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E possibile che le interfacce mostrate in questo manuale differiscano dalla presentazione reale. Cio &
dovuto al fatto che le pagine del sistema vengono costantemente migliorate

Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di cercare sempre l'ultima versione nel por-
tale "Sistema Informativo Appalti pubblici".

Per facilitare la lettura, questo manuale utilizza la consueta forma di discorso maschile per i nomi e i
pronomi personali. Tuttavia, cid non implica alcuna discriminazione nei confronti del sesso femminile,
ma deve essere inteso come neutro dal punto di vista del genere nel senso di una semplificazione

linguistica.
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Glossario:

CIG: Codice identificativo gara

SICP: Sistema informatico Contratti pubblici (Livello provinciale)
SIMOG: Sistema informativo monitoraggio gare (Livello statale)
OE: operatore economico

CdC: centro di costo

SA: stazione appaltante (soggetto dotato di codice fiscale)

Riferimento normativo:

Art. 1 c. 32 Legge n. 190/2012;

Art. 37 DLgs nr. 33/2013;

Delibera ANAC r. 39 del 20 gennaio 2016;
Delibera ANAC Nr. 556 del 31 marzo 2017
ANAC News del 04/11/2019

ANAC News del 17/11/2021
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1. Generazione del file CSV

Per procedere con I'aggiornamento tramite file csv, dopo aver inserito le utenze di login, selezionare il menu
“Amministrazione”.

Cliccare, “Aggiornamento massivo” per procedere con I'aggiornamento degli esiti in modalita massiva.

i massivo degli esiti
AStagingTest VStagingVa Da questa pagina & possibile sia scaricare il file contenente tutti gli esiti di gara relativi al periodo indicato, sia caricare a sistema laggiornamento.
Responsabile eProcurement Per le modalita tecniche di ageiornamento degh esiti consultare il manuale (clicca qui per il download).

| dati modificati con lagaiornamento massivo saranno visibili nel dettagtio dei relativi esiti al termine del processo di elaborazione pianificato.
Comune di Barbiano ente

La versione attuale del file dellesportazione degli esiti di gara sara disponibile fintato che non verra elaborata una nuova richiesta di generazione.
Comune di Barbiano

Codice OCP: 01350003 Mel caso in cui lelenco contenga un numero di esiti inferiore ai 200 sara immediatamente disponibile altrimenti sara necessario attendere la fine dellelaborazione.
Logout
Cambio password
Aggiornati dalla data alla data Anno di chiusura [ Anno di riferimento o
] g
Gestione utenti

» Elenco utenti
» Nuovo utente

Esportazione dati
2 XML per ANAC

» Aggiornamento massivo L . =
Aggiomati Anno di Anno di

dalla data alladata  chiusura riferimento Stato

It sistema elaborera gf esiti contenuti nel file caricato aggiornando i campi con le informazioni riportate. | campi non compilati saranno ignorati e non saranno modificati nel dettaglio dei relativi esiti.

Anno di riferimento E‘ No file selected.

Passi:
1. Scegliere Modulo ,,Amministrazione”
2. Cliccare sul link "Aggiornamento massivo" nell'area "Esportazione dati" a sinistra

3. Inserire il periodo per i risultati da aggiornare nei campi "Aggiornati dalla data" e "alla data" (ad
es. 01.01.2021 - 31.12.2021)

Passo 1: Generazione dell’elenco degli esiti con determinati criteri

» o«

L’'utente inserisce nei campi “Aggiornati dalla data”, “alla data”, “Anno di chiusura”, le informazioni neces-
sarie a individuare gli esiti su cui intende aggiornare le informazioni.

Nel 2017 é stato introdotto un ulteriore campo (obbligatorio) da indicare come filtro per la funzionalita di
aggiornamento massivo deli esiti tramite file CSV.

