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È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siaŶo diffeƌeŶti da Ƌuelle effettivaŵeŶte utilizzate dall’ap-
plicativo. Questo è dovuto alla continua attività finalizzata ad apportare miglioramenti nella consultazione delle 
pagine web di sistema. 
 
Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di controllare sempre la disponibilità sul portale Sistema 
Informativo Contratti pubblici della Provincia Autonoma di Bolzano della versione più recente di tale documento. 
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1. Introduzione al MEPAB  
 

1.1. Premessa 

 
Il Mercato Elettronico della Provincia Autonoma di Bolzano (MEPAB) si configura come un mercato digitale dove le Sta-

zioni Appaltanti, consultando il catalogo delle offeƌte possono eŵetteƌe oƌdini d’acƋuisto o puďďlicaƌe RdO. 
 
Nel rispetto del criterio di economicità, la Stazione Appaltante che accede al MEPAB, deve pƌoĐedeƌe ĐoŶ l’oďiettivo di 
ottenere delle condizioni vantaggiose per il proprio ente. 
 
Risulta opportuno, giustificare ogni spesa, evidenziando la congruità del prezzo di acquisto, mediante appositi screenshot 
Đhe ƌileviŶo la ďoŶtà dell’azioŶe del Đoŵpratore. 
 
Nell’eseŵpio di seguito, la “tazioŶe AppaltaŶte aĐƋuiƌeŶte, ƌipoƌta l’esito della ƌiĐeƌĐa sul MEPA ŶazioŶale, dove ŶoŶ indi-
vidua il prodotto desiderato. 
 

 
 
Procede con la ricerca, mediante un confronto tra i prodotti degli Operatori Economici qualificati in MEPAB, grazie al quale 
iŶdividua il ďeŶe desideƌato e pƌoĐede ĐoŶ l’aĐƋuisto e Ŷe ƌipoƌta l’esito. 
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Per pƌoĐedeƌe ĐoŶ l’eŵissioŶe di uŶ oƌdiŶe diƌetto, è possiďile Ŷavigaƌe Ŷella sezioŶe Đatalogo, al fiŶe di Đoŵpaƌaƌe l’offeƌta 
dei singoli Operatori Economici. 
 
Peƌ pƌoĐedeƌe ĐoŶ la ŶavigazioŶe e Đoŵpletaƌe l’aĐƋuisto, ĐliĐĐaƌe ͞Catalogo͟. 
 
 

2.1. Navigazione della sezione Catalogo per ricerca prodotto 

 
Peƌ ĐoŶseŶtiƌe all’uteŶte di effettuaƌe uŶa ƌiĐeƌĐa più puŶtuale dei pƌodotti, Ŷella pagiŶa ͞Catalogo͟, dopo aveƌ effettuato 
l’aĐĐesso ad uŶa Đategoƌia di pƌodotto, è pƌeseŶte uŶa ĐheĐk-box denominata ͞Ricerca per: Descrizione Sintetica͟.  
 
Dopo aveƌ iŶseƌito il testo da ƌiĐeƌĐaƌe Ŷella ďoǆ di ƌiĐeƌĐa ͞DesĐƌizioŶe pƌodotto͟ se l’uteŶte selezioŶa ͞Descrizione sinte-

tica͟ il sisteŵa, Ŷell’effettuaƌe la ƌiĐeƌĐa dei ƌisultati, ƌestƌiŶge i Đaŵpi di ƌiĐeƌĐa alla sola ĐoloŶŶa ͞Descrizione sintetica͟: il 
testo inserito viene ricercato unicamente nella colonna della descrizione sintetica dei prodotti. 
 
La logica di funzionamento del filtro è la medesima degli altri filtri di pagina: quando esso viene selezionato o deselezionato 
il sistema aggiorna automaticamente la ricerca mostrando i risultati in pagina.  
 
“e iŶveĐe, l’uteŶte deselezioŶa il Đaŵpo ͞Descrizione Sintetica͟, Ŷell’effettuaƌe la ƌiĐeƌĐa dei ƌisultati, il sisteŵa esteŶde la 
ricerca anche a tutti i campi contenuti nelle altre colonne dei prodotti (Es. colonne: Fornitore, Produttore, unità di vendita, 
ecc). 
 

 
 
È possibile ricercare un prodotto tramite la funzione di ricerca libera oppure navigando le categorie merceologiche. 
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Peƌ esplodeƌe l’alďeƌo delle Đategoƌie è ŶeĐessaƌio ĐliĐĐaƌe sull’iĐoŶa posta a siŶistƌa del Ŷoŵe della Đategoƌia padƌe. Il 
numero indicato accanto alla categoria padre indica il numero di sottocategorie presenti. 
 
All’iŶteƌŶo di una categoria foglia (categoria di prodotti) è possibile poi utilizzare i filtri di ricerca presenti nella sezione 
sinistra della pagina. 
 

 
 
Dopo aveƌ effettuato l’aĐĐesso ad uŶa Đategoƌia di pƌodotti pƌeseŶte Ŷella sezioŶe ͞Catalogo͟, l’uteŶte ha a disposizione 
uŶ Ŷuovo filtƌo deŶoŵiŶato ͞Articolo Produttore͟.  
 
Tale filtro è presente nella sezione in cui sono presenti tutti gli altri filtri (spalla sinistra della pagina) e consente di filtrare i 
risultati della pagina selezionando il codice del produttore tramite check-box. 
 

 
 
Il sisteŵa ĐoŶseŶte all’uteŶte la possiďilità di iŶseƌiƌe due o più filtƌi di ƌiĐeƌĐa peƌ allaƌgaƌe/ƌestƌiŶgeƌe i ƌisultati visualizzati. 
Per consentire tale possibilità i filtri restano sempre tutti visibili (nelle relative sezioni) dopo la selezione degli stessi tramite 
check-box. 
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PeƌtaŶto, è pƌeseŶte il pulsaŶte deŶoŵiŶato ͞Cerca͟. Tale pulsaŶte ĐoŶseŶte di daƌe il ĐoŵaŶdo al sisteŵa peƌ avviaƌe la 
ricerca dei risultati, sulla base di tutti i filtri inseriti. IŶoltƌe, è pƌeseŶte il pulsaŶte ͞CaŶĐella filtƌi͟ peƌ deselezioŶaƌe tutti i 
filtri già selezionati in precedenza. 
 
La logica di ricerca dei risultati sarà la seguente:  

• Opeƌatoƌe iŶ ͞O‘͟ Đhe vieŶe utilizzato peƌ aggiuŶgeƌe più filtƌi Ŷella stessa sezione di filtri (i.e. inserire 2 o più 
fornitori contemporaneamente); 

• Opeƌatoƌe iŶ ͞AND͟ Đhe vieŶe utilizzato peƌ aggiuŶgeƌe al ĐoŶteŵpo altƌi filtƌi iŶ altƌe sezioŶi di filtƌi (i.e. iŶseƌiƌe 
2 o più tipologie di filtri, come filtro fornitore, categorie di prodotti, ecc), così come mostrato in nella figura 
successiva. 

