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Guida operativa alla compilazione delle 

SCHEDE ANAC POST AGGIUDICAZIONE SU MEPA 
Con l’abolizione dello smartCIG e la nuova modalità di comunicazione all’ANAC dei dati dei 
contratti pubblici tramite piattaforme certificate, è necessario comunicare anche gli eventi 
successivi all’aggiudicazione (almeno stipula del contratto e “conclusione” cioè esecuzione 
avvenuta). 

Ogni evento significativo ai fini del monitoraggio di un appalto o ogni richiesta di azione vengono 
notificati alla nuova piattaforma degli appalti tramite l’invio di una opportuna scheda. 

Quando il CIG è stato ottenuto tramite una delle piattaforme di approvvigionamento (MEPA o 
NovaPA/Net4Market), anche le schede successive (che hanno codice identificativo CO2, S1, 
P6 ecc.) vanno compilate passando da quella piattaforma. Ogni piattaforma ha la sua specifica 
interfaccia e i suoi passaggi. Ovviamente, i dati da comunicare per la singola scheda sono gli 
stessi dappertutto. 

Quali schede vanno compilate? Dipende dalla procedura. Il MEPA propone le schede 
appropriate per il singolo appalto e prevede i dati per la specifica fase del contratto (sono 
comunque tutte molto simili alle corrispondenti vecchie schede Simog di ogni fase). 

Per gli aƯidamenti diretti (sotto i 140.000 Euro IVA esclusa per Forniture e Servizi e sotto i 
150.000 Euro IVA esclusa per i lavori) abbiamo solo due casistiche: 

A) AƯidamenti diretti sotto i 5.000 euro: necessaria solo la scheda C02 – conclusione 
B) AƯidamenti diretti da 5 a 140 mila euro: necessarie almeno le schede  

SC1 – sottoscrizione del contratto e C01 – conclusione  

Per prima cosa, il RUP (attenzione NON il Responsabile del Procedimento che per il MEPA è un 
altro ruolo) o il Gestore schede ANAC (se è stata nominata una persona diversa dal RUP per 
questa incombenza) entra attraverso “Ruoli ricoperti da gare” e deve trovarsi di fronte a questa 
schermata dove sceglie la voce del menu SCELTA SCHEDA ANAC 
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A) AFFIDAMENTO DIRETTO SOTTO I 5000 EURO 

Selezionare la riga interessata tra le Schede ANAC utilizzate (che deve diventare grigia). In 
questo modo si sblocca la tendina sopra, che prima non era in alcun modo utilizzabile. 
Scegliere C02  

 

Poi tasto nero CONFERMA LA SCELTA INDICATA e confermare ignorando il messaggio 
terroristico 

cliccare sulla matita della riga C02 e compilare i dati Generali di Gara che, in caso di 
aƯidamento diretto sotto i 5keuro, sono solo: 

 CIG,  
 data inizio (cioè della consegna della fornitura o della prima consegna se parziale o 

dell’inizio del servizio),  
 data ultimazione (data della consegna unica o dell’ultima se ci sono state più 

consegne o della fine del servizio),  
 importo IVA esclusa.  
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Finita la compilazione, attivare il tasto in alto pronto per la trasmissione e questo fa arrivare 
al RUP una mail tipo: 
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Il RUP deve cliccare sulla freccia sotto “Trasmissione” 

 

Una volta che risulta IN TRASMISSIONE, cliccare sulle due frecce in fondo alla riga finché non 
risulta TRASMESSA. 

 

 

NB Se viene Stato: ERRORE, in alto sopra il titolo della schermata dovrebbe apparire il motivo 
dell’errore tipo “ERR77 codice partecipante non valido”. In questo caso non si può integrare o 
modificare, ma il RUP può eliminare la scheda e si ricomincia la compilazione. 
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B) AFFIDAMENTO DIRETTO SOPRA I 5000 EURO 

Schede da compilare: 

 SC1 scheda di sottoscrizione del contratto -> dopo l’invio dell’ordine 
 C01 conclusione -> a fornitura/servizio eseguiti 

 

Come descritto sopra, il RUP (attenzione NON il Responsabile del Procedimento che per il 
MEPA è un altro ruolo) o il Gestore schede ANAC (se è stata nominata una persona diversa dal 
RUP per questa incombenza) entra attraverso “Ruoli ricoperti da gare” e in SCELTA SCHEDA 
ANAC seleziona SC1. 

 

 

ID Partecipante non bisogna cliccare su Genera UUID ma recuperare il codice che abbiamo 
ottenuto quando si è compilata la scheda AD3 per ottenere il CIG. Se non abbiamo salvato la 
schermata si recupera entrando nella scheda AD3. 
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Data Esecutività non è obbligatoria, lasciare bianca salvo casi particolari,  

Data Decorrenza: data di invio dell’ordine per le forniture oppure quando parte il servizio, 

Data Scadenza: termine massimo di consegna per forniture, fine servizio per servizi,  

Importo Cauzione: significa l’importo della garanzia definitiva se richiesta, altrimenti lasciare 
zero. 

 

 

Finita la compilazione, attivare “pronto per la trasmissione” e arriva e-mail di notifica al RUP 
che va in “Comunica con PCP” ed invia la scheda. 

 

 

 

 

 

Se viene Stato: ERRORE, in alto sopra il titolo della schermata dovrebbe apparire il motivo 
dell’errore tipo “ERR77 codice partecipante non valido”. In questo caso non si può integrare o 
modificare, ma il RUP può eliminare la scheda e si ricomincia la compilazione. 
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Una volta che risulta IN TRASMISSIONE, cliccare sulle due frecce in fondo alla riga finché non 
risulta TRASMESSA. 

 

 

Dopo questa operazione, in “scelta scheda ANAC” si presentano vari tipi di schede a seconda 
delle fasi del contratto o degli eventi. 
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Se non ci sono fasi intermedie o eventi particolari si passa a compilare direttamente la C01 
Scheda di conclusione. Ricordarsi di selezionare la riga dell’ultima scheda immessa 
altrimenti la tendina non si aprirà. Anche se accanto a Dati Generali di gara c’è un pallino 
verde almeno il campo “data ultimazione” va compilato. Se non abbiamo qualcos’altro da 
segnalare negli altri campi si può inviare. 

 

Gli errori si scoprono solo dopo la compilazione e l’invio e sono scritti in alto sopra il titolo 

 

Questo dovrebbe essere il risultato finale 

 


