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Entry point dal
menu “Crea”

Eingangspunkt vom 
Menu ”Erstellen”



Dal menu “Crea” 
scegliere → Gara 
aperta

Vom Menu 
“Erstellen”→
offenes Verfahren 
auswählen



Crea la procedura 

Verfahren erstellen



Compilazione delle 
prime informazioni 
di gara 

Ausfüllen der 
ersten 
Ausschreibungs-
informationen

Compilare le prime informazioni sulla procedura, compresa la descrizione; questo 
campo si autopopolerá negli eForms, nei quali è obbligatorio. 

Geben Sie die ersten Informationen über das Verfahren ein, einschließlich der 
Beschreibung; dieses Feld wird dann im eForm  automatisch ausgefüllt, wo es 
obligatorisch ist.



Compilazione  
obbligatoria DGUE

Verpflichtendes 
Ausfüllen des EEE 

Scegliere l‘opzione di /Wählen Sie die Option

→ DGUE non gestito in piattaforma /EEE wird nicht in der Plattform verwaltet

l´utente della SA non compila il DGUE nella piattaforma, ma carica un DGUE esterno all´interno della modulo «Richieste 
Amministrative»/ der Nutzer der SA füllt das EEE nicht in der Plattform aus, sondern lädt eine externes EEE in hoch

→ DGUE gestito in piattaforma a livello di gara /EEE wird in der Plattform auf Ausschreibungsebene verwaltet 

l´utente della SA ha la possibilitá di compilare il DGUE all’interno della piattaforma in fase di pubblicazione della 
procedura/der Nutzer der VS hat die Möglichkeit, das EEE innerhalb der Plattform bei Veröffentlichung des Verfahrens, 
auszufüllen.



Compilazione delle 
informazioni nei 
singoli TAB presenti in 
procedura 

Ausfüllen der 
Informationen in den 
einzelnen 
Registerkarte des 
Verfahrens

Compilare tutte le informazioni necessarie presenti nei singoli TAB al fine di PUBBLICARE 
la procedura.

Füllen Sie alle notwendigen Informationen in den einzelnen TABs aus, um das Verfahren 
zu VERÖFFENTLICHEN.

INFORMAZIONI GENERALI      CLASSIFICAZIONE      REQUISITI DI PARTECIPAZIONE      ELENCO LOTTI



Compilazione  
obbligatoria eForm

Verpflichtendes 
Ausfüllen der 
eForms

Selezionare il rispettivo bando europeo eForm da compilare e cliccare sul tasto

„COMPILA IL BANDO“. 

Wählen Sie das entsprechende Formular eForm aus, das Sie ausfüllen möchten, und

klicken Sie  auf „FORMULARVORDRUCK AUSFÜLLEN".



Compilazione  
obbligatoria eForm

Verpflichtendes 
Ausfüllen der 
eForms

Alcune informazioni inserite nei singoli TAB di procedura richieste anche negli eForms, verranno 
automaticamente precompilate in quest‘ultimi. Una volta completato il formulario, sará visibile 
nelle informazioni generali della procedura.

Bestimmte Informationen, die in den Registerkarten der einzelnen Verfahren eingegeben werden 
und auch in den eForms erforderlich sind, werden in letzteren automatisch vorausgefüllt. Sobald 
das Formular ausgefüllt ist, wird es in den allgemeinen Informationen des Verfahrens angezeigt. 



Eventuali 
modifiche 
nell’eForm in 
bozza

Eventuelle 
Änderungen im 
eForm (in 
Ausarbeitung)

Una volta completate le informazioni necessarie al fine di pubblicare il formulario europeo, l’eForm 
sará visibile nel “Dettaglio di gara”; cliccando sull’icona matita sará ancora possible apporre modifiche 
al formulario prima di pubblicare la procedura.

Sobald die notwendigen Informationen für die Veröffentlichung des europäischen Formulars ausgefüllt 
wurden, wird es im "Ausschreibungsdetail" angezeigt; wenn Sie auf das Bleistiftsymbol klicken, können 
Sie noch Änderungen am eForm vornehmen, bevor Sie das Verfahren veröffentlichen.



Generazione CIG
(interfacciamento con PCP ANAC)

CIG generieren
(Schnittstelle mit der ANAC-Plattform)

GENERA CIG

Una volta completate le informazioni necessarie al fine di pubblicare la procedura, 
entrare nel Tab “ELENCO LOTTI” e cliccare su “GENERA CIG”.

