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1​ INTRODUZIONE 
Il presente manuale descrive le funzionalità della piattaforma dedicate alla modifica e 
all’annullamento di affidamenti già trasmessi ad ANAC. Il documento è rivolto agli utenti operativi e 
illustra le modalità d’uso delle schede CM1, CM2 e ANN, indicando per ciascuno scenario quando 
utilizzare la funzione, quale percorso seguire nell’applicativo, quali dati possono essere gestiti e 
quali esiti produce il sistema. 

�​ CM1 - modifica CUP e/o importo per procedure riconducibili al flusso AD4. 

�​ CM2 - modifica CUP e/o importo per affidamenti riconducibili al flusso AD5 (sotto i 5.000 
euro). 

�​ ANN - annullamento dell’affidamento già trasmesso ad ANAC. 
 
La funzione è disponibile solo se il CIG risulta acquisito correttamente. Le operazioni sono 
tracciate nella sezione Cronologia PCP. A seconda del contesto, i documenti generati sono 
visibili nelle sezioni Modifiche, Allegati o nella sezione documentale della procedura. 
Le Schede CM1 e CM2 possono essere inviate una sola volta per cui a seguito della corretta 
generazione delle schede i pulsanti non saranno più disponibili per gli utenti. 
 

2​ SCHEDA CM2 
La scheda CM2 permette la modifica di CUP e/o importo per AD5. Di seguito sono riportati i flussi 
per cui è possibile effettuare l’operazione all’interno di Contracta ovvero mediante il modulo degli 
affidamenti diretti senza negoziazione e degli affidamenti diretti semplificati. 

2.1​ AFFIDAMENTI DIRETTI SENZA NEGOZIAZIONE SOTTO I 5000€ (AD5) 

Nel gruppo funzionale Affidamenti diretti senza negoziazione, selezionando la voce Affidamenti 
diretti < 5000 €, la scheda CM2 viene utilizzata dopo l’acquisizione del CIG.  

Il Punto Istruttore o il RUP, effettuato l’accesso nell’affidamento, seleziona il menu Gestione PCP e 
visualizza il pulsante “Modifica CUP e/o importo”.  

 

Figura 1. Modifica CUP e/o Importo AD5 senza negoziazione 

Selezionato il pulsante, il documento passa in stato “in modifica” e diventano editabili 
esclusivamente i campi relativi a CUP e importo, mentre gli altri dati restano non modificabili. Nel 
caso del CUP è possibile inserirne anche più di uno ma sempre separati da punto e virgola.  

Nel caso in cui l’utente non volesse più apportare alcuna modifica al documento, è previsto il 
pulsante “Ripristina CUP e/o importo precedente” che permette di uscire dalla schermata di 
modifica e lo stato del documento ritorna “Pubblicato”. 
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Se invece, viene selezionato il pulsante “Chiudi” l’utente uscirà dal documento che però rimarrà in 
stato “In modifica”, per cui quando accederà nuovamente troverà ancora i campi editabili di CUP e 
Importo.  

 

Figura 2. Modifica campi CUP e Importo 

Una volta effettuate le variazioni consentite, l’operazione viene confermata con “Salva”. A seguito 
del salvataggio, alla voce “Gestione PCP” selezionare il pulsante attivo “Invia Modifica CUP e/o 
Importo” che genererà la scheda CM2 il cui invio è consultabile nella sezione “Cronologia PCP”. Al 
momento dell’invio verso ANAC, lo stato dell’affidamento passa in “Modifica in corso”. Se l’invio ha 
esito positivo, la procedura torna in stato “Pubblicato” e la funzione di modifica non è più 
disponibile. In caso di esito negativo, l’errore viene registrato in Cronologia PCP, la funzione di 
modifica viene riattivata e i dati presenti in pagina non vengono sovrascritti. 

 

Figura 3. Invia Modifica CUP e/o Importo 
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Il documento generato sarà consultabile nella sezione Modifiche. Durante l’invio della scheda 
verso ANAC, il documento ha lo stato “Invio in corso” mentre a seguito di esito positivo il 
documento assume lo stato “Inviato”. 

