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Suggerimenti per la compilazione delle schede ANAC 

(agg. 3.7.2024) 

Le schede ANAC, in vigore dal 1.1.2024, costituiscono i dati che l’Autorità si aspetta di 
ricevere per ogni contratto pubblico. Sono più o meno complesse a seconda del tipo di 
appalto e dovrebbero prevedere gli stessi dati indipendentemente dalla piattaforma che 
stiamo utilizzando (MEPA, NovaPA, PCP ANAC, ecc.). Purtroppo a seconda della 
piattaforma che stiamo utilizzando potremmo vedere campi diversi da compilare e 
anche differenze sulla obbligatorietà della compilazione. I seguenti suggerimenti sono 
stati redatti prendendo spunto dal MEPA ma le informazioni dovrebbero essere utili anche 
per NovaPA e PCP ANAC). 

Per gli affidamenti diretti si applicano solo tre tipi di schede:  

 AD3 (da 5.000 a 140.000 euro),  
 AD5 (fino a 5.000 euro) e  
 AD4 in caso di acquisto in convenzione CONSIP 

Scheda AD5 Affidamento diretto < 5k € 

Label Suggerimenti 

Codice AUSA 
(Anagrafe Unica Stazioni 
Appaltanti)  

0000241882 

Codice fiscale Stazione 
Appaltante 

84001850589 

Centro di costo 
Scegliere nell’elenco  

0CA13933-14AF-49C7-8E2D-E70DDA2BD88A 
SEZIONE DI FIRENZE 

SA titolare (cioè stiamo facendo 
l’acquisto per il nostro ente e non 
per altri) 

SI 

Funzioni svolte (cioè se INFN si 
occupa di tutte le fasi del contratto 
oppure no) 

Scegliere “Aggiudicazione, stipula ed esecuzione del 
contratto” 

Codice appalto 
Di solito lo suggerisce la piattaforma che stiamo usando. In 

caso contrario si consiglia di scrivere RDA n. xxxxx 

Oggetto 
Riportare lo stesso titolo (ma sintetico) della RDA o della TD 

MEPA 

ID appalto o Lotto identificativo 
Di solito lo suggerisce la piattaforma che stiamo usando. In 

caso contrario si consiglia di scrivere RDA n. xxxxx 
CUP Obbligatorio se RDA soggetta a CUP 

Oggetto principale contratto 
(chiamato anche Categoria) 

Scegliere tra Lavori, Servizi o Forniture (Beni) 

CCNL 

Si tratta del contratto di lavoro che applica il fornitore.  
Se c’è intervento di manodopera (servizio o lavori) è 

opportuno indicarlo. 
Per semplici forniture si può scrivere “non applicabile” 

Codice ISTAT  
Luogo di esecuzione del contratto.  

Se fornitura scrivere il luogo di consegna  
(esempio 009048043 – Sesto Fiorentino) 
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ID partecipante Cliccare sul botto UUID per generare il codice 

Codice fiscale aggiudicatario CF del fornitore 

Denominazione aggiudicatario Ragione sociale del fornitore 

Importo 
Importo complessivo dell’acquisto IVA ESCLUSA 

(comprese eventuali spese accessorie come il trasporto) 

CPV 
Lo stesso codice usato su RDA e sulla TD MEPA o sulla 

procedura di NovaPA 
URL https://servizi-dac.dsi.infn.it/ 

 

Scheda AD3 Affidamento diretto >= 5k € 

Label Suggerimenti 
Codice AUSA 
(Anagrafe Unica Stazioni 
Appaltanti)  

0000241882 

Codice fiscale Stazione 
Appaltante 84001850589 

Centro di costo 
Scegliere nell’elenco 

0CA13933-14AF-49C7-8E2D-E70DDA2BD88A 

SEZIONE DI FIRENZE 
SA titolare (cioè stiamo facendo 
l’acquisto per il nostro ente e non 
per altri) 

SI 

Funzioni svolte (cioè se INFN si 
occupa di tutte le fasi del contratto 
oppure no) 

Scegliere “Aggiudicazione, stipula ed esecuzione del contratto” 

Codice appalto Di solito lo suggerisce la piattaforma che stiamo usando. In caso 
contrario si consiglia di scrivere RDA xxxxx 

Motivo urgenza Salvo casi particolari, va scelto: non applicabile 

Oggetto 
Riportare lo stesso titolo (ma sintetico)  

della RDA o della TD MEPA 

Lotto identificativo 
Di solito lo suggerisce la piattaforma che stiamo usando.  

