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Glossario:

MEPABMercato Elettronico della Provincia autonoma di Bolzano
SICPSstema informativo contratti pubblici (provinciale).

OE operatore eonomico

CdC centro di costo

SA stazione appaltante (soggetto dotato di codice fiscale)

E possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utjlizzate
RIf f Ql Lipdesto@ ldavutazaiadzontinua attivita finalizzata ad apportare miglioramenti nella consultazione delle
pagine web di sistema.

Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di controllare sempre la disponibilita sul portale Sistema
Informativo Contratti pubblici della Provincia autonoma di Bolzano della versione piu recente di tale documento.
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1. Premessa

Il presente manuale € indirizzato aglp&atori economici (di seguitoE)che si dgono abilitare al MEPAB o che
sono gia abilitati allo stesso.

Scopo del manuale € 2 Ny A NB | £ £ Qh 8omgldre\ coréetinnaizne 8§ yatatolistids ti prodotti (di
seguito chiamato semplicemente catalogo) in formato Comma Separated Values (di seffiito CS

Gl OE procedono al caricamento del proprio catalogmpilando il file CSyenerato dédla piattaforma:

1 quando presentano domanda di abilitazione ad un bando MEPAB (allegando un catalogo in formato CSV per

ciascuna categoria di interesse);
1 quando deiderano aggiornare massivamente il proprio catalogo gia attivato.

Per entrambe le fattispeci@modalita di compilazione del C8\a stesa.

t SNJ A&0GNXzZl A2y A &dzZ £ LINRPOSRdAzZNF RA

FoAtfAGIETA2YS |
verranno date indicazioni di dettaglio sulla sola compilazione del CSV.

Attenzione: La presenza di erroriella compilazionelel file CSV compmettef QSt | 6 2 NI T A 2y Sa

visibilitadei prodotti a catalogala parte delle SASi raccomanda pertanto la massima attenzione nella stesura @
stesso secondo le regole che verrano indicate.

vdzZ £t 2N @Sy A&aaS OF NAOI G2
file, i campinei qualisono stati rilevati errori.

Verranno rilevated elencati un massimo di 1.000 errori.
[ Qh9 | ljdzS&ad2 Lidzyidz2

deghail Automaticazhe elénbidePchdcina g ded

LaeYlF Af I dzi2Yl GAOF LI NIS ySt
gestione del bando, pertanto potrebbe arrivare anche a distanza di tempo dalla presentazione.

DOWNLOAD DEL FILE IN FORMATO CSV

vdzZl yR2 LINB&aSyidl R2YFYyRF RA FOoAfAGFETARZ2YS f a9t! .=
comgilarlo e ricaricarlo (vedi manuale dedicato al MEPAB).
Tale operazione dovra essere effettuata per ciascuna categoria di interesse.

Lt Y2RStt2 8§ alLISOATFTAO2 LISNI OAl aldzy I

Il template édisponibile¢ presentando domanda di abilitazione adunbando2 G 12 I+ O2f 2y Yy I
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\19 Listino: inserire il listino prodotti e premere il tasto “Inserisci®; in caso di modifica, premere il tasto “Modifica™.
Scaricare il modello: per scaricare il modello (ove presente) da compilare e/o firmare (vedi legenda) & sufficiente cliccare sul link nella colonna “Modello”, quindi salvarlo sul proprio PC.
Mon medificare i file: | documenti (pdf) generati dal sistema non devono essere modificati direttamente poiche la stazione appaltante non potrebbe verificarne lintegrita rispetto al modello
originario.
Invio documenti: allegare la documentazione richiesta (utilizzando il modello ove presente) - caricando un file alla volta e prestando attenzicne alla tipologia (vedi legenda) - attraverso

l'apposita funzione (pulsante "Allega”).

