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Questo documento costituisce una breve guida che illustra i principali passaggi per l’inserimento e la ricerca di una 

Richiesta nella BDNA.

In particolare è stata pensata tenendo conto delle due tipologie di Motivazione Richiesta che saranno utilizzate per gli 

inserimenti delle Associazioni che fanno capo a Confindustria, di cui:

Protocollo di Legalità – Associazioni Private – Comunicazione

Protocollo di Legalità (Informazione)

. Procedura di autenticazione ………………………………………………………………………………………………………………………. pp. 3-9

. Inserimento nuova Richiesta: Protocollo di legalità – Associazioni private – Comunicazione ……………………… pp. 11-18

. Inserimento nuova Richiesta: Protocollo di legalità – Informazione …………………………………………………………… pp.  19-27

. Inserimento nuova Richiesta per Società estera (priva di c.f. italiano) ………………………………………………………... pp. 28-31

. Inserimento nuova Richiesta Per Persona …………………………………………………………………………………………………… pp. 32-35

. Ricerca Richieste ………………………………………………………………………………………………………………………………………… pp. 36-37

Per le informazioni relative alle altre funzioni presenti nella Home-page dell’utente di S.A. e per gli ulteriori 

approfondimenti si rimanda all’apposito Manuale Stazione Appaltante 4.1.
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Una volta scaricato il certificato digitale, secondo la procedura comunicata dalla Prefettura, per accedere alla BDNA,
occorre digitare l’indirizzo: https://bdna.interno.it ed immettere le proprie credenziali.  
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https://bdna.interno.it/
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Immettere con la tastiera del computer la Password della
smart card creata all’atto della generazione del certificato
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Effettuare la chiamata al numero verde riportato, tramite l’utenza del cellulare comunicata alla Prefettura
e immettere dal proprio telefonino, il codice otp a 4 cifre che compare.
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Home page Utente Stazione Appaltante
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Inserimento Richiesta
per: Persona – Società 
Società Estera
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Inserimento di una nuova Richiesta



La scelta tra Comunicazione e Informazione dipende dalla tipologia di richiesta e dall’importo dell’appalto.
Nel vostro caso le tipologie da utilizzare sono due:
1. Protocollo di legalità – Associazioni private – Comunicazione (Comunicazione)
2. Protocollo di legalità (informazione)
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Richiesta per Comunicazione: Protocollo di legalità – Associazioni private - Comunicazione

Si sceglie la motivazione
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Si valorizzano i campi obbligatori: C.F. e Note (il valore appalto va inserito ma non è obbligatorio).
Fatto questo si procede cliccando su Inserisci
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Viene richiamato dal servizio di Infocamere il 
rivestimento camerale della società.
A questo punto occorre specificare le categorie 
di appartenenza dell’azienda, nel checkbox in 
basso, poi si procede.
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Questa schermata riporta tutti i soggetti della visura, previsti dall’art. 85 del codice antimafia, 
che dovranno passare i controlli, in quanto già filtrati in automatico dalla BDNA. 
Selezionando gli appositi pulsanti è possibile, aggiungere o rimuovere soggetti fisici e giuridici
sulla base dell’autocertificazione, comunicare note alla Prefettura e recuperare dati già inseriti in
precedenti richieste (Cerca i dati). 
Inoltre è possibile aggiungere le residenze delle persone fisiche riportate (in questo caso di una
Comunicazioni sono facoltative).
Una volta completata la richiesta si procede mandandola in lavorazione con il pulsante: 
Protocolla e invia in lavorazione  
A questo punto viene assegnato un protocollo e la richiesta non è più modificabile. 

Dettaglio dei pulsanti selezionabili
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Possibili esiti di una richiesta

Chiusa con esito negativo - anche in automatico
(se ne ricorrono le condizioni), con la possibilità
di stampare il Nulla Osta

In Istruttoria - quando non ricorrono le condizioni per la liberatoria automatica.
La richiesta è al vaglio della Prefettura, la quale effettuati i relativi controlli 
chiuderà la richiesta dando un esito, che la S.A. visualizzerà direttamente nella
sua home-page della BDNA, sia nella ricerca della richiesta che nella messaggistica
di lato. 17



Chiusa con esito positivo - si tratta di una chiusura data sempre
a conclusione di un’istruttoria da parte della Prefettura competente.
All’esito positivo, può seguire l’emissione di un provvedimento
interdittivo da parte del Prefetto.