 
IŶ tal ŵodo il sisteŵa, dopo aveƌ ĐliĐĐato il Ŷuovo pulsaŶte ͞Cerca͟, ƌestituisĐe tutti i ƌisultati di ƌiĐeƌĐa Đhe ĐoŶteŶgoŶo i 
filtri selezionati. 
 

 
 
Nella sezione sinistra della pagiŶa è pƌeseŶte aŶĐhe l’eleŶĐo delle Đategoƌie di pƌodotti pƌeseŶti sullo stesso ƌaŵo del Đata-
logo, cliccando sul nome della categoria si accede al dettaglio. 
 

 
 
Una volta identificati i prodotti di interesse è possibile aggiungerli al Đaƌƌello attƌaveƌso l’apposita iĐoŶa. 
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E’ possiďile aŶĐhe ĐoŶfƌoŶtaƌe due o più iteŵ (pƌodottiͿ, iŶ Ƌuesto Đaso il sisteŵa pƌopoƌƌà uŶa taďella di ĐoŶfƌoŶto. 
 

 
 
La taďella è visualizzaďile ĐliĐĐaŶdo sul pulsaŶte ͞Confronta i prodotti͟, posto nella parte alta della pagina. 
 

 
 
Le tƌe iĐoŶe poste a fiaŶĐo della sezioŶe peƌ la ƌiĐeƌĐa liďeƌa ĐoŶseŶtoŶo iŶveĐe all’uteŶte di aĐĐedeƌe, iŶ Ƌualsiasi ŵoŵeŶto, 
(da siŶistƌa a destƌaͿ all’alďeƌo delle Đategoƌie, al Đaƌƌello iŶ ĐoŵposizioŶe e all’aƌĐhivio degli oƌdiŶi eŵessi o iŶ ďozza. 
 

 
 
 

2.2. Pagina ͞Caƌƌello͟: caratteristiche e funzionamento  

 
Un utente con profilo buyer o responsabile e-procurement, entrando nella sezione Catalogo presente nel menù orizzontale, 
può selezionare i prodotti da acquistare.  
 
Effettuata la selezioŶe, all’iŶteƌŶo del Caƌƌello, l’uteŶte visualizzeƌà i pƌopƌi pƌodotti aggregati non più per fornitore ma 
sotto forma di listino. 
 
Questo Ŷuovo oƌdiŶaŵeŶto peƌŵetteƌà di Đƌeaƌe uŶa ƌiĐhiesta d’offeƌta peƌ pƌodotti offeƌti da diveƌsi foƌŶitoƌi ŵa, 
ŵaŶteƌƌà iŶtatto il fuŶzioŶaŵeŶto dell’oƌdiŶe d’aĐƋuisto Đhe può essere effettuato solo per prodotti dello stesso fornitore. 
 
Visualizzando i prodotti con questa nuova aggregazione saranno presenti le seguenti informazioni: 

• Checkbox di selezione del prodotto: peƌŵette di selezioŶaƌe i pƌodotti aggiuŶti al listiŶo peƌ Đui l’uteŶte vuole 
Đƌeaƌe uŶa ‘DO o uŶ’ODA. I pƌodotti ŶoŶ selezioŶati ƌiŵaƌƌaŶŶo Ŷel Đaƌƌello e saƌà possiďile effettuaƌe uŶa ‘DO o 
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uŶ’ODA iŶ uŶ seĐoŶdo ŵoŵeŶto. “elezioŶaŶdo il ƋuadƌatiŶo posto a livello della prima riga di descrizione delle 
colonne, saranno di selezionati tutti i prodotti presenti nel carrello; 

• Descrizione sintetica: presenta il nome del prodotto inserito nel carrello; 

• Fornitore: presenta il nome del fornitore del prodotto inserito nel carrello; 

• Unità di vendita: pƌeseŶta l’attƌiďuto del pƌodotto Đhe deteƌŵiŶa l’uŶità della veŶdita; 
• Prezzo: prezzo unitario del prodotto; 

• Quantità: peƌŵette all’uteŶte di iŶseƌiƌe ŵaŶualŵeŶte la ƋuaŶtità di pƌodotti Đhe desideƌa acquistare;  

• Prezzo totale: peƌŵette di visualizzaƌe il pƌezzo totale dell’oƌdiŶe del siŶgolo pƌodotto ĐalĐolato ŵoltipliĐaŶdo il 
prezzo unitario e la quantità; 

• Icona bidoncino: per poter eliminare il singolo articolo dal carrello; 

• Prezzo totale: di tutto il listino, rappresenta la somma dei prezzi totali dei singoli articoli inseriti nel listino. Nel 
caso in cui non siano selezionati tutti i prodotti presenti nel carrello il prezzo totale sarà comprensivo solo dei 
prodotti selezionati; 

• Svuota carrello: permette di eliminare tutti gli aƌtiĐoli pƌeseŶti all’iŶteƌŶo del Đaƌƌello. UŶa volta selezioŶato, 
comparirà una pop-up di ĐoŶfeƌŵa peƌ pƌoĐedeƌe ĐoŶ l’eliŵiŶazioŶe. 

 
 

IŶizialŵeŶte, i tasti ͞Richiesta di offerta͟ e ͞Crea Ordine͟ saƌaŶŶo disaďilitati e peƌ aďilitaƌli saƌà necessario selezionare 
almeno un prodotto tramite la checkbox. 
“e l’uteŶte selezioŶeƌà solo pƌodotti dello stesso foƌŶitoƌe (Đhe saƌaŶŶo ŵostƌati uŶo sotto l’altƌoͿ, alloƌa si aďiliteƌaŶŶo  
entrambi i tasti in quanto è possibile sia fare un ordine di prodotti offerti dallo stesso OE che una RDO. 
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Nel ŵoŵeŶto iŶ Đui vieŶe selezioŶato aŶĐhe uŶ altƌo pƌodotto foƌŶito da uŶ diveƌso OE alloƌa, il pulsaŶte ͞Crea ordine͟ 
sarà disabilitato in quanto non è possibile effettuare ordini da fornitori diversi, pertanto, rimarrà selezionabile solo il tasto 
͞Richiesta di offerta͟. 
TeƌŵiŶato uŶ oƌdiŶe o uŶa ƌiĐhiesta d’offeƌta i pƌodotti selezioŶati veƌƌaŶŶo autoŵatiĐaŵeŶte eliŵiŶati dal Đaƌƌello iŶ Đui 
rimarranno solo quelli non ancora utilizzati. 
 
 

2.3. Richiesta di modifica prezzo 

 
Al ŵoŵeŶto della ĐƌeazioŶe dell’oƌdiŶe diƌetto (ODAͿ, la stazioŶe appaltaŶte può, pƌevia ĐoŶsultazioŶe dell’opeƌatoƌe 
eĐoŶoŵiĐo, ƌiĐhiedeƌe uŶa ŵodifiĐa del pƌezzo dei pƌodotti. L’oƌdiŶe diƌetto si tƌova aŶĐoƌa iŶ stato di ďozza. 
 
