanti

(vedi il box in giallo, come da schermata sotto riportata).

Una volta corretti e compilati tutti i dati segnalati, si potrà nuovamente fare un controllo (sempre tramite

la funzione “visualizza e controlla”) finché non si avrà una risposta positiva da parte del sistema per

procedere all'invio delle Schede ANAC (si potrà visualizzare l’alert “validazione dati eseguita” in verde,

come mostrato nel seguito).

A questo punto, si può procedere con l’invio della scheda ANAC cliccando sull’apposita funzione “invia ad

ANAC”.
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ATTENZIONE: tutto ciò che riguarda l’espletamento della procedura di gara non sarà necessario l’accesso

tramite SPID. Nel momento in cui entra in gioco l’interoperabilità con ANAC (ossia, in questo momento in

cui si vuole procedere con l’invio delle schede ANAC), occorre effettuare l'accesso con SPID o CIE.

Se il RUP (o incaricato per la trasmissione delle schede) è stato configurato nell’applicativo come “utente”

e non come “responsabile”, per potergli permettere di inviare le schede ANAC occorre modificare le

abilitazioni del sul profilo cliccando sul voce del menù a sinistra “condividi e proteggi gara” e modificare i

privilegi concedendo al RUP la funzione di “scrittura” (come da schermata nel seguito). In questo modo il

RUP dell’affidamento potrà procedere con gli invii verso ANAC.
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Il processo di invio delle schede verso ANAC prevede delle fasi di lavorazione asincrone: ad ogni azione

del RUP (o incaricato per la trasmissione delle schede) deve corrispondere una risposta da parte di ANAC

per poter procedere con la fase successiva.

Il primo passo del processo è quello di cliccare sulla funzione “crea appalto”.

ATTENZIONE: la funzione di “crea appalto” può essere effettuata esclusivamente dal RUP o dall’incaricato

per la trasmissione delle schede ANAC previa autenticazione tramite SPID o CIE.

A questo punto è possibile procedere con la fase di “verifica appalto” oppure retrocedere con la funzione

“cancella appalto”.

Procedere con la funzione “consulta esito verifica appalto”.
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Procedere con la funzione “conferma appalto”.

ATTENZIONE: una volta confermato l’appalto, non sarà più possibile procedere con “cancella appalto”.

Non sarà più possibile modificare i dati inseriti in procedura. Nel caso in cui si dovesse procedere al

cambiamento di alcuni dati inseriti, occorrerà effettuare tutta la procedura dall’inizio.

A questo punto, occorre procedere con la funzione di “verifica conferma appalto”.

Una volta che l’appalto è stato confermato, si può procedere con l’acquisizione del CIG.
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A questo punto, sarà necessario attendere l’esito di pubblicazione da parte di ANAC.

ATTENZIONE: l'applicativo non si aggiorna in automatico. La verifica dell’avvenuta pubblicazione da parte

di ANAC, che dev’essere svolta manualmente dal RUP (o incaricato per la trasmissione delle schede) di

tanto in tanto, accenderà l’ultimo stadio “Pubblicato” della scheda in questione: si potrà quindi procedere

nel pubblicare la procedura sul Portale Appalti (l’avviso mostrato nel seguito notifica all’utente la

possibilità di pubblicare la gara in questione).

Quando ANAC procederà con la pubblicazione, l’applicativo segnalerà che l’appalto è stato pubblicato. Una

volta che l’appalto è stato pubblicato, si potrà quindi procedere nel pubblicare la procedura sul Portale

Appalti (l’avviso mostrato nel seguito notifica all’utente la possibilità di pubblicare l’affidamento in

questione).
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Da questo momento in poi sarà possibile visualizzare il codice CIG e l’identificativo appalto ANAC

all’interno della sezione “dati generali” (come mostrato da schermata nel seguito).

Inoltre, sarà possibile verificare lo status della procedura all’interno della sezione “ricerca gare” del menù

principale. In questo caso, lo status della gara risulterà come “conclusa aggiudicata”.
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