 

Figura 4. Visualizzazione in sezione Modifiche 

2.2​ AFFIDAMENTI DIRETTI SEMPLIFICATI SOTTO I 5000€ (AD5) 

Mediante il gruppo funzionale Affidamenti diretti semplificati, è possibile creare un nuovo AD5. In 
questo scenario la scheda CM2 viene utilizzata a livello di procedura di aggiudicazione solo a 
seguito dell’ottenimento del CIG. 

Durante lo stato “Presentazione Offerte/Riposte”, all’interno dell’affidamento sotto il menù 
“Gestione PCP”, il pulsante “Modifica CUP e/o Importo” sarà disattivato e non potrà essere 
selezionato dall’utente. 

Quando l’affidamento passerà in stato “In Esame” e lo stato scheda PCP sarà CIG recuperato, 
all’interno dell’affidamento (quindi non nella procedura di aggiudicazione), in Gestione PCP, il 
pulsante “Modifica CUP e/o Importo” sarà attivato ed utilizzabile.  

 

Figura 5. Modifica CUP e/o Importo in AD5 Semplificati 

Il sistema propone una maschera dedicata nella quale CIG e la descrizione sono valorizzati 
automaticamente in sola lettura, così come il CUP precedente e l’importo precedente. Sono 
editabili i campi “Nuovo CUP” (se necessario anche multiplo separato da punto e virgola), “Valore 
Offerta”, “Ulteriori somme no ribasso”, “Importo per attuazione sicurezza” e “Somme ripetizioni”.  

Il campo “Nuovo importo” si aggiorna automaticamente a seguito delle modifiche effettuate sui 
campi relativi agli importi.  

Inoltre, è a disposizione dell’utente un campo Allegato, per eventuale documentazione di supporto. 
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Figura 6. Schermata Modifica CUP e/o Importo 

La richiesta può essere salvata in bozza mediante il tasto “Salva” oppure inviata mediante il tasto 
“Invia”. Con l’invio, la piattaforma genera la scheda CM2, riportata nella sezione Cronologia PCP e 
allinea i dati modificati nell’affidamento. 

Il documento è consultabile nella sezione “Documenti” dell’affidamento diretto semplificato.  

 

Figura 7. Visualizzazione in sezione Documenti 

3​ SCHEDA CM1 
La scheda CM1 permette la modifica di CUP e/o importo per AD4. Di seguito sono riportati i flussi 
per cui è possibile effettuare l’operazione all’interno di Contracta ovvero gli affidamenti diretti da 
accordo quadro senza negoziazione e gli ordinativi di fornitura da negozio elettronico. 

3.1​ AFFIDAMENTO DIRETTO DA ACCORDO QUADRO DA AFFIDAMENTI SENZA NEGOZIAZIONE (AD4) 

Negli affidamenti diretti su accordo quadro senza negoziazione, la scheda CM1 è disponibile a 
seguito della ricezione del CIG.  

Il Punto Istruttore o il RUP, effettuato l’accesso nell’affidamento, seleziona il menu Gestione PCP e 
visualizza il pulsante “Modifica CUP e/o importo”.  
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Figura 8. Modifica CUP e/o Importo AD4 senza negoziazione 

Selezionato il pulsante, il documento passa in stato “in modifica” e diventano editabili 
esclusivamente i campi relativi a CUP e importo, mentre gli altri dati restano non modificabili. Nel 
caso del CUP è possibile inserirne anche più di uno ma sempre separati da punto e virgola.  

Nel caso in cui l’utente non volesse più apportare alcuna modifica al documento, è previsto il 
pulsante “Ripristina CUP e/o importo precedente” che permette di uscire dalla schermata di 
modifica e lo stato del documento ritorna “Pubblicato”. 