CliĐĐaŶdo sul pulsaŶte ͞‘iĐhiedi ŵodifiĐa͟ si apƌe uŶa Ŷuova fiŶestƌa di dialogo iŶ Đui è possiďile aggiuŶgeƌe uŶa Ŷota 
(oďďligatoƌiaͿ e, se ŶeĐessaƌio, uŶ file. La ƌiĐhiesta vieŶeŶ iŶviata tƌaŵite il pulsaŶte ͞NotifiĐa peƌ il foƌŶitoƌe͟. 
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Nel Đatalogo, Ŷella sezioŶe ͞OƌdiŶi͟, lo stato dell’oƌdiŶe diƌetto vieŶe indicato sia presso la stazione appaltante sia presso 
l’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo Đoŵe ͞‘iĐhiesta di ŵodifiĐa͟. 
 

 
 
EŶtƌaŶdo Ŷel dettaglio dell’oƌdiŶe diƌetto Ŷella sezioŶe ͞‘iĐhiesta di ŵodifiĐa͟ vieŶe visualizzato lo sĐaŵďio di ŵessaggi tƌa 
la stazioŶe appaltaŶte e l’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo. FaĐeŶdo uŶ ĐliĐ sulla fƌeĐĐa a siŶistƌa vieŶe visualizzato l’iŶteƌ ŵessaggio.  
 

 
L'operatore economico può modificare il prezzo di un singolo prodotto o di tutti i prodotti. Al momento non è possibile 
applicare la modifica sul prezzo totale. Se l'operatore economico ha effettuato una modifica del prezzo, questa verrà 
visualizzata immediatamente alla successiva apertura dell'ordine diretto. 
 

 
 
ATTENZIONE: L’operatore economico non è obbligato a effettuare la modifica del prezzo. 

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


www.ausschreibungen-suedtirol.it 
Informationssystem für Öffentliche Verträge 

 

www.bandi-altoadige.it 
Sistema informativo contratti pubblici 

 

M a n u a l e  –  S t a z i o n e  a p p a l t a n t e :  M E P A B  -  N a v i g a z i o n e  c a t a l o g o ,  O r d i n e  d i r e t t o  e  r i c h i e s t a  d i  o f f e r t a  ( R d O )  1 2  

 

 
Al termine della negoziazione del prezzo, la stazione appaltante può procedere all'ordine diretto come di consueto. 
 
 

2.4. Cƌeazione Oƌdine d’acƋuisto 

 
All’iŶteƌŶo del Đaƌƌello è possiďile pƌoĐedeƌe ĐoŶ l’eŵissioŶe dell’oƌdiŶe ĐliĐĐaŶdo sul pulsaŶte ͞Crea ordine͟ (ĐliĐĐaŶdo su 
͞Richiesta di offerta͟ si veƌƌà ƌiŵaŶdati iŶveĐe alla ĐoŵposizioŶe di uŶa Ŷuova ‘dO (vedi Paƌagƌafo ϭ del pƌeseŶte 
Manuale). 
 
Nella pagiŶa suĐĐessiva veŶgoŶo ƌiĐhiesti i dati di testata dell’oƌdiŶe: 

• Codice CIG, da inserire obbligatoriamente; 

• Note per il FoƌŶitoƌe, Ŷelle Ƌuali l’uteŶte può defiŶiƌe diveƌsi aspetti ƌelativi all’oƌdiŶe da ĐoŵuŶiĐaƌe al foƌŶitoƌe, 
potendo anche allegare un documento; 

• IŶdiƌizzo di fattuƌazioŶe, va iŶdiĐato l’iŶdiƌizzo di fattuƌazioŶe; 
• IŶdiƌizzo di spedizioŶe, è iŶdiĐato l’iŶdirizzo dove va spedita la merce, è possibile riportare i dati presenti in indirizzo 

di fatturazione; 

• ‘iepilogo dei pƌodotti, è ƌipoƌtato il dettaglio della ŵeƌĐe Đhe si iŶteŶde aĐƋuistaƌe. L’uteŶte, iŶ Ƌuesta fase, può 
modificare la quantità o eliminare la riga del prodotto da acquistare. 

 

 
 
UŶa volta Đoŵpilati i dati di testata dell’oƌdiŶe è possiďile: 

• “alvaƌe l’oƌdiŶe iŶ ďozza; 
• “alvaƌe l’oƌdiŶe e ƌiĐhiedeƌe doĐuŵeŶtazioŶe aggiuŶtiva all’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo; 
• PƌoĐedeƌe ĐoŶ l’iŶvio dell’oƌdiŶe e sĐaƌiĐaƌe ƋuiŶdi il file .pdf. 
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2.5. Aggiungere ulteriori prodotti 

 
Nel caso in cui è necessario aggiungere ulteriori prodotti ad un ordine di acquisto salvato in bozza, è necessario cliccare sul 
pulsaŶte ͞Ripristina Carrello͟. 
 

 
 
Procedimento per il ripristino del carello: 

1. ƌiĐeƌĐaƌe l’oƌdiŶe salvato Ŷella sezioŶe ͞Ordini͟ tƌaŵite ĐodiĐe CIG o Ŷuŵeƌo di pƌoĐeduƌa e apƌiƌe l’oƌdiŶe; 
2. annotarsi il codice CIG utilizzato; 
3. ĐliĐĐaƌe sul pulsaŶte ͞Ripristina Carrello͟. I pƌodotti iŶseƌiti Ŷell’oƌdiŶe veƌƌaŶŶo tƌasfeƌiti Ŷel Đaƌƌello; 
4. ƌiĐeƌĐaƌe ŶuovaŵeŶte l’oƌdiŶe Ŷella sezioŶe ͞OƌdiŶi͟ e ĐaŶĐellaƌlo. CoŶ la ĐaŶĐellazioŶe dell’oƌdiŶe si ha la 

possiďilità di ƌiutilizzaƌe il ͞veĐĐhio͟ ĐodiĐe CIG e il sisteŵa ŶoŶ da uŶ ŵessaggio di errore (messaggio di errore se 
il codice CIG si trova a sistema: Codice CIG già presente a sistema). Nel caso non si voglia riutilizzare il vecchio 
codice CIG si può tralasciare la cancellazione; 

5. spostarsi nelle categorie di prodotti, scegliere i prodotti mancanti e aggiungerli al carrello; 
6. spostaƌsi Ŷel Đaƌƌello ed effettuaƌe l’oƌdiŶe di aĐƋuisto; 
7. Ŷella ĐƌeazioŶe dell’oƌdiŶe di aĐƋuisto è ŶeĐessaƌio iŶseƌiƌe il ĐodiĐe CIG, l’iŶdiƌizzo di fattuƌazioŶe e l’iŶdiƌizzo di 

spedizione. Tutti i campi obbligatori vanno nuovamente compilati. 
 
 

2.6. Richiesta di ulteriore documentazione 

Nel Đaso iŶ Đui si deĐida di ƌiĐhiedeƌe doĐuŵeŶtazioŶe aggiuŶtiva all’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo l’uteŶte deve ĐliĐĐaƌe il pulsaŶte 
͞Salva e richiedi documentazione͟. 

