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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. Descrizione dell’utilizzo del file CSV per il caricamento massivo

Per elaborare il file CSV scaricato dal sistema informativo dei contratti, occorre attenersi alle seguenti linee
guida descritte nelle successive Figura 1, Figura 2, Figura 3:

Aprire il software LibreOffice Calc (dal menu Start > Tutti i programmi > LibreOffice 6.2

J LibreQffice 6.2
[ ] LibreOffice (Safe Made)
@ LibreOffice Base
LibreOffice Calc
/@1 LibreOffice Draw
LibreQffice Impress
LibreOffice Math
=] LibreOffice Writer
[ ] LibreOffice

Procedere con I'apertura del file csv (File > Apri)

Senza nome 1 - LibreOffice Calc - -

Eile | Modifica Visualizza Inserisci Formato
D Muovo 3
B Apri. Strg+Q

Documenti recenti »
(24, Procedure guidate 3

KModelli »
2  Chiudi

Salva Strg+5

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

in formato CSV
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Apri — e —— - g— )
G e[ oenon » <2 |[ Cerca Deskrap )

Organizza ¥ Nuova cartella s 0O @
~ =3 by denco_asiticov -
> L Collegamenti applicazioni m \La Microsoft Excel-CSV-Datei
4] 369 kB
" inlad Preferiti el elenco_esiti_2.csv
B Desktop ba Microsoft Excel-CSV-Datei L
i Download 21 365 KB E
L Risorse recenti S5y clenco_ssit 2014 - Copin.csy
\;a Microsoft Excel-CSV-Datei
= 4] 359 kB
a esktop
e 5y lenco s 2016.cav
i Raccolte [ 3 | Microsoft Excel-Csv-Datei
> [ Documenti | 410 kB
» [l Immagini
< elenco_siti 2014 TEST.csv
> b Musica = A Microsoft Freet-cov-natei =
[ Sola lettura
Norme file: - [Tuttiifiern -
Version <) [ aei | [ Amnuia |
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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:

1. Tipo dicarattere Unicode (UTF-8)
2. Llingua Inglese (UK) (Attenzione UK e non USA)
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”

-

Importazione testo - [B1_TEST_AV02b.csv]

Importa

nicode (UTF-8)

Tipo di carattere:

Lingua: Inglese (LK)

Y
-

Dalla riga: 1

Opzioni di separazione

() Larghezza fissa

[7] Raggruppa i separatori di campo

Altre opzioni
Campo tra virgolette come testo

(@ Separato da

[7] Tabulazione [ Virgola [ Punto e virgola 7] Spazio

[] Individua numeri speciali

[ Altro

Separatore di testo: " |ZI

€|

Campi
Standard |Star1dard |5tar1dard |Star1dard -
1 REttributo ogogetto (Italiano) * Dgogetto (Tedesco) * Responsabile de[ |
2 [Tipologia Testo Testo Testo
3 [TESTO1 Test_it_e1 Test_de_pl RESpProcel
"4 [TESTE2 Test_it o2 Test_de 02 RespProcez E

QK J l Annulla

Cliccare su OK per procedere all’apertura dell CSV.
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A questo punto il file € quasi pronto per essere elaborato. Vanno ancora impostati il formato della data a 4
cifre e il “punto” come separatore decimale.

Impostazione del campo data

Impostare il formato della data a 4 cifre con il carattere ( / ) come separatore per tutti i campi data (data
aggiudicazione, data inizio, data ultimazione)

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 riportato nelle figure sotto

Data di aggiudicazione *

Data (dd/mmiyyyy)
08/08/2015

01/05/2015

i |
o R N Bl

12107714

Evidenziare la colonna con le date (es Data inizio contratto) e cliccando con il tasto destro del mouse sul
nome della colonna corrispondente

|
.Data di a;;iudicaziﬂnf Formatta celle...

nggﬁ;%’;rgmfw Larghezza colonna...

301405/2015 Larghezza ottimale colonna...

(=]

1210

Inserisci colonne a sinistra
Elimina le colonne selezionate

Elimina il contenuto della colonna...

® b [ o

Mascondi

Mostra

Taglia

[ &

Copia

Si aprira il menu contestuale e selezionare “Formatta celle..”