Si tratta dell’anno di riferimento relativo all'importo cumulativo delle somme liquidate. Il file CSV € in grado
di gestire una sola colonna per le somme liquidate. Per questo motivo e necessario indicare al momento
della generazione del file CSV per quale anno si vogliono aggiornare le somme liquidate. La scelta possibile
e riferita all’anno in corso e all’'anno precedente. Operando a gennaio 2022 sara per tanto possibile aggior-
nare le somme liquidate 2020 oppure caricare le somme liquidate 2021. Allo stesso modo, anche al mo-
mento del caricamento del file CSV, verra richiesto di indicare I'anno di riferimento. L’anno di riferimento
deve essere lo stesso utilizzato per la generazione del file CSV.
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Per ottenere I'esportazione dei dati, cliccare “Crea elenco esiti”. Si specifica che, I'’elaborazione e predispo-
sizione del file CSV (pronto al download da parte dell’utente), sara disponibile a sistema in base alla nume-
rosita dei record/esiti presenti nel range temporale richiesto dalla SA; di conseguenza il tempo necessario
e dipendente dal numero esiti da aggiornare.

Aggiornamento massivo degli esiti
AStagingTest VStagingVa Da questa pagina & possibile sia scaricare il file contenente tutti gli esiti di gara relativi al periodo indicato, sia caricare a sistema laggiornamento.
Responsabile eProcurerment Per le modalita tecniche di aggiornamento degl esiti consultare il manuale (clicca qui per il download).
. I dati modificati con laggiornamento massivo saranno visibili nel dettaglio dei relativi esiti al termine del processo di elaborazione pianificato.
Comune di Barbiano ente _ : N o N S
—, La versione attuale del file dellesportazions degli esiti di gara sard disponibile fintato che nen verra elaborata una nuova richiesta di generazione,
e G CEET Nel caso in cul lelenco contenga un numero di esiti inferiore ai 200 sara immediatamente disponibile altrimenti sara necessario attendere la fine dellelaborazione.
Logout
Cambio password
Aggiornati dalla data alla data Anno di chiusura El Anno di riferimento E‘
Gestione utenti
» Elenco utenti
» Nuovo utente
Esportazione dati
» XML per ANAC
» Aggiornamento massivo o X )
Aggiornati Anno di Anno di

dalla data alladata  chiusura riferimento Stato

Nel campo "Anno di riferimento" inserire I'anno per la creazione del file CSV

Dopo aver creato il file CSV, potete crearlo cliccando sul pulsante "Scarica I'elenco dei risultati elaborati".

Il sistema consente di ottenere, da questa pagina, il file contenente tutti gli esiti di gara relativi al periodo
indicato, e di caricare I'eventuale aggiornamento. | dati modificati con I'adeguamento saranno visibili nel
dettaglio dei relativi esiti al termine del processo di elaborazione pianificato. La versione del file di esporta-
zione esiti di gara sara disponibile, fino a che non verra elaborata una nuova richiesta di generazione.

Flusso di lavoro consigliato

| criteri di generazione del file CSV si basano sulla data di ultimo aggiornamento dell’esito nel sistema.

Puo essere che un esito del 2020 sia stato pubblicato o aggiornato nel 2021.

Dato che il caricamento di un file csv impostera la data attuale come data di aggiornamento, e tenendo
conto che la generazione del csv per I'elaborazione degli esiti & limitata ad un arco di tempo di un anno, per
garantire un’elaborazione corretta degli esiti, si consiglia di elaborare i csv indicando 2021 come anno di
riferimento e considerando prima gli esiti aggiornati nel 2021 (con e senza anno di chiusura) poi 2020 (con
e senza anno di chiusura) usando i seguenti archi temporali:

Elenco esiti Aggiornati Aggiornati Anno di chiu- Anno di ri- Note
dalla data alla data sura ferimento

Primo CSV 01.01.2021 31.12.2021 2021 2021 Esiti aggiornati

(gennaio 2022 nel 2021 riferiti a

con anno procedure che

chiusura) hanno anno di
chiusura 2021

Secondo CSV 01.01.2021 31.12.2021 Non compilato 2021 Esiti aggiornati

(gennaio 2022 nel 2021 riferiti a

senza anno procedure che

chiusura) sono senza
anno di chiu-
sura

Terzo CSV 01.01.2020 31.12.2020 2020 2020 Esiti aggiornati

nel 2020 riferiti a
procedure che
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(2020 con hanno anno di
anno di chiu- chiusura 2020
sura)
Quarto CSV 01.01.2020 31.12.2020 Non compilato 2020 Esiti aggiornati
(2020 senza nel 2020 riferiti a
anno di chiu- procedure che
sura) sono senza
anno di chiu-
sura

Dopo aver avviato la creazione dell’elenco esiti, a fronte di un numero di esiti superiore alle 200 unita, sara
necessario attendere in giorno successivo, in quanto la richiesta sara elaborata la notte da una procedura
automatica. Il messaggio riportato & il seguente: “Esportazione massiva in attesa di elaborazione”

Aggiornati Anno di Anno di
dalla data  alladata chiusura riferimento Stato

10172016 31/12/2016 207 | |

Una volta elaborato, il file CSV & pronto per essere scaricato.

