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Glossario: 

MEPAB: Mercato Elettronico della Provincia autonoma di Bolzano 

SICP: Sistema informativo contratti pubblici (provinciale). 

OE: operatore economico 

CdC: centro di costo 

SA: stazione appaltante (soggetto dotato di codice fiscale) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utilizzate 
ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻΦ 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. Premessa  

Il presente manuale è indirizzato agli Operatori economici (di seguito OE) che si devono abilitare al MEPAB o che 
sono già abilitati allo stesso. 
Scopo del manuale è ŦƻǊƴƛǊŜ ŀƭƭΩh9 Ǝƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ǇŜǊ compilare correttamente il catalogo-listino dei prodotti (di 
seguito chiamato semplicemente catalogo) in formato Comma Separated Values (di seguito CSV).  
 
Gli OE procedono al caricamento del proprio catalogo compilando il file CSV generato dalla piattaforma: 
 

¶ quando presentano domanda di abilitazione ad un bando MEPAB (allegando un catalogo in formato CSV per 
ciascuna categoria di interesse); 

¶ quando desiderano aggiornare massivamente il proprio catalogo già attivato. 
 
Per entrambe le fattispecie la modalità di compilazione del CSV è la stessa. 
 
tŜǊ ƛǎǘǊǳȊƛƻƴƛ ǎǳƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƛ ōŀƴŘƛ a9t!. ǎƛ ǊƛƳŀƴŘŀ ŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŀƴǳŀƭŜΣ ƛƴ ǉǳŜǎǘŀ ǎŜŘŜ 
verranno date indicazioni di dettaglio sulla sola compilazione del CSV. 

 
vǳŀƭƻǊŀ ǾŜƴƛǎǎŜ ŎŀǊƛŎŀǘƻ ǳƴ /{± Ŏƻƴ ŜǊǊƻǊƛΣ ƭΩh9 ǊƛŎŜǾŜǊŁ ǳƴŀ email automatica che elenca, per ciascuna riga del 
file, i campi nei quali sono stati rilevati errori. 
Verranno rilevati ed elencati un massimo di 1.000 errori. 
[Ωh9 ŀ ǉǳŜǎǘƻ Ǉǳƴǘƻ ŘƻǾǊŁ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ ŎƻǊǊŜƎƎŜǊŜ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ŜǊǊƻǊƛ ǎǳƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ŦƛƭŜ Ŝ Ǌƛcaricare il catalogo. 
 
La eƳŀƛƭ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ǇŀǊǘŜ ƴŜƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƛƭ ŎŀǘŀƭƻƎƻ ǾƛŜƴŜ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ŘŀƭƭΩamministrazione competente per la 
gestione del bando, pertanto potrebbe arrivare anche a distanza di tempo dalla presentazione. 
 

 
 

2. DOWNLOAD DEL FILE IN  FORMATO CSV 

vǳŀƴŘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ŘƻƳŀƴŘŀ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭ a9t!.Σ ƭΩh9 ŘƻǾǊŁ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ƛƭ ǘŜƳǇƭŀǘŜ ŘŜƭ ŎŀǘŀƭƻƎƻ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ /{±Σ 

compilarlo e ricaricarlo (vedi manuale dedicato al MEPAB). 

Tale operazione dovrà essere effettuata per ciascuna categoria di interesse. 

Lƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŝ ǎǇŜŎƛŦƛŎƻ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀΣ ǇŜǊ Ŏǳƛ ƭΩh9 ŘƻǾǊŁ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ ǊƛŎŀǊƛŎŀǊŜ ǉǳŜƭƭƻ ŎƻǊǊŜǘǘƻΦ 

Il template è disponibile ς presentando domanda di abilitazione ad un bando - ǎƻǘǘƻ ƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άaƻŘŜƭƭƻέΦ 

Attenzione: La presenza di errori nella compilazione del file CSV compromette ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ la 
visibilità dei prodotti a catalogo da parte delle SA. Si raccomanda pertanto la massima attenzione nella stesura dello 
stesso secondo le regole che verrano indicate. 
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FIGURA 1 

 

LƴƻƭǘǊŜΣ ƭΩh9 ŎƘŜ ŀǾŜǎǎŜ ǳƴ ŎŀǘŀƭƻƎƻ ƎƛŁ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ ŜŘ ŀǘǘƛǾŀǘƻΣ ƭƻ ǇƻǘǊŁ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ŀŎŎŜŘŜƴŘƻ ƛƴ ά/ŀǘŀƭƻƎƻέ Ŝ Ǉƻƛ ƛƴ 

άƎŜǎǘƛƻƴŜ ǇǊƻŘƻǘǘƛέΦ  

5ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ άƎŜǎǘƛƻƴŜ ǇǊƻŘƻǘǘƛέ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά{ŎŀǊƛŎŀ ƛƭ ƭƛǎǘƛƴƻέΦ 

[Ωh9 ǇƻǘǊŁ ŎƻǎƜ ǎŀƭǾŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ŎŀǘŀƭƻƎƻ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ /{±Φ 

Tale modello potrà essere modificato correggendo, aggiungendo o rimuovendo righe secondo le indicazioni che 

seguono. 