Dalla maschera di gestione del formato (riportata in Figura 6) selezionare nell’ordine riportato:
Lingua: Inglese (UK) - attenzione UK e non USA

Categoria: Data
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Formato: 31/12/1999
'
| —
F tta cell
ormatta celle u
Murneri |Carattere|Effetti carattere AIIineamentolBordo|Sfondo|Protezior1e celle|
Categoria Formato Lingua
Numero ~| [31712/99 Bl P efinita - Inglese (UK) [0
Percentuale 31 December 1999 ‘?‘ -
Valuta — [31/12/99 i
CON | EvwED
QOrario £ |31 Decod
Scientifico ;i [EJEC lﬁ
Frazi i . Dec.
‘u‘:ilroenl:noleano - 31 December1999 18/05/1903
21, December 1999 i
Opzioni
Posizioni decimali 0 = Valori negativi in rosso
Zeri iniziali 0 - Separatore delle migliaia
Codice del formato
DO/ MMAYYY
| ok || amule || 2 || Ripristine
b
1. Selezionare la Lingua “Inglese(UK)”
2. Selezionare la categoria “Data”
3. Selezionare come formato: 31/12/1999
4. \Verifica: Se le impostazioni fossero corrette dovrebbe comparire il codice del formato:
DD/MM/YYYY
Attenzione:

La stessa procedura va ripetuta per tutti i campi che contengono date (data inizio, data ultimazione)

Al termine della modifica del formato, tutte le date della colonna selezionata saranno correttamente for-

mattate.

E’ necessario apportare la formattazione ogni qual volta si apra e si richiuda il file prima del suo effettivo
caricamento a sistema.

Controllare quindi d’aver formattato la colonna prima del caricamento del CSV a sistema.

Impostazione del formato dei campi da considerare come testo (es. P.IVA)

Al fine di mantenere la formattazione originale, impostare come testo le seguenti colonne:

a) Numero di riferimento interno
b) Codice CPV

c) PartitalVA

d) Codice Fiscale
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e) CAP
f)  CF Legale rappresentante
g) Invitato PIVA

h) Invitato CF

Esempio: se il campo Partita IVA rimanesse generico, il valore 00123456789 verrebbe inserito come
123456789 perdendo i due zeri iniziali.

Per impostare il formato testo, si seleziona la colonna (o le colonne) sopra citate e si formatta il loro conte-

nuto come riportato nelle figure sotto:
]F’artita ['VA ‘(

Testo 1
654123597
654123897

—

Evidenziare la colonna da formattare e cliccando con il tasto destro del mouse sul nome della colonna cor-
rispondente (es. colonna R)

| c | T | L1 I
Partita VA Formatta celle...

Testo Larghezza celonna
654123807 =
54123207 Larghezza ottimale colonna...

Inserisci colonne a sinistra

Elimina le colonne selezionate

® b o

Elimina il contenuto della colonna...

Mascondi

Mostra

Taglia

i &

Copia

Si aprira il menu contestuale e selezionare “Formatta celle..”

Dalla maschera di gestione del formato selezionare:

Categoria:  Testo
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-
Farmata celle

[S)

Numeri |Cara.ttere IEffetti. carattere IAI.linea.mentu | Bordi ISfun.du | Protezione celle |

Categoria Formato

Mumero - | [l
Percentuale

Valuta —
Data
Orario
Scientifico

m

Divisore
Valore booleano
Testo

Lingua
Predefinita - Inglese (UK) [ =]

Partita IVA

Opzioni
Posizioni decimali; |0 = Valori negativi in rosso
Zeriiniziali: |0 = Separatore delle migliaia
Codice del formato
@

]l Annulla H Rigristina

x

Selezionare la categoria “Testo”

Attenzione:

La stessa procedura va ripetuta per tutti i campi sopra citati

Al termine della modifica del formato, sara possibile inserire i valori come la partita IVA senza perdere gli

zeri iniziali.

|

Partita VA ¢
Testo 1
00654123397

Impostazione del punto come separatore decimale

Dal menu principale di LibreOffice selezionare Strumenti-->Opzioni
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Strumenti | Dati Finestra 7

ici Formato
CEC T

)y =] &

= | Comun
B

no)
wtonoma di
wtonoma di

o

¥

LControllo ortografico... F7 é
Lingua 3
Detective 3 |L_

Ricerca valore destinazione...
Risolutore...

Scenari...

Condividi documento...

Unisci documento...

T ST 1

Proteggi documento 3
Contenuti celle 3
Galleria

Macro 3

Gestione gstensioni...

Impostazioni filtro XML...

Opzioni di correzione automatica...
Perzonalizza...

Opzioni...