 
Successivamente saƌà ŶeĐessaƌio Đoŵpilaƌe uŶa ŵasĐheƌa aggiuŶtiva e ƋuiŶdi ĐliĐĐaƌe su ͞Notifica per il fornitore͟. 
 

 
 
 
Peƌ poteƌ iŶviaƌe uŶa ƌiĐhiesta di ulteƌioƌe doĐuŵeŶtazioŶe all’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo è ŶeĐessaƌio Đoŵpilaƌe il Đaŵpo 
͞Note͟ e ĐaƌiĐaƌe uŶ file ĐliĐĐaŶdo il pulsaŶte iŶ ĐoƌƌispoŶdeŶza del Đaŵpo ͞Allegati͟. 
IŶfiŶe, peƌ poteƌ iŶviaƌe la ƌiĐhiesta di doĐuŵeŶtazioŶe l’uteŶte deve ĐliĐĐaƌe il pulsaŶte ͞Notifica per il fornitore͟. 
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Nel caso in cui si decida, invece, di iŶoltƌaƌe diƌettaŵeŶte l’oƌdiŶe all’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo, si dovƌà ĐliĐĐaƌe su ͞Procedi e 

scarica͟. Peƌ poteƌ iŶviaƌe l’oƌdiŶe al foƌŶitoƌe è ŶeĐessaƌio iŶfatti sĐaƌiĐaƌe il file .pdf, fiƌŵaƌlo digitalŵeŶte e ƌiĐaƌiĐaƌlo a 
sistema. 
 

 
 
Dopo aver sĐaƌiĐato il file ĐliĐĐaƌe su ͞Pƌocedeƌe peƌ inviaƌe l’oƌdine͟. 
 
Allegaƌe ƋuiŶdi il file fiƌŵato digitalŵeŶte (è possiďile pƌoĐedeƌe ĐoŶ la veƌifiĐa della fiƌŵa digitale ĐliĐĐaŶdo su ͞Verifica͟Ϳ 
e ĐliĐĐaƌe su ͞Invia l’oƌdine al foƌnitoƌe͟. 
 

 
 
 

2.7. Gestione Oƌdine d’acƋuisto 

 
L’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo ƌiĐeveƌà uŶa ŶotifiĐa via ŵail e si Đollegheƌà al sisteŵa peƌ aĐĐettaƌe o ƌespiŶgeƌe l’oƌdiŶe ed iŶseƌire 
eveŶtuali Ŷote. L’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo suĐĐessivaŵeŶte ƌegistƌeƌà a sisteŵa l’evasioŶe dell’oƌdiŶe. 
Nella sezioŶe ͞Ordini͟ potƌaŶŶo ƋuiŶdi esseƌe pƌeseŶti oƌdiŶi Ŷei segueŶti stati: 

• BOZZA: ordine da gestire; 

• ‘ICHIE“TA DI DOCUMENTA)IONE: iŶ attesa di doĐuŵeŶtazioŶe aggiuŶtiva da paƌte dell’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo; 
• IN APPROVAZIONE: in attesa di approvazione da parte del responsabile; 

• CONFE‘MATO: iŶoltƌato all’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo; 
• ACCETTATO: l’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo ha aĐĐettato l’oƌdiŶe; 
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• ‘E“PINTO: l’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo ha ƌespiŶto l’oƌdiŶe; 
• ANNULLATO: il ďuǇeƌ ha aŶŶullato l’oƌdiŶe; 
• “PEDITO: l’ordine è stato evaso; 

• RICEVUTO: la stazione appaltante ha ricevuto la prestazione/merce. 
 

 
 
Peƌ visualizzaƌe le Ŷote iŶseƌite dall’opeƌatoƌe eĐoŶoŵiĐo è ŶeĐessaƌio ĐliĐĐaƌe sul Nuŵeƌo pƌoĐeduƌa. 
 

 
 
Il pƌoĐesso si Đhiude ĐoŶ la ƌegistƌazioŶe a sisteŵa della ƌiĐezioŶe della ŵeƌĐe/pƌestazioŶe e la puďďliĐazioŶe dell’esito.  
 
Peƌ ƌegistƌaƌe a sisteŵa la ƌiĐezioŶe della ŵeƌĐe/pƌestazioŶe ĐliĐĐaƌe sul Ŷuŵ dell’oƌdiŶe di ƌifeƌiŵeŶto e ƋuiŶdi selezioŶaƌe 
il pulsaŶte ͞Notifica la ricezione͟. 
 

 
 

 
 
 
 
PuďďliĐaƌe ƋuiŶdi l’esito ĐliĐĐaŶdo sull’apposita iĐoŶa e Đoŵpletaƌe la ŵasĐheƌa segueŶte. 
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Dopo aveƌ puďďliĐato la ŵasĐheƌa ͞Nuovo esito͟ ĐliĐĐaƌe su ͞Salva e procedi͟. 
 

 
 
 

3. Creazione e pubblicazione Richiesta di Offerta (RdO) 
 
 

3.1. Accesso al Mercato elettronico 

 
Per creare una RdO su MEPAB è necessario effettuare il login dalla Homepage del Portale SICP inserendo username e 
password ed aĐĐedeƌe al ŵodulo ͞Mercato Elettronico͟. 
 
 

3.2. Richiesta d’Offeƌta ;RdOͿ 
 
Nel menu a siŶistƌa selezioŶaƌe la voĐe ͞Nuova ƌichiesta d’offeƌta͟. 
 

 
 
3.2.1. Inserimento informazioni di dettaglio 

 
È possiďile ƌeĐupeƌaƌe i dati iŶseƌeŶdo il CIG e ĐliĐĐaŶdo su ͞Importa informazioni dal CIG͟, oppuƌe Đƌeaƌe la pƌoĐeduƌa 
manualmente inserendo il Numero gaƌa ANAC e ĐliĐĐaŶdo su ͞Crea nuova gara͟. Per RdO con Smart-CIG iŶseƌiƌe ͞ϬϬ͟. 
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Coŵpletaƌe i Đaŵpi pƌevisti Ŷella pagiŶa suĐĐessiva e ĐliĐĐaƌe su ͞Salva e procedi͟. 
 

 

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


www.ausschreibungen-suedtirol.it 
Informationssystem für Öffentliche Verträge 

 

www.bandi-altoadige.it 
Sistema informativo contratti pubblici 

 

M a n u a l e  –  S t a z i o n e  a p p a l t a n t e :  M E P A B  -  N a v i g a z i o n e  c a t a l o g o ,  O r d i n e  d i r e t t o  e  r i c h i e s t a  d i  o f f e r t a  ( R d O )  1 8  

 

 
Dopo aver salvato è possibile recuperare anche in un secondo momento il processo di creazione della RdO attraverso la 
fuŶzioŶe ͞Richieste in composizione͟ dispoŶiďile Ŷel ŵeŶu a siŶistƌa. 
 

 
 
Sarà inoltre possibile modificare le informazioni inserite nella sezione ͞Informazioni sulla procedura͟ tƌaŵite il liŶk ͞ Modifica 

le informazioni sulla procedura͟ dispoŶiďile Ŷella ďozza della ‘iĐhiesta d’Offeƌta. 
 

