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1. PREMESSA

Il modulo “Richiedi CIG” realizzato per l'integrazione con i servizi PCP di ANAC permettera all’utente
Responsabile e-Procurement o Buyer di richiedere, modificare, annullare, perfezionare un codice CIG



L'accesso al modulo  “Richiedi CIG” pud avvenire attraverso l'apposita voce di menu oppure
automaticamente al momento della creazione di un nuovo affidamento diretto o di una nuova procedura di
gara.

Gli utenti con profilo di buyer e di responsabili e-procurement avranno accesso al modulo “Richiedi CIG” e
potranno visualizzare ed operare su tutte le richieste predisposte dall’ufficio a cui appartengono.

E’ importante sottolineare che, a seguito delle nuove indicazioni di ANAC, non & piu possibile procedere
attraverso la funzione richiedi CIG al solo invio della richiesta di stacco del CIG in quanto tale funzione e
parte integrante ed indispensabile della fase di predisposizione della procedura di gara o dell’affidamento
diretto.

Il CIG viene reso disponibile dai servizi ANAC interoperabili con START nei seguenti momenti:
e per le procedure aperte negoziate o ristrette — al momento della pubblicazione delle stesse
¢ per gli affidamenti diretti — al termine della procedura di affidamento

Il CIG viene emesso da ANAC gia perfezionato, non ¢ pil prevista la fase di perfezionamento.

Non ¢ inoltre piu possibile utilizzare la procedura semplificata con I'acquisizione di SMART CIG

Il RUP indicato in fase di caricamento delle informazioni dovra avere su START un profilo di responsabile e-
Procurement nello stesso centro di costo dell’'utente che invia la richiesta di codifica. L'utente indicato
quale RUP dovra inoltre essere censito sulla piattaforma SIMOG/PCP di ANAC per il corretto invio dei dati
verso Simog.

Di seguito, verranno illustrate le due modalita attraverso cui sara possibile richiedere un CIG all’interno di
Start. In particolare, saranno disponibili due flussi:

- awvio della procedura di gara o dell’affidamento diretto e e successiva richiesta CIG dalla procedura stessa.

- richiesta CIG dal modulo “Richiedi CIG” e successiva predisposizione e pubblicazione di una procedura di
gara;



2.

RICHIESTA CIG E GENERAZIONE DI UNA PROCEDURA DI GARA

Il modulo “RICHIEDI CIG” si trova nel banner in alto.

Home ‘ Richiedi CIG -Procurement  Sistema Dinamico Acquisto  Mercato Elettronico  Catalogo =~ Amministrazione A

Sistema di acquisti telematici della Regione Toscana

Bandi e avvisi

Francesca Responsabile

Buyer
Referente Tutte -
Responsabile conservazione
Responsabile eProcurement
Responsabile mercato Tipo di
elettronico Oggetto appalto cG Im
Responsabile sistema dinamico
acquisto @[] Regione Toscana - Ufficio Amministrativo Servizi n‘a €560
Ente Multiplo 1 000565/2022 test listino
Ufficio gare Aperta
Codice OCP: 00091702
@[] Regione Toscana - Ufficio Amministrativo Servizi n/a €10.1
Logout 000560/2022 test1708
Cambio password
Aperta
@[ Regione Toscana - Ufficio Amministrativo Servizi nfa €10
A Ultime notifiche (7) 000552/2022 Annullata - Gara aperta buyer aderente - DAX
1 Messaggio: 000480/2022 Aperta
- 000472/2022 @[] Ente Multiplo 4 - Ufficio lavori pubblici Servizi n‘a €1.00
3 Messaggi 000551/2022 Annullata - Gara aperta buyer non aderente - DAX
Aperta
1 Messaggio: 000413/2022 P
0 000260/2022 @[] Ente Multiplo 4 - Ufficio lavori pubblici Servizi n/a €1.00
| Messaggio: 000550/2022 Annullata - Gara test DAX
Aperta
1 Messaggio: 000803/2021 pe
@[ Regione Toscana - Ufficio Amministrativo Servizi nfa €10
000549/2022 Annullata - Gara aperta TEST
Gare )
perta