Passo 2: scaricamento del file CSV

Aggiornati Anno di Anno di

dalla data alla data chiusura riferimento

m/mszmz nMzzmy Noln 27 @ Scarica elenco esiti elaborato
compilato

Cliccando su “scarica elenco esiti elaborato” il sistema fornisce un file formato CSV e contenete le seguenti
informazioni:

CIG, Importo contrattuale, Importo delle somme liquidate (al netto d’IVA), Data inizio contratto, Data
fine contratto, Anno di chiusura, Anno di riferimento delle somme liquidate, Codice OCP, Ente IT, Ente
DE, Stazione appaltante IT, Stazione appaltante DE, Oggetto della procedura IT, Oggetto della procedura
DE, Oggetto del lotto IT, Oggetto del lotto DE.

L’'utente puo, a questo punto, modificare i campi del CSV generato, al fine di procedere con I'aggiornamento
massivo degli esiti. A tal proposito si rimanda all’allegato A del manuale sulla trasparenza.

Si specifica che, gli unici campi su cui 'utente puo intervenire sono:

Importo delle somme liquidate (al netto d’IVA), Data inizio contratto, Data fine contratto, Anno di chiu-
sura.

Una volta compilato, il file csv pud essere caricato a sistema con 'unico accorgimento di indicare lo stesso
anno di riferimento indicato nella creazione del file csv, altrimenti le somme liquidate saranno riportate nei
campi errati, cliccando su elabora inizia il processo di aggiornamento automatico
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Il sistema elaborera gl esiti contenuti nel file caricato aggiornanda i campi con le informazioni riportate. | campi non compilati saranno ignorati e non saranno modificati nel dettaglio dei relatid esiti.

Anno di riferiments 5947 E| elenco_esiti2017.csv

Importante! I'anno di riferimento deve coincidere con quello con cui é stato generato il file CSV.

L’'utente visualizza in basso “Aggiornamento massivo in attesa di elaborazione”.

L’elaborazione avverra in modalita notturna; I'esito dell’elaborazione e I'eventuale segnalazione di errori
sara messo a disposizione del CdC il giorno successivo.

L’avvenuto processo di richiesta di aggiornamento & confermato dal messaggio che I'utente puo visualizzare
in alto alla pagina

L'esito dell'elaborazione verra comunicata via mail all’utente loggato e che attiva la procedura di upload e
aggiornamento a sistema. (il riquadro verde in alto lo ricorda)

Home e-Procurement Mercato Elettronico Catalogo Schede Osservatorio Programma Annuale Amministrazione

Aggiornamento massivo degli esiti

AStagingTest VStagingVa < La richiesta di agziornamento degli esiti & andata a buon fine. L'esito dellelaborazione verra comunicato via mail.
Responsabile eProcurement’

Comune di Barbiano ente
Comune ci Barbiano.
Codice OCP: 01350003 Da questa pagina & possibile sia scaricare e €O al periodo indicato, sia caricare a sistema laggiornamento.

Per le modalita tecniche di aggiornamento degli esiti cunsuuare it manuale ( (clicea qui per il download).

1 dati modificati con laggiornamento massivo saranno visibili nel dettaglio dei relativi esiti al termine del processo di elaborazione pianificato.

La versione attuale del file dellesportazione degl esiti di gara sara disponibile fintat che non verra elaborata una nuova richiesta di generazione.

Nel caso in cui lelenco contenga un numero di esiti inferiore ai 200 sara immediatamente disponibile altrimenti sara necessario attendere la fine dellelaborazione.