 
 
 
3.2.2. TAB Informazioni Generali 

 
Nel TAB ͞Infoƌŵazioni Geneƌali͟ saƌaŶŶo pƌeseŶti le segueŶti sezioŶi:  

• DoĐuŵeŶtazioŶe allegata: ĐoŶseŶte l’iŶseƌiŵeŶto di allegati 
• Documentazione di procedura: documentazione da inviare al MIMS; 

• Date: permette di inserire le date di inizio e fine della RDO; 

• Responsabile unico del procedimento: selezione del RUP della RDO;  

• Utenti Abilitati: a seconda della modalità operativa utilizzata, in caso di condivisa gli utenti abilitati ad operare in 
gara saranno automaticamente inseriti dalla piattaforma; in caso di modalità personalizzata gli utenti abilitati ad 
operare saranno nominati dal creatore della RDO. In particolare, in questa sezione sono presenti i sosituti (del 
RUP) e i delegati; 

• Collegamento a programmazione: permette di collegare un intervento già presente in programmazione;  

• Parametri della procedura di gara: permette di selezionare le seguenti voci 
o Escusione: di defalut impostato a no, ci sono diverse opzioni. Campo obbligatorio;  
o Estrema urgenza/esecuzione di lavori di somma urgenza. Campo obbligatorio; 
o Sequenza di apertura delle buste: di default impostata su Amministrativa-Tecnica-Economica ed unica 

opzione. Campo obbligatorio 
o Soglia di rilevanza comunitaria 

 
SelezionaŶdo ͞Salva͟ alla fiŶe della pagiŶa si pƌosegue peƌ le altƌe sezioŶi. 
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3.2.4. TAB Requisiti di Partecipazione 

 
Nel TAB ͞Requisiti di partecipazione͟ è possibile impostare i criteri di partecipazione e vengono visualizzate le richieste 
amministrative automaticamente generate dalla piattaforma. 
 
In particolare, la documentazione richiesta di default è la seguente: 

• Allegato A  

• Documentazione aggiuntiva  

• Atto di costituzione RTI/GEIE/Consorzio 
 
“aƌà seŵpƌe possiďile l’aggiuŶta di Ŷuova doĐuŵeŶtazioŶe aŵŵiŶistƌativa da ƌiĐhiedeƌe all’OE. L’uteŶte dovƌà iŶdiĐaƌe gli 
elementi di valutazione (documenti, campioni fisici, eventi) che formano il contenuto della busta Amministrativa. Per 
iŶseƌiƌe uŶa Ŷuova ƌiĐhiesta è ŶeĐessaƌio speĐifiĐaƌe uŶa desĐƌizioŶe. Nel Đaso di ͞Opeƌatoƌi ƌiuŶiti͟ va speĐifiĐato se, è 
pƌevisto l’iŶvio ĐoŶgiuŶto. E’ possiďile iŶ Ƌuesta sezioŶe allegaƌe uŶ ŵodello ƌeĐupeƌaŶdolo, tƌaŵite il tasto ͞Carica 

documento͟, dal pƌopƌio pĐ. 
 

 
 
 
3.2.5. TAB Elenco Lotti 
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Nel TAB ͞Elenco Lotti͟ saƌà già pƌeseŶte uŶ lotto di default deŶoŵiŶato ͞Listino͟. IŶ fase di ďozza saƌà possiďile ĐaŶĐellaƌe, 
editare o copiare il lotto di default Đosì Đoŵe iŶseƌiƌŶe di Ŷuovi tƌaŵite l’apposito pulsaŶte ͞Aggiungi͟. 
 

 
 
Accedendo al lotto, nel sub-taď ͞Oggetto ed informazioni generali͟ saƌaŶŶo pƌeseŶti le iŶfoƌŵazioŶi geŶeƌali del lotto e 
dovrà essere inserito il CIG della procedura (campo obbligatorio). 
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Nel sub-taď di ͞Configurazione͟ saƌà possiďile sĐeglieƌe il Đƌiteƌio di aggiudiĐazioŶe ed iŶseƌiƌe le ƌiĐhieste aŵŵiŶistƌative, 
tecniche ed economiche.  
 
IŶ paƌtiĐolaƌe, all’iŶteƌŶo della sezioŶe ͞Richieste Economiche͟, saƌà selezioŶata di default la tipologia ͞Offerta economica 

con listino prezzi͟. 
 
Questo campo rimarrà editabile, per cui sarà sempre possibile scegliere tipologie diverse ma, se modificato, verrà automa-
tiĐaŵeŶte peƌso l’iŵpoƌto del listiŶo dal catalogo. 
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Selezionando il tasto ͞Completa͟ all’iŶteƌŶo delle richieste economiche, si accede alla sezione dei parametri di configura-
zioŶe dell’offeƌta e la sezioŶe ƌelativa al listiŶo pƌezzi. 
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MediaŶte il tasto ͞Aggiungi͟ potƌà esseƌe iŶseƌito uŶ Ŷuovo aƌtiĐolo. Allo stesso ŵodo saƌà possiďile scaricare un csv con il 
teŵplate da Đoŵpilaƌe ĐoŶ i Ŷuovi aƌtiĐoli ŵediaŶte il tasto  ͞Scarica template csv͟. UŶa volta Đoŵpilato il file potƌà esseƌe 
ƌiĐaƌiĐato ŵediaŶte il tasto ͞Carica template csv͟.  
 
“aƌà Đoŵpito dell’uteŶte aggioƌŶaƌe l’iŵpoƌto a ďase di gaƌa. Nel Đaso iŶ Đui Đi siaŶo diffeƌeŶze tƌa l’iŵpoƌto a ďase di gaƌa 
e il pƌezzo totale del listiŶo, selezioŶaŶdo il tasto ͞Salva e procedi͟, il sisteŵa ŵostƌeƌà uŶ eƌƌoƌe peƌ Đui l’uteŶte saƌà 
avvisato che dovrà aggiornare tale importo. 
 
Terminata la compilazione delle informazioni del lotto con listino, sarà sempre possibile aggiungere altri lotti con tipologia 
di richiesta economica differente. 
 
 
3.2.6. TAB Inviti 
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L’ultiŵa sezioŶe da Đoŵpilaƌe pƌiŵa della puďďliĐazioŶe della gaƌa è quella relativa agli Inviti. La fonte dati è il Mercato 
Elettronico e sarà  possibile ricercare gli operatori economici utilizzando i seguenti filtri di ricerca: 

• Ragione Sociale/Codice Fiscale/P- IVA; 

• BaŶdo di aďilitazioŶe: l’uteŶte selezioŶeƌà dal Menu a tendina il Bando di abilitazione dal quale selezionare i 
fornitori da invitare; 

• Categoria di prodotto: il Menu a tendina si abiliterà a seguito della selezione di uno specifico Bando di abilitazione. 
A quel punto sarà possibile ricercare per tutte le categorie di quel bando o per una singola categoria; 

 

 
 
Una volta identificati gli operatori economici di interesse è possibile selezionarli singolarmente tramite il pulsante 
͞Aggiungi͟ oppuƌe iŶ ŵaŶieƌa ŵassiva ŵediaŶte il pulsaŶte ͞Aggiungi tutti͟. 
 

