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1 INTRODUZIONE 

Il presente manuale illustra le modalità di utilizzo del  modulo ANAC disponibile su SATER per 

le Pubbliche Amministrazioni . 

In attuazione a quanto previsto dalla legge anticorruzione (L. 190/2012), ed in particolare 

all'obbligo di pubblicità, trasparenza e  diffusione delle informazioni (D. Lgs. 33/2013), la 

Pubblica Amministrazione ha l'obbligo di pubblicare i dati,  le informazioni e i documenti 

previsti dalla normativa di riferimento nazionale e regionale, relativi alla propria 

organizzazione, all'uso dell e risorse pubbliche, alle prestazioni offerte e ai servizi erogati.  

 

Il modulo ANAC disponibile su SATER, integrato con tutti i  moduli delle procedure di gara, 

consente di:  

-  estrarre in automatico  le informazioni relative alle gare telematiche espletate sul 

Portale SATER ed apportare eventuali modifiche;  

-  aggiungere manualmente  ulteriori gare telematiche e/o tradizionali  non presenti a 

Sistema ; 

-  associare all'Ente il perco rso in cui verrà pubblicato il file sul sito istituzionale 

(comunicato all'ANAC) . 

Tale funzionalità è riservata all'utente dell'Ente con profilo " Legge 190 ". 

 

2 GESTIONE ANAC  

Per procedere con la gestione delle informazioni, effettuato l'accesso alla propri a Area 

Riservata, clic care sul gruppo funzionale  ANAC e successivamente sulla voce  Gestione ANAC . 

È possibile consultare la documentazione pubblicata da Intercent - ER accedendo alla sezione  "Amministrazione 

Trasparente" -  presente  in fondo alla home page del sito istituzionale -  o di rettamente al seguente link 

https://intercenter.regione.emilia - romagna.it/amm - trasparente . 

 

 

https://intercenter.regione.emilia-romagna.it/amm-trasparente
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Figura 1: ANAC -  Gestione ANAC  

Nella parte su periore della schermata ¯ predisposta unõarea di filtro che consente di impostare 

uno o più criteri per la  ricerca  delle informazioni di interesse: Visualizza  (Attivi , Cancellati , 

Tutti ), Warning  (si/ no ), Data Pubblicazione da , Data Pubblicazione a , CIG e Descrizione  della 

gara . Nel campo Ente, verrà riportata in automatico la ragione sociale dellõEnte di 

appartenenza che non è possibile variare in quanto la ricerca è consentita solo per le gare di 

pertinenza.  

Mentre per i criteri di tipo "digitazione" sarà necessario predisporsi  nell'apposito campo e 

digitare il testo -  o la data - , per selezionare le informazioni Visualizza  e Warning , cliccare 

sul relativo comando  e selezionare una delle opzioni proposte . 

-  Visualizza : è po ssibile impostare il filtro per : 

a) Attivi : per visualizzare tutti i bandi/inviti/avvisi e, nel caso di procedure a lotti, i lotti 

che verranno estratti nel file xlsx;  

 
Figura 2: Visualizza -  Attivi  
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b) Cancellati : per visualizzare tutti i bandi/inviti/avvisi e,  nel caso di procedure a lotti, 

i lotti che, in quanto cancellati, non  verranno estratti nel file xlsx;  

 
Figura 3: Visualizza -  Cancellati  

c) Tutti : per visualizzare, anche nel caso in cui siano  stati cancellati,  tutti i 

bandi/inviti/avvisi e, nel caso di procedure a lotti, i lotti  attivi e cancellati . In tal caso 

l'estrazione nel file xlsx verrà eseguita comunque solo per quelli " Attivi ". 

 
Figura 4: Visualizza -  Tutt i 

-  Warning : per  individuare  eventuali bandi/inviti/avvisi e, nel caso di procedure a lotti, i lotti 

che necessitano di adeguamenti/modifiche delle informazioni richieste dall'Autorità di 

Vigilanza, a seguito di alcuni controlli automati ci effettuati dal Sistema . Nel dettaglio, le 

anomalie possono essere rilevate in merito ad un codice fiscale errato degli Operatori 

Economici , alla presenza di più aggiudicatari per la medesima gara (o lotto ) o ad una 

descrizione della gara superiore a 250 caratteri. D i conseguenza, le gare/i lotti  oggetto di 

anomalie non verranno estratte/i nel file xlsx ai fini della pubblicazione.  Seleziona re "Si", 

dunque , per individuare le anomalie, altrimenti " No". 