Sobald Sie die für die Veröffentlichung des Verfahrens erforderlichen Informationen 
eingegeben haben, gehen Sie auf die Registerkarte "LOSE" und klicken Sie auf "CIG 
GENERIEREN".



Generazione CIG

CIG generieren

La procedura in bozza è visibile nel TAB “Genera CIG”.

Das Verfahren im Entwurf ist in der Registerkarte “CIG 
generieren” ersichtlich.



Inserimento dei dati 
necessari per 
generare il CIG

Einfügen der für die 
Generierung des 
CIGs erforderlichen 
Daten

Inserimento dei dati per la generazione del CIG sulla PCP di ANAC. Integrare il TAB 
“DATI DI GARA” inserendo anche il RUP loggato con SPID. Alcune informazioni di 
gara precedentemente impostate, sono giá precompilate e non modificabili.

Einfügen der Daten für die Erstellung des CIG auf der ANAC-Plattform. Integrieren 
Sie die Registerkarte „VERFAHRENSDATEN", indem Sie auch den mit SPID 
eingeloggten EPV einfügen. Einige Ausschreibungsdaten sind bereits vorausgefüllt 
und können nicht geändert werden.



Inserimento dei dati 
necessari per 
generare il CIG

Einfügen der für die 
Generierung des 
CIGs erforderlichen 
Daten

Una volta inseriti I dati per la generazione del CIG, compreso il tab “elenco lotti”, si torna 
alla procedura mediante il tasto “Vai alla procedura”.

Nachdem Sie die Daten für die Generierung des CIGs eingegeben haben, einschließlich der 
Registerkarte "Lose", kehren Sie über die Schaltfläche "Zum Verfahren" zum Verfahren 
zurück.



“Conferma appalto” 
(interfacciamento con PCP di 
ANAC)

“Vergabe 
bestätigen“ 
(Schnittstelle mit der ANAC-
Plattform)

Dopo essere tornati alla procedura deve essere confermato l’appalto (RUP o delegato di 
fase con SPID).

Nach der Rückkehr zum Verfahren muss das Verfahren bestätigt werden (Klick vom EPV
oder Phasenverantwortlichen mit SPID).



Modifica dati di 
procedura

Änderung von 
Verfahrensdaten

Nel caso si necessiti di modificare la data di fine presentazione offerte, questo è possible 
nelle “Informazioni Generali” di gara. La nuova data verrá recepita automaticamente anche 
nel bando validato non ancora pubblicato.

Wenn Sie das Enddatum der Angebotsabgabe ändern müssen, ist dies in den "Allgemeinen 
Informationen" des Angebots möglich. Das neue Datum wird automatisch auch in der 
validierten, noch nicht veröffentlichten Bekanntmachung übernommen.

INFORMAZIONI GENERALI BANDO VALIDATO

PROCEDURA



Prima di generare il CIG 
occorre confermare l’ appalto 
che genera un’ ID Appalto 
(interfacciamento con PCP 
ANAC, fase antecedente alla 
generazione del CIG)

Vor der Generierung des CIGs 
muss das Verfahren bestätigt 
werden, was eine 
Vertragskennung (ID) erzeugt 
(Schnittstelle mit ANAC-
Plattform)

Cliccare su “conferma appalto” per generare l’ID APPALTO, fase antecedente alla 
generazione del CIG. Il sistema avverte che la richiesta di conferma appalto è in 
corso….

Klicken Sie auf „Vergabe bestätigen", um die ID-VERFAHREN zu generieren, die 
der Erstellung des CIGs vorausgeht. Das System meldet, dass der Antrag auf 
Bestätigung in Bearbeitung ist....



Conferma appalto

Vergabe bestätigen

Entrare nel TAB “LOG TRASMISSIONI” per verificare lo stato della richieste: “Crea appalto” e “conferma 
appalto” sono azioni contemporanee per fare generare l’ID APPALTO sulla piattaforma PCP. L’ID APPALTO 
è la fase antecedente alla generazione del CIG. Il sistema avverte che la richieste di conferma appalto è 
in corso.

Rufen Sie die Registerkarte "Übermittlungs-LOG" auf, um den Status des Antrags zu überprüfen: 
„Vergabe erstellen“ und „Vergabe bestätigen" sind gleichzeitige Aktionen, um das ID-Verfahren auf der 
ANAC-Plattform generieren zu lassen. Das ID-Verfahren ist die Vorphase der Generierung des CIGs. Das 
System meldet, dass der Antrag auf Bestätigung in Bearbeitung ist.



l’ID Appalto

ID-Verfahren

L’ID APPALTO, se la chiamata al servizio PCP è positiva, è visibile nella procedura di gara, nel 
TAB “INFORMAZIONI GENERALI”.