 
 
Nella sezione "Operatori economici invitati͟ è pƌeseŶte la Ŷuova ĐoloŶŶa ͞Abilitazione al mercato elettronico͟.  
 
Attraverso il tasto "Elimina͟ sarà sempre possibile eliminare operatori inseriti in precedenza. 
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Infine, Ŷella sezioŶe ͞Notifica di invito͟ è possiďile veƌifiĐaƌe ed eveŶtualŵeŶte ŵodifiĐaƌe il testo della ŵail di iŶvito. A 
questa mail è possibile anche aggiungere un file allegato. 
 

 
 
3.2.7. Pubblicazione 

 
Completato il processo di creazione della RdO (tutti i dati obbligatori devono essere inseriti) è possibile procedere con la 
puďďliĐazioŶe della stessa ŵediaŶte il pulsaŶte ͞Valida e pubblica͟. AŶĐhe a ‘dO puďďliĐata saƌà sempre possibile 
aggiungere nuovi invitati. 
 
Nel caso in cui il cƌeatoƌe di ƌichiesta d’offeƌta sia un Buyeƌ, non saƌà disponiďile peƌ lui il tasto ͞Valida e Puďďlica͟ ŵa 

solaŵente ͞Richiedi appƌovazione͟ ƋualunƋue sia l’iŵpoƌto della ƌichiesta d’offeƌta. La RdO saƌà appƌovata da un 
respondabile e-procurement. 
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4. Richiesta d’Offeƌta ;RdOͿ da Catalogo 
 
 
“aƌà possiďile Đƌeaƌe uŶa ‘iĐhiesta d’Offeƌta aŶĐhe a paƌtiƌe dalla sezioŶe ͞Catalogo͟, dopo aveƌ selezionato i prodotti di 
interesse precedentemente aggiunti al carrello. 
 

 
 
CliĐĐaŶdo sul tasto ͞Richiesta d’Offeƌta͟ si veƌƌà ƌeiŶdiƌizzati diƌettaŵeŶte alla  sezioŶe ͞Informazioni sulla procedura͟. 
Nella ĐoŶfiguƌazioŶe dell’offeƌta economica del lotto di default sarà già presente il Listino Prezzi popolato con i prodotti 
selezionati dal carrello. 
 
Per ciascun articolo saranno visibili le seguenti informazioni: 

• Descrizione: rappresenta la descrizione sintetica negli articoli presenti nel carrello;  

• Prezzo unitario: viene riportato il prezzo unitario presente nel carrello; 

• UŶità di ŵisuƌa: ƌappƌeseŶta l’uŶità di veŶdita ƌipoƌtata Ŷel Đaƌƌello;  
• QuaŶtità: ƌappƌeseŶta la ƋuaŶtità dell’aƌtiĐolo Đhe si iŶteŶde aĐƋuistaƌe. Saranno presenti massimo due decimali 

dopo la virgola; 

• AzioŶi: peƌŵette di effettuaƌe la ŵodifiĐa o l’eliŵiŶazioŶe degli aƌtiĐoli eleŶĐati Ŷel listiŶo;  
• Dettagli AggiuŶtivi: è uŶa sezioŶe iŶ Đui soŶo pƌeseŶti le ͞iŶfoƌŵazioŶi aggiuŶtive͟ Đhe si desideƌa fornire 

riguardanti il prodotto. 
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L’iŵpoƌto a ďase di gaƌa soggetto a ƌiďasso saƌà autoŵatiĐaŵeŶte valoƌizzato Đol pƌezzo totale del listino importato e il 
valoƌe saƌà ŵodifiĐaďile da paƌte dell’uteŶte. 
 

 
 
Sarà sempre possibile modificare, eliminare i prodotti importati o aggiungerne di nuovi. In tal caso, sarà necessario 
aggioƌŶaƌe ŵaŶualŵeŶte l’iŵpoƌto a ďase di gaƌa. 
 
Nel Đaso iŶ Đui l’iŵpoƌto a ďase di gaƌa ŶoŶ ĐoiŶĐida ĐoŶ l’iŵpoƌto totale del listiŶo, il sisteŵa pƌovvedeƌà ad effettuare un 
controllo di validazione al salvataggio e non sarà possibile procedere con la pubblicazione della procedura finchè non 
veƌƌà ĐoƌƌettaŵeŶte aggioƌŶato l’iŵpoƌto a ďase di gaƌa. 
 

 
 
AĐĐedeŶdo al TAB ͞Inviti͟ e al suď-TAB ͞Operatori Economici Invitati͟ saƌaŶŶo già iŶvitati gli opeƌatoƌi Đhe offƌoŶo gli 
aƌtiĐoli del listiŶo.  “aƌà pƌeseŶte uŶa Ŷuova ĐoloŶŶa ͞Abilitazione al mercato elettronico͟ peƌ visualizzaƌe se l’OE ƌisulta 
abilitato. Sarà sempre a disposizione del creatore di gaƌa il tasto ͞Elimina͟ Ŷella ĐoloŶŶa azioŶi Đosì da poteƌ estƌoŵetteƌe 
dagli inviti un operatore inserito di default. 
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Oltƌe gli OE autoŵatiĐaŵeŶte iŶvitati saƌà possiďile aggiuŶgeƌŶe altƌi ŵediaŶte la sezioŶe ͞Ricerca Operatori Economici͟. 
L’uŶiĐa foŶte dati pƌeseŶte da Đui saƌà possiďile ƌiĐeƌĐaƌe gli OE saƌà ͞Mercato Elettronico͟. Avviata la ƌiĐeƌĐa, Ŷel Đaso iŶ 
Đui tƌa i ƌisultati Đoŵpaia uŶo degli OE iŶvitati di default ŶoŶ saƌà possiďile aggiuŶgeƌlo ŶuovaŵeŶte ed il tasto ͞Aggiungi͟ 
sarà disabilitato.  
 
Anche a RDO pubblicata sarà sempre possibile aggiungere nuovi invitati. 
 
 

5. Richiesta d’Offeƌta ;RdOͿ da IDM 
 
 
L’attuale IŶdagiŶe di ŵeƌĐato pƌeseŶte Ŷel ŵodulo E-procurement è stata aggiornata in modo tale da renderla disponibile 
aŶĐhe peƌ i flussi del MeƌĐato ElettƌoŶiĐo. All’iŶteƌŶo della sezioŶe IŶviti saƌà possiďile sĐeglieƌe Đoŵe foŶte dati ͞Mercato 
Elettronico͟ e ƌiĐeƌĐaƌe oltƌe Đhe peƌ ‘agioŶe “oĐiale/P.Iva/C.F., aŶĐhe peƌ BaŶdi di aďilitazioŶe e Categoƌie di pƌodotto. 
 