Nel dettaglio, le icone  e , che ver ranno mostrate una volta effettuata la ricerca , 

indicheranno rispettivamente la presenza o meno di anomalie.  
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Figura 5: Area di ricerca  

In ogni caso, inseri re l'informazione obbligatoria Anno  e clicca re sul comando  per avviare 

la ricerca.  

 
Figura 6: Cerca  

Predisposti i criteri di ricerca, c licca re sul comando Aggiorna  per avviare il processo di 

elaborazione e di aggiornamento delle informazioni presenti a Sistema . Per maggiori 

informazioni consu ltare il paragrafo òAggiorna -  Elaborazioni In Corso ó. 

Successivamente, al di sotto dell'area di ricerca, verrà mostrata  una toolba r con i seguenti 

comandi:  

¶ òAggiorna ó: per avviare il processo di elaborazione e di aggiornamento delle 

informazioni presenti sul Portale  SATER;  
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¶ òPulisci/Azzera ó: per eliminare l'estrazione effettuata per l'anno imputato ;  

¶ òAggiungi ó: per aggiungere una gar a o un lotto  non presente sul Sistema ;  

¶ òImporta ó: per importare un file xlsx /xml , ai fini del caricamento delle informazioni 

relative alle gare /lotti;   

¶ òEsporta XLSXó: per esportare in un file xlsx tutte le informazioni relative alle gare 

presenti a Sistema; 

¶ òPubblicaó: per scaricare  il file xml  con le informazioni relative alle gare /lotti ed 

eventualmente pubblicarlo nella directory prestabilita sul sito istituzionale dell' Ente 

interessato .  

Al di sotto dell a toolbar , verrà mostrata la tabella con lõelenco delle informazioni elaborate e, 

per ciascuna gara/lotto, verranno mostrate le relative informazioni in merito all'eventuale 

presenza di Warning  (anomalie),  al numero CIG/Numero di Gara Autorità , alla Data 

Pubblicazi one e alla Descrizione  della gara o del lotto.  

 
Figura 7: Estrazione Gare  

Individuata la gara o il lotto di interesse, per visualizzarne il dettaglio o, nel caso in cui fosse 

necessario, apportate alcune variazioni, clicca re sul la corrispondente icona . 
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Figura 8: Dettaglio gara  

Nel caso di una gara semplice , che non prevede  lotti, verrà mostrato un documento in cui 

verrà riportato il  Compilatore  del documento (ovvero il nominativo dell'utente collegato che 

sta operando con il modulo ANAC) e lo Stato  del documento mentre il Registro di Sistema  -  

assegnato in automatico dal Sistema  -  e la Data  verranno aggiornati in automatico all'atto 

della pubbli cazione (salvataggio)  dello stesso in caso di modifica.  

A seguire, verranno mostrate le informazioni Cig/Numero Identificativo Interno , il 

Codice Fiscale dell'Ente ( Ente C.F.) con la relativa Denominazione , l' Oggetto , la Scelta 

contraente  e la Data Pubblic azione Gara  e, se presenti, eventuali Warning . 

 
Figura 9: Gara Semplice  
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Nella sezione Partecipanti  in fondo alla schermata, verrà mostrata la tabella con l'elenco 

degli Operatori Economici che hanno partecipato al la gara per i qua li verrà indicato il 

Codice Fiscale e, tra questi,  verrà indicato l' Aggiudicatario  nell'omonima colonna.  

 
Figura 10 : Gara Semplice  -  Partecipanti  

Nella sez ione  Importi , invece,  inizialmente, verrà mostrato l' Importo  di Aggiudicazione  

della gara . 

 
Figura 11 : Gara Semplice -  Importi  
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Nel caso di una  gara a lotti , verrà mostrato un documento in cui verrà riportato il Compilatore  

del documento (ovvero il nominativo dell'utente  collegato che sta opera ndo con il modulo 

ANAC) e lo Stato  del documento  mentre il Registro di Sistema  -  assegnato in automatico dal 

Sistema  -  e la Data  verranno aggiornati in automatico all'atto della pubblicazione  (salvataggio) 

dello stesso in caso di modifica.  