Dal menu principale di Libreoffice selezionare Strumenti --> Opzioni

Compare la maschera seguente

a) Andare nella sezione Impostazioni della lingua-->Lingue

b) Impostare il parametro “Impostazione Locale” a Inglese(UK) — attenzione NON Inglese (USA)

c) Selezionare il carattere di separazione decimali “Come I'impostazione locale”

s —
Cpzioni - Impostazioni della lingua - Lingue

B

B
L - ey —

= LibreOffice
Dati utente

Lingua di

Generale
Vista
Starmpa
Percorsi
Colori

Sicurezza

Aspetto

1 Avanzato
Carica/salva

o®E

q

Linguistica

Grafici
Internet

BHEHEB

Memoria principale

Tipi di carattere
Personalizzazione

Accesso facilitato

Impostazioni della lingua

LibreOffice Calc
LibreQffice Base

Interfaccia utente

Impostazione locale

Carattere di separazione decimali
Yaluta predefinita

Modelli accettati per la data

[Italiano (italiz)

B

|Ing|ese (UK}

=]

Come l'impostazione locale (. )

|GEP £ Inglese (UK)

[=]

D/M/Y:D/M:D-M

Lingue predefinite per i documenti

Occidentale
Asiatica

Script complessi

%9 Predefinita - Inglese (UK)

=]

| Predefinita - Cinese (semplificato)

| Predefinita - Hindi

[ Sole per il documento attuale

Supporto linguistico avanzato

[] Mostra elementi di interfaccia per le scritture asiatiche erientali

[7] Mostra elementi di interfaccia per la scrittura bidirezionale

[]Ignera lingua di input del sisterna

o] |

Annulla | | ? ] {

Ripristina

- _——

NON MODIFICARE “Interfaccia utente”!!!

Selezionare come Impostazione Locale Inglese (UK)

Selezionare la voce “Come I'impostazione locale (.)
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Compare il seguente messaggio che al fine di elaborare il CVS puo essere trascurato

LibreOffice 4.4.5.2 |

3 Dato che le impestazieni correnti del separatore di fermula sene in cenflitto con la
\:/ localizzazione, i separatori di formula sono stati reimpostati ai loro valori predefiniti.

2. Specifiche di compilazione del file CSV

Il file CSV ha una struttura predefinita che non va modificata e nella compilazione devono essere rispettati
i seguenti requisiti:

1. il numero massimo di righe consentito & pari a 200, oltre alle righe di intestazione precompilate;
2. ifile CSV con piu di 200 righe saranno ritenuti non validi e non saranno caricati;

3. non e consentito aggiungere nuove colonne al file CSV: un’alterazione alla struttura del file ne
compromette la corretta elaborazione;

4. non e consentito rimuovere le due righe di intestazione del file CSV: la rimozione dell’intestazione
del file, ne compromette la corretta elaborazione;

5. non e possibile inserire nel file CSV procedure con modalita di realizzazione “Contratto d’appalto

”

discendente da Accordo quadro/Convenzione..... ;
6. ivaloriinseriti nel file CSV devono rispettare i formati e tipi riportati di seguito;

7. se all'interno del file CSV anche solo un valore non rispetta il formato o il tipo, il caricamento del
file sara interamente annullato.

8. Regione, Provincia, Comune: il valore da inserire per questi campi corrisponde alla denominazione
italiana. Nel file allegato sono riportate a titolo descrittivo le denominazioni in lingua tedesca e
italiana;

9. Nazione, Regione, Provincia, Comune: sono case sensitive e il valore deve essere riportato esatta-
mente come si trova nel file allegato. In caso contrario, il file csv non sara elaborato;

Descrizione del File CSV:

Colonna del file CSV Tipo Descrizione / Valori validi

Attributo - Campo da non compilare (indica il significato della riga
di intestazione)

Oggetto (Italiano)* Testo Oggetto della procedura (italiano). Max 255 caratteri
Oggetto (Tedesco)* Testo Oggetto della procedura (tedesco). Max 255 caratteri
Responsabile  del procedi- Testo Responsabile del procedimento Max 255 caratteri
mento*

Numero di riferimento interno Testo E il numero di riferimento interno per la Stazione Appal-