¢ŜǊƳƛƴŀǘƛ Ǝƭƛ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛ ƭΩh9 ǇƻǘǊŁ ǊƛŎŀǊƛŎŀǊŜ ƛƭ /{± ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ ά/ŀǊƛŎŀ ǇǊƻŘƻǘǘƛέΦ Lƴ ǉǳŜǎǘƻ ƳƻŘƻ ǾŜǊǊŀƴƴƻ 

caricate massivamente tutte le modifiche effettuate. 

 

 

FIGURA 2 

 

3. STRUTTURA DEL CATALO GO E DEGLI ATTRIBUTI  

Il modello in formato CSV è così strutturato: 

¶ Su ciascuna riga del file viene descritto il singolo prodotto 

¶ /ƛŀǎŎǳƴŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ŝ ǊƛŦŜǊƛǘŀ ŀƭƭŜ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛǎǘƛŎƘŜ ŘŜƭ ǇǊƻŘƻǘǘƻ όŎΦŘΦ άŀǘǘǊƛōǳǘƛέύ 
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Un esempio estremamente semplificato: 

 

 

FIGURA 3 

 

Nel momento in cui viene pubblicato ǳƴ ōŀƴŘƻ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭ a9t!.Σ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴǘŜ ŘŜŦƛƴƛǎŎŜ 

ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ ǉǳŀƭƛ ǎƛŀƴƻ ƭŜ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛǎǘƛŎƘŜ ŎƘŜ ƭΩh9 ŘƻǾǊŁ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴ ǇǊƻŘƻǘǘƻΦ 

¢ŀƭƛ ǾƻŎƛ ǎƻƴƻ ŘŜŦƛƴƛǘŜ άŀǘǘǊƛōǳǘƛέ Ŝ Ǉƻǎǎƻƴƻ ǾŀǊƛŀǊŜ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ ƻ del bando di abilitazione di 

riferimento. 

!ƭŎǳƴƛ ŀǘǘǊƛōǳǘƛ όŀŘ ŜǎΦ ά!ǊǘƛŎƻƭƻ CƻǊƴƛǘƻǊŜέΣ ά5ŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ǎƛƴǘŜǘƛŎŀέ ƻ άtǊŜȊȊƻέύ ǎƻƴƻ ƎŜƴŜǊƛŎƛ Ŝ ǎŀǊŀƴƴƻ ǎŜƳǇǊŜ 

presenti in qualunque catalogo. 

 

Il CSV quindi conterrà tante più colonne quanti più attributi si siano voluti definire in sede di pubblicazione del 

bando. 

 

Non aggiungere o eliminare colonne: un eventuale intervento di questo tipo impedirebbe la corretta 

pubblicazione del catalogo. 

 

Gli attributi possono essere obbligatori o facoltativi. 

tŜǊ ƛ ǇǊƛƳƛ ƭΩOE dovrà necessariamente completare la colonna per ciascun prodotto, per i secondi le celle possono 

anche rimanere vuote. 

Gli attributi obbligatori si distinguono per la presenza di un asterisco (v.Figura 4). 
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FIGURA 4 

 

 

La mancata compilazione di un attributo obbligatorio impedisce la corretta pubblicazione del catalogo. 

 

Tutti gli elementi descrittivi predisposti automaticamente sono presenti sia in italiano che in tedesco. 

 

¢Ǌŀ Ǝƭƛ ŀǘǘǊƛōǳǘƛ ƎŜƴŜǊƛŎƛΣ ŎƘŜ ǎƛ ǊƛǘǊƻǾŜǊŀƴƴƻ ƛƴ ǘǳǘǘƛ ƛ ŎŀǘŀƭƻƎƘƛΣ ŎΩŝ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ άArticolo Fornitore/Artikel 

LieferantέΦ 

Si tratta di un codice univoco con cui identificare il singolo prodotto. 

!ǎǎŜƎƴŀƴŘƻ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ŎƻŘƛŎŜ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ά!ǊǘƛŎƻƭƻ CƻǊƴƛǘƻǊŜέ ŀ ǇƛǴ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ǎƛ ŎƻƳǇǊƻƳŜǘǘŜ ƭŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀ 

pubblicazione del catalogo.  

 

Gli attributi si distinguono tra globali e specifici (per categoria). Nei capitoli 7, Errore. L'origine riferimento non è 

stata trovata. e Errore. L'origine riferimento non è stata trovata. sono elencati i singoli requisiti specifici di 

ciascuna categoria merceologica prevista nel bando Carta Cancelleria e Materiale per ufficio. 

 

4. ELEMENTI FISSI  

Ogni modello CSV contiene celle, righe o colonne che sono preimpostate e che NON devono essere modificate. 