Logout
Cambio password

Gestione utenti
» Elenco utenti
» Nuovo utente

Aggiornati dalla data alla data Anno di chiusura v‘ Anno di riferimento v| o I it
Esportazione dati rea elenco esi

» XML per ANAC
» Aggiornaments massivo

Aggiomati Anno di Anno di
dalla data alla data chiusura riferimento Stato 5 01/01/2014 01/06/2015 E
01/01/2017 31/12/2017 Nu‘r\ 207 @ SrimchTs chdTeD

compilata

Se la procedura di elaborazione e aggiornamento esiti a sistema non ha notificato errori, I'utente potra
accedere al menu “XML per ANAC” e procedere alla rielaborazione del file XML relativo all’anno di riferi-
mento dell’aggiornamento.

Cliccando “Rielabora” in corrispondenza dell’anno 2021, si procedera alla rielaborazione del file XML che
avverra in modo asincrono, ovvero verra eseguita durante la notte.

[rRr—

Martedi, 21 Hoves

XML per ANAC

AStagingTest VstagingVa 1l scaricabil galanca s atengono g st delastrazons dels procadurs el ormato XL Fchiesta da ANAC pa s pubblcations snmisai prevista dal Legse 19072012
Resporsaile ebrocurement

e 1 file XML estry condo la struttura definits da ANAC, sul sito istituzionale indicato precedentemente ad ANAL tramite PEC. £ disponibile un e indice di esempio per il downloed Iglicce
qui] e per b successha modifica. Per istruzionl dets hll.nex come uwum- e ifile ¢ come comeggere informazion nan valde In preserza del simbolo A nel campo “Statu”, 5 consulting | relathd comunicat informativ e il Manuale trasparenza

Fer vissalizzare l e XML informa tabefre & pessible utfzare il tacl SCP KMLViewer

Comure 4 Barkiano ente

Codice OCP: 11350003

Logout
Cambio password | File generati

Gestione utenti

Stato Elaborato Il
» Elence utenti

 Buowe utente

] esiti_2017_B0171026-1 i 355 e A Eori WA D8 018 i
Esponazione dati

AL per AHAC Barkiar . . g
 Aggiomamenta massivo ) esiti_3016_20171026-1.xml wsscx 10 At agronam
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Il sistema riporta il seguente messaggio di presa in carico dell’elaborazione e lo stato del XML muta in “in
elaborazione”. Cliccare “OK” per procedere.

2. Validazioni e possibili errori nel processo di aggiornamento

L’'utente, nella definizione del processo di aggiornamento e nella compilazione delle maschere a sua dispo-
sizione, deve rispettare alcuni parametri, la cui violazione determina un blocco a sistema e il determinarsi
di un messaggio di errore. Si riportano di seguito le validazioni previste a sistema:

Validazione del campo "CIG": Il campo “CIG”, & correttamente compilato, se sono presenti 10 caratteri. Gli
errori che si possono manifestare sono:

“CIG” & meno lungo di 10 caratteri;
- “CIG” & piu lungo di 10 caratteri;

Validazione del campo " Importo delle somme liquidate (al netto di iva)". Il campo “Importo delle somme
liquidate (al netto di iva)”, deve essere un valore numerico, e utilizza il punto come separatore delle cifre
decimali. Gli errori che si possono manifestare sono:

- Il dato deve essere un numero e deve usare il punto come separatore per i decimali.

Validazione dei campi “Data inizio contratto” e “Data fine contratto”. | campi devono rispettare il formato
“dd/MM/yyyy”. Gli errori che si possono manifestare sono:

- “Data inizio contratto o Data fine contratto” non sembra essere una data valida
- “Data inizio contratto o Data fine contratto” non corrisponde al formato data “dd/MM/yyyy”

Detto dei campi di validazione, altre tipologie di errori che I'utente puo visualizzare sono:

- CIG non trovato. Qualora si inserisca un valore nel campo “CIG” non esistente.

- L'elaborazione e stata interrotta a causa dei troppi errori riscontrati. La procedura si & interrotta
alla riga #5%s' (il numero massimo di errori ammessi & 100). L’utente visualizza questo messaggio
di errore in presenza di un numero uguale o maggiore di 100 errori.

- E'necessario specificare la data di inizio contratto. Mancata valorizzazione del campo “data inizio
contratto”.

- E' necessario specificare la data di fine contratto. Mancata valorizzazione del campo “data fine
contratto”.

- Ladata diinizio contratto non puo essere antecedente alla data di aggiudicazione.

- Ladata di fine contratto non puo essere antecedente alla data di inizio contratto.
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- L'anno di chiusura non puo essere antecedente all'anno della data di aggiudicazione.