tante / Centro di Costo. Max 20 caratteri
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Tipologia della procedura * Numero Indicare un valore tra quelli riportati di seguito:
intero
Valore Descrizione
10 Amministrazione diretta
20 Fondo economale di cassa
Tipologia dell’appalto * Numero Indicare un valore tra quelli riportati di seguito:
intero
Valore Descrizione
0 Servizi
1 Forniture
2 Lavori
Modalita di realizzazione * Numero Indicare un valore tra quelli riportati di seguito:
intero
Valore Descrizione
0 Contratto d'appalto
1 Acquisizione in economia
3 Convenzione
4 Affidamento unitario a con-
traente generale
5 Concessione di lavori pubblici
6 Concessione di benie servizi
7 Concorso di progettazione idee
10 Finanza di progetto
11 Locazione finanziaria di opere
pubbliche o di pubblica utilita
12 Scelta del socio privato nella so-
cieta mista
NOTA: | codici 2, 8 e 9 inerenti ad accordi quadro e ade-
sioni ad accordo quadro non sono validi.
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Procedura di scelta del con- Testo indicare un valore tra quelli riportati di seguito:
traente *
Valore Descrizione
. Procedura negoziata de-
generica_nego- . . .
. L rivante da avvisi con cui
ziata_con_avvisi e
- - siindice una gara
enerica_nego- .
g_ _Ne8 . Procedura negoziata pre-
ziata_con_pubblica- . s
. via pubblicazione
zione
generica_nego- Procedura negoziata
ziata_senza_pubblica- senza previa pubblica-
zione zione
Procedura negoziata
generica_nego- senza previa indizione di
ziata_senza_indizione gara  (Art.125 D.Lgs.
50/2016)
enerica_affida- ) .
& - L Affidamento in econo-
mento_economia_fi- . . .
o mia - cottimo fiduciario
duciario
Importo di aggiudicazione al Numero Indicare I'importo di aggiudicazione (& un valore nume-
lordo degli oneri ed al netto decimale rico senza separatore di migliaia senza simboli o carat-
dell'lVA teri alfabetici, che puo avere al massimo due cifre deci-
mali utilizzando come separatore decimale il punto (“.”).
Esempio:
2345 [corretto]
2345.4 [corretto]
2345.43 [corretto]
2345.435 [non valido] -> lI'importo puo avere al
massimo 2 cifre decimali
2345,43 [non valido] -> & stata usata la virgola
come separatore decimale
2,345.43 [non valido] -> e stato usato il separatore
di migliaia
234543 € [non valido] -> non devono essere inseriti
simboli o caratteri alfabetici
Data di aggiudicazione Data La data inserita deve essere nel formato DD/MM/YYYY
(giorno e mese a due cifre, anno a quattro cifre) con il
carattere (“/”) come separatore.
Data Inizio (Data di effettivo ini- Data La data inserita deve essere nel formato DD/MM/YYYY
zio dei lavori, forniture, servizi) (giorno e mese a due cifre, anno a quattro cifre) con il
carattere (“/”) come separatore.
Data ultimazione (Data di ulti- Data La data inserita deve essere nel formato DD/MM/YYYY
mazione dei lavori, forniture, (giorno e mese a due cifre, anno a quattro cifre) con il
servizi) carattere (“/”) come separatore.
Anno di chiusura Numero Indicare I’anno di chiusura con un valore a 4 cifre
intero
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Codice CPV Testo Il codice CPV deve essere formattato nel modo standard

a 10 caratteri (XXXXXXXX-X) e deve essere un codice CPV

valido.

Esempio:

71250000-5 [corretto]

71.25.0000-5 [non valido] -> il CPV non é nel for-
mato previsto

71250000-4 [non valido] -> il formato & corretto,
ma il codice CPV non esiste

Importo delle somme liquidate Numero Indicare I'importo delle somme liquidate (& un valore
(al netto di IVA) decimale numerico senza separatore di migliaia senza simboli o
caratteri alfabetici, che pud avere al massimo due cifre
decimali utilizzando come separatore decimale il punto

(“..

Esempio:

2345 [corretto]
2345.4 [corretto]
2345.43 [corretto]

2345.435 [non valido] -> I'importo puo avere al mas-
simo 2 cifre decimali

2345,43 [non valido] -> e stata usata la virgola come
separatore decimale

2,345.43 [non valido] -> e stato usato il separatore di
migliaia

2345.43 € [non valido] -> non devono essere inseriti
simboli o caratteri alfabetici

Ragione Sociale * Testo Indicare la ragione sociale dell’aggiudicatario
Partita IVA Testo Indicare la partita IVA dell’aggiudicatario
Codice fiscale * Testo Indicare il codice fiscale dell’aggiudicatario (puo essere

il codice fiscale di una persona fisica nel caso di una ditta
individuale, oppure puo coincidere con la partita iva).
Max 20 caratteri (da tenere presente nel caso di aggiu-
dicatari esteri)

Indirizzo * Testo Indicare I'indirizzo della sede legale dell’aggiudicatario.
Max 100 caratteri.