In caso contrario si consiglia di scrivere RDA n. xxxxx 

CCNL 

Si tratta del contratto di lavoro che applica il fornitore.  
Se c’è intervento di manodopera (servizio o lavori) è opportuno 

indicarlo. 

Per semplici forniture si può scrivere “non applicabile” 
Oggetto principale contratto 
(chiamato anche Categoria) Scegliere tra Lavori, Servizi o Forniture (Beni) 

Codice ISTAT  
Luogo di esecuzione del contratto.  

Se fornitura scrivere il luogo di consegna  

(esempio 009048043 – Sesto Fiorentino) 

Acquisizione CUP, CUP Lotto Obbligatorio se RDA soggetta a CUP 

Quadro economico standard 
Inserire gli importi del caso (IVA esclusa), cioè, se forniture, il 

totale dei costi per l’acquisto esclusa IVA, se ci sono oneri per la 
sicurezza indicare l’importo nell’apposito campo, ecc. 
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Somme a disposizione 
Somme a disposizione:  

scrivere l’importo dell’Iva e altre eventuali imposte e tasse.  

Partecipante: Codice fiscale CF del fornitore 

Denominazione Ragione sociale del fornitore 

Ruolo OE (=Operatore 
economico) 

Salvo casi particolari, scegliere  

“Operatore Economico monosoggettivo” 

Tipo OE 
Salvo casi particolari, scegliere “imprenditori individuali, anche 
artigiani, e le società anche cooperative; professionisti singoli, 

società di professionisti, società di ingegneria” 

Importo Totale acquisto escluso IVA 

Oggetto del contratto Scegliere se Lavori, Forniture o Servizi 

Oggetto Descrizione sintetica dell’acquisto (vedi RDA) 

Tipo Classificazione Scegliere Common Procurement Vocabulary (CPV) 

CPV Lo stesso codice usato su RDA e sulla TD MEPA o sulla 
procedura di NovaPA 

Data aggiuddicazione 

Data della decisione ufficiale di selezione dell'offerta vincitrice = 
Data della determina unica del direttore (vedi RDA).  

NB se non c’è ancora vuol dire che si è creata la procedura 
troppo presto! 

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

AD4 in caso di acquisto in convenzione o accordo quadro CONSIP  

o accordo quadro CAEN 

Vedi scheda AD3. Nel campo CIG riportare il CIG generale di gara. 

La seguente tabella è suggerita da MEPA 

 
Scheda AD4 Adesione ad accordo quadro/convenzione senza successivo confronto competitivo 

 

Sezione anacForm Label Descrizione Obbligatorio / Facoltativo 

finanziamenti* 
Tipo  Obbligatorio 
Importo Importo Obbligatorio 

 
 
 
 
 
 
 

 
appalto* 

 

 
ID appalto 

Codice univoco dell'appalto. Il campo viene determinato da anac e 
restituito nelle response. viene dunque ignorato il valore inserito 
nelle put/post. 

 

 
Facoltativo 

Codice appalto 
Identificativo univoco dell'appalto definito 
dalla Stazione Appaltante Obbligatorio 

CIG 
CIG relativo all’accordo  

Obbligatorio quadro/convenzione cui si aderisce  

Data adesione 
Data di adesione all'accordo 
quadro/convenzione Obbligatorio 

 
Relazione unica sulle procedure 

Il sottoscritto dichiara che questa SA ha redatto la Relazione Unica 
sulle 
Procedure 

 
Obbligatorio 

Opere urbanizzazione scomputo Opere di urbanizzazione a scomputo Obbligatorio 
Dati base subappalti  Obbligatorio 

 
 
Deroga accordo quadro 

Deroga per adesione ad AQ/Convenzione precedente alle linee guida 
DPO sull’articolo 47 del DL 77/2021 e ss.m.i.? 

 
Facoltativo 
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ParitadiGenereGenerazionale 

 
 
 
 
 
 
 
Quota 30% 

 
Previsione nel bando di gara, nell’avviso o nell’invito, dell’obbligo di 
assicurare, in caso di aggiudicazione del contratto, una quota pari 
almeno al 30 per cento, delle assunzioni necessarie per l'esecuzione 
del contratto o per la realizzazione di attività ad esso connesse o 
strumentali, sia all'occupazione giovanile sia all'occupazione 
femminile (articolo 47, comma 4, D.L. 77/2021)? Valori ammessi - 
SI/NO/SI quota inferiore. 