Atti – un’istruttoria viene mandata agli atti dalla Prefettura,
quando sono state riscontrate delle irregolarità nella
compilazione di una richiesta, o per altri motivi comunicati
dalla Prefettura alla S.A. nell’apposito campo note.
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Richiesta di Informazione – Protocollo di legalità

Dopo aver selezionato di nuovo: Nuova Richiesta Società si effettua la scelta Informazione
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Si selezione: Protocollo di legalità
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Si valorizzano i tre campi obbligatori: Tipo Motivazione Richiesta – Note – Codice Fiscale
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Come per la precedente richiesta di Comunicazione,
dopo aver cliccato sul tasto Inserisci, viene recuperato
il rivestimento camerale con tutti i soggetti presenti in
Camera di Commercio. A questo punto occorre di nuovo
selezionare in basso la categoria di appartenenza della
società e una volta fatto cliccare su procedi
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Dettaglio della maschera successiva in cui sono presenti solo i soggetti (fisici e giuridici), 
previsti dall’Art. 85 del codice antimafia.

In questo caso, trattandosi di un’Informazione, 
è obbligatorio inserire per ogni soggetto la
residenza e I famigliari conviventi maggiorenni
se presenti, agendo sui relativi pulsanti di selezione.

Prima di queste operazioni è possibile agire sul pulsante
Cerca Dati per recuperare i dati relativi alla Residenza e
agli eventuali Famigliari inseriti in precedenti richieste
per lo stesso soggetto effettuati dal proprio ufficio.
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Esempio di valorizzazione dei campi della Residenza
Campi obbligatori: Nazione – Provincia Residenza – Comune Residenza 

24



Maschera d’inserimento del famigliare maggiorenne convivente, con c.f o privo di c.f.
Nel questo secondo caso i dati vanno inseriti a mano.
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Maschera d’inserimento del Famigliare maggiorenne convivente privo di c.f.
Campi obbligatori: Cognome – Nome – Data di nascita – Nazione di Residenza (Provincia di Nascita – Comune di Nascita) 

26



Una volta completata la Richiesta in ogni sua parte, si procede mandandola in lavorazione tramite il pulsante: Protocolla e invia in lavorazione. 
A questo punto per l’iter successivo della Richiesta e i suoi possibili esiti, si rimanda alla documentazione per la Comunicazione di cui sopra.
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Inserimento Richiesta per Società Estera priva di c.f. italiano

Dal menù: Richieste è possibile 
inserire una Richiesta per Società
Estera priva di c.f. italiano.
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In questo caso, visto che la società non è presente nel Registro Imprese, i dati debbono essere inseriti manualmente.
Campi obbligatori: Dati Richiesta (Tipo Motivazione Richiesta), Ragione Sociale – Nazione Sede Legale 
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Una volta verificati i dati si prosegue cliccando sul pulsante Procedi
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In questa maschera è possibile inserire dei nuovi soggetti
alla Richiesta, comunicare Note alla Prefetture e cercare eventuali
dati inseriti. Una volta completata, la Richiesta può essere mandata
In lavorazione utilizzando il pulsante: Protocolla e invia in lavorazione, 

con i possibili esiti riportati in precedenza.
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Inserimento Richiesta su Persona

Per inserire una Richiesta per Soggetto
Fisico, dal menù Richieste selezionare: 
Nuova Richiesta Persona

Nella maschera successiva si valorizzano, pure in
questo caso, i campi: Tipo Motivazione Richiesta 
e Codice Fiscale
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Nella maschera che si apre occorre valorizzare solo i dati di Residenza, perché quelli Anagrafici sono recuperati dalla BDNA
da Agenzia delle Entrate. Campi obbligatori: Nazione Residenza – Provincia Residenza – Comune Residenza.

Una volta completato l’inserimento si clicca su: Continua
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Maschera di riassunto dei dati del Soggetto Fisico per verificarne l’esattezza o eventualmente per modificarli.
Una volta verificata l’esattezza dei dati si manda in lavorazione la Richiesta con: Procedi

Per gli esiti della Richiesta vale quanto riportato sopra
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In questa maschera è possibile cercare dati precedenti
(Cerca i Dati), inserire eventuali famigliari maggiorenni 
conviventi, Inviare note alla Prefettura.
Infine una volta completata la Richiesta, Protocollarla e 
mandarla in lavorazione con l’iter della Richiesta che ricalca 
quelli mostrati in precedenza.
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Ricerca Richieste

Dal Menù: Richieste è possibile ricercare le Richieste
inserite dal proprio ufficio nella BDNA, utilizzando gli
appositi campi di ricerca, come nell’esempio
successivo.
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Maschera di Ricerca con relativi campi di ricerca con menù di selezione a tendina
È possibile ricercare solo le Richieste inserite dagli utenti registrati in BDNA nello stesso ufficio
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