A seguire, verra nno  mostrate le informazioni Numero gara autorità , il Codice Fiscale 

dell'Ente ( Ente C.F.) con la relativa Denominazione , l' Oggetto , la Scelta contraente  e la 

Data Pubblicazione Gara  e, se presenti, eventuali Warning . 

In fondo al documento, una tabella dar à evidenza dei lotti oggetto della gara con il 

relativo CIG e Descrizione Lotto . 

Per visualizzare il dettaglio di un lotto, clicca re sulla corrispondente icona . 

 
Figura 12 : Gara a Lotti  

Nella sezione Partecipanti  in fondo alla schermata, verrà mostrata la tabella con l'elenco 

degli Operatori Economici che hanno partecipato al  lotto per i quali verrà indicato il 

Codice Fiscale e, tra questi,  verrà indicato l' Aggiudicatario  nell'omonima colonna.  
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Figura 13 :  Partecipanti Lotto  

Nella sezione  Importi , invece,  inizialmente, verrà mostrato l' Importo  di Aggiudicazione  

del lotto.  

 
Figura 14 : Lotto -  Importi  

In entrambi i casi, in  alto nella schermata visualizzata, sarà disponibile una toolbar con i 

seguenti comandi : 

¶ Salva: per salvare  e pubblicare il documento;  
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¶ Storico Variazioni : per visualizzare tutte le modifiche apportate nel tempo al 

documento ; 

¶ Precedente : per  visualizzare il documento precedentem ente pubblicato e, se apportate 

più modifiche, di visualizzare  a ritroso tutti i documenti fino al raggiungimento del 

documento di origine. Il comando risulterà disabilitato se non è stata apportata alcuna 

modifica ; 

¶ Modifica : per modificare le informazioni  relative alla gara (ad esempio aggiungendo un 

lotto) oppure al singolo lotto;  

¶ Chiudi : per chiudere il documento e torna re alla schermata precedente.  

 

2.1  Aggiorna ð Elaborazioni In Corso  

Predisposti i criteri di ricerca, c licca re sul comando Aggiorna  per avviare il processo di 

elaborazione e di aggiornamento delle informazioni presenti a Sistema . 

ATTENZIONE: in generale, il comando  Aggiorna  esegue l'aggiornamento delle informazioni 

ma non sovrascrive i dati modificati manualmente.  

 
Figura 15 : Aggiorna  
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Verrà visualizzato il seguente messaggio di informazione ed il documento generato sarà reso 

disponibile nella cartella òElaborazioni In Corso ó del medesimo gruppo funzionale. 

Cliccare su  per chiudere il messaggio.  

 
Figura 16 : Messaggio informativo -  Elaborazioni In Corso  

ATTENZIONE: nel caso in cui per lõEnte ¯ gi¨ in corso unõelaborazione per lõanno indicato, al 

momento del clic sul comando Aggiorna, verrà visualizzato il seguente messaggio: Nel 

periodo indicato per l'ente è già in corso un aggiornamento. Verificare la cartella Ela borazioni 

in corso . È invece consentito effettuare più aggiornamenti contemporaneamente relativi ad 

anni differenti.  

Cliccare quindi sul gruppo funzionale  ANAC e successivamente sulla voce  Elaborazioni In 

Corso . 

 
Figura 17 : Elaborazioni In Corso  
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Nella tabella predisposta, verrà creata una riga per ciascun documento relativo 

allõaggiornamento delle procedure di gara presenti su SATER per il quale viene visualizzato il 

dettaglio dellõavanzamento di elaborazione nella colonna % Avanzamento . 

Inoltre, vengono visualizzate le seguenti informazioni: Titolo  (con il testo di default 

òAggiornamento dati adempimenti Legge 190ó, lõEnte e lõanno di riferimento, Richiedente  

(utente dellõEnte che ha effettuato lõaggiornamento manuale), Ente per cui viene effettuato 

lõaggiornamento, Data Inizio , Tempo di Elaborazione  e Stima Tempo Residuo  

(dellõaggiornamento). 

ć possibile cliccare sullõicona per accedere al dettaglio del documento. 

 
Figura 18 : ANAC -  Elaborazioni In Corso  

Nel documento  che verrà mostrato,  la barra predisposta  in fondo alla schermata darà 

evidenza  dell'avanzamento dell'elaborazione delle informazioni presenti a sistema.  