Se invece, viene selezionato il pulsante “Chiudi” l’utente uscirà dal documento che però rimarrà in 
stato “In modifica”, per cui quando accederà nuovamente troverà ancora i campi editabili di CUP e 
Importo.  
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Figura 9. Editabilità CUP 
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Figura 10. Editabilità Quadro economico 

Una volta effettuate le variazioni consentite, l’operazione viene confermata con “Salva”. A seguito 
del salvataggio, alla voce “Gestione PCP” selezionare il pulsante attivo “Invia Modifica CUP e/o 
Importo” che genererà la scheda CM1 il cui invio è consultabile nella sezione “Cronologia PCP”. Al 
momento dell’invio verso ANAC, lo stato dell’affidamento passa in “Modifica in corso”. Se l’invio ha 
esito positivo, la procedura torna in stato “Pubblicato” e la funzione di modifica non è più 
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disponibile. In caso di esito negativo, l’errore viene registrato in Cronologia PCP, la funzione di 
modifica viene riattivata e i dati presenti in pagina non vengono sovrascritti. 

 

Figura 11. Invia Modifica CUP e/o importo 

Il documento generato sarà consultabile nella sezione Modifiche. Durante l’invio della scheda 
verso ANAC, il documento ha lo stato “Invio in corso” mentre a seguito di esito positivo il 
documento assume lo stato “Inviato”. 

 

Figura 12. Visualizzazione in sezione Modifiche 

3.2​ SCHEDA CM1 PER DA ORDINATIVI DI FORNITURA (AD4) 

Per gli Ordinativi di Fornitura, il pulsante “Modifica CUP e/o Importo” è disponibile all’utente a 
seguito della richiesta del CIG per l’ordinativo.  

La modifica può essere fatta sia se l’ordinativo è ancora in stato “In lavorazione” (ma con CIG 
acquisito) sia in stato “Inviato”.   

 

Figura 13. Modifica CUP e/o Importo per Ordinativi di fornitura 

Selezionato il pulsante, il documento passa in stato “in modifica” e diventano editabili 
esclusivamente i campi relativi a CUP e importo, mentre gli altri dati restano non modificabili. Nel 
caso del CUP è possibile inserirne anche più di uno ma sempre separati da punto e virgola.  
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Nel caso in cui l’utente non volesse più apportare alcuna modifica al documento, è previsto il 
pulsante “Ripristina CUP e/o importo precedente” che permette di uscire dalla schermata di 
modifica e lo stato del documento ritorna “Pubblicato”. 

Se invece, viene selezionato il pulsante “Chiudi” l’utente uscirà dal documento che però rimarrà in 
stato “In modifica”, per cui quando accederà nuovamente troverà ancora i campi editabili di CUP e 
Importo.  

 

Figura 14. Modifica del CUP 

La variazione dell’importo complessivo, invece, non avviene su un campo dedicato ma attraverso 
la modifica degli articoli dell’ordinativo, ad esempio aggiungendo, eliminando o aggiornando righe 
e importi. Il sistema ricalcola automaticamente il totale complessivo. 

 

Figura 15. Modifica Quadro economico ed Elenco Prodotti 

Confermando la modifica tramite il “Salva”, è possibile effettuare l’invio della scheda CM1 ad 
ANAC, mediante il pulsante “Invia Modifica CUP e Importo” sotto il menù Gestione PCP. Viene 
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quindi prodotto il relativo documento nella sezione documentale e registra il dettaglio tecnico delle 
chiamate in Cronologia PCP. 

A seguito della modifica viene anche ricalcolato l’eroso sulla convenzione da cui è stato 
fatto l’ordinativo. 

4​ SCHEDA ANN 
La scheda ANN permette l’annullamento del CIG di AD4 e AD5 e può essere applicata nei contesti 
di Affidamenti diretti senza negoziazione (solo AD4 e AD5), Affidamenti diretti semplificati (solo 
AD5) o Ordinativi di fornitura (AD4). 