Torna al mend Valida e salva

[T R —————

# Descrizione Modello
(2) documento da inviare telematicamente,
(3) documento da inviare telematicamente e Firmato Digitalmente,

n Listing &+ 2 Modello
(4) documento da inviare telematicamente o tradizionalmente a scelte dellutente,

(1) documento da inviare tradizionalmente,
(5) documento da inviare telematicamente Firmato Digitalmente o tradizionalmente (supporto cartaceo) a scelta dell'utente,

{81 iondn ohbligatorin del dncumentn

Valore / Documenti

FIGURA 1

Ly2ft iNB= fQh9 OKS | @SaasS dzy OFGFf232 3IAL O2YLMAEIL G2 S

G3SaiMRRSIAL ¢ P

5FffF LI IAYl a3SatAz2yS LINPR2GGAE Of AOOINB adz a

{ OF N& O

[Qh9 LIRGNXr O2aW alft@FrNB Af LINRBLINAR2 OFGFt232 O2YLRACL I G

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

seguono.

CSNNYAYEFGA ItA AYGSNBSYGA tQh9o LRGN NAOFNAOFNB Af /

caricate massivamente tutte le modifiche effettuate.

Programma Annuale

s e e

Legale rappresentante
Descrizione Sintetica Articolo Fornitore = Produttore Prezzo Ca
Argento Spa

HNessun prodotto trovato

FIGURA 2

3. STRUTTURA DEL CATALO GO E DEGLI ATTRIBUTI

Il modello in formato CSV é siostrutturato:

1 Su ciascuna riga del file viene descritto il singolo prodotto

T / AF&aldzyll O2ft2yyl RSt FA{S & NAFSNRGI I €€S OF
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Un esempio estremamente semplificato:

A9 - Jr

A B C D E F
1 ' DESCRIZIONE PRODOTTO COLORE PREZZO
2 | Prodotto 1 Giallo 15
3 |Prodotto 2 Verde 12,5
4 Prodotto 3 Rosso 14
5
6
7
8

FIGURA 3

Nel momento in cui viene pubblicatey 61 yR2 RA FoAfAlGFT A2yS Ff a9t! . I f
LISNJ OALl aOdzyl OFGSA2NRALF ljdzZ- £t A aAalyz2 €S OFNIGGOGSNR&aGAOK

¢FfA @20A &a2y2 RSTFAYAGS alF G0GNX O dzi A del Handd 28 abilidaofe dd | NA |
riferimento.

£ OdzyA | GONRAOGdzIA O6FR S&ad a! NIAO2t2 C2NYAG2NBET a5Sac(
presenti in qualunque catalogo.

Il CSV quindi conterra tante piu colonne quanti piu attributii@ng 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 essembbligatori o facoltativi.

t SNJ A OH&dvavhkcessafiamente 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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i www.bandi-altoadige.it

:' : D [j Righello [v] Barra della formula q [E’EI IZ)\ FE E B : zi::;ndi m?‘flfian:c.a -
Normale Anteprima Layout Visualizzazioni [ Griglia [ Intestazioni Zoom 100% Zoom Muova Disponi Blocca . .

interruzioni di pagina di pagina personalizzate selezione finestra tutto riquadri~ copr Reimpt "

Visualizzazioni cartella di lavoro Mostra Zoom Finestra
L11 - f
| J L
1
21 Prezzo/Preis * tt;mpo di consegna (giorni)/Lieferzeit (in Tagen) Note IT/Bemerkung
3 ¥ = n e TR Testo/Text
4
5
6
7
e ]
ATTRIBUTI OBBLIGATORI
_ ATTRIBUTO NON
OBBLIGATORIO
FIGURA 4

La mancata compilazione di un aiibuto obbligatorio impedisce la corretta pubblicazione del catalago

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

¢NF FEA FGGNROdzA TFSYSNROAI ORS RSN 2 NAktipHFr@Stdi@/Aftiket Ay
Lieferant @

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

1 33S3ylyR2 2 &dG6Sadaz O2RA0S ySit Ol YLIZ &a! NIAO2ft2 C2
pubblicazione del catalogo.

Gli attributi si distinguono trglobali e specifici(per categoria). Nei capitoli, Errore. L'origine riferimento non e
stata trovata. e Errore. L'origine riferimento non é stata trovatasono elencati i singoli requisiti specifici di
ciascuna categoria merceologica prevista nel bando Carta Cancelleria e Materiale per ufficio.

ELEMENTI FISSI

Ogni modello CSV contiene celle, righe o colonne che sono preimpostate ©bhddVvono essere modificate.