3 Randi & avvici

Fig. 1

All'interno della sezione “Richiedi CIG” appariranno le seguenti sezioni/funzioni:

funzione “CREA” che gestira la creazione di nuovi CIG

funzione “ESPORTA CSV” che permettera di effettuare il download di un documento csv con i
risultati filtrati secondo i parametri di ricerca impostati

sezione “PARAMETRI DI RICERCA” da cui e possibile impostare i filtri per la ricerca delle richieste
ClG

“LISTING DEI CIG” che raccoglie tutte le richieste di CIG in stato
“Bozza/Richiesta/Perfezionata/Annullata/Scaduta”

Di seguito, verranno esposte le funzionalita disponibili all'interno di tale sezione ed i passaggi per richiedere

il CIG.



2.1 FUNZIONE “CREA” DA RICHIEDI CIG

All'interno del modulo “Richiedi CIG” e possibile creare una nuova richiesta di CIG cliccando sul tasto “Crea”
e poi su “Richiesta CIG”

HOME  BANDIE AVWISI  OPERATORI EGONOMICI E-PROCUREMENT  SISTEMA DINAMICO ACQUISTO ~ MERCATO ELETTRONICO ~ CATALOGO  AMMINISTRAZIONE

CIG E SMART CIG: 21 DI 21 CREA ~

© Richiesta CIG

PARAMETRI DI RICERCA v

Fig. 2

2.1.1 RICHIESTA CIG

CENTRO DI COSTO ANAC, RUP e DATI DI GARA

Accedendo alla prima maschere di “Richiesta CIG” apparira un form online da completare, con la richiesta
di informazioni relative al Centro di costo ANAC da selezionare, RUP della SA da individuare
Centralizzazione della spesa pubblica ed altri “Dati di gara”.

Cliccando sul pulsante “Aggiungi” della sezione “Centro di costo richiedente” viene visualizzato I'elenco dei
centri di costo della Stazione Appaltante dell’utente che sta operando registrati su ANAC (vedi fig. 3). Il
sistema START interroga la base dati ANAC e recupera tali centri di costo. L'operatore deve selezionare il
CdC per il quale si intende acquisire il CIG.

v B Zimbra: Inarrivo (22) X | € (1) Whatsapp. X% | B Sistema Telematico AcquistiRe. X [ Sistema Telematico AcquistiRe. X + - X
& 5 G % staging.starttoscanait/simog/cig-request/cig-create * O 00 :
B Attiregionaii- Regi.. ¥ Bl LaunchPad (@) Regione Toscana::B.. () Gestione Corrspon.. @) Sewizionline-Intr.. & Marco Giovannetti.. [ Signing Today - i n.. @ TICKETING - JiraSer.. @) Regione Toscana FILR  é INAIL - sttuto Nazi.. € INPS - Itituto Nozi. » | 03 Tutti preferit

STAZIONE APPALTANTE

Denominazions Regione Toscana

PARAMETRI DI RICERCA

Denominazione CdC
% AVVIANUOVARICERCA

ELENCO CENTRI DI COSTO (1) DIl
v

Denominazione Codice Cdc Azioni

114870a0-6aed-4a6a-ad88-847553204be0

® ANNULLA

Fig. 3



” II

Nella sezione “Responsabile unico del procedimento
che dovra acquisire il CIG.

operatore deve selezionare il nominativo del RUP

Attenzione: nella versione attuale il RUP deve essere registrato su START con il profilo di Responsabile
dello stesso ufficio / centro di costo dell’'utente che sta operando a sistema. Questo per ragioni di visibilita,
altrimenti il RUP non riesce ad operare sull’affidamento. Sono gia in sviluppo delle modifiche software per
superare questo limite.