 

 
 
Durante la fase di indagine di mercato potranno essere invitati OE provenienti da tutte e tre le fonti dati a disposizione. 
All’iŶteƌŶo della sezioŶe di ƌiepilogo degli OE iŶvitati saƌà pƌeseŶte la ĐoloŶŶa ͞Abilitazione al mercato elettronico͟ peƌ 
distinguere gli OE abilitati da quelli non abilitati. 
 
UŶa volta teƌŵiŶata l’iŶdagiŶe di ŵeƌĐato (apeƌta o ad iŶvitoͿ ed effettuata la valutazioŶe, saƌà possiďile pƌoseguiƌe aŶĐhe 
ĐoŶ uŶa ‘dO. IŶ paƌtiĐolaƌe all’iŶteƌŶo del ŵeŶu ͞Avvia procedura di affidamento͟ veƌƌà visualizzata aŶĐhe la voĐe 
͞Richiesta d’offeƌta – MEPAB͟ Đhe poƌteƌà alla ĐƌeazioŶe di uŶa ‘dO. 
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Nella sezioŶe IŶviti della ‘dO suĐĐessiva all’iŶdagiŶe di ŵeƌĐato saƌaŶŶo visualizzati Đoŵe iŶvitati tutti  gli aŵŵessi dalla 
prima fase. Sarà possibile pubblicare la RdO solo se tutti gli OE invitati sono abilitati al Mercato Elettronico. Pertanto, la 
“A dovƌà veƌifiĐaƌe lo stato di aďilitazioŶe degli OE Ŷell’apposita ĐoloŶŶa, Ŷella sezioŶe ͞Operatori Economici Invitati͟ ed 
eliminare gli operatori privi di abilitazione. 
 
Nel Đaso iŶ Đui Điò ŶoŶ avveŶga, il sisteŵa iŵpediƌà la puďďliĐazioŶe della ‘dO ŵostƌaŶdo all’uteŶte uŶa pop-up col 
seguente messaggio: 
͞Attenzione, all’inteƌno della lista degli invitati è pƌesente alŵeno un operatore che non risulta abilitato al Mercato 

Elettƌonico͟. 
 

 
 
In questo caso, la SA dovrà tornare nella sezione Inviti ed eliminare gli OE non abilitati così da poter procedere alla 
pubblicazione. 
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È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utilizzate dall’ap-
plicativo. Questo è dovuto alla continua attività finalizzata ad apportare miglioramenti nella consultazione delle 
pagine web di sistema. 

 
Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di controllare sempre la disponibilità sul portale Sistema 
Informativo Contratti pubblici della Provincia Autonoma di Bolzano della versione più recente di tale documento. 
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1. Oƌdine d’acƋuisto  
 
 

1.1. Flusso dell’oƌdine d’acƋuisto 

 

 
 
 

1.2. Carrello 

 
Selezionare i prodotti dal catalogo ed inserirli nel carrello. 
 

 
Figura 1: Carrello 

 
Peƌ la ĐƌeazioŶe di uŶ oƌdiŶe d’aĐƋuisto si possono solo selezionare i prodotti dello stesso fornitore. 
 
Dopo la selezioŶe dei pƌodotti ĐliĐĐaƌe sul pulsaŶte ͞Cƌea oƌdiŶe͟. Il sistema atterra Ŷel ŵodulo ͞GeŶeƌa CIG͟. 

Passo 6:
Invio dell'ordine 

d'acquisto

Passo 1:

Partenza dal carrello

Passo 2:

Crea ordine

Passo 3: 

Genera CIG nel modulo 
Genera CIG

Passo 4: 

Ordine d'acquisto

Crea a conferma appalto

Passo 5:
Ordine d'acquisto

Acqusisisci CIG
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Figura 8: Conferma Appalto – Esito richiesta negativa  

 
Peƌ iŶoltƌaƌe ŶuovaŵeŶte la ƌiĐhiesta di ͞CoŶfeƌŵa appalto͟ l’uteŶte ĐliĐĐa sul pulsaŶte ͞CoŶfeƌŵa Appalto͟ e at-
tende la conferma dell’esito positivo della richiesta (verificare l’elaborazione della richiesta aggiornando la pagina 
"Passo 1 Crea ordine").  
 
Per vedere il risultato della richiesta, l’uteŶte deve eŶtƌaƌe Ŷel ŵodulo ͞Genera CIG͟ e deve selezioŶaƌe la sua ODA 
e ĐliĐĐaƌe sulla sĐheda ͞LOG Trasmissioni͟. Qui veŶgoŶo eleŶĐati tutti i teŶtativi di ƌiĐhiesta di ͞Cƌea e di CoŶfeƌŵa 
Appalto͟ ĐoŶ i ƌelativi ƌisultati (eƌƌoƌe o ĐoŶfeƌŵa). 
 

 
Figura 9: Genera CIG – Scheda LOG Trasmissioni – Elenco esiti 

 

 

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


www.ausschreibungen-suedtirol.it 
Informationssystem für Öffentliche Verträge 

 

www.bandi-altoadige.it 
Sistema informativo contratti pubblici 

 

M a n u a l e :  O ƌ d i Ŷ e  d ’ a Đ Ƌ u s i t o  e  ƌ i Đ h i e s t a  d ͚ o f f e ƌ t a  8  

 

Figura 10: Genera CIG – Scheda LOG Trasmissioni – Elenco esiti 

In caso di esito positivo, AggioƌŶaŶdo la pagiŶa dell’ODA il sisteŵa iŶseƌisĐe aĐĐaŶto al Đaŵpo ͞CIG͟ il pulsaŶte 
͞Acquisisci CIG͟. 
 

 
Figura 11: Conferma Appalto – Esito richiesta positiva 

 
Dopo il ĐliĐk sul pulsaŶte ͞Acquisisci CIG͟, l´esito della ƌiĐhiesta è visiďile Ŷella sĐheda ͞Log TƌasŵissioŶi͟. 
 

 
Figura 12: Scheda LOG Trasmissioni – Esito Acquisisci CIG  

 

 
Figura 13: Scheda Elenco lotti – Esito Acquisisci CIG 

 
Nella scheda Lotto, il sistema ha inserito il codice CIG, che è stato assegnato alla procedura da ANAC tramite 
interazione con la PCP. 
 
Dopo l´inserimento del Codice CIG, il sistema blocca i campi del lotto per impedire modifiche. 
 
Tramite il pulsaŶte ͞Vai all’oƌdiŶe͟ si ƌitoƌŶa alla pagiŶa ͞Passo ϭ: Cƌea oƌdiŶe͟. 
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Figura 14: Passo 1: Crea ordine – CIG inserito 

 
Dopo l’iŶseƌiŵeŶto del ĐodiĐe CIG il sisteŵa attiva il pulsaŶte ͞PƌoĐedi e sĐaƌiĐa͟. Da Ƌuesto puŶto iŶ poi si pƌoĐede 
ĐoŶ l’iŶvio dell’oƌdiŶe al foƌŶitoƌe. 
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2. Richiesta d’offeƌta 
 
 

2.1. Flusso della Richiesta d’offeƌta 

 

 
 
Attenzione: L'ottenimento del codice CIG può richiedere del tempo e pertanto si consiglia di posticipare la data di 
inizio della presentazione delle offerte. Se il codice CIG viene inserito nel sistema dopo la data e l'ora di inizio della 
presentazione delle offerte, la richiesta d’offeƌta non potrà più essere pubblicata. Infatti, una volta ottenuto il co-
dice CIG, tutti i campi della richiesta d’offerta sono bloccati e non è più possibile apportare delle modifiche. 
 