4.1​ AFFIDAMENTI DIRETTI SEMPLIFICATI (AD5) 

Per gli AD5 inviati mediante il gruppo funzionale “Affidamenti diretti semplificati” la funzione è 
disponibile solo dopo il completamento positivo del Richiedi CIG. All’interno della Procedura di 
aggiudicazione, è presente il menù “Gestione PCP” con il pulsante Annulla CIG. 

 

Figura 16. Annulla CIG 

A seguito della selezione del pulsante Annulla CIG, compare il seguente messaggio al fine di 
confermare l’operazione.  

 

Figura 17. Conferma di invio dell'annullamento 

Selezionato il pulsante “OK”, la piattaforma invia la scheda ANN verso ANAC; se invece viene 
selezionato il pulsante “Annulla” non viene effettuata alcuna operazione.  
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Confermata l’operazione con il pulsante “OK”, la fase passerà da Pubblicato ad In Annullamento in 
quanto contemporaneamente verrà inviata la scheda verso ANAC. 

Una volta che la scheda viene confermata, la fase passa da In Annullamento a CIG Annullato.  

L’invio della scheda può essere consultato all’interno della Cronologia PCP dell’affidamento diretto 
semplificato. 

 

Figura 18. Cronologia PCP con scheda ANN 

4.2​ AFFIDAMENTI SENZA NEGOZIAZIONE (AD4-AD5) 

Per gli AD4 e AD5 inviati mediante il gruppo funzionale “Affidamenti diretti senza negoziazione” la 
funzione è disponibile solo dopo il completamento positivo del Richiedi CIG. All’interno del menù 
“Gestione PCP” è presente il pulsante Annulla CIG. 

 

Figura 16. Annulla CIG 

A seguito della selezione del pulsante Annulla CIG, compare il seguente messaggio al fine di 
confermare l’operazione.  
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Figura 17. Conferma di invio dell'annullamento 

Selezionato il pulsante “OK”, la piattaforma invia la scheda ANN verso ANAC; se invece viene 
selezionato il pulsante “Annulla” non viene effettuata alcuna operazione.  

Confermata l’operazione con il pulsante “OK”, la fase passerà da Pubblicato ad In Annullamento in 
quanto contemporaneamente verrà inviata la scheda verso ANAC. 

Una volta che la scheda viene confermata, la fase passa da In Annullamento a CIG Annullato.  

L’invio della scheda può essere consultato all’interno della Cronologia PCP. 

 

Figura 18. Cronologia PCP con scheda ANN 

Il processo è il medesimo per gli affidamenti diretti senza negoziazione su Accordo quadro (AD4).  

4.3​ ORDINATIVI DI FORNITURA (AD4) 

A seguito del recupero del CIG sull’ordinativo di fornitura è possibile Annullare il CIG richiesto. 
All’interno del menù “Gestione PCP” è presente il pulsante “Annulla CIG” 
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Figura 19. Annulla CIG su Ordinativo di Fornitura 

A seguito della selezione del pulsante Annulla CIG, compare il seguente messaggio al fine di 
confermare l’operazione.  

Selezionato il pulsante “OK”, la piattaforma invia la scheda ANN verso ANAC; se invece viene 
selezionato il pulsante “Annulla” non viene effettuata alcuna operazione.  

 

 

 

Figura 20. Messaggio informativo scheda ANN 

 

Confermata l’operazione con il pulsante “OK”, la fase passerà da Pubblicato ad In Annullamento in 
quanto contemporaneamente verrà inviata la scheda verso ANAC. 

Una volta che la scheda viene confermata, la fase passa da In Annullamento a CIG Annullato.  

L’invio della scheda può essere consultato all’interno della Cronologia PCP. 
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Figura 21. Cronologia PCP 

Un secondo caso di annullamento per l’ordinativo di fornitura riguarda il rifiuto dell’ordinativo da 
parte del fornitore.  

A seguito dell’invio dell’ordinativo verso il fornitore, se dovesse esserci un rifiuto 
automaticamente la piattaforma procederà ad inviare la scheda ANN.  
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