L'utente RUP selezionato dovra inoltre essere profilato su SIMOG

HOME  BANDIE AVVIS OPERATORI ECONOMIC E-PROCUREMENT  SISTEMA DINAMICO ACQUISTO  MERCATO ELETTRONICO ~ CATALOGO  AMMINISTRAZIONE

£ Torna Indietro Lista CIG

Dettagli v

GENTRO DI COSTQ RICHIEDENTE "

Stazione appaltante (denominazione o codice fiscale) + Regione Toscana - 01386030488

Centro di costo (denominazione SIMOG)* AGCIUNGI

RESPOMNSAEILE UNICO DEL PROCEDIMENTO (RUP) PN
Stazione appaltante (denominazione o cedice fiscale) * Regione Toscana - 01386030488
Centro di costo (denominazione o codice OCR)* Settore Contratti- 10091709

Trova e seleziona RUP €9+

DISPOSIZIONE IN MATERIA DI GENTRALIZZAZIONE DELLA SPESA PUBBLICA (ART-9 COMMA 3 D.L. 66/2014) A

Fig. 3




DATI DI GARA

-
Oggetto Inserire l'oggetio

Numero totale Lotti -

Settore* Ordinario Speciale

- N
0ggetto principale del contratto Servizi Forniture Lavori

Medalita di indizione servizi di cui all'allegato IX

-
Modalita di realizzazione* -
Scelta del contraente * -

Strumenti per lo svelgimento delle procedure

Viene utilizzata un'asta elettronica?*



Accordo Quadro*

Sistema dinamico di acquisizione*

Giustificazione aggiudicazione diretta

Subappalto*

Il sottoseritto dichiara che questa SA ha redattc la Relaziene
Unica sulle Procedure *

CIG relativo all'accordo quadro/canvenzione cu! si aderisce

E' stata utilizzata la procedura accellerata per ragioni di urgenza?
*

1D pianificazione

E' stato utilizzato un termine ridotto con avviso di
preinformazione?

Esecuzione di affidamenti in estrema urgenza/somma urgenza*
Esclusione*
La stazione appaltante agisce per conto di altro soggetto?

Link ai documenti relativi all'affidamento diretto in somma
urgenza e protezione civile

Si

i

Si

No

Si

SALVA E PROCEDI ELIMINA



CLASSIFICAZIONE

All'interno della sezione “CLASSIFICAZIONE” sara necessario inserire almeno una categoria principale di
terzo livello, inerente alla richiesta.

HOME BANDI E AVVIS SISTEMA DINAMICO ACQUISTO MERCATO ELETTRONICO AMMIMISTRAZIONE

€ Toma Indietro Lista CIG

Procedura test

Dettagli w

DATI DI GARA CLASSIFICAZIONE ELENCO LOTTI PERFEZIONAMENTO LOG TRASMISSIONI

LISTA DELLE CATEGORIE* € Q

03000000-1. PRODOTTI DELLAGRICOLTURA, DELLALLEVAMENTO, DELLA PESCA, DELLA SILVICOLTURA E PRODOTTI AFFINI v
09000000-3. FRODOTTI DERIVATI DAL PETROLIC, COMBUSTIEIL, ELETTRICITA E ALTRE FONTI DI ENERGLA ~
14000000-1. PRODOTTI DELLE MINIERE, METALLI DI BASE E PRODOTTI AFFINI v
15000000-8. PRODOTTI ALIMENTAR!, BEVANDE, TABACCO E PRODOTTI AFFINI ~
16000000-5. MACCHINARI AGRICOLI v
18000000-9. INDUMENTI, CALZATURE, ARTICOL DA VIAGGIO E ACCESSORI ~
19000000-6. CUDIO E TESSUTI TESSILI, MATERIALI DI PLASTICA E GOMMA v
22000000-0. STAMPATI E PRODOTTI AFFINI ~
24000000-4. SOSTANZE CHIMICHE v

ELENCO LOTTI

In seguito alla compilazione dei dati di gara e della classificazione, & necessario compilare almeno un lotto

per richiedere il CIG. All'interno della sezione “Elenco lotti” & necessario cliccare sulla funzione “AGGIUNGI”
per inserire i dati di lotto.