3. Descrizione dell’utilizzo del file CSV per I'aggioramento degli
esiti

Per elaborare il file CSV scaricato dal sistema informativo dei contratti, occorre attenersi alle seguenti linee
guida:

. LibreOffice 6.2
[ ] LibreOffice (Safe Mode)
@ LibreOffice Base
LibreOffice Calc
@] LibreOffice Draw
LibreOffice Impress
LibreOffice Math
=] LibreOffice Writer
[ ] LibreOffice

Aprire il software LibreOffice Calc (dal menu Start --> Tutti i Programmi --> Libreoffice 6.2)

File  Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Fipestra §

D MNuovo » sﬂd % [E v ‘%
= Apri. Strg+0 A A
Documenti recenti r B -
P d idat
recedure guidate 3 | D | E |
¥ Chiudi
Salva Strg+5

Procedere con 'apertura del file csv (File -->Apri)
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Apri - . - e
—~—
un\_) |’ Desktop » - | 3 | | Cerca Desktop el |
Organizza « MNuova cartella =~ 0 @
i I‘_la Microsoft Excel-C5V-Datei ~
» || Collegamenti applicazioni 7l 411 KB

L 3l ™ elenco_esiti_elaborato_excel.csv
4.0 Preferiti 3 |‘_la Microsoft Excel-CSV-Datei
Bl Desktop R L2 36,5 KB
el iti2.csv
4 Download |L_'| elenco_esi

- a Microsoft Excel-CSV-Datei

= Risorse recenti /| 110 kB

[y elenco_esiti3.csv
37l _
4 B Desktop |‘_|a Microsoft Excel-CSV-Datei
4 Raccolte 7| 36,2 KB =
) 3 Documenti 3l L Esiti_Fsermpio.csv B
» =l Immagini I‘_la Microsoft Excel-CSV-Datei
> ) Musica S L 199 KB S
[ Sola lettura
Nomefile: | | [Tuttiifile ) -
Version ’ v] [ Apri l ’ Annulla ]

%

Nella parte inferiore della maschera, impostare il filtro a “Tutti i file (*.*)” per poter selezionare anche i file
in formato CSV

Selezionare il file CSV e cliccare sul pulsante “Apri”

A questo punto LibreOffice riconosce che si tratta di un file CSV e presenta una maschera di interpretazione
del file CSV.

| parametri da impostare sono (vedi immagine successiva):

1. Tipo dicarattere Unicode (UTF-8)
2. Lingua Englisch (GroBbritannien) (ACHTUNG)
3. Dallariga 1

Opzioni di sillabazione:

4. Separato

5. Selezionare solo “Punto e virgola” come separatore (Togliere il check dalle altre opzioni: Tabula-
zione, Virgola, Spazio, Altri)

6. Selezionare i doppi apici ( “) come separatore di testo

Altre opzioni
7. selezionare “Campo tra virgolette come testo”

Campi (Importante! — CIG, Codice OCP, Data inizio contratto e Data fine contratto”)

1. Impostare i campi CIG e Codice OCP come “Testo”. (Cliccare sul nome della colonna CIG e selezio-
nare come “Tipo colonna” = Testo — ripetere poi questa operazione per il campo “Codice OCP”).
2. Impostare i campi Data inizio contratto e Data fine contratto come “Data (GMA).
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e

Importazione testo - [elenco_esiti_2014.csv]

Importa

Tipo di carattere

Unicode (UTF-8)

=]

Lingua

|Ing|ese (UK

B

Dalla riga 1

Opzioni di sillabazione
(7 Larghezza fissa
@ Separato
[7] Tabulazione
Punto e virgola

Altre opzioni

[ Individua numeri speciali

Campi

Tipo colonna

[] Raggruppa i separatori di campo

=
-

[T Virgola [ Altri
[7] Spazio

Separ. di testo "

Campo tra virgolette come testo

andard
rporto delle somme liguidate (al |=|

Cliccare su OK per procedere all’apertura del CSV.

Prima di poter iniziare a modificare il file CSV, dovete effettuare alcune impostazioni nelle colonne per la
data ("Data inizio contratto" e "Data fine contratto") e il separatore decimale degli importi.

