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SCOPO DEL DOCUMENTO 

Il presente documento ha lo scopo di supportare le Stazioni Appaltanti nell’acquisizione del CIG 
derivato nell’ambito di procedure di adesione a convenzioni o accordi quadro già attivi. 

La guida fornisce indicazioni operative sui principali passaggi da effettuare per la corretta 
compilazione della procedura, la gestione della scheda ANAC collegata, la generazione del CIG e gli 
eventuali adempimenti correlati, incluso il DGUE elettronico, ove previsto. 

Il documento costituisce uno strumento pratico di supporto per uniformare le attività e ridurre 
possibili errori operativi. 

 

1. REGISTRAZIONE ALLA PIATTAFORMA 

1.1. ACCESSO ALLA PAGINA DI REGISTRAZIONE 

Accedere al link https://gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/InitLoginForm.do e selezionare 
Registrati per avviare il processo di registrazione. 

 

Compilare tutti i campi obbligatori richiesti dal sistema e selezionare Registra per confermare 
l'operazione. 

Una volta completata la registrazione, attendere la comunicazione di avvenuta abilitazione. 

Dopo aver ricevuto la conferma, effettuare l’accesso al sistema utilizzando le credenziali di identità 
digitale (SPID/CIE…), collegandosi al link https://gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/ 

 

2. CREAZIONE DELL’AFFIDAMENTO 

2.1. AVVIO DELLA PROCEDURA 

Dopo aver effettuato l'accesso alla PAD, selezionare Crea nuovo affidamento, il tipo di appalto tra 
quelli proposti (lavori/servizi/forniture) e Avanti.  

https://gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/InitLoginForm.do
https://gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/
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Nella sezione Dati generali inserire tutti i dati obbligatori richiesti dal sistema. 

In questa fase il RUP non deve inserire il CIG dell'accordo quadro, che dovrà essere indicato solo 
dopo l'autorizzazione alla spesa da parte della SEL. 
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Attenzione 

• Verificare che l'oggetto dell'affidamento sia chiaro e coerente con l'adesione alla Convenzione. 
• Controllare importi, durata e il valore delle opzioni/rinnovi. 
• Salvare i dati prima di procedere con la richiesta di autorizzazione alla spesa. 

 

2.2 RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE DELLA SPESA 

Dopo aver compilato e salvato i dati generali, la Stazione Appaltante aderente deve richiedere alla 
SEL l'autorizzazione alla spesa. 

Attenzione 

• Questa fase è propedeutica all'acquisizione del CIG derivato. 
 

Dalla scheda Dati generali della procedura appena creata, accedere alla funzione Comunicazioni e 
selezionare Nuova comunicazione. 

 

Selezionare Comunicazione vuota e proseguire con Avanti. 
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Inserire come oggetto Richiesta autorizzazione alla spesa - Adesione Convenzione SEL [specificare 
GAS11 ovvero EE12] – [specificare denominazione Stazione Appaltante aderente]. 

Esempio di oggetto: 

Richiesta autorizzazione alla spesa - Adesione Convenzione SEL GAS11 – Comune di …. 

La Stazione Appaltante aderente può utilizzare la sezione Testo per la relativa comunicazione di 
autorizzazione alla spesa. 

Selezionare Salva. 

 

Nella sezione Soggetti destinatari, utilizzare Aggiungi destinatari da anagrafica e inserire il RUP e 
il Direttore dell'esecuzione del contratto della SEL, inserendo i nominativi. 

 

 



7 

 

 

Per allegare documentazione a supporto, ove necessario, nella sezione Allegati, selezionare 
Aggiungi allegato. 

 

Inserire una descrizione sintetica del documento, utilizzare Sfoglia per selezionare il documento. 
Terminata l’operazione premere Salva. 
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Completati i passaggi descritti in precedenza, selezionare invia comunicazione per inoltrare 
formalmente la richiesta. 

 

 

3. ACQUISIZIONE DEL CIG DERIVATO 

3.1. ACCESSO ALLA PROCEDURA 

Il RUP della Stazione Appaltante aderente, ricevuta formale riscontro alla richiesta di autorizzazione 
della spesa, acquisisce il CIG derivato tramite la PAD. 

Accedere alla PAD e utilizzare la funzione di ricerca per individuare la procedura caricata in 
precedenza (Cfr. punto 2) 

 

Aprire la scheda Dati generali, selezionare Modifica, inserire il Codice CIG accordo quadro e salvare. 

 

Procedere con la compilazione della sezione Altri dati, valorizzando tutte le informazioni richieste 
dal sistema come riportate, a titolo esemplificativo, nell’immagine sottostante. 
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Nella sezione Ditte concorrenti la ditta viene popolata automaticamente dopo l'inserimento del 
CIG dell'accordo quadro. Per inserire il ribasso selezionare Modifica e indicare il valore 0. 
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Nella sezione Aggiudicazione, selezionare Modifica e individuare l'icona accanto al campo Codice 
ditta aggiudicataria e utilizzare Seleziona da archivio ditte concorrenti. Dalla finestra di pop-up 
selezionare il codice ditta e salvare. 

 

Da Documenti e Atti - Schede ANAC selezionare Aggiungi Schede ANAC e individuare la scheda AD4 
per procedere all'acquisizione del CIG derivato 
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Utilizzare Conferma e Salva per finalizzare l'inserimento della scheda. 

Attenzione 

• Se il valore del singolo contratto applicativo derivante dall’adesione è pari o superiore a 
euro 40.000,00 € è necessario allegare il DGUE elettronico riferito alla procedura di 
adesione. Per procedere alla generazione utilizzare la funzione Genera con M-DGUE 
disponibile nella scheda ANAC. Per la compilazione della DGUE Request elettronica, 
consultare il manuale dedicato [link]. 

Dopo aver completato i passaggi precedenti, procedere con Invia ad ANAC. 

 

Ai fini dell'acquisizione del CIG è necessario completare la sequenza di conferme proposta dal 
sistema, a partire da Crea appalto e fino al passaggio finale di pubblicazione. 

 

gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/doc/Manuale_usoMDgueRequest_SA.pdf
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Al termine della procedura, il CIG derivato sarà visibile nella sezione Dati generali dell'affidamento. 

 

4. TRASMISSIONE DELL’ORDINE AL FORNITORE 

L'ordine al fornitore deve essere inviato solo dopo l'acquisizione del CIG derivato. 

 

4.1 PREDISPOSIZIONE DEGLI ALLEGATI 

Il RUP predispone la documentazione necessaria alla trasmissione dell’ordinativo di fornitura, 
secondo le indicazioni ricevute dalla SEL. 

 

4.2 TRASMISSIONE TRAMITE COMUNICAZIONE 

Il RUP accede alla PAD (Cfr. punto 3), individua la procedura riferita alla fornitura da trasmettere 
(Cfr. punto 3) e, dopo essere entrato nel dettaglio della procedura, nella scheda Dati generali, 
seleziona Nuova Comunicazione 

 

Selezionare Comunicazione vuota e proseguire con Avanti. 
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Inserire come oggetto Invio ordine di fornitura - Adesione Convenzione SEL [specificare GAS11 
ovvero EE12] – [specificare denominazione Stazione Appaltante aderente] - CIG [CIG derivato]. 

Esempio di oggetto: 

Invio ordine di fornitura - Adesione Convenzione SEL GAS11 – Comune di …. – CIG ………. 

La Stazione Appaltante aderente può utilizzare la sezione Testo per la relativa comunicazione. 

Selezionare Salva. 

 

Nella sezione Soggetti destinatari, utilizzare Aggiungi destinatari da ditte in gara. 

 

Utilizzare Trova 

 

Selezionare il Fornitore tramite Utilizza PEC e infine Aggiungi destinatari selezionati 
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Per allegare la documentazione a supporto, come indicato dalla SEL, nella sezione Allegati, 
selezionare Aggiungi allegato (Cfr. punto 2.2). 

 

Completati i passaggi descritti in precedenza, selezionare Protocolla e invia comunicazione per 
inoltrare formalmente la richiesta. 

Attenzione 

• L’invio della comunicazione al fornitore avviene tramite l’indirizzo PEC 
ordini@pec.societaenergeticalucana.it. 

Il RUP verifica che la comunicazione sia stata inoltrata correttamente, constatando la presenza del 
numero di ricevute di accettazione e consegna nella scheda Dati generali della comunicazione 
stessa. 

 

4.3. GESTIONE DELLA RISPOSTA DEL FORNITORE 

Dopo l'invio dell'ordine, l’Amministrazione deve monitorare la procedura per verificare l'eventuale 
risposta del fornitore e gestire tempestivamente accettazioni, richieste di integrazione o 
chiarimenti. Pertanto risulta necessario accedere periodicamente alla procedura e verificare la 
sezione Comunicazioni. 

Qualora il fornitore richiede integrazioni o chiarimenti, rispondere tramite la stessa procedura, 
inviando la comunicazione dalla piattaforma, mantenendo il riferimento all'ordine e al CIG derivato. 

 

mailto:ordini@pec.societaenergeticalucana.it
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5. ANNULLAMENTO DEL CIG 

L'annullamento del CIG derivato deve essere gestito tramite apposita scheda ANN e solo quando 
il percorso di adesione non può essere perfezionato.  

Accedere alla sezione Documenti e Atti - Schede ANAC e procedere con la gestione della scheda 
ANN collegata al CIG derivato con le stesse modalità di acquisizione del CIG (Cfr. punto 3).  

 

6. RICHIESTA DI ASSISTENZA 

Per richiedere assistenza in merito alla registrazione, alla compilazione dei dati o all’acquisizione 
del CIG, è possibile utilizzare la funzione Richiedi Assistenza presente al seguente indirizzo: 
https://gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/. 

 

https://gare.societaenergeticalucana.it/Appalti/