La modifica di uo di questi elementi impedisce la corretta pubblicazione del catalogo

Di seguito itettagliodegli elementi da non modificare
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1. Prima riga del foglio: Nella prima riga del foglio viene indicata, nelle célied™B1, la categoria cui il CSV si

riferisce:
A B C
${ Categoria/Kategorie carta/Papier
2 1 T y 1 y rtikel Lieferant * Produttore/Produzent *
3 |Tipologia di Dato/Art der Daten Testo/Text Testo/Text
4 carta per fotocopie formato A3 Fabriano
5 carta alta qualita A4 Fabriano
6 fogli per fotocopie formato A4 fabriano
7
8
9
10
FIGURA 5

2. Seconda riga del foglio: La seconda riga € riservata alla descrizione degli attributi. Tra parentesi nella cella A2
GASYS NRO2NRI G2 OKS Af &aAYoz2t2 F AYRAOIF fQ2060ftA3l (2

A B c
| routeortegoT e
P | Attributo/Attribut - (* Obbligatorio/Verpflichtend) Articolo Fornitore/Artikel Lieferant * Produttore/Produzent * l
3 TTipologia di Dato/Ar der Daten TestorText Testo/Text
4 carta per fotocopie formato A3 Fabriano
5 carta alta qualita A4 Fabriano
6 fogli per fotocopie formato A4 fabriano
-
8
9
10
FIGURA 6
3. ¢SNIF NARIF RSt F23IfA2Y [ NAIL o & NRASNBFGI FEfQ A
A B C
1 |Categoria/Kategorie carta/Papier
it im bt gate vt e i i Pratetbarainathemania
—— ) 3 Tipologia di Dato/Art der Daten Testo/Text Testo/Text
4 carta per fotocopie formato A3 Fabniano
5 carta alta qualita A4 Fabriano
6 fogli per fotocopie formato Ad fabriano
-
8
9
10
FIGURA 7

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

—
{ A - c

1 |Categoria/Kategorie cartp/Papier

2 Attributo/Attribut - (* Obbligatorio/Verpflichtend) Artigolo Fornitore/Artikel Lieferant * Produttore/Produzent *

3 Tipologia di Dato/Art der Daten Tesfo/Text Testo/Text

4 carth per fotocopie formato A3 Fabriano

5 cartp alta qualita A4 Fabriano

6 per fotocopie formato A4 fabriano

7

8
\ 9

s

FIGURA 8
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5. TIPOLOGIA DI DATO

Per ciascun atibuto € prevista una specifica modalita 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:

f Testo:f QI ( (i NRA ozdaifoaranste c@rhpflaZiond di un campo di testo libero (ad esempio descrizione del
LINER2G G2 &/ I NISono ha8réedsd|ettére AutnedAsPazipcdratteri speciali.

f Numerico:f Qh9 R2ONEX ySOS&aadl NAFYSyYy{S Ay a SeNdsadild letté o sphzi. 2 NB
Per separare i decimali utilizzare la virgola.
NON utilizzare il punto o la virgola per separare le migliaia.

1 Selezionare una voce elencata nella riga n. 3 espansa (Elefic®h 9 L2 0N &0S3ft ASNB dzy|
rispca 0 S NBAS RAALRYAOATA o0S&ad a0S3tASNBE G(GNF aYSUONERE:
O2t2yyS AyuAadz2trdS a! yAldt RA YA&adz2NI ¢ S GLRSYGATFAOL
t SN JSRSNBE  QSt Sy02 RSttS LJ2amkga8f A NAaLRa
La risposta scelta deve essere digitaspettando rigorosamente caratteri, spazi, maiuscole e minuscols,

O02YS LINBRA&LRAGA yStftQStSyoOz2o

Per non incorrere in errori di digitazione conviene espandere la riga 3, selezionare la rispdata sogiarla.
Incollarla poi nella cella da compilare.

bStftQSasSYLA2 Ay o6l aaz aiA &a0S3tAS atl O002¢é 0O2YS dzyili

FIGURA 9

Attenzione:/ 2 YLIAf | NB  QF G iNEWBD2i'20 { hRhSdad @ditSyR2 a
A2fF LI NREI GWAAYFE 2LIIZNB 1 &2fF LI NBEF dwh
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