
PROCEDURA ACQUISTO NOVA PA.  
AFFIDAMENTO DIRETTO SERVIZI E FORNITURE 

 
Il collegamento a NOVA PA si effettua tramite il portale AAI di INFN, al seguente percorso: 
 
Gestione > Contratti > Gestione gare telematiche 
 
Al primo accesso sul portale NOVA PA bisogna configurare i tool nella schermata principale. 
Cliccando sul proprio nome in alto a destra si aprirà la schermata Preferenza Utenze e sarà possibile 
aggiungere le schede flaggandole dal riquadro Schede Predefinite. 
 
Dalla schermata principale, procedere 
come segue. 
 
Andare su PROCEDIMENTI 
Andare su ELENCO 

NUOVO 
Compilare la DATI GENERALI. 

 
Il campo Cod. Int. Amm.ne viene compilato in automatico al termine della compilazione a seguito del 
salvataggio. 
Nota: ogni volta che viene fatta una modifica, per poterla caricare, è necessario effettuare un 
salvataggio 
RUP: inserire dall’anagrafica che compare cliccando sulla lente. 



Nel campo DESCRIZIONE, prima inserire la sezione e poi la descrizione del progetto (ES.: INFN-SEZ. 
GE: [descrizione del progetto, come inserita in RDA]). 
Tipologia: selezionare “Lavoro”, “fornitura” o “servizio” 
Anno: inserire l’anno in corso 
Area: GE – Sezione di Genova 
Stato: lasciare il flag su Da avviare 
Salva 
 
Compilare la scheda VISIBILE IN ELENCO DA 
Inserire sempre Daniela Bevilacqua. 
fare click su Salva.  
 

Successivamente posizionarsi con il cursore su NovaPA e 
selezionare Gara. 
NB: è necessario che il procedimento inserito risulti selezionato 
(evidenziato in blu) per poter procedere. 



 

 
Cliccare sul tool DATI
 

 
 
Scegliere l’opzione Attiva scheda gara primo lotto 

 



Comparirà la seguente schermata 

 
Compilare la scheda Dati generali   
Referente gara: inserire il RUP 
Modalità gestione gara: selezionare Gara telematica. Si apriranno nuovi campi da compilare. 
Categoria principale della gara: scegliere tra le opzioni del menù. 
Email di servizio: inserire la mail del RUP. 
Settore attività SA: selezionare Settore ordinario o Settore speciale in base all’oggetto della 
procedura. 
 
NOTA: I settori speciali (D.lgs. 31 marzo 2023, n.36, art. 146-152) sono: 

1. Gas ed energia termica 
2. Elettricità 
3. Acqua 
4. Servizi di trasporto 
5. Settore dei porti e degli aeroporti 
6. Settore dei servizi postali 
7. Estrazione di fas e prospezione o estrazione di carbone o di altri combustibili fossili  

 
Soglia: selezionare Sotto soglia 
 
Iter apertura offerte :   in affidamento diretto inserire sempre “non vincolante” 
 
Compilare la scheda LOTTI come di seguito riportato 



Scelta del contraente: selezionare “affidamento diretto” 
Tipo offerta: “importo (€)” se chiediamo un valore economico, o “percentuale (%)” se chiediamo un 
ribasso. 
Criterio aggiudicazione: selezionare “Offerta economicamente più vantaggiosa: criterio del minor 
prezzo”. 
Tipo prestazione: “solo esecuzione”  
Specifiche lotto: cliccando su questo si aprirà una nuova scheda nella quale dobbiamo inserire i dati 
economici. 



 

 
Cliccare sul simbolo ∑ SOMMATORIE  

Si apre una nuova schermata SOMME IN APPALTO 

 
Compilare la scheda dati generali 
Importo: inserire l’importo a base di gara al netto dell’iva. 
Iva: non inserire nulla 
Descrizione: compilare con la descrizione inserita su RDA 
Se necessario aggiungere un nuovo campo  

Cliccare su Aggiorna 
Salva > Chiudi. 



Cliccare su Aggiorna, si compilerà in automatico il campo degli importi.  

 
Salva > Chiudi. 
 
Andare sulla scheda Procedure telematica 
 

Cliccare sul tasto ATTIVA PROCEDURA TELEMATICA. 
 
NOTA: una volta attivata la procedura telematica non sarà 
più possibile modificare le informazioni inserite nella 
scheda DATI. 



 

 
Andare ora sulla pagina GARA > GARA TELEMATICA 

 
 
Compilare in ordine le schede che si presentano. 

 
 



 

● Scheda  PRELIMINARE 
 

 
I blocchi in prima pagina restituiscono le informazioni che sono state inserite in DATI. 

Cliccare su  informazioni ente 
Inserire il centro di costo, ossia la sezione su cui ricade l’acquisto. 
Su SA titolare flaggare “Sì”. 
Funzioni svolte: Scegliere Aggiudicazione, stipula ed esecuzione del contratto. 
Fare click su Salva. 
una volta inseriti i dati fare un refresh della pagina per visualizzarli. 
 



 

● Scheda  PRINCIPALE 
 

 
 
In questa scheda si presenta una serie di campi. Compilare come segue: 
 
Sezione Dati principali 
Scegliere TRONCAMENTO o ARROTONDAMENTO. 
In affidamento diretto aperture e valutazione offerte separata per lotto è “No”. 
Mesi riferimento: inserire mesi di riferimento inseriti nella RDO 
Mesi durata: inserire mesi di riferimento inseriti nella RDO 
Lasciare sempre flaggato OFFERTE PARI A BASE ASTA CONGRUE 
Algoritmo offerte anomale: inserire sempre NON applicabile 
Sezione Ruoli: inserire Ruolo referente amministrativo DANIELA BEVILACQUA (da verificare) 
Cliccare su AGGIUNGI 
Sezione Email Servizio: inserire amministrazione@ge.infn.it 
Sezione Chairimenti: in caso il RUP avesse bisogno di chiarimenti da parte dell’operatore 
economico, può attivare la scheda flaggando su Attivare chiarimenti telematici. Con questa opzione 
le richieste di chiarimenti e le relative risposte verranno gestite attraverso la piattaforma. 
Sezione Accesso agli atti e comunicazione: da non compilare. 
Sezione BDNCP: compilare come da screenshot seguenti. 
  

mailto:amministrazione@ge.infn.it




 



 

● Scheda  CATEGORIA 
 
verificare che la categoria lotti sia corrispondente a quanto messo in evidenza. 
La scheda è precompilata in base a quanto inserito nella sezione Dati -> Dati Generali -> Categoria 
principale gara. 
 



 

 
● Scheda  LOTTI 
 
 
Cliccare il pulsante matita.  
Compariranno le specifiche del lotto definito in precedenza. 

Settore: selezionare “servizi”, “fornitura” o “lavoro”. 
Inserire eventuale CUP 
BDNCP: Per la compilazione della scheda seguire gli screenshot riportati di seguito. 
 
  



 
  





 
Sul criterio di aggiudicazione scegliere Prezzo dal menù a tendina. 
  



Finanziamento: selezionare dal menù a tendina “fondi di bilancio della stazione appaltante” 
Importo: inserire l’importo previsto per l’affidamento. 
Fare clic su aggiungi 
Tipo prestazione: Sola esecuzione. 

 
 
CCNL: inserire il contratto collettivo nazionale del lavoro applicato dal fornitore. 
Somme a disposizione: inserire lo stesso importo inserito nel campo importo 
 

 
  



Categoria prevalente: scegliere tra Fornitura, Lavori o Servizi 
Url: Inserire il seguente indirizzo: 
 
https://servizi-dac.dsi.infn.it// 
 
modalità acquisizione: Acquisto 
Codice CPV: inserire il codice CPV inserito in RDA 
 

 
Poi selezionare la Categorie merceologiche oggetto della fornitura: che viene ripreso dalla scheda 
Principale. 
  

https://servizi-dac.dsi.infn.it/


 

 
Località luogo esecuzione: digitando il luogo di esecuzione selezionando quello corretto tra i vari 
proposti. 
Codice NUTS: Cliccare su + e modificare la ricerca Codice in Descrizione, digitare nella Chiave il va-
lore da cercare e 
dare invio della tastiera. Cliccare sul valore trovato finché diventa azzurro e poi cliccare su visualizza e 
quindi Seleziona. 

 
 



Tornare sulla finestra principale e cliccare su salva 

 
 
 
 



 

 
 
● Scheda  ROUND 

 

Cliccare NUOVO ROUND 
Si aprono le sottoschede ROUND che sono: 
impostazioni round – lotti – immissione valore offerta 
 



 

 
 
 
Impostazioni round 

 
queste schede sono precomilate. 
Salvare e passare passare a Lotti 

Cliccare su Aggiungi lotti 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Cliccare su Aggiungi lotti selezionati 

 
Verranno aggiunti i lotti selezionati

 
 
 



 

Andare su immissione valore offerta 
 

 
 

Cliccare su Richiedi “Documento d’offerta generato”.

 
Cliccando su questo tasto si genererà in automatico il documento OFFERTA, da far firmare in digitale 
per operatori nazionali. 
 

salvare 
In caso dovesse essere necessario richiedere ulteriore documentazione economica, richiederla 

cliccando su Nuovo documento 
 



 

● Scheda  DGUE 
 
Il DGUE non è obbligatorio per importi inferiori ai € 40.000; in tal caso basterà flaggando su Disabilita 
DGUE e passare alla scheda successiva. 
 



 

● Scheda  DOC. DI GARA 
 
Obbligatorio compilare la sottoscheda DOCUMENTAZIONE PER I FORNITORI ACCREDDITATI, le altre 
sottoschede sono facoltative. 

Cliccare su Nuovo allegato 

Descrizione: Documentazione per l’operatore economico. 
Tipo di allegato: allegato generico. 
Allegare, come singoli pdf o in unico file zip la RDO con i relativi allegati, quindi inserire: 

1. RDO compilata e firmata dal RUP 
2. Capitolato tecnico (se previsto) 
3. Condizioni contrattuali firmate dal RUP 
4. Disciplinare  
5. Dichiarazione sostitutiva senza interferenze/ senza interferenze 
6. Patto d’integrità 

 



 

● Scheda  DOC. RICHIESTA 
 
Compilare la sottoscheda AMMINISTRATIVA 
Inserire le date dei termini di presentazione dell’offerta. La data di partenza non può essere 
antecedente alla data di nomina del RUP. 

Premere ABILITA 

Nuovo Documento 

 
Si aprirà la seguente schermata da compilare 

 
Nome: documentazione amministrativi 
Descrizione: richiedere gli allegati inseriti nella sezione Doc di gara compilati e firmati singolarmente 
dal legale rappresentante. 
Togliere la spunta da Firma digitale, se si sceglie l’estensione .zip. 



 

 
● Scheda  FORNITORI 
 
Se da ricerca non compare il fornitore, inviare ragione sociale e codice fiscale all’ufficio 
amministrazione che procederà al censimento. Come mail pec del fornitore verrà inserita quella 
presente in visura.  

Cliccare su Seleziona fornitori 

 
Cliccare su Filtra e scegliere, dal menù a tendina, “Nessun filtro applicato”. 
Ricercare l’Operatore Economico o per ragione sociale o per partita iva inserendo i dati negli 
opportuni campi. 
Una volta trovato l’operatore economico, selezionarlo (risulterà evidenziato in azzurro). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Cliccare su Aggiungi selezionati.  
Si aprirà un menù a tendina 
 

 
Cliccare su Seleziona 

 
 
 
L’operatore economico risulterà caricato nell’elenco in basso 
 
 



 
 
 
 
Per indire la procedura bisogna aspettare di avere la nomina RUP firmata dal Direttore. 
Si va su Elenco procedura d’acquisto.  

 
 
 



 

Si seleziona la procedura e si va sull’ingranaggio a destra . 

Si apre un menù e si sceglie Indici. 

 
 
 
A questo punto il fornitore dovrà procedere con l’accettazione dell’invito andando sul seguente seit: 
 
https://app.albofornitori.it/alboeproc/albo_infneproc 
 
 
 
  

https://app.albofornitori.it/alboeproc/albo_infneproc


Dopo la scadenza dei termini, entrare nella scheda  in        DOC OFFERTA 

cliccare su Plico 

 

 

Cliccare su Apertura documentazione in seduta pubblica, verranno scritte data e ora di apertura e 
verranno visualizzate le sezioni in cui il fornitore ha caricato i documenti. 

Andare sulla scheda Amministrativa 
Cliccare su apertura in seduta pubblica. 
Cliccando sulla lente si potranno visualizzare e scaricare i documenti caricati dal Fornitore. 
 
Se i documenti sono corretti si procede all’ammissione: 

 
Cliccare su Operazioni (icona ingranaggio) e cliccare su Chiudi fase della verifica amministrativa 
 

 
 
 
  



Passare alla sotto scheda Economica. 
Cliccare su Apertura in sede pubblica per visualizzare l’offerta del fornitore. 
 

 
 
Se l’offerta è corretta fare clic su ? e scegliere X chiudi documentazione 

 
 
 

 
  



Passare alla scheda        Reportistica 
 
 

 
 
Cliccare su N/A e inserire, come data di aggiudicazione, la data della determina unica caricata su 
RDA. 
 

 
Cliccare su Agg. Definitivamente 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Confermare cliccando su SI nella schermata che compare 

 
  



RICHIESTA CIG 
 
A questo punto si potrà passare alla scheda BDNCP, che può essere gestita solamente dal RUP con 
accesso tramite SPID al sito 
 
 https://app.albofornitori.it/alboeproc/albo_infneproc  
 
una volta eseguito l’accesso e cliccato sulla scheda BDNCP si avrà la seguente finestra: 
 

 
Cliccando su Operazioni BDNCP si potrà cliccare su Sincronizza Gara se tutti i campi sono corretti 
dopo pochi minuti sarà possibile proseguire con i passaggi successivi Conferma gara, Richiedi CIG 
gara, Pubblica Gara: 

 
Qualora ci fossero campi non compilati, si troverà Sincronizza Gara di nuovo con la X, per vedere gli 
errori basterà cliccare sul Tab Storico Operazioni ed apportare le correzioni/compilazioni richieste, 
salvare e procedere di nuovo alla fase di Sincronizzazione Gara. 
Una volta terminate le fasi BDNCP, la scheda diventerà verde, si cliccherà su Richiedi esito opera-
zione: 
 

https://app.albofornitori.it/alboeproc/albo_infneproc


 
Accedendo poi nella scheda lotti si potrà visualizzare il CIG ottenuto: 
 

 