HOME BANDIE/

E-PROCUREMENT  SISTEMA DINAMICO ACQUISTO ~ MERCATO ELETTRONICO ~ CATALOGO  AMMINISTRAZIONE

< Tomna Indietro Lista CIG

Procedura test

DATI DI GARA CLASSIFICAZIONE ELENCO LOTTI PERFEZIONAMENTO LOG TRASMISSIONI
4\ Nessun lotto presente

= e



Di seguito il form da completare con le informazioni richieste.

DATIDI LOTTO

Oggetto*

Importo al netto dell' VA *

Di cui per opzioni/ripetizioni *

Di cui per attuazione della sicurezza *

Di cui ulteriori componenti non ribassabili

Modalita Offerta*

Tipo appalto riservato

Servizio pubblico locale*

Intto unico

Offerta economica

10



Lappalto prevede ripetizioni e consegne complementari?* 5 No

Nessuna delle iniziative disponibili presso i soggetti aggregatori Si N
di riferimento ha caratteristiche in grado di soddisfare i ! =
fabbisogni di questa stazione appaltante*

Codice CNEL o non applicabile *

Affidamenti riservati*

Criteri di aggiudicazione*

Criteri di accessibilita*

Giustificazione . .
Inserire giustificazione

URL documenti di gara *

Finanziamenti *

AGGIUNGI

11



Importa somme a disposizione *

Importo della progettazione in caso di appalto integrato

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

Contratti disposizioni particolari*

Uso di metodi e degli strumenti elettronici di modellazione per
l'edilizia e le infrastrutture?

Si

Categoria merceologica di cui DPCM soggetto aggregatori*

Condizieni che giustificano il ricorso alla procedura negoziata
senza previa pubblicazione di un bando oppure senza previa
indizione di una gara

Conlrallo regime parlicolare di appallo (speciale u alleggerilu)*

No

Luogo di esecuzione del Contratto™

Regione*

Provincia*

Comune*

Codice NUTS

Durata dell'affidamenta in giorni (al netto di rinnovi e ripetizioni) € =

TIPOLOGIE APPALTI

Tipologia lavoro

Modalita di acquisizione fomiture / servizi*

CATEGORIA PREVALENTE E CATEGORIE SCORPORABILI

Categoria Prevalente*

Categorie Scorporabili

AUTODICHIARAZIONE DEROGA QUALIFICAZIONE STAZIONE APPALTANTE

Deroga qualificazione SA €

Lavori oppure beni e servizi non elencati nell'art. 1dF *

v AGGIUNGI

=~ AGGIUNGI
=~ AGGIUNGI

- GIUNGI

SALVA E PROCEDI ELIMINA



Completati tutti i campi richiesti come obbligatori e cliccato “salva e procedi”, il sistema presentera la
pagina relativa al tab “Elenco lotti” dove l'utente potra procedere a completare le informazioni pre la
pubblicazione dell’affidamento cliccando su “Vai alla procedura”.

Si evidenzia che a differenza della versione precedente non & adesso ancora possibile procedere con I'invio
dei dati ada ANAC per ottenere il CIG.

DATI DI GARA CLASSIFICAZIONE ELENCO LOTTI LOG TRASMISSIONI
Lo w -

Oggetto Lotto: |otio unico

Importo a base di gara soggetto a ribasso al netto dell VA: 14000

Costi di Sicurezza non ribassabili al netto dell'VA: 0 cIG: -

Ulteriori Componenti non ribassabili al netio dell IVA: 'm' ?‘ @
Importo Totale di lotto: 14000

Eventuali Opzioni al netto dell'IVA: 0

N O KN
k ‘

In caso di errore, il sistema restituira il seguente messaggio:

DATIDI GARA © CLASSIFICAZIONE ELENCO LOTTI © LOG TRASMISSIONI

A Non & possibile accedere alla procedura, le informazioni presentano degli errori o informazioni mancanti: i segnali rossi vi guideranno nella loro identificazione
x