Civico * Testo Numero civico relativo all’indirizzo della sede legale.
Max 10 caratteri

Nazione * Testo Indicare la nazione relativa alla sede legale dell’aggiudi-
catario Importante: la sigla della nazione deve essere di
due caratteri e scritta in maiuscolo. (Per I'elenco dei va-
lori validi, fare riferimento alla lista allegata)

Esempi:

IT [corretto] -> IT e la sigla per Italia

it [non valido] -> it non & un valore riconosciuto
(IT deve essere maiuscolo)

DE [corretto] -> DE & la sigla per Germania

FR [corretto] -> FR ¢ la sigla per Francia

AT [corretto] -> AT e la sigla per Austria
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ITA [non valido] -> ITA non & un valore ricono-
sciuto

FRA [non valido] -> FRA non & un valore ricono-
sciuto

DEU [non valido] -> DEU non & un valore ricono-
sciuto

Austria [non valido] -> Austria non €& un valore rico-
nosciuto

Regione (* solo se Nazione=IT) Testo Compilare solo se Nazione = IT. Negli altri casi lasciare
vuoto il campo.

Per I'elenco dei valori validi e accettati, fare riferimento
alla lista allegata.

Provincia (* solo se Nazione=IT) Testo Compilare solo se Nazione = IT. Negli altri casi lasciare
vuoto il campo. Per I'elenco dei valori validi e accettati,
fare riferimento alla lista allegata. Attenzione: la provin-
cia deve far parte della Regione selezionata nel campo
precedente, in caso contrario il dato non sara conside-
rato valido.

Comune * Testo Indicare la denominazione italiana del comune relativo
alla sede legale dell’aggiudicatario. Per I'elenco dei va-
lori validi e accettati, fare riferimento alle denomina-
zioni italiane presenti nella lista allegata. Attenzione (nel
caso di Nazione=IT): il comune indicato deve far parte
della Provincia selezionata nel campo precedente, in
caso contrario il dato non sara considerato valido.

CAP * Testo Indicare il CAP relativo alla sede legale dell’aggiudicata-
rio. Max 20 caratteri (da tenere presente nel caso di ag-
giudicatari esteri)

Nome legale rappresentante * Testo Nome del rappresentante legale della ditta aggiudica-
trice.

Cognome legale rappresentante Testo Cognome del rappresentante legale della ditta aggiudi-

* catrice.

CF legale rappresentante * Testo Indicare il codice fiscale del rappresentante legale. Max
20 caratteri (da tenere presente nel caso di aggiudicatari
esteri)

Invitato Ragione Sociale * Testo Indicare la ragione sociale dell’invitato

Invitato PIVA Testo Indicare la partita IVA dell’invitato

Invitato CF * Testo Indicare il codice fiscale dell’invitato (puo essere il co-

dice fiscale di una persona fisica nel caso di una ditta in-
dividuale, oppure puo coincidere con la partita iva). Max
20 caratteri (da tenere presente nel caso di aggiudicatari
esteri)

Invitato Nazione * Testo Indicare la nazione di appartenenza dell’invitato. Impor-
tante: la sigla della nazione deve essere di due caratteri
e scritta in maiuscolo. (Per I’elenco dei valori validi, fare
riferimento alla lista allegata)

Esempi:

IT [corretto] -> IT e la sigla per Italia
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it [non valido] -> it non & un valore riconosciuto
(IT deve essere maiuscolo)

DE [corretto] -> DE ¢ la sigla per Germania

FR [corretto] -> FR € la sigla per Francia

AT [corretto] -> AT e la sigla per Austria

ITA [non valido] -> ITA non & un valore ricono-
sciuto

FRA [non valido] -> FRA non & un valore ricono-
sciuto

DEU [non valido] -> DEU non € un valore ricono-
sciuto

Austria [non valido] -> Austria non & un valore rico-
nosciuto

3. Salvataggio del file CSV

Per salvare il file & sufficiente cliccare sul pulsante salva. Tutti i formati del CSV saranno mantenuti.

Il file CSV deve essere risalvato nel suo formato
originario.
Per farlo e sufficiente cliccare sul pulsante salva.

Confermare il formato CSV (se compare una maschera
che chiede se procedere con CSV oppure se usare |l
formato ODF).

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

¢ Chied quando nom w save in formato OOF

Ora il file & pronto per essere ricaricato nel sistema informativo dei contratti pubblici
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Caricamento massivo esiti procedure senza CIG

Per poter caricare massivamente gli esiti di procedure senza CIG a sistema & necessario predisporre un file in formato C5V contenente tutte le informazioni che si
intendono pubblicare. E necessario far riferimento al file C5V di esempio (clicca qui per il download) e alla guida contenente i codici e le istruzdoni per la
compiladone (clicca qui per il download).