 

2.2. Richiesta d’offeƌta paƌtendo da catalogo 

 
Selezionare i prodotti dal catalogo ed inserirli nel carrello. Selezionando i tutti i prodotti dei diversi fornitori si attiva 
il pulsaŶte ͞‘iĐhiesta d’offeƌta͟. 
 

 
Figura 15: Carrello – ‘ichiesta d͛offeƌta 

 
CliĐĐaŶdo sul pulsaŶte ͞‘iĐhiesta d’offeƌta͟ si atteƌa Ŷel Modulo ͞MeƌĐato ElettƌoŶiĐo͟ peƌ la ĐoŵpilazioŶe della 
ƌiĐhiesta d’offeƌta. 
 

Passo 6:
Pubblicazione Richiesta 

d'offerta

Passo 1:

Partenza dal carrello o da 
MEPAB

Passo 2:

Crea Richiesta d'offerta

Passo 3: 

Genera CIG nel modulo 
Genera CIG

Passo 4: 

Richiesta d'offerta

Crea a conferma appalto

Passo 5:
Richiesta d'offerta

Acquisisci CIG
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2.3. Nuova Richiesta d’offeƌta 

 

 
Figura 16: Nuova ƌichiesta d͚offeƌta 

 
Al passo Ϭ ͞Nuova ƌiĐhiesta d´offeƌta͟, l´uteŶte iŶseƌisĐe  le informazioni relative alla richiesta. È obbligatorio 
compilare tutti i Đaŵpi tƌaŶŶe il Đaŵpo ͞ID_Appalto͟ Đhe è iŶgƌigito e ďloĐĐato. Il Đaŵpo ͞ID_Appalto͟ vieŶe 
compilato automaticamente dal sistema.  
 
Dopo il salvataggio dei dati inseriti, il sistema visualizza 5 schede: 
 

• ͞IŶfoƌŵazioŶi geŶeƌali͟, 
• ͞ClassifiĐazioŶe͟, 
• ͞‘eƋuisiti di paƌteĐipazioŶe͟, 
• ͞EleŶĐo lotti͟ 

• ͞IŶviti͟. 
 
 

 
Figura 17: Informazioni – ‘ichiesta d͛offeƌta 

 
Nella sĐheda ͞EleŶĐo lotti͟ il sistema inserisce  in automatico un lotto. Il lotto è suddivso in due parti. La prima parte 
ĐoŶtieŶe le iŶfoƌŵazioŶi geŶeƌali e la seĐoŶda paƌte la ĐoŶfiguƌazioŶe del lotto. Nell sezioŶe ͞Oggetto e le 
informazioni generali͟ il campo ͞CIG͟ è ingrigito e bloccato. Il Đaŵpo ͞CIG͟ vieŶe Đoŵpliato autoŵatiĐaŵeŶte dal 
sistema dopo l’aĐƋuisizioŶe del CIG. 
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Figura 18: Oggetto e informnazioni generali – CIG 

 
Dopo la ĐoŵpilazioŶe di tutti i Đaŵpi della ƌiĐhiesta d’offeƌta Ŷella sĐheda EleŶĐo lotti si attiva il pulsaŶte ͞Genera 
CIG͟. 
 

 
Figura 19: Scheda Elenco lotti – Genera CIG 

 
CliĐĐaŶdo sul pulsaŶte ͞Genera CIG͟ si atteƌƌa Ŷel ŵodulo ͞Genera CIG͟ dove si ŶeĐessita la ĐoŵpilazioŶe di tutti i 
campi richiesti come descritto nel paragrafo 1.3 Genera CIG. 
 
Il sistema precompila in automatico alcuni campi: questi campi soŶo ďloĐĐati e ŶoŶ ŵodifiĐaďili. Il Đaŵpo ͞“Đelta 
del ĐoŶtƌaeŶte͟ è pƌeĐoŵpilato ĐoŶ ͞PeƌoĐeduƌa Ŷegoziata peƌ affidaŵeŶti sotto soglia͟. 
 
Nelle sĐheda EleŶĐo lotti͟ soŶo indicati i  campi obbligatori da compilare, p. e. Servizio pubblico locale, 
Finanziamenti, ecc. 
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Figura 20: Dati lotto 

 
Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori e salvato le modifiche, nelle scheda ͞EleŶĐo lotti͟ si attiva il pulsaŶte 
͞Vai alla pƌoĐeduƌa͟. 
 

 
Figura 21: Elenco lotti – Vai alla procedura 

 
CoŶ il ĐliĐk sul pulsaŶte ͞Vai alla pƌoĐeduƌa͟ si atteƌƌa Ŷella ƌiĐhiesta d’offeƌta. Nella ƌiĐhiesta d’offeƌta è presente 
la sĐheda deŶoŵiŶata ͞LOG Trasmissioni͟ ed il pulsaŶte ͞CoŶfeƌŵa Appalto͟. 
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Figura 22: Richiesta d͛offerta – scheda LOG Trasmissiono – pulsaŶte ͞CoŶfeƌŵa Appalto͟ 

 
CoŶ il ĐliĐk sul pulsaŶte ͞CoŶfeƌŵa Appalto͟ si iŶvia la ƌiĐhiesta ad ANAC peƌ la ĐƌeazioŶe e la ĐoŶfeƌŵa della 
ƌiĐhiesta d’offeƌta.  
 
 

2.4. Acquisisci CIG 

 

 
Figura 23: Scheda LOG Trasmisioni – Crea e Conferma appalto – esito positivo 

 
Nella sĐheda ͞LOG Trasmissioni͟ veŶgoŶo eleŶĐati gli esiti della ƌiĐhiesta di ͞CƌeazioŶe e CoŶfeƌŵa Appalto͟.  
 
Per recuperare il codice CIG, l´utente aĐĐede alla sĐheda ͞EleŶĐo lotti͟ e ĐliĐĐa sul pulsaŶte ͞Acquisisci CIG͟. 
 

 
Figura 24: Scheda Elenco lotti – pulsante Acquisisci CIG 

 
Il sistema informa tramite un banner che la richiesta è in corso. 
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Figura 25: Richiesta CIG in corso 

 
Nella sĐheda ͞LOG Trasmissioni͟ veŶgoŶo eleŶĐati gli esiti della ƌiĐhiesta di ͞Acquisisci CIG͟. Se la richiesta di 
͞Acquisisci CIG͟ ƌipoƌta l’esito positivo, il sisteŵa attiva il pulsaŶte ͞Valida e puďďliĐa͟ 
 

 
Figura 26: Richiesta CIG – esito positivi 

 
CliĐĐaŶdo sul pulsaŶte ͞Valida e puďďliĐa͟ verrà pubblicata la ƌiĐhiesta d’offeƌta. 
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