La modifica di uno di questi elementi impedisce la corretta pubblicazione del catalogo. 

Di seguito il dettaglio degli elementi da non modificare: 
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1. Prima riga del foglio: Nella prima riga del foglio viene indicata, nelle celle A1 ed B1, la categoria cui il CSV si 

riferisce: 

 

FIGURA 5 

 

2. Seconda riga del foglio: La seconda riga è riservata alla descrizione degli attributi. Tra parentesi nella cella A2 

ǾƛŜƴŜ ǊƛŎƻǊŘŀǘƻ ŎƘŜ ƛƭ ǎƛƳōƻƭƻ ϝ ƛƴŘƛŎŀ ƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ Řƛ ǳƴ ŀǘǘǊƛōǳǘƻΥ 

 

FIGURA 6 

 

3. ¢ŜǊȊŀ ǊƛƎŀ ŘŜƭ ŦƻƎƭƛƻΥ [ŀ ǊƛƎŀ о ŝ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ŀƭƭΩ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ Řŀǘƻ όǾŜŘƛ ŎŀǇƛǘƻƭƻ рύ 

 

 

FIGURA 7 

 

4. Colonna A: Tutta la colonna A, a partire dalla riga 4, deve sempre rimanere in bianco: 

 

FIGURA 8 

 

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


www.ausschreibungen-suedtirol.it 
Sistema informativo contratti pubblici 

 

www.bandi-altoadige.it 
Sistema informativo contratti pubblici 

  

CSV MEPAB Seite 9 pagina 
 

 

5. TIPOLOGIA DI DATO  

Per ciascun attributo è prevista una specifica modalità di inserimento del dato. Nella riga 3 viene infatti indicato in 

quale formato debba essere compilato ciascun attributo. 

Nello specifico le tipologie di dato riscontrabili sono le seguenti: 

¶ Testo: ƭΩŀǘǘǊƛōǳǘƻ ŝ ǾŀƭƻǊƛzzato tramite compilazione di un campo di testo libero (ad esempio descrizione del 

ǇǊƻŘƻǘǘƻ ά/ŀǊǘŀ ǇŜǊ ŦƻǘƻŎƻǇƛŜέύΦ Sono ammesse lettere, numeri, spazi, caratteri speciali. 

 

¶ Numerico: ƭΩh9 ŘƻǾǊŁ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǳƴ ǾŀƭƻǊŜ ƴǳƳŜǊƛŎƻΦ bƻƴ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊe inserite lettere o spazi.  

Per separare i decimali utilizzare la virgola. 

NON utilizzare il punto o la virgola per separare le migliaia. 

 

¶ Selezionare una voce elencata nella riga n. 3 espansa (Elenco): ƭΩh9 ǇƻǘǊŁ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ǳƴŀ ǎƻƭŀ ǘǊŀ ƭŜ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛ 

rispoǎǘŜ ǊŜǎŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛ όŜǎΦ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ǘǊŀ άƳŜǘǊƻέΣ άŎƘƛƭƻƎǊŀƳƳƻέΣ άƭƛǘǊƻέ ŜŎŎΦύΦ Dƭƛ ŜƭŜƴŎƘƛ ǎƛ ǘǊƻǾŀƴƻ ƴŜƭƭŜ 

ŎƻƭƻƴƴŜ ƛƴǘƛǘƻƭŀǘŜ ά¦ƴƛǘŁ Řƛ ƳƛǎǳǊŀέ Ŝ άLŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ ǇǊƻŘƻǘǘƻέΦ 

tŜǊ ǾŜŘŜǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛ ǊƛǎǇƻǎǘŜ ŜǎǇŀƴŘŜǊŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘŜ la riga 3.  
La risposta scelta deve essere digitata rispettando rigorosamente caratteri, spazi, maiuscole e minuscole, così 

ŎƻƳŜ ǇǊŜŘƛǎǇƻǎǘƛ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻΦ  

Per non incorrere in errori di digitazione conviene espandere la riga 3, selezionare la risposta scelta e copiarla. 

Incollarla poi nella cella da compilare.  

bŜƭƭΩŜǎŜƳǇƛƻ ƛƴ ōŀǎǎƻ ǎƛ ǎŎŜƎƭƛŜ άtŀŎŎƻέ ŎƻƳŜ ǳƴƛǘŁ Řƛ ƳƛǎǳǊŀΦ 

 

 

FIGURA 9 

  

 

 

 

 

 

 

Attenzione: /ƻƳǇƛƭŀǊŜ ƭΩŀǘǘǊƛōǳǘƻ {h[h Lb ¦b! [LbD¦!Φ !Ř ŜǎΦ ǾƻƭŜƴŘƻ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ άwƛǎƳŀκwƛŜǎέ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭŀ 
ǎƻƭŀ ǇŀǊƻƭŀ άwƛǎƳŀέ ƻǇǇǳǊŜ ƭŀ ǎƻƭŀ ǇŀǊƻƭŀ άwƛŜǎέ 
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