Caricamenti richiesti

# File Stato Elaborato il Azioni

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano (01350003)

! 2 B1_TEST_AVOZ.csv 1,69 5}

In elaborazione

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano (01350003)
2 B1_template.csv (1,54 kg)

Elaborato 26/10/2015 12:30 ]

1-2di 2 = Precedente - Successivo -

Il sistema elaborera e pubblichera gli esiti di procedure senza CIG contenuti nel file caricato. 5i prega di verificare landamento del caricamento attraverso
lelenco dei caricamenti richiesti.

Z

No file selected.

Cliccare sul pulsante “Browse...” per selezionare il file CSV che & stato appena salvato da LibreOffice.

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

Specifiche tecniche del file CSV:

Separatore di campo punto e virgola ( ;)

Codifica caratteri Unicode (UTF-8)

Separatore decimale punto (.)

Formato della data DD/MM/YYYY

Delimitatore di testo Nessuno oppure Doppi apici ( “)

4. Messaggi di errore relativi al caricamento massivo dei dati in CSV

Di seguito vengono riportati i messaggi di errore che si possono riscontrare nel caricamento del file CSV. Si
ricorda che in presenza di errori, il file CSV non sara elaborato e caricato.

Numero di riferimento interno - non puo essere vuoto

Il numero di riferimento interno identifica univocamente la procedura che sta per essere caricata e per
tanto deve essere sempre compilato.

Numero di riferimento interno - Valore gia' utilizzato

Con questo errore viene segnalato che il record (la riga) contiene un numero di riferimento interno che &
gia stato utilizzato da un’altra procedura. Non € possibile caricare o sovrascrivere procedure che hanno un
numero di riferimento interno gia presente, in quanto per quelle gli esiti sono gia stati pubblicati.

Oggetto (italiano) - non puo essere vuoto

L'oggetto della procedura va sempre indicato sia in lingua italiana che in lingua tedesca.
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In particolare se I'oggetto italiano non viene specificato, il record non viene considerato.

Oggetto (tedesco) - non puo essere vuoto

L’oggetto della procedura va sempre indicato sia in lingua italiana che in lingua tedesca.

SA responsabile del procedimento - non puo essere vuoto
Il responsabile del procedimento & un campo obbligatorio e va sempre indicato.
Verificare che il campo sia compilato.

Tipologia della procedura - Dato non valido
Si tratta di un valore numerico che indica la tipologia di procedura.
Verificare se il valore inserito & tra quelli previsti.

Sono accettati i seguenti valori:

VALORE DESCRIZIONE (IT) DESCRIZIONE (DE)
10 Amministrazione diretta Verfahren in Eigenregie
20 Fondo economale di cassa Ausgaben der Okonomatskasse

Tipo di appalto - Dato non valido

Si tratta di un valore numerico che indica il tipo di appalto. Verificare se il valore inserito & tra quelli previsti.

VALORE DESCRIZIONE (IT) DESCRIZIONE (DE)
0 Servizi Dienstleistung

1 Forniture Liegerung

2 Lavori Bauleistung
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Modalita di realizzazione - Dato non valido

Si tratta di un valore numerico che indica la modalita di realizzazione. Occorre prestare attenzione ai valori
non validi (2, 8 e 9). Verificare se il valore inserito € tra quelli previsti.

Sono accettati i seguenti valori:

VALORE DESCRIZIONE (IT) DESCRIZIONE (DE)
0 Contratto d'appalto Vergabevertrag
1 Acquisizione in economia Durchfiihrung in Regie
2 <valore non valido> <nicht glltiger Wert>
3 Convenzione Vereinbarung
4 Affidamento unitario a con- Einheitsvergabe an  Generalunter-
traente generale nehmer
5 Concessione di lavori pubblici Konzession fiir 6ffentliche Bauleistun-
gen
6 Concessione di benie servizi Konzession fiir Glter und Dienstleistun-
gen
7 Concorso di progettazione idee Planungswettbewerb/ldeenwettbewerb
8 <valore non valido <nicht glltiger Wert
9 <valore non valido> <nicht glltiger Wert
10 Finanza di progetto Projektfinanzierung
11 Locazione finanziaria di opere Leasing von offentlichen oder gemein-
pubbliche o di pubblica utilita niitzigen Bauwerken
12 Scelta del socio privato nella so- Auswahl des privaten Gesellschafters in
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Procedura di scelta del contraente — Dato non valido

Si tratta di un valore di tipo testo che indica la modalita di realizzazione. Occorre prestare attenzione, tale
valore deve essere inserito tutto in minuscolo e con il trattino basso (“_") per separare le parole. Verificare
se il valore inserito & tra quelli previsti.