Impostazione della data

Per garantire la corretta elaborazione del file CSV, la barra (/) deve essere utilizzata come separatore tra il
giorno, il mese e I'anno. Anche I'anno deve avere quattro cifre. Queste impostazioni devono essere appli-
cate alle colonne che contengono una data. In questo caso, le colonne con i titoli "Data inizio contratto" e
"Data fine contratto". La data deve avere questo formato:

Esempio: 12/07/2014

Per impostare il formato della data, si seleziona la colonna che contiene le date e si formatta il suo conte-

nuto, come di seguito riportato

1.

sul nome della colonna corrispondente (es. colonna D)
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Data inizio contratto |Dat:

11/03/2014 124(
12/07114

oo o o o o o

04/06/2012 01/C

Dopo aver cliccato sull'intestazione della colonna, la colonna € completamente contrassegnata e si presenta
cosi

2. Siaprira il menu contestuale. Selezionare “Formatta celle..”

[ = [ -

Formatta celle...

Data inizio contratto

Larghezza colonna...

11/03/2014 .
Larghezza ottimale colonna...

12/07/14
Inserisci colonne

Elimina colonne

Al b [§ oo

04/06/2012

Cancella contenuti...

Mascondi
Mostra

Taglia

i &

Copia
MINAN14A

3. Dalla maschera di gestione del formato selezionare nell’ordine riportato:

a. Lingua: Inglese (UK) (Attenzione selezionare UK)
b. Categoria: Data
c. Formato: 31/12/1999
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-

[t

Valore booleano

31 Decermnber 1999
21, December 1999 i

-
F tta cell
ormatta celle
Mumeri |Carattere|Eﬁ’etti carattere Allineamento|Bordo|5for1do|Protezior|e celle
Categoria Formato Lingua
Mumera » | |31/12/99
Percentuale 31 Decermnber 1999 |
Valuta — (31/12/99
O |
Orario g| |31 Dec98
Scientifico 31 Dec1939
Frazione | |31 Dec.1938

18/05/1903

Opzioni

Posizioni decimali
Zeri iniziali
Codice del formato

DO/MMAYYY

Valori negativi in rosso

Separatore delle migliaia

[ oK

][ Annulla ” E H Ripristina

4. Verifica:

Se le impostazioni sono corrette, la casella "Format Code" appare come segue:
DD/MM/YYYY

Data inizio contratto |0z

056/03/2013

03/04/2013

Impostando il formato della data, ogni data delle colonne selezionate apparira correttamente

ATTENZIONE! Verificare che le date siano allineate a destra come nella figura sopra riportata. Se le date
sono allineate a sinistra, vengono considerate come testo e potrebbe non andare a buon fine il caricamento.

Attenzione:

Ripetere le stesse impostazioni per tutte le colonne in cui viene visualizzata una data ("Data inizio con-
tratto", "Data fine contratto").

Impostare il punto (. ) come separatore decimale

1. Dal menu principale di LibreOffice selezionare Strumenti-->Opzioni

Manuale - Allegato 1: CSV 1

13


http://www.ausschreibungen-suedtirol.it/
http://www.bandi-altoadige.it/

www.bandi-altoadige.it
Sistema informativo contratti pubblici

www.ausschreibungen-suedtirol.it
Informationssystem fiir Offentliche Vertrage

i Formato | Strumenti | Dati Finestra 7

=] 8l "% Controllo ortografico... 7 |5

Lingua 3
v 2] & .

Detective 3 |L_
= Comun {P‘:" Ricerca valore destinazione...
L =

B Risclutore... u
na) Scenari... =N
wtonoma di \
wtonoma di Condividi documento... u
Lasa Unisci documento... 2
Bad?a Proteggi documento » pE
Appiano 5.5 ]

Contenuti celle 3

Galleria

Macro 3

Gestione gstensioni...

Impostazioni filtro XML...

Opzioni di correzione automatica...

Personalizza...

Opzioni...