Le sezioni contenenti campi in errore verranno visualizzate come segue ed all'interno i singoli campi
riporteranno I'errore di dettaglio:

DATI GARA © CLASSIFICAZIONE © ELENCO LOTTI PERFEZIONAMENTO LOG TRASMISSIONI

A Le informazioni della procedura presentano dentificazione x

gli errori 0 informazioni mancanti. | segnali rossi vi guideranno nella lor

LOG TRASMISSIONI

Una volta inviata la richiesta di acquisizione del CIG ad ANAC tramite I'invocazione dei servizi della PCP la
sezione LOG TRASMISSIONI conterra le informazioni relative ai feedback ricevuti dal sistema ANAC a fronte
delle trasmissioni dati; il messaggio dell’esito della trasmissione.
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£ Toma Indietro Lista CIG

aperta 12 gennaio

ID Appalto: 1b6e035d-0126-4455-b340-2f1db7bf2c19 Stato: In attesa pubblicazione Creato Da: Responsahile Uff Tecnolagie Giovannetti
Tipolegia di procedura: Procedura aparta Data Invio Richiesta: 12/01/2024 12:14 Data ereazione: 12/01/2024 12:10
Imperto Complessive Di Gara: € 560.000,00 Data Ultima Medifiea: 12/01/2024 12:17

Responsabile Unico: Responsabile Uff Tecnologie Giovannetti

Dettagli &
DATI DI GARA CLASSIFICAZIONE ELENCO LOTTI LOG TRASMISSIONI
Data Trasmissione Contesto Ilig(s,saggio Descrizione
12/01/2024 1217 Esito Operazione Conferma v Tipo Operazione: Pubblicazions avviso Europeo; Esito Operazione: Avviso in pubblicazione;
12/01/2024 12:16 Pubblica Avviso Conferma + Richiesta elaborata con successo
12/01/2024 1215 Recupera CIG Conferma + Richiesta elaborata con successo
12/01/202412:1% Esito Operazione Conferma v Tipo Operazione: Conferma appalto; Esito Operazione: Appalto confermato;
12/01/202412:14 Conferma Appalto Conferma + Richiesta elaborata con successo

Nella pagina della Lista CIG, & possibile verificare lo stato di ogni cig richiesto.

OGGETTO PROCEDURA: negoziata
Stazione Appaltante: Regione Toscana

o X &

Centro di costo: Settore Contratti

1D Appalto: Stato: In bozza 024 Procedura di Creato Da: Responsabile Uff Tecnologie
Tipologia procedura: Procedura negoziata con previa Data Invie Richiesta: Giovannetti
indizione di gara Data creazione: 12/01/2024
Importo Complessivo Di Gara: € 1.093.310,00 Data Ultima Modifica: 12/01/2024
Responsabile Unico: Responsabile Uff Tecnologie Data ultima trasmissione: v
Giovannetti
OGGETTO PROCEDURA: test aperta 10 gennaio > @
Stazione Appaltante: Regione Toscana i
Centro di costo: Settore Contratti
1D Appalto: 17d7f396-0053-4058-8454-a2652e98257a Stato: In attesa pubblicazione CIG Uilizzat 024 Procedura di Creato Da: Respensabile Uff Tecnologie
Tipologia procedura: Procedura aperta Data nrviw niincora. 1070172024 gara telematica Giovannetti

Importo Complessivo Di Gara: € 577.000,00 Data creazione: 10/01/2024

Respoensabile Unico: Responsabile Uff Tecnologie Data Ultima Modifica: 10/01/2024
Giovannetti Data ultima trasmissione: 10/01/2024 v

OGGETTO PROCEDURA: Test GR 10 gennaio 2024
Stazione Appaltante: Regione Toscana

o X &

Centro di costo: Settore Contratti

1D Appalto: 4d7b52df-d1b0-49f6-b2b4-4f3cbB83afbet Stato: Confermato
Tipelogia procedura: Affidamento diretto Data imviu nvinesia: 12/01/2024
Importo Complessivo Di Gara: £ 29.500,00 Data creazione: 10/01/2024