Sono accettati i seguenti valori:

VALORE DESCRIZIONE (IT) DESCRIZIONE (DE)

Procedura negoziata derivante Verhandlungsverfahren abgeleitet von
da avvisi con cui si indice una Ankiindigen mit welchen zum Wettbe-
gara werb aufgerufen wird

generica_nego-
ziata_con_avwvisi

Verhandlungsverfahren nach Veroffent-
lichung

generica_nego-
ziata_con_pubblica-
zione

Procedura negoziata previa pub-
blicazione

Verhandlungsverfahren ohne vorherige
Veroffentlichung

generica_nego-

. . Procedura negoziata senza pre-
ziata_senza_pubbli-

via pubblicazione

cazione

generica_nego- Procedura negoziata senza pre- Verhandlungsverfahren Verhandlungs-
ziata_senza_indi- via indizione di gara (Art.221 verfahren ohne vorherigen Aufruf zum
zione D.Lgs.163/2006) Wettbewerb (Art.211 Gv.D.163/2006)

generica_affida-
mento_economia_fi-
duciario

Affidamento in economia - cot- Vergabe in Regie — Akkord

timo fiduciario

Importo aggiudicazione — Dato non valido

L'importo & un valore numerico (senza separatore di migliaia senza simboli o caratteri alfabetici) che puo

“won

avere al massimo due cifre decimali utilizzando come separatore decimale il punto (“.”).

Esempio:
2345 [corretto]
2345.4 [corretto]
2345.43 [corretto]
2345.435 [non valido] -> I'importo puo avere al massimo 2 cifre decimali
2345,43 [non valido] -> & stata usata la virgola come separatore decimale
2,345.43 [non valido] -> & stato usato il separatore di migliaia
234543 € [non valido] -> non devono essere inseriti simboli o caratteri alfabetici

Data di aggiudicazione - E stata inserita una data non corretta o inesistente. Il formato corretto &
GG/MM/AAAA

La data inserita deve essere nel formato DD/MM/YYYY (giorno e mese a due cifre, anno a quattro cifre) con
il carattere (“/”) come separatore.
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Data Inizio (Data di effettivo inizio dei lavori, forniture, servizi) - E' stata inserita una data non corretta o
inesistente. Il formato corretto € GG/MM/AAAA

La data inserita deve essere nel formato DD/MM/YYYY (giorno e mese a due cifre, anno a quattro cifre) con
il carattere (“/”) come separatore.

Data ultimazione (Data di ultimazione dei lavori, forniture, servizi) - E' stata inserita una data non corretta
o inesistente. || formato corretto € GG/MM/AAAA

La data inserita deve essere nel formato DD/MM/YYYY (giorno e mese a due cifre, anno a quattro cifre) con
il carattere (“/”) come separatore.

Anno di chiusura - Specificare I'anno nel formato YYYY

L’anno di chiusura & un numero a quattro cifre nel formato YYYY (es. 2015)

Importo delle somme liquidate (al netto di IVA) - Dato non valido

L'importo & un valore numerico (senza separatore di migliaia senza simboli o caratteri alfabetici) che puo

“won

avere al massimo due cifre decimali utilizzando come separatore decimale il punto (“.”).

Esempio:
2345 [corretto]
2345.4 [corretto]
2345.43 [corretto]
2345.435 [non valido] -> I'importo puo avere al massimo 2 cifre decimali
2345,43 [non valido] -> & stata usata la virgola come separatore decimale
2,345.43 [non valido] -> & stato usato il separatore di migliaia
2345.43 € [non valido] -> non devono essere inseriti simboli o caratteri alfabetici

Codice CPV - Dato non valido

Il codice CPV deve essere formattato nel modo standard a 10 caratteri (XXXXXXXX-X) e deve essere un co-
dice CPV valido.

Esempio:
71250000-5 [corretto]
71.25.0000-5 [non valido] -> il CPV non e nel formato previsto

71250000-4 [non valido] -> il formato & corretto, ma il codice CPV non esiste

Ragione sociale - non puo essere vuoto

La ragione sociale della ditta aggiudicatrice non puo essere lasciata vuota.

Codice fiscale - non puo essere vuoto

Il codice fiscale della ditta aggiudicatrice non puo essere lasciato vuoto.

indirizzo - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Manuale — Allegato 2: CSV 2 21


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

www.ausschreibungen-suedtirol.it
Informationssystem fur Offentliche Vertréage

www.bandi-altoadige.it
Sistema informativo contratti pubblici

nazione - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere sempre compilato.

nazione - non puo superare 2 caratteri
E la sigla a due lettere della nazione di appartenenza dell’aggiudicatario.