Die ID-Verfahren ist bei einem positiven Aufruf des ANAC-Dienstes, im 
Ausschreibungsverfahrens in der Registerkarte "ALLGEMEINE INFORMATIONEN" sichtbar.



Acquisisci CIG

CIG einholen

Entrare nel TAB “ELENCO LOTTI” della procedura e si attiva il tasto “ACQUISISCI 
CIG”.

In der Registerkarte “LOSE” des Verfahrens wird die Schaltfläche “CIG einholen” 
aktiviert.



“Acquisisci CIG” in 
corso

“CIG einholen” im 
Gange

Una volta cliccato il pulsante “Acquisisci CIG” il sistema avvisa che la 
richieste è in corso presso la PCP.

Sobald die Schaltfläche "CIG einholen" angeklickt wird, meldet das 
System, dass der Antrag bei der ANAC-Plattform in Bearbeitung ist.



CIG generato – ora la 
procedura è pronta per 
essere pubblicata.

Der CIG wurde generiert 
– das Verfahren kann 
nun veröffentlicht 
werden

Entrando nel TAB “LOG TRASMISSIONI” è visibile la cronologia delle chiamate al servizio 
PCP, e tra queste anche l’ultima richiesta di acquisizione del  CIG. Con la generazione del 
codice CIG si attiva il tasto “PUBBLICA”.

Wenn Sie die Registerkarte „Übermittlungs-LOG" aufrufen, wird die Historie der Anrufe an 
den ANAC-Dienst angezeigt, einschließlich der letzten CIG-Anforderung. Wenn der CIG-
Kode generiert ist, wird die Schaltfläche „VERÖFFENTLICHEN" aktiv.



Pubblicare la 
procedura

Verfahren 
veröffentlichen

Il tasto “PUBBLICA” é attivabile da qualsiasi TAB di procedura.

Die Schaltfläche „VERÖFFENTLICHEN“ kann in jeder Registerkarte 
getätigt werden.



Pubblicare la 
procedura

Das Verfahren 
veröffentlichen

Il sistema avverte, dopo il click su “PUBBLICA” che si sta per pubblicare la 
procedura. 

Das System meldet nach dem Anklicken von ‚VERÖFFENTLICHEN', dass 
Sie im Begriff sind, das Verfahren zu veröffentlichen.



La procedura è in stato 
“in pubblicazione”

Das Verfahren befindet 
sich im Status "in 
Veröffentlichung"

La procedura risulta “in pubblicazione” fino ad esito positivo della pubblicazione 
dell’eForm nella GUUE (TED), che puó avere una durata massima di 5 giorni; fino 
a quell momento la procedura non sará visibile agli esterni, ma soltanto alla 
SA/CdC che l’ha creata. 

Das Verfahren ist bis zur erfolgreichen Veröffentlichung des eForms im EU-
Amtsblatt (TED), die bis zu 5 Tage dauern kann, "in Veröffentlichung"; bis dahin 
ist das Verfahren für Außenstehende nicht sichtbar, sondern nur für die VS/Kst 
die es erstellt hat.



La procedura è in stato 
“in pubblicazione” ed è 
stato invocata la 
chiamata al servizio PCP, 
“PubblicaAvviso”

Das Verfahren befindet 
sich im Status "in 
Veröffentlichung" -> der 
ANAC-Dienst  
„Bekanntmachung 
veröffentlichen" wurde 
aufgerufen.

La procedura risulta “in pubblicazione”.  Accedere al TAB “Log trasmissioni” per 
verificare l’avvenuta richiesta di pubblicazione dell’avviso/bando. 

Das Verfahren ist "in Veröffentlichung".  Rufen Sie die Registerkarte 
"Übermittlungs-LOG" auf, um zu überprüfen, ob der Antrag auf Veröffentlichung 
der Bekanntmachung gestellt wurde.



La richiesta di verifica 
pubblicazione è in 
corso, in attesa di esito 
positivo da TED.

Der Antrag auf 
Überprüfung der 
Veröffentlichung ist in 
Bearbeitung, in 
Erwartung eines 
positiven Ergebnisses 
vom TED.

La richiesta di verifica pubblicazione è in corso.

Der Antrag auf Überprüfung der Veröffentlichung ist in Bearbeitung.



Procedura pubblicata il 
11.12.2023 – gli OE 
possono presentare 
offerta – scadenza 
14.12.2023

Das Verfahren wurde 
am 11.12.2023 
veröffentlicht – die WT 
können das Angebot 
einreichen – Fälligkeit 
14.12.2023

La procedura è pubblicata e visibile in HOME.

Das Verfahren wurde veröffentlicht und ist in HOME ersichtlich.



Presentazione offerta

Angebotseinreichung

L’OE/gli OE presenta/no offerta.

Der/die WT’s reicht/reichen das Angebot ein.



L’OE procede a 
sottomettere l’offerta 
completata

Der WT reicht das 
endgültige Angebot 
ein

L’OE/gli OE presenta/no offerta.

Der/die WT’s reicht/reichen das Angebot ein.



VERIFICA PUBBLICAZIONE (procedure aperte e 
ristrette sottosoglia)

sulla piattaforma SICP 
interfacciata con la piattaforma PCP di ANAC

ÜBERPRÜFUNG VERÖFFENTLICHUNG (offene  und 
nicht offene Verfahren unter Schwelle), 

auf der ISOV-Plattform, die mit der ANAC-Plattform 
für öffentliche Verträge verbunden ist

Dicembre/Dezember 2023

by Claudia Anzurri



Verifica pubblicazione (per 
procedure aperta e ristrette 
sottosoglia) tasto 
obbligatorio, azionabile solo 
dal RUP o responsabili di fase.

Überprüfung der 
Veröffentlichung → (nur bei 
offenen und nicht offenen 
Verfahren unter Schwelle) 
obligatorische Taste, die nur 
vom EPV oder den 
Delegierten bedient werden 
kann.

Gara esempio, procedura ristretta con eForm TED

Beispielsausschreibung, nicht offenes Verfahren mit eForm TED



Verifica pubblicazione → si 
tratta di una chiamata al 
servizio obbligatoria verso 
ANAC

Überprüfung der 
Veröffentlichung → eine 
obligatorische  Anfrage bei 
ANAC

VERIFICA PUBBLICAZIONE, si  aziona dopo aver pubblicato la
procedura, ed è visibile su tutti i TAB;

VERÖFFENTLICHUNG ÜBERPRÜFEN; die Taste wird nach der 
Veröffentlichung des Verfahrens in jeder Registerkarte ersichtlich;



Verifica pubblicazione → la 
richiesta è in corso

Überprüfung der 
Veröffentlichung→ die 
Anfrage ist im Gange

La richiesta di VERIFICA PUBBLICAZIONE è in corso;

Die Anfrage VERÖFFENTLICHUNG ÜBERPRÜFEN ist im Gange:



Verificata pubblicazione

Veröffentlichung überprüft

Se la verifica è andata a buon fine lo stato della gara passa da “bozza“ a in  
„in corso“. 

Wenn die Überprüfung erfolgreich war, wird der Status der Ausschreibung 
vom "Entwurf" auf "laufend" geändert.



Verifica pubblicazione: la 
procedura va in 
pubblicazione/in corso →sará 
visibile in Home/E-
PROCUREMENT

Überprüfung der 
Veröffentlichung: Das Verfahren 
wird veröffentlicht/in 
Bearbeitung  → sichtbar in 
Home/E-PROCUREMENT

Mediante il tasto obbligatorio “verifica pubblicazione“ azionato soltanto dal RUP o da un 
responsabile di fase viene effettuata la chiamata al servizio ANAC per la pubblicazione della 
procedure aperte e ristrette sottosoglia. Invece per le RDO, gare escluse, e AD il tasto non si 
propone, in quanto ANAC per queste tipologie di gara non prevede la pubblicazione. Se tale 
tasto non viene azionato la gara rimane sempre in bozza, diversamente la gara da “bozza“ passa 
pubblicata ed „in corso“.

Die obligatorische Schaltfläche "Überprüfung der Veröffentlichung", die nur vom EPV oder 
einem Phasenverantwortlichen betätigt werden kann, dient dazu, den ANAC-Dienst für die 
Veröffentlichung von offenen und nichtoffenen Verfahren im Unterschwellenbereich zu 
bestätigen. Bei RDOs, ausgeschlossenen Ausschreibungen und DV wird die Schaltfläche 
hingegen nicht vorgeschlagen, da ANAC für diese Arten von Ausschreibungen keine 
Veröffentlichung vorsieht. Wenn diese Schaltfläche nicht getätigt wird, bleibt die Ausschreibung 
immer im Entwurf, andernfalls wird der Status "Entwurf" zu "veröffentlicht" und "in 
Bearbeitung" umgewandelt.
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