Dal menu principale di Libreoffice selezionare Strumenti --> Opzioni

2. Effettuare le seguenti impostazioni nella finestra di dialogo "Opzioni:

Selezionare la voce del sottomenu "Lingue" nel comando "Impostazioni della lingua”
imposta I""Impostazione locale" su "Inglese (UK)
selezionare il carattere di separazione decimali “Come I'impostazione locale”

k - — — -  — - S i
Cpzioni - Impostazioni della lingua - Lingue : - - — g
= LibrEO:ﬁcte . Lingua di
ati utente
Generale Interfaccia utente |Ita|iar10 (Ttalia) E"
Memaria principale .
Vista Impostazione locale |Ing|ese UK E"
gtampa_ Carattere di separazione decimali [¥] Come I'impostazione locale ( . )
ercorsi
Colori Valuta predefinita GEP £ Inglese (UK) [=]
Tipi di carattere
Sicurezza Modelli accettati per la data D/ DM D-M
Personalizzazione
Aspetto Lingue predefinite per | documenti
Accesso facilitato Occidentale “% Predefinita - Inglese (U
I Avanzato - | J L E"
Carica/salva Asiatica | Predefinita - Cinese (semplificata) |
|| | = Impostazioni della lingua
Script complessi | Predefinita - Hindi |
Linguistica -
LibreOffice Calc [] Solo per il documento attuale
LibreOffice Base Supporte linguistico avanzato
Grafici [7] Mostra elementi di interfaccia per le scritture asiatiche orientali
Internet
[7] Mostra elementi di interfaccia per la scrittura bidirezionale
["]1gnora lingua di input del sistema
( oK || Annuia || 2 || Ripristina

Confermare con OK.

Compare il seguente messaggio che al fine di elaborare il CVS puo essere trascurato
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LibreOffice 4.0.5.2 [

Dato che le impostazioni correnti del separatore di formula sono in conflitto con la
localizzazione, | separatori di formula sono stati reimpostati ai loro valori predefiniti.

&)

Ora € possibile elaborare il file

Attenzione:

e Non aggiungere nuove righe al file
o le nuove righe non verranno prese in considerazione

e Non aggiungere nuove colonne al file
o verrebbe compromessa la procedura di caricamento

e Modificare solo i campi relativi all’'avanzamento dell’esito:
o Importo delle somme liquidate (al netto di IVA)

- sitratta dell'importo cumulativo dall’inizio del contratto

- qualora per un contratto non fosse mai stata liquidata nessuna somma fino al 31/12
dell’anno di riferimento del XML, in tal caso I'importo somme liquidate non va lasciato vuoto
ma impostato a 0 (zero)

- l'importo va indicato con il punto ( . ) come separatore decimale e senza il separatore di
migliaia

- 152653.25 corretto

- 152653,25 sbagliato e stata usata la virgola come separatore decimale

- 152.653,25 sbagliato e stata usata la virgola come separatore decimale ed é stato utilizzato
un separatore di migliaia

- 152,653.25 sbagliato e stato utilizzato un separatore di migliaia

o ,Datainizio contratto”
- sitratta della data esatta di inizio delle prestazioni
- la data va inserita nel formato: DD/MM/YYYY e usare la barra (/) come separatore
- 25/05/2014 corretto
- 25/05/14 sbagliato, I’'anno deve essere riportato a 4 cifre
- 05/25/2014 sbagliato, & stato usato il formato con giorno e mese invertiti
- 25052014 sbagliato, non sono stati indicati i separatori (/) e il sistema non li mette in auto-
matico
- 5/5/2014 sbagliato, i giorni e i mesi devono essere riportati a 2 cifre (es. 01, 02, ...,09)
- 25.05.2014 sbagliato, il separatore della data deve essere la barra (/)

o ,Data fine contratto”
- sitratta della data esatta di conclusione delle prestazioni

- la data va inserita nel formato: DD/MM/YYYY e usare la barra (/) come separatore

- 25/05/2014 corretto

- 25/05/14 sbagliato, I’'anno deve essere riportato a 4 cifre

- 05/25/2014 sbagliato, & stato usato il formato con giorno e mese invertiti

- 25052014 sbagliato, non sono stati indicati i separatori (/) e il sistema non li mette in au-
tomatico

- 5/5/2014 sbagliato, i giorni e i mesi devono essere riportati a 2 cifre (es. 01, 02, ...,09)
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- 25.05.2014 sbagliato, il separatore della data deve essere la barra (/)

o ,Anno dichiusura”
- sitratta dell’anno effettivo di chiusura del contratto (data ultimo pagamento)
- gli esiti dove non & impostato I'anno di chiusura continueranno ad essere riproposti nel file
XML dell’anno successivo.
- Attenzione: una volta impostato I'anno di chiusura non sara piu possibile apportare modifi-
che all’esito!
- L’anno va inserito come un numero di 4 cifre (es. 2014)