Importante: la sigla della nazione deve essere scritta in maiuscolo.

Esempi:
IT [corretto] -> IT € la sigla per Italia
it [non valido] -> it non & un valore riconosciuto (IT deve essere maiuscolo)
DE [corretto] -> DE € la sigla per Germania
FR [corretto] -> FR & la sigla per Francia
AT [corretto] -> AT ¢ la sigla per Austria
ITA [non valido] -> ITA non & un valore riconosciuto
FRA [non valido] -> FRA non & un valore riconosciuto
DEU [non valido] -> DEU non & un valore riconosciuto
Austria [non valido] -> Austria non & un valore riconosciuto

Regione — non deve essere compilato per nazioni diverse da IT (ltalia)
Si tratta di un campo che deve essere compilato solo se la nazione e IT.

Negli altri casi deve essere lasciato vuoto

Regione — Valore inserito non valido
I nome della regione deve essere scritto correttamente, altrimenti non sara accettato.
Fare riferimento all’elenco delle regioni per determinare il valore corretto da inserire.

Si ricorda che per motivi tecnici di caricamento dati, il nome va indicato in lingua italiana.

Esempi:
Trentino-Alto Adige [corretto] -> € il nome corretto
TRENTINO-ALTO ADIGE  [non valido] -> non deve essere scritto tutto maiuscolo
Trentino-Alto Adige [non valido] -> & importante il trattino tra Trentino e Alto

Provincia — non deve essere compilato per nazioni diverse da IT (Italia)
Si tratta di un campo che deve essere compilato solo se la nazione e IT.

Negli altri casi deve essere lasciato vuoto.

Provincia - Valore inserito non valido

I nome della Provincia deve essere scritto correttamente e per esteso, altrimenti non sara accettato.
Non € possibile inserire la sigla della provincia.

Fare riferimento all’elenco delle Province per determinare il valore corretto da inserire.

Si ricorda che per motivi tecnici di caricamento dati, il nome va indicato in lingua italiana.

Esempi:
Bolzano [corretto] -> € il nome corretto
BOLZANO [non valido] -> non deve essere scritto tutto maiuscolo
BZ [non valido] -> non sono ammesse le sigle
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Comune - non pud essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Comune - Valore inserito non valido

Il nome del comune deve essere scritto correttamente, altrimenti non sara accettato.
Il comune deve appartenere alla Provincia selezionata.

Fare riferimento all’elenco dei comuni per determinare il valore corretto da inserire.

Si ricorda che per motivi tecnici di caricamento dati, il nome va indicato in lingua italiana.

Esempi:
Caldaro sulla strada del vino [corretto] -> € il nome corretto
Caldaro [non valido] -> non & il nome completo
Terlan [non valido] -> il nome deve essere inserito in italiano
Terlano [corretto] -> € il nome corretto
TERLANO [non valido] -> non deve essere scritto tutto maiuscolo

CAP — non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

CAP — non puo superare 10 caratteri

Il numero massimo di caratteri ammessi per questo campo € pari a 10.

Nome legale rappresentante - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Cognome legale rappresentante - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Codice fiscale legale rappresentante — non puo superare 20 caratteri

Il numero massimo di caratteri ammessi per questo campo € pari a 20.

Ragione sociale invitato - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Codice fiscale invitato - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Codice fiscale invitato - non puo superare 20 caratteri

Il numero massimo di caratteri ammessi per questo campo é pari a 20.
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Nazione invitato - non puo essere vuoto

Si tratta di un campo obbligatorio che deve essere compilato.

Nazione invitato - non pud superare 2 caratteri
E la sigla a due lettere della nazione di appartenenza dell’aggiudicatario.

Importante: la sigla della nazione deve essere scritta in maiuscolo.

Esempi:
IT [corretto] -> IT & la sigla per Italia
it [non valido] -> it non & un valore riconosciuto (IT deve essere maiuscolo)
DE [corretto] -> DE € la sigla per Germania
FR [corretto] -> FR & la sigla per Francia
AT [corretto] -> AT ¢ la sigla per Austria
ITA [non valido] -> ITA non & un valore riconosciuto
FRA [non valido] -> FRA non & un valore riconosciuto
DEU [non valido] -> DEU non & un valore riconosciuto
Austria [non valido] -> Austria non & un valore riconosciuto
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