In tale fase, infatti, lo Stato  del documento è " In Corso " e, negli appositi campi, verrà mostrato 

il Totale  dei lotti  e il Numero  dei Lotti  da lavorare . 

 
Figura 19 : Caricamento Gare ANAC  
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Terminata l'elaborazione, lo Stato  del documento  cambierà in  "Completato " e, in fondo alla 

schermata, verranno mostrate le informazioni elaborate relative al numero di Gare, Lotti , Lotti 

Inseriti , Lotti Modificati  e Lotti Invariati  rispetto all'ultimo aggiornamento.  

Cliccare su Chiudi  per tornare alla schermata precedente.  

 
Figura 20 : Caricamento Gare ANAC  ð Chiudi  

Una volta terminata lõelaborazione, Il documento verr¨ eliminato dalla cartella òElaborazioni 

In Corsoó e storicizzato nella cartella a cui si accede cliccando sul comando Storico 

Elaborazi oni . Cliccare quindi sul comando Storico Elaborazioni . 

 
Figura 21 : Storico Elaborazioni  

Verranno visualizzati tutti i documenti relativi alle elaborazioni concluse , con le 

corrispondenti informazioni di base per i quali la % Avanz amento verr¨ indicata con ò100% 

Completataó. In particolare, per ciascun documento, verr¨ visualizzata la colonna Tempo di 

elaborazione con il totale dell a tempistic a di elaborazione del documento.  

Inoltre, n ella parte superiore della schermata ¯ predisposta unõarea di filtro che consente di 

impostare uno o più criteri per la  ricerca dei documenti di interesse  ovvero  Data inizio dal e 

Data inizio al  (dellõelaborazione) e Ente (per il quale sarà possibile selezionare solo lõEnte di 

pertinenza ). 
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Figura 22 : Storico Elaborazioni  

2.2  Modifica  

Le funzioni per la modifica delle informazioni sono le medesime e sono previste sia nel caso 

di una gara semplice che di una gara a lotti. In particolare, nell'ultimo caso, è possibile 

modificare le informazioni relative alla gara (ad esempio aggiungendo un lotto) oppure al 

singolo lotto.  

L'esempio che segue mostra la modifica delle informazioni relativ e ad una gara a lotti. Le 

medesime indicazi oni sono valide anche nel caso di una gara semplice con la sola differenza 

che, per quest'ultima, non sarà possibile aggiungere alcun lotto.  

 

In ogni caso, aperto il dettaglio della gara di intere sse (o del lotto), clicca re sul 

comando  Modifica  posizionato nella toolbar in alto  alla schermata.  

Tutte le modifiche apportate allõinterno del modulo ANAC, non potranno pi½ essere modificate 

automaticamente dal Sistema e, quindi, le informazioni corrette manualmente non verranno sovrascritte in 

alcun modo dai processi automatici ma resteranno modificabili esclusivamente in modo manuale.  
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Figura 23 : Modifica  

A seconda della tipologia di documento, verranno rese editabili le relative informazioni.  

 
Figura 24 : Documento editabile  

Aggiungi Lotto  
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In particolare, nel caso di una gara a lotti , per aggiungere un lotto, clicca re sul 

comando  Aggiungi Lotto  in fondo alla schermat a e, nella riga che v errà aggiunta alla tabella , 

clicca re sulla corrispondente icona  per aprire il dettaglio e procedere con la compilazione 

delle informazioni.  

 
Figura 25 : Aggiungi lotto  

Modifica/Compilazione del documento  

ATTENZIONE: l'esempio che segue mostra la compilazione del do cumento nel caso di 

inserimento di un nuovo lotto. Le medesime indicazioni sono valide anche nel caso di modifica 

del documento relativo ad  una gara o ad un lotto.  

Aggiungi O.E. 

Per aggiungere un nuovo Operatore Economico, clicca re sul comando  Aggiungi O.E . in fondo 

alla schermata, nella sezione Partecipanti . 
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Figura 26 : Aggiungi O.E.  

Nel documento che verrà mostrato, clicca re sulla corrispondente icona  per indicare se 

l'Operatore Economico  che si sta aggiungendo è Estero  e/o Aggiudicatario . 

 
Figura 27 : Aggiungi O.E.  -  Aggiudicatario  

Successivamente, clicca re sul comando Archivio O.E.  posizionato nella toolbar in alto nella 

schermata . 