Respaonsabile Unico: Responsabile Uff Tecnologie Data Ultima Modifica: 12/01/2024
Giovanneti Data ultima frasmissione: 12/01/2024 hd

024 Procedura di Creato Da: Responsabile Uff Tecnologie
Giovannetti
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2.3. SEZIONE “PARAMETRI DI RICERCA”

All'interno della sezione PARAMETRI DI RICERCA sono disponibili i filtri che permetteranno di cercare in
maniera diretta i CIG di proprio interesse.

HOME  BANDI E &wWISI

SISTEMA DINAMICO ACQUISTO

MERCATO ELETTRONICO

CATALOED  AMMINISTRAZIONE

CIGESMART CIG: 4 D1 4

PARAMETRI DI RICERCA

Codice

Oggetto Procedura

N° Gara AMAC

CIG / SMART CIG

CIG / SMARTCIG Lhilizzato

Stata dells Richiesta

Stata dal Lotto

RUF

Modalita

Diata invia richiesta

Data scadenza CIG

Valore del CIG

CIG SMARTCIG

Ingerizci oggetio

Inserisci Numero Gara AMAC

Ingerisci codice CIG

Si No

Inserizci RUP

Da; DD/MMAYYY

Q
Q
Q
w
w
Q
w
B AT DOMMAYYYY -
# AT DDAMMAYYYY =

Al valore€

Una volta selezionati uno o piu parametri di ricerca, apparira la sezione “criteri di ricerca selezionati”,
all'interno della quale saranno presenti il pulsante “CERCA” per effettuare la ricerca attraverso i filtri

15



selezionati precedentemente e un pulsante rosso “AVVIA NUOVA RICERCA” che azzera i filtri, permettendo
di inserirne di nuovi.

CIGESMART CIG: 401 4 _ = ESPORTA C5V

CRITERI I RICERCA SELEZIONATI

Oggetto Procedura: aperts [

m 3 ASIA NUOWA RICERCA

PARAMETRI DI RICERCA ~
Codice cIG SMARTCIG
Oggetto Procedura =perd | a |

N® Gara ANAC

Inserisci Numero Gara ANAC Q
CIG / SMART CIG
Ingerisci codice CIG Q
CIG / SMARTCIG Utilizzato si Mo
Stato della Richiesta v
Stato del Lotto
e
RUP
Inserisci RUP a
Modalita
e
Data invio richiesta Da’ DoAY B AT DO/MMAYYYY =
Dzt i CIG
@ sescenzs Dal Do/MMvY B A DD/MMYYYY 8y

2.4 SEZIONE “LISTING DEI CIG”
Per ogni richiesta CIG, si pud e modificare o visualizzare le informazioni inserite relativi alla procedura ed ai
singoli lotti di gara cliccando sull’oggetto della procedura .

16



PARAMETRI DI RICERCA

OGGETTO PROCEDUR a: prova
Stazione Appaltante: Regione loscana
Centro di costo: Settore Contratti

1D Appalto: Stato: In bozza CIG Utilizzato: 000094/2024 Procedura di
Tipologia procedura: Affidamento diretto Data Invio Richiesta gara telematica
Importe Complessivo Di Gara: € 34.333,00

Responsabile Unico: Responsabile Uff Tecnologie
Giovannetti

Per ogni richiesta saranno presenti tre funzioni:

1) Icona “Cestino” o permette di cancellare la richiesta interessata.
2) Icona “doppia freccia incrociata” %
procedura collegata alla richiesta di CIG.

o %

Creato Da: Responsabile Uff Tecnologie
Giovannetti

Data creazione: 23/01/2024
Data Ultima Modifica: 23/01/2024
Data ultima trasmissione: v

3) Icona “copia” e - permette di ricopiare una richiesta di CIG creata precedentemente

“ > permette di passare alla compilazione / modifica della

17
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