Novita 2018

Con l'introduzione del nuovo filtro, sono stati introdotti alcuni nuovi accorgimenti ai campi sopra citati:

o

Importo delle somme liquidate (al netto di iva):
- Le somme liquidate indicate, saranno riportate nel campo somme liquidate relative
all’anno di riferimento indicato. Qualora non siano presenti somme liquidate per I'anno di
riferimento (es. 2018), questo sara creato al momento dell’aggiornamento massivo.

o Data inizio contratto:
- deve essere antecedente I’anno di chiusura

o Data fine contratto:
- non puo essere successiva all’'anno di chiusura

o Anno di chiusura
- non puo essere antecedente I’anno di riferimento

o Anno di riferimento
- non puo essere modificato. O meglio qualsiasi modifica a questo campo non avra nessun
effetto ai fini dell’aggiornamento massivo

Salvataggio del file

Per salvare il file & sufficiente cliccare sul pulsante salva. Tutti i formati del CSV saranno mantenuti
[l Es'ti_Esempio.csv - LibreOffice CalcNNNNN
Eile Modifica Visualizza Inserisci Formato
BreEdo @ eEea
[ | Arial =] 10 [=] &
C16 +] & Z =

A | B

1 |CIG Ente (ltaliano)
2 |05AABYCEDC Provincia Autonoma di E

2 NEALAROGTRNAE  Prrvancia Sodannma Ai F

Il file CSV deve essere risalvato nel suo formato originario.
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Verifiche prima del salvataggio:

- verificare di aver utilizzato il punto per gli importi con decimali
- verificare che le date abbiamo I’anno a 4 cifre e siano nel formato DD/MM/YYYY

Durante il salvataggio appare il seguente messaggio
[ i e (i |

Questo documento pud contenere formattazione o contenuto
impossibile da salvare nel formato di file "Testo CSV" attualmente
selezionato.

Utilizzate il formate di file ODF predefinito per fare in mode che il
documento sia salvato correttamente.

| UiformetoTesto GV | [ Usail formato ODF

Chiedi quande non si salva in formato ODF

b

Cliccando il pulsante "Usa il formato Testo CSV " il file CSV viene salvato nel suo formato originale.

Ora il file & pronto per essere ricaricato nel sistema informativo dei contratti pubblici

Per caricare il file CSV nel sistema informativo, cliccare su "Amministrazione" e poi su "Aggiornamento mas-
sivo”

Aggiomamento massivo degli esit

Da questa pagina & possibi file contenente
Per le modafita tecniche di aggiornamento degli esiti consultare i

a relati al periodo indicata, sia caricare a sistema faggiarnamento,
qui per il download)
it al termine del processo di elsborazione
to che elabors
diatamente deponibile altrime:

1 dati madificati cen laggiomamento massho saranno visi
La ver sl degh e
Nel c:

Aggiomati dalla data alla data Anao di chivsura F Anna di riferimento

Esportazione dati
» AL per ANAC
» Aggiarnaments massivo

Aggiomati

dalladata  alla data

DUA0NZNT 20T Non

i sistens elabarers gh esiti contenuti nel file caricato sggiomando | campi con le infarmasont riportate. | campi non compilati sarannc ignorsati e non saranno modificati nel dettsglio dei relatid esiti

Cliccare sul pulsante “Browser...” per selezionare il file CSV che é stato appena salvato da LibreOffice. Indi-
care I'anno di riferimento!!!

Cliccare sul pulsante Elabora per inviare il file al sistema che provvedera alla sua elaborazione secondo i
meccanismi predisposti

Utilizzare il pulsante "Browser..." per selezionare il file CSV sul supporto dati locale

Il file CSV viene caricato nel sistema informativo tramite il pulsante "Elabora" ed entro 4 ore i dati vengono
aggiornati nel sistema e comunicati via e-mail.

La E-mail conterra I'’elenco di tutti i CIG elaborati con il relativo esito di elaborazione (positivo o negativo).

Specifiche tecniche del file CSV

Separatore di campo Punto e virgola ( ;)
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Codifica caratteri Unicode (UTF-8)

Separatore decimale Punto (.)

Formato della data DD/MM/YYYY

Separatore di testo Nessuno oppure doppi apici ( “)
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