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(AFFIDAMENTI DIRETTI)
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ACCESSO FASE 1

https://infn.ubuy.cineca.it/Appalti
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ACCESSO FASE 2
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ACCESSO FASE 3

1) SE E’ NECESSARIO UN ACCESSO SEMPLICE (CHE NON COMPORTA DIALOGO CON ANAC) E’ 
SUFFICIENTE ENTRARE CON LE CREDENZIALI DELL’ENTE

2) SE L’ACCESSO COMPORTA UN SUCCESSIVO DIALOGO CON ANAC (PER L’INVIO DEGLI ANAC FORMS) 
E’ NECESSARIO AUTENTICARSI CON SPID

3) Nel caso in cui si renda necessario il dialogo con ANAC per l’invio degli ANAC 
forms con la conseguente attribuzione del CIG è necessario che i RUP o le 
figure interessate attivino sul loro SPID l’autenticazione a due fattori così 
come previsto da Vs. indicazioni interne presenti nel Vs. spazio (le istruzioni 
sono presenti nella vostra pagina wiki 
https://wiki.infn.it/cn/ccr/aai/doc/2fa/req

MODALITA’ DI ACCESSO
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STEP 1 – SELEZIONARE IL PROFILO APPLICATIVO 
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STEP 2 – CREA NUOVO AFFIDAMENTO 
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STEP 3 – I TAB : NAVIGARE ALL’INTERNO DELLA PROCEDURA 

I TAB sono le schede attraverso le quali è possibile espletare ogni fase 
della procedura, non sono disposte in ordine consequenziale, 
vedremo di seguito l’ordine da seguire, navigando tra un tab e 
l’altro, per portare a termine l’affidamento. 
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STEP 4 – TAB DATI GENERALI : Informazioni obbligatorie
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STEP 4 – TAB DATI GENERALI : Informazioni obbligatorie

• Tipo di appalto
• Tipo di settore 
• Oggetto
• Tipo di procedura 
• Codice RUP
• Codice della stazione appaltante 
• Centro di costo 
• Importo a base di gara 
• Prestazione principale 
• Data di invito ditte (SOLO SE SI PUBBLICA LA LETTERA D’INVITO)

• DATA e ORA dei termini di presentazione dell’offerta (SOLO SE SI 
PUBBLICA LA LETTERA D’INVITO)
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STEP 5 – ALTRI DATI

• Provincia, comune, codice ISTAT 
• Codice CPV – identificativo dei prodotti o servizi erogati 
• Codice NUTS – identifica ambito geografico di esecuzione 
• Codice CNEL – se non presente utilizzare la dicitura N/A

NB: NON E’ POSSIBILE DEFINIRE A PRIORI QUALI SIANO I DATI OBBLIGATORI IN 
QUANTO VARIANO A SECONDA DELLA TIPOLOGIA DI ANAC FORMS
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STEP 6 – TAB DITTE CONCORRENTI

aggiungere la/le ditte concorrenti
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GESTIONE ANAGRAFICHE  1

L’anagrafica degli operatori economici si trova in: ARCHIVI – ARCHIVIO IMPRESE

Il metodo principale e CONSIGLIATO per popolare tali anagrafiche è quello di indicare agli 
operatori economici di iscriversi sul portale pubblico di INFN 
https://infn.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti
e seguire la procedura guidata per l’attivazione del loro account; così facendo l’ANAGRAFICA 
DELL’O.E.  Si riversa in automatico sul back office in ARCHIVI  - ARCHIVIO IMPRESE

COME SI POPOLA L’ANAGRAFICA OO.EE
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GESTIONE ANAGRAFICHE  2

LE ANANGRAFICHE POSSON ESSERE CARICATE MANUALMENTE DA BACK OFFICE UTILIZZANDO LA 
FUNZIONE: 
ARCHIVI – ARCHIVIO IMPRESE – NUOVO
I dati rilevanti da inserire sono:
- RAGIONE SOCIALE
- TIPOLOGIA
- FORMA GIURIDICA
- C.F. E P.IVA
- INDIRIZZO
- MAIL
- PEC (IN CASO DI OPERATORI STRANIERI REPLICARE L’INDIRIZZO MAIL NEL CAMPO PEC)

GESTIONE MANUALE ANAGRAFICHE
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GESTIONE ANAGRAFICHE  3

SUCCESSIVAMENTE DOPO AVER EFFETTUATO IL SALVATAGGIO DELLE INFORMAZIONI ANANGRAFICHE
È NECESSARIO:

Dando il comando REGISTRA SUL PORTALE  è necessario definire il NOME UTENTE (è lo username 
che utilizzerà l’O.E. per accedere e perfezionare la registrazione)

GESTIONE MANUALE ANAGRAFICHE
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GESTIONE ANAGRAFICHE  4

UNA VOLTA DATO IL COMANDO DI REGISTRA SUL PORTALE LO STEP SUCCESSIVO E’ QUELLO DI INVIARE 
LA MAIL DI ATTIVAZIONE UTENZA, CON L’APPOSITO COMANDO

