


1 Accedi al link PIATTAFORMA.ASMECOMM.IT 
ed effettua l'accesso tramite SPID

HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054



2 Nella HOMEPAGE vai in AREA RISERVATA

HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

3 Dalla DASHBOARD clicca su STRUMENTI e 
poi GARE E AFFIDAMENTI

1

2



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

4 Seleziona AGGIUNGI NUOVO per creare un 
nuovo affidamento



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

5
Inserisci le informazioni preliminari sull'affidamento: Oggetto, Importo, 
Informazioni su Stazione Appaltante, CPV   

In MODALITA' scegli se telematica (richiesta di offerta su piattaforma) o   
Extra-piattaforma (richiesta di offerta fuori da piattaforma, ad esempio tramite PEC)   
In TIPOLOGIA scegli se si tratta di lavori, servizi, forniture   
In PROCEDURA scegli se si tratta di RDO/ODA/Negoziata/ecc.

Clicca poi su SALVA



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

6 Scegli quale pannello utilizzare, se completo o semplificato
Per AFFIDAMENTI DIRETTI è possibile utilizzare il 
PANNELLO SEMPLIFICATO



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

7
Nel PANNELLO DI GARA si visualizzano gli strumenti utili 
per gestire la procedura di affidamento
Le task in rosso sono bloccanti per poter procedere all'affidamento
Le task in giallo non sono bloccanti ma risultano "da completare"
Le task in verde sono complete



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

8 In INCARICHI indica i dati identificativi del RUP di 
riferimento per la procedura di affidamento
Clicca poi su SALVA



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

9 In LOTTI indica i lotti di riferimento dell'Affidamento, con una 
descrizione, importo a base d'asta, costi di manodopera e di 
sicurezza (da valorizzare con 0 in caso non pertinenti)
Clicca poi su SALVA



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

10 In ELABORAZIONE compila le sezioni presenti
Clicca su SALVA ED ELABORA



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

11 In PARTECIPANTI clicca su AGGIUNGI NUOVO   
Inserisci il CODICE FISCALE dell'operatore economico e selezionalo tra     
quelli presenti (in alternativa, puoi inserirlo manualmente)

Clicca su SALVA

1

2



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

12
In AGGIUDICAZIONE inserisci l'importo di aggiudicazione e 
gli estremi dell'Atto di Aggiudicazione
Per ciascun partecipante seleziona dal menù a tendina 
"Aggiudicatario" SI o NO
Seleziona poi AGGIUDICAZIONE

1

2



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

13 Una volta individuato l'aggiudicatario, nella sezione 
Comunicazioni è possibile selezionare la task ANAC
Cliccando si apre la piattaforma per l'acquisizione del CIG



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

14 Seleziona la scheda di riferimento per la tipologia di 
affidamento che stai effettuando
Nel caso di affidamenti diretti di importo < 5.000€ è AD5



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

15
Verifica le informazioni acquisite dalla piattaforma e completa le 
restanti.
Tramite AZIONI NPA procedi a trasmettere, confermare e infine 
pubblicare la scheda relativa all'affidamento
Il CIG verrà rilasciato in questa fase



HELP DESK
Attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 09:00 alle 18:00 
assistenza@asmecomm.it - 800 955054

16
Una volta acquisito il CIG è possibile procedere con la task 
PUBBLICA nella sezione Elaborazione
Inserisci data di pubblicazione, data per richiesta di chiarimenti, 
ecc. Seleziona la visibilità della pubblicazione, se "Non visibile" 
"Solo Invitati" o "Tutti" e procedi infine con PUBBLICA