ATTENZIONE: nel caso in cui l'Operatore Economico che si intend e aggiungere non sia 

presente nell'archivio, inseri re negli appositi campi le informazioni Ragione Sociale  e Codice 

Fiscale/Identificativo Fiscale se estero . 
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Figura 28 : Aggiungi O.E.  -  Archivio O.E.  

Nella scheda che verrà visuali zzata , inseri re uno o più criteri di ricerca e clicca re sul comando 

. Nell'esempio che segue viene predisposto il criterio Ragione Sociale . 

 
Figura 29 : Aggiungi O.E.  -  Ricerca O.E. 

Nell'elenco che verrà mostrato, seleziona re l'Operatore Economico di interesse cliccando sulla 

relativa icona  e successivamente  cliccare  su . 

 
Figura 30 : Aggiungi O.E.  ð Seleziona O.E.  
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Nel documento, verrà in automatico riportata, nell'apposito campo,  la Ragione 

Sociale dell'Operatore Economico selezionato. Inseri re quindi il Codice Fiscale/Identificativo 

Fiscale se estero  e clicca re sul comando Salva. 

 
Figura 31 : Archivio O.E.  -  Compilazione e salvataggio del documento  

Lo Stato  del documento cambierà da " In lavorazione " a "Pubblicato " ed un messaggio di 

informazione a video confermerà l'operazione.  Cliccare su  per chiudere il messaggi o. 

 
Figura 32 : Messaggio di conferma  

Successivamente , clicca re su Chudi  per tornare alla schermata precedente.  

 
Figura 33 : Aggiungi O.E. -  Chiudi  
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Aggiungi Raggruppamento O.E. 

Per aggiungere un nuovo raggruppamento, clicca re sul comando  Aggiungi Raggruppamento 

O.E. in fondo alla schermata, nella sezione Partecipanti . 

 
Figura 34 : Aggiungi Raggruppamento O.E. 

È possibile inserire la forma di raggruppamento attraverso due modalità:  

a) Clicca re sul comando Aggiungi O.E.  posizionato in fondo alla schermata . Nella riga 

che verrà predisposta nella tabella, clicca re sul comando  e seleziona re il Ruolo  di 

interesse.  

ATTENZIONE: sulla prima riga, è necessario indicare l'impresa  "Mandataria " 

o "Capogruppo " e sulle righe successive le imprese mandanti o associate . 

 
Figura 35 : Aggiungi Raggruppamento O.E. ð Aggiungi O.E. -  Ruolo  
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Indica re quindi il Codice Fiscale/Identificativo Fiscale Se Estero  e la Ragione Sociale  

negli appositi campi della riga predisposta.  

 
Figura 36 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  CF/Identificativo Fiscale e Ragione Sociale  

b) Clicca re sul comando Archivio O.E.  posizionato in fondo alla schermata . 

 
Figura 37 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  Archivio O.E.  

Nella scheda che  verrà visualizzata , inseri re uno o più criteri di ricerca e clicca re sul 

comando . Nell'esempio che segue viene predi sposto il criterio Ragione Sociale . 
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Figura 38 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  Ricerca O.E. 

Nell'elenco che verrà mostrato, seleziona re l'Operatore Economico di interesse 

cliccando sulla relativa icona  e successivamente  cliccare  su . 

 
Figura 39 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  Seleziona  O.E. 

In automatico verrà predisposta una riga nella tabella e verrà riporta to il Codice 

Fiscale/Identificativo Fiscale Se Estero  e la Ragione Sociale  dell'operatore economico 

selezionato.  Cliccare quindi sul comando  e seleziona re il Ruolo  di interesse.  
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ATTENZIONE: nella prima riga, è necessario indicare l'impresa  "Mandataria " 

o "Capogruppo " e nelle righe successive le imprese mandanti o associate . 

 
Figura 40 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  Ruolo  

Cliccare sul comando  e seleziona re il Tipo  di raggruppamento. Successivamente 

inseri re la Denominazione  nell'apposito campo.   

 
Figura 41 : Aggiungi Raggruppamento O.E. ð Tipo e Denominazione  

Per indicare che un Operatore Economico è Estero , clicca re sulla relativa casella . 



                                        Agenzia per lo sviluppo 
                                          dei mercati telematici  

Classificazione:  

TLP: WHITE 
Intercent - ER| Modulo ANAC ð Legge 190/2012  26  

 

 
Figura 42 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  O.E. Estero  

Predisposto correttamente il documento, clicca re sul comando Salva. 