 
 
 
 
 
 
 

Facoltativo 

  
Quota Inferiore occupazione femminile 

Previsione di una quota inferiore con riferimento all’occupazione 
femminile 

 
Facoltativo 

  
Quota Inferiore occupazione giovanile 

Previsione di una quota inferiore con riferimento all’occupazione 
giovanile 

 
Facoltativo 

 Motivo deroga  Facoltativo 
 Misure preliminari  Facoltativo 

 
datiBaseAggiudicazioneAppalto 

 
Data aggiudicazione 

Data della decisione ufficiale di selezione dell'offerta vincitrice - 
corrisponde al campo bt-1451 - Winner Decision Date 
del TED 

 
Obbligatorio 

datiBaseAccessibilita 
Accessibilità  Facoltativo 
Giustificazione giustificazione Facoltativo 

datiBaseSubappalti Subappalto  Facoltativo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

aggiudicazioni 

 
Lot identifier 

Id univoco del lotto generato dalla stazione appaltante - corrisponde 
al campo bt-137 - Purpose Lot Identifier del 
TED 

 
Obbligatorio 

 
 

 
Afferente investimenti PNRR 

L’appalto o concessione è afferente gli investimenti pubblici 
finanziati, in tutto o in parte, con le risorse previste dal PNRR (Piano 
Nazionale di Ripresa e Resilienza) e/o dal PNC (Piano nazionale per 
gli investimenti complementari)? 

 
 

 
Obbligatorio 

CUP lotto Cup associati al lotto Facoltativo 
Partecipanti  Facoltativo 
Finanziamenti Dati relativi ai finanziamenti Facoltativo 
Parità di genere generazionale  Facoltativo 
Dati base aggiudicazione appalto  Facoltativo 
Dati base accessibilità  Facoltativo 
Quadro economico concessioni  Facoltativo 
Quadro economico standard  Facoltativo 
aggiudicatario   

Facoltativo  
 
 
 
 
 
 

 
quadroEconomicoStandard 

Importo lavori Importo componente lavori in € 
Importo Servizi Importo componente servizi in € Facoltativo 
Importo Forniture Importo componente forniture in € Facoltativo 

Importo totale sicurezza 
Importo totale per l'attuazione della 
sicurezza Facoltativo 

Ulteriori somme no ribasso Ulteriori somme non soggette a ribasso Facoltativo 

Importo progettazione 
Importo della progettazione in caso di 
appalto integrato Facoltativo 

Somme opzioni lavori Somme per opzioni/rinnovi Facoltativo 

 
Somme ripetizioni 

Somme per ripetizione servizi/forniture/lavori analoghi e 
consegne complementari 

 
Facoltativo 

Somme a disposizione 
Somme a disposizione - Iva e altre  

Obbligatorio Imposte e tasse  

 
 
 
 
 
 
 
quadroEconomicoConcessioni 

Importo lavori Importo componente lavori in € Facoltativo 
Importo Servizi Importo componente servizi in € Facoltativo 
Importo Forniture Importo componente forniture in € Facoltativo 
Finanziamenti canoni PA Finanziamenti o canoni della PA Facoltativo 
Entrate utenza Entrate derivanti dall’utenza Facoltativo 
Introito attivo Introito attivo per la PA Facoltativo 

Importo totale sicurezza 
Importo totale per l'attuazione della 
sicurezza Facoltativo 

Ulteriori somme no ribasso Ulteriori somme non soggette a ribasso Facoltativo 

Somme opzioni rinnovi Somme per opzioni/rinnovi Facoltativo 

Somme a disposizione 
Somme a disposizione - Iva e altre 
Imposte e tasse Facoltativo 

 
 
 
 
 
 
 

 
partecipanti 

Codice fiscale Codice fiscale del soggetto interessato Facoltativo 

Denominazione Denominazione del soggetto interessato Facoltativo 

Ruolo  Facoltativo 
Tipo  Facoltativo 
ID partecipante id partecipante Facoltativo 
ID gruppo id gruppo Facoltativo 
Paese operatore economico Paese Operatore Economico Facoltativo 
Avvalimento Flag avvalimento Facoltativo 

 
Importo 

Importo di aggiudicazione/affidamento/adesione AQ/premio erogato 
al netto di opzioni e 
rinnovi 

 
Facoltativo 

Tipologia avvalimento  Facoltativo 
Imprese ausiliarie Dati relativi alle imprese ausiliarie Facoltativo 

 


