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Vargiu Scuola Srl 
Via dei Tulipani 7/9 – Assemini (CA) - 09032 

Sito: vargiuscuola.it 

commerciale@vargiuscuola.it 

tel: 070271526, 070271560 

partita iva: 03679880926 

 

Alle scuole che ci hanno affidato l’incarico di 

RPD o a cui forniamo servizi di assistenza 

 

 

VS_DPO 9/2024 Assemini, 26/1/2024 

 

 

Piattaforma dei Contratti Pubblici: procedura di acquisizione CIG  
 
Nelle note precedenti (vedere la sezione delle nostre circolari) abbiamo presentato il nuovo contesto in cui si 
deve attuare la digitalizzazione dell’intero ciclo di vita dei contratti pubblici a seguito dell’entrata in vigore del 
D. Lgs 36/2023. In particolare con la nota 8/2024 abbiamo illustrato la procedura di acquisizione del CIG 
all’interno della piattaforma MEPA. E’ questa la procedura ordinaria da seguire secondo il nuovo codice 
degli appalti e che noi raccomandiamo comunque di seguire ove possibile. Per gestire questa fase transitoria 
ANAC ha comunque informato (vedi comunicato del 10/1/2024) che fino al 30 settembre 2024 è possibile 
l’acceso diretto alla PCP mediante interfaccia web ma limitatamente agli affidamenti diretti di importo 
inferiore a 5.000 euro. ANAC intende questa come una modalità suppletiva che può essere utilizzata in caso 
di impossibilità o difficoltà di ricorso alle piattaforme abilitate, per il primo periodo di operatività del nuovo codice 
degli appalti.  
La presente nota vuole essere una guida per l’acquisizione del CIG direttamente dalla Piattaforma 
Contratti Pubblici.  
 
Per prima cosa facciamo l’accesso alla Piattaforma Contratti pubblici attraverso il link 
https://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contratti-pubblici 
 

 
 
Clicchiamo su Accedi al servizio e facciamo l’accesso utilizzando uno dei sistemi di autenticazione previsti 
(SPID o CIE): 
 

Clicchiamo su Accedi al Servizio 

mailto:commerciale@vargiuscuola.it
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/site/circolari-vargiu-scuola/wiki-page?title=Circolari_VargiuScuola_-_Anno_2024
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/938b9de2-d169-40f9-b490-c3e94740a4c5
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/f80d700e-a7fa-446d-9773-5faa234eb841
https://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contratti-pubblici
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NOTA BENE: L’utente che accede deve essere abilitato col profilo di RUP nei sistemi dell’ANAC. Per 
informazioni sulle modalità di creazione e gestione dei profili delle varie utenze ANAC è bene visionare il 
manuale scaricabile da QUESTO LINK. 
Dopo aver eseguito l’accesso visualizzeremo la seguente schermata: 
 

 
 
ATTENZIONE, solo nel caso in cui l’utente sia abilitato come RUP per più Istituzioni scolastiche occorre 
selezionare quella corretta cliccando sui tre pallini visibili vicino al nome dell’utente. Cliccare quindi su 
Selezione Azienda, selezionare la scuola corretta e cliccare su Conferma. 
 
Dopo aver cliccato su Gestione appalti clicchiamo su LE MIE BOZZE e poi su AGGIUNGI: 
 

 
 

Cliccare qui se l’Utente è abilitato come RUP per 

più Ist. Scolastiche e selezionare quella corretta 

Cliccare poi su Gestione Appalti 

1 

2 

https://www.anticorruzione.it/documents/91439/122357/Manuale+registrazione+profilazione+utente+-+22.12.2024+-+V1.5.0.pdf
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Nella schermata successiva selezioniamo la scheda AD5 – Affidamento diretto < 5k € e clicchiamo su CREA 
BOZZA: 
 

 
 
Ci ritroviamo quindi nell’ANAC FORM, notare che il sistema genera in automatico un ID BOZZA. 
L’Anac Form è diviso in tre Sezioni (o TAB), ovvero: Stazioni Appaltanti, Appalto e Aggiudicazioni: 
 

 
 
  

Selezionare la scheda AD5 e cliccare su CREA BOZZA 

L’ANAC Form si divide in tre sezioni 
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Iniziamo dalla sezione STAZIONI APPALTANTI 
 

 
 
Compiliamo i dati richiesti: 
1. Codice AUSA della Stazione Appaltante (viene compilato automaticamente dalla piattaforma) 
2. Codice Centro Costo: (viene compilato automaticamente dalla  piattaforma) 
3. Stazione Appaltante Titolare: selezionare Sì.  
4. Codice Fiscale: inserire il codice fiscale dell’Amministrazione 
5. Funzioni svolte: selezionare “Aggiudicazione, stipula ed esecuzione  del contratto“. 
 
 
Clicchiamo quindi su CONFERMA 
 
 
Clicchiamo sulla sezione APPALTO e compiliamo i dati richiesti: 
 

 
 
Nel campo “Codice Appalto” dobbiamo inserire un codice da noi creato che possa identificare in maniera 
univoca l’appalto. Si consiglia di creare quindi una codifica progressiva che ci consenta di identificare 
facilmente l’appalto. 
 
Nel campo “Oggetto” inserire l’oggetto dell’appalto (ad esempio “Fornitura prodotto X …….”) 
 
Clicchiamo su NEXT e ci spostiamo sulla sezione AGGIUDICAZIONI 
 

Inserire i dati obbligatori e cliccare su Conferma 

Inserire i dati obbligatori e cliccare su Next 
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Compiliamo i campi obbligatori: 
 
1. CCNL Applicato: inserire il CCNL applicabile alle prestazioni richieste; è possibile anche inserire la 
dicitura  “non applicabile”.  
2. Importo a base d’asta/Affidamento: inserire l’importo IVA esclusa. 
3. Denominazione: inserire Ragione Sociale dell’operatore aggiudicatario delle prestazioni 
4. Codice Fiscale: inserire Codice Fiscale dell’operatore aggiudicatario delle prestazioni  
5. ID partecipante: identificativo univoco generato automaticamente dalla piattaforma 
 
 
Clicchiamo quindi su CONFERMA e continuiamo la compilazione dei dati sottostanti. 
 

 
 
Compiliamo i campi obbligatori: 
1. Identificativo Lotto: indicare un campo contenente numero progressivo a nostra scelta (es. Lotto1)  
2. Categoria: Selezionare la voce corretta dal menù a tendina, ad esempio “Fornitura di Servizi“. 
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Passiamo alla sottosezione DATI BASE: 
 

 
 
1. inserire nuovamente l’Oggetto come riportato nella scheda precedente (APPALTO). 
2. Nel campo “Oggetto principale del contratto” selezionare dal menù a tendina la tipologia (Forniture, 
servizi, ecc.). 
 

 
 
3. Come “Localizzazione ISTAT” digitare nel campo il luogo coincidente con la stazione appaltante o il luogo 
di esecuzione del contratto.  
 

 
 
Se previsto inserire il CUP e cliccare su CONFERMA. 
Tutti i dati sono stati inseriti, quindi clicchiamo in alto su CREA APPALTO 
 

 
 
  

Cliccare su CREA APPALTO 
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A questo punto otteniamo una schermata contenente un ID e clicchiamo su CONFERMA: 
 

 
 
A questo punto cliccando sulla sezione I Miei Appalti vediamo che l’appalto appena creato risulta “in 
Lavorazione”: 
 

 
 
Clicchiamo sui pallini a destra (colonna Azioni) e poi su Gestione Dettaglio: 
 

 
 
Dalla schermata di Dettaglio vediamo che il CIG non è stato ancora generato. Clicchiamo quindi su 
CONFERMA APPALTO: 
 

 
 
 
 

Cliccare su CONFERMA 

Cliccare su I MIEI APPALTI 

L’appalto è IN LAVORAZIONE 

Cliccare sui pallini e su Gestione Dettaglio 

CIG non ancora generato 

Cliccare su CONFERMA APPALTO 
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Confermiamo nella schermata successiva: 
 

 
 
A questo punto se torniamo nella sezione I Miei Appalti vedremo che il nostro appalto risulta PUBBLICATO: 
 
 

 
 
Se clicchiamo nuovamente sui pallini a destra e entriamo su Gestione Dettaglio potremo finalmente trovare 
il nostro CIG, come evidenziato nella schermata sottostante. 
 

 
 

Note Vargiu Scuola sull’argomento: 

Nota 1/2024: Nuove disposizioni su digitalizzazione e trasparenza appalti pubblici 

Nota 2/2024: cosa pubblicare in Bandi di gara e Contratti 

Nota 3/2024: Scadenze di fine anno in materia di trasparenza ed anticorruzione 

Nota 5/2024: Acquisizione CIG e produzione file XML 

 

Guide operative: 

Nota 4/2024: Abilitazione e registrazione in MEPA 

Nota 8/2024: Portale Acquisti in Rete: nuova procedura di acquisizione CIG 

 

Cliccare su CONFERMA 

Ecco il nostro CIG 

https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/2f622d5d-19ba-4634-8f20-569945786e25
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/0b8ac8fd-b07e-49e1-a300-ba922af8220f
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/28bf854b-1fe2-4fab-b696-cf7a731e7018
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/0516a468-f3d9-4db2-a34b-fcefa98d6977
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/0f6b02c6-c492-45cf-93e5-95165e0a5bd4
https://alfresco.vargiuscuola.it/share/page/context/shared/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/938b9de2-d169-40f9-b490-c3e94740a4c5