 
Figura 43 : Aggiungi Raggruppamento O.E. -  Salva 

In generale, per eliminare un Operatore Economico predisposto, clicca re sulla corrispondente 

icona . 
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Figura 44 : Eliminazione di un O.E.  

Importi 

Nella sezione Importi , per indicare i tempi e l'importo totale del le liquidazion i del fornitore, 

inserire le informazioni negli appositi campi :  

-  Data Inizio , corrispondente alla  data di effettivo inizio lavori, servizi o forniture ; 

-  Data Fine , corrispondente alla data di ultimazione lavori, servizi o forniture ; 

-  Importo  Somm e Liqui dat e, corrispondente al totale degli importi liquidati.  

L'Importo  di Aggiudicazione  viene valorizzato di default nell'apposito campo  ma è reso 

editabile per eventuali modifiche . 

 
Figura 45 : Importi  

Nel documento, vengono di default riportati il  Cig / Numero Identificativo Interno  e l'Oggetto  

della gara/lotto , comunque editabili per eventuali modifiche . 
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ATTENZIONE: p er inserire il numero identificativo interno ed evitare che lõinformazione venga 

pubblicata verso ANAC, occorre digitare il prefisso òINT-ó seguito da òCodice Univoco ó. 

ATTENZIONE: lõoggetto della gara non deve superare i 250 caratteri. Nel caso in cui la 

descrizione sia più lunga di quanto consentito , occorrerà ridimensionarla . In caso contrario il 

sistema segnalerà un errore e non permetterà la pubblicazione dei dati.  

 
Figura 46 : Cig/Numero Identificativo Interno  

Cliccare sul comando   e seleziona re la Scelta contraente  tra le opzioni proposte . 

 
Figura 47 : Scelta contraente  
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Infine inseri re la Data Pubblicazione Gara  nell'apposito campo.  

 
Figura 48 : Data Pubblicazione Gara  

Predisposto correttamente il documento, clicca re sul comando Salva posizionato nella toolbar 

in alto alla schermata.  

 
Figura 49 : Salva 

Lo Stato  del documento cambierà da " In lavorazione " a "Pubblicato " ed un messaggio di 

informazione a video confermerà l'operazione.  Cliccare su  per chiudere il  messaggio.  
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Figura 50 : Messaggio di conferma  

Confermata lõoperazione e pubblicato il documento, tutte le informazioni non saranno più editabili . 

 
Figura 51 : Importi  
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ATTENZIONE: eventuali anomalie relative alla compilazione dei dati e delle informazioni del 

documento, se riscontrate allõatto del salvataggio, verranno evidenziate nellõarea Warning . 

Lõesempio che segue mostra il caso di più Operatori Economici indicati contemporaneamente 

come aggiudicatari . 

 
Figura 52 : Warning più operatori economici aggiudicatari  

Nel caso di modifica delle informazioni, al momento del salvataggio, lo Stato  del documento 

a cui sono state apportate variazioni cambierà in " Variato " e l'informazione modificata verrà 

evidenziata da un riquadro in rosso, come mostrato dall'immagine che s egue.  

In ogni caso, il comando Precedente , posizionato nella toolbar in alto nella schermata, 

consente di visualizzare il documento precedentemente pubblicato e, se apportate più 

modifiche, di visualizzare  a ritroso tutti i documenti fino al raggiungimento  del documento di 

origine. Il comando risulterà disabilitato se non è stata apportata alcuna modifica.  
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Figura 53 : Documento "Variato"  

Per visualizzare tutte le modifiche apportate nel tempo al documento, clicca re su Storico 

Variazioni  posizionato nella toolbar in alto  alla schermata.  

 
Figura 54 : Documento "Variato" -  Storico Variazioni  



                                        Agenzia per lo sviluppo 
                                          dei mercati telematici  

Classificazione:  

TLP: WHITE 
Intercent - ER| Modulo ANAC ð Legge 190/2012  33  

 

Verrà mostrata una schermata nella quale una tabella riassuntiva darà evidenza dell' Utente  

che ha compiuto l'Azione  di modifica/cancellazione/ripristino della gara/del lotto, con la 

relativa Data Documento  e lo Stato  dello stesso.  

Nel dettaglio, un documento può assumere il seguente stato:  

-  òConclusaó: la modifica/cancellazione/ripristino è stata ultimata;  

-  òVariatoó: il documento ha subito variazioni.  

 
Figura 55 : Storico Variazioni  

2.3  Pulisci/Azzera  

Per eliminare l'estrazione effettuata per l'anno imputato, clicca re sul comando Pulisci/Azzera  

posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella con lõelenco delle estrazioni relative alle gare 

presenti a Sistema.  

 
Figura 56 : Pulisci/Azzera  
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Un messaggio  a video av viserà che, continuando, l'estrazione effettuata sarà 

eliminata.  Cliccare su  per procedere.  

 
Figura 57 : Messaggio di informazione  

Un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione. Clicca re su  per chiudere 

il messaggio.  Non è possibile ripr istinare la situazione precedente e tutte le operazioni 

dovranno essere ripetute.  

 
Figura 58 : Messaggio di conferma  
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2.4  Aggiungi  

Per aggiungere una gara non presente sul  Sistema , clicca re sul comando Aggiungi  posizionato 

nella toolbar posta sopra alla tabella con lõelenco delle estrazioni relative alle gare e, a seconda 

della tipologia di gara, clicca re su Gara Semplice  o Gara a Lotti .  

 
Figura 59 : Aggiungi  

Nel caso di una Gara Semplice , verrà mostrato il seguente documento che dovr à essere  

compila to  secondo le indicazioni descritte negli step precedenti.  

 
Figura 60 : Aggiungi -  Gara Semplice  
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Nel caso di una Gara a Lotti , verrà mostrato il seguente docume nto che dovr à essere  compila to  

secondo le indicazioni descritte negli step precedenti.  

 
Figura 61 : Aggiungi -  Gara a Lotti  

2.5  Importa  

Importa XLSX  

Per importare un file xlsx, ai fini del caricamento delle informazioni relative alle g are, clicca re 

sul comando Importa  posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella con lõelenco delle 

estrazioni relative alle gare presenti a Sistema , e quindi su Importa XLSX . 

ATTENZIONE: l'esempio che segue mostra l'importazione nel caso di un file xlsx, le medesime 

indicazioni sono valide anche nel caso di un file xml.  
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Figura 62 : Importa -  Importa XLSX  

Per procedere con l'importazione del file, clicca re sul co mando Importa XLSX  predisposto nella 

toolbar in alto alla schermata.  

ATTENZIONE: si ricorda che le gare contrassegnate dal  (Warning ) verranno escluse 

dallõinserimento. Resta a cura dellõutente collegato lõeventuale correzion e del file e rieseguire 

lõoperazione di caricamento, o in alternativa generare le modifiche per le righe corrette e 

inserire manualmente le gare escluse per errori nella compilazione.  

 
Figura 63 : Importazione ANAC ð Importa XLSX  

Selezionato il file dal proprio computer, il corretto caricamento verrà segnalato da un 

messaggio a video.  Clicca re su  per chiudere il messaggio.  
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Figura 64 : Messaggio di c onferma importazione  

Per finalizzare l'importazione, ovvero importare a sistema tutte le righe inserite 

correttamente, clicca re sul comando Genera Modifiche . Lõimportazione verr¨ storicizzata e 

resa reperibile attraverso la funzione òImportazioni Effettuate ó. 

ATTENZIONE: se, conclusa l'importazione (caricamento)  del  file xlsx,  vengono rilevati 

warning, questi ultimi saranno segnalati nell'area Esito Complessivo . Cliccando sul comando 

Genera Modifiche , tutte le informazioni  verranno sovrascritte -  a parità di CIG  presenti nel 

modulo ANAC -  con le informazioni importate  con il file xls x. 

 
Figura 65 : Importazione ANAC  -  Genera Modifiche  

In ogni caso, un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione.  Clicca re su 

 per chiudere il messaggio.  



                                        Agenzia per lo sviluppo 
                                          dei mercati telematici  

Classificazione:  

TLP: WHITE 
Intercent - ER| Modulo ANAC ð Legge 190/2012  39  

 

 
Figura 66 : Messaggio di conferma  

Il documento relativo allõimportazione pubblicato/salvato sar¨ disponibile nel men½ 

òImp ortazioni Effettuate ó. 

Inoltre, in caso di anomalie, queste verranno evidenziate nellõarea Esito Complessivo . 

 
Figura 67 : Importazioni xlsx ð Anomalie  

ATTENZIONE: in caso di importazione di un file xlsx, se per un  CIG sono presenti  più 

partecipanti, per i partecipanti successivi al primo è necessario non compilare i seguenti 

campi: (CIG -  Codice Identificativo  Gara rilasciato dall'Autorità, Codice Fiscale della Staz ione 

Appaltante,  Denominazione della Stazione Appaltante, Data Pubblicazione, Oggetto del  lotto 

identificato dal CIG, Procedura di scelta del contraente, Importo  di  aggiudicazione al lordo 

degli oneri di sicurezza ed al netto dell'IVA,  Data di effettivo in izio lavori, servizi o forniture, 

Data di ultimazione lavori, servizi o forniture, Importo Liquidato, e cc.). 
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Importa XML  

Per importare un file xml, ai fini del caricamento delle informazioni relative alle gare, clicca re 

sul comando Importa  e quindi su Impo rta XML . 

 
Figura 68 : Importa -  Importa XML  

Verrà mostrato il documento che segue.  Per l'importazione del file, consulta re quanto 

descritto nel paragrafo  "Importa XLSX ". 

 
Figura 69 : Importazione ANAC  
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2.6  Esporta XLSX 

Per esportare in un file xlsx tutte le informazioni relative alle gare presenti sul Sistema , 

clicca re sul comando Esporta  posizionato nella toolbar posta sopra alla  tabella con lõelenco 

delle estrazioni relative alle gare presenti a Sistema , e quindi su  Esporta XLSX. In automatico 

verrà scaricato il template con le informazioni relative alle gare ed ai lotti espletate nellõanno 

indicato.  Salvare il file sul proprio computer e procedere con lõelaborazione delle informazioni. 

Tale funzionalità consente di velocizzare le operazioni di elaborazione dei dati nel caso in cui 

si voglia usufruire della funzione di importazione . Esportando il temp late è  infatti possibile 

effettuare tutte le modifiche ai dati richiesti direttamente nel file xlsx che dovrà poi essere 

ricaricato attraverso la funzione di importazione . 

ATTENZIONE: per velocizzare le operazioni di popolamento del file xlsx nel caso di u tilizzo 

della funzione per l'importazione dei dati, è possibile esportare il template vuoto in modo da 

poterlo caricare con i dati richiesti.  

 
Figura 70 : Esporta XLSX 

2.7  Pubblica  

Per scaricare  sul proprio computer  il file xml , in formato zip, con le informazioni relative alle 

gare,  clicca re sul comando  Pubblica  posizionato nella toolbar in alto alla tabella con lõelenco 

delle estrazioni relative alle gare presenti a Sistema , e seleziona re: 
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-  Download XML da pubblicare  per scaricare informazioni relative alle gare indette 

negli ultimi cinque anni. Per ogni anno estratto, verrà creato un o o più file xml;  

-  Download XML Provvisorio ; 

-  Download XML anno corrente  per scaricare informazioni relative alle gare indette 

nell'anno indicato;  

-  Download XML anno precedente  per scaricare informazioni relative alle gare indette 

nell'anno precedente a quello  indicato.  

ATTENZIONE: ciascun f ile  scaricato  non dovrà superare i 5mb per cui, se necessario, verrà 

automaticamente diviso in più file  direttamente dallõapplicazione. In generale, verr¨ generato 

un file òindiceó necessario per la navigazione del file/dei file xml, il cui url corrisponder¨ allõurl 

da comunica re per la nav igazione dei contenuti , attraverso una mail PEC alle Autorità di 

Vigilanza, tramite modulo PDF allegato.  Il file/ i file  xml  dovr¨ poi essere caricato dallõutente 

dellõEnte sul sito istituzionale dell' Ente manualmente  o attraverso la funzione òPubblicaó, 

descritta nel prossimo paragrafo .  

Download XML  

Per scaricare il file XML, clicca re sul comando  Pubblica  e seleziona re il comando  Download 

XMLé di interesse.  

 
Figura 71 : Pubblica -  Download XML  
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Pubblica  

Per pubblicare automaticamente i file XML nella directory prestabilita sul sito istituzionale 

dell' Ente in oggetto, clicca re sul comando Pubblica  e quindi sulla voce  Pubblica XML . 

 

ATTENZIONE: lõinvio di una mail PEC all õAutorità , per comunicare l'