IN QUESTO MODO L’O.E. RICEVE LA MAIL CON LE ISTRUZIONI PER PERFEZIONARE LA REGISTRAZIONE

GESTIONE MANUALE ANAGRAFICHE
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STEP 7 – TAB DOCUMENTI E ATTI 

Pubblicare la lettera di invito (facoltativo)
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STEP 8 – TAB DOCUMENTI E ATTI

Pubblicare la lettera di invito
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STEP 9 – TAB DATI GENERALI

Invio della comunicazione all’OE (le comunicazioni sono l’unico modo 
di interazione con gli OO.EE.

www.cineca.it



STEP 10 – TAB DATI GENERALI

Ricezione della risposta da parte dell’OE
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STEP 11 – TAB DITTE CONCORRENTI
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STEP 12 – TAB AGGIUDICAZIONE 
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STEP 13 – TAB DATI GENERALI

Invio della comunicazione relativa l’aggiudicazione (facoltativo)

www.cineca.it



STEP 14 – TAB DOCUMENTI E ATTI

Invio delle schede ANAC 
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STEP 14 – TAB DOCUMENTI E ATTI

Invio delle schede ANAC 
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STEP 14 – TAB DOCUMENTI E ATTI

Fase di interoperabilità asincrona con ANAC 
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STEP 14 – TAB DOCUMENTI E ATTI

Inserire la delibera a contrarre (non obbligatorio)
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STEP 15 – TAB DOCUMENTI E ATTI

Pubblicazione dell’esito di gara sul portale appalti (importante per 
adempimenti trasparenza)
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ALTRI MODULI 1

A PARTIRE DAL 1 GENNAIO 2024 ANAC SI OCCUPA DI EFFETTUARE LA PUBBLICAZIONE IN GAZZETTA 
EUROPEA TRAMITE LA RICEZIONE DEGLI ANAC FORMS INVIATI DALLE STAZIONI APPALTANTI. 

SE L’ANAC FORM CHE SI STA COMPILANDO PREVEDE PUBBLICAZIONE IN GAZZETTA EUROPEA, E’ 
PRESENTE ALL’INTERNO DELLA SCHEDA APPOSITO COMANDO DI INTEGRAZIONE TRA IL MODULO 
APPALTI E IL MODULO FEU.

ATTRAVERSO IL COMANDO  GESTISCI CON FEU E’ PERTANTO POSSIBILE INVIARE I DATI PRESENTI SU 
APPALTI, CREARE IL RELATIVO E – FORMS E PROCEDERE CON LA SUA SUCCESSIVA REIMPORTAZIONE 
SULLA SCHEDA ANAC

https://infn.ubuy.cineca.it/FEU

FEU (FORMULARI EUROPEI)
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ALTRI MODULI 2

Qualora la scheda ANAC preveda la creazione e contestuale invio del DGUE in formato elettronico 
viene fornita l’applicazione M-DGUE . Tale applicazione è utilizzabile sia dalla stazione appaltante 
per la creazione del file XML REQUEST (attraverso l’apposito comando presente all’interno 
dell’ANAC FORMS.

Potete inoltre fornire il link all’applicazione anche agli OO.EE. Per facilitarli nella compilazione e 
successiva generazione del file XML RESPONSE

https://infn.ubuy.cineca.it/m-dgue/dgue-home

M – DGUE elettronico
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ALTRI MODULI 3

MODULO CHE CONSENTELA RENDICONTAZIONE DEI CIG NELLA LORO FASE ESECUTIVA:
- E’ NECESSARIO ACCESSO SPID (IN QUANTO SI DEVE INNESCARE DIALOGO VERSO ANAC
- E’ NECESSARIO RECUPERARE I CIG ATTRAVERSO LA FUNZIONE: 

- UNA VOLTA RECUPERATO IL CIG E’ NECESSARIO COMPILARE LE SCHEDE PROPOSTE (AIUTANDOSI 
CON L’ORCHESTRATORE ANAC) E PROCEDERE ALL’INVIO

https://infn.ubuy.cineca.it/launcher/#/page/home-page

MODULO ESECUZIONE
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RISORSE

- LINK DIRETTO ALL’APPLICAZIONE M- DGUE PER LA CREAZIONE DI UN XML RESPONSE PARTENDO   
DA UN XML REQUEST:
https://infn.ubuy.cineca.it/m-dgue/dgue-home

- MANUALISITICA DISPONIBILE SU PORTALE APPALTI:

https://infn.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti

PER GLI OO.EE
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RISORSE

- ORCHESTRATORE ANAC:
https://github.com/anticorruzione/npa/blob/main/docs/orchestratore/schema-cronologia-schede.xlsx

- PILLOLE VIDEO
https://www.gotostage.com/channel/d6e0b8c2b2994a29add2bfe6d3c59688
NB: LE PILLOLE VIDEO SERVONO SOPRATTUTTO PER FORNIRE INDICAZIONI DI MASSIMA SUL 
FUNZIONAMENTO DELL’APPLICATIVO, QUALORA LE ‘’PILLOLE’’ VADANO IN DISCORDANZA CON I 
DISCIPLINARI INFN PREVALGONO I DISCIPLINARI

- MANUALISTICA

PER UTENTI DI BACK OFFICE
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Grazie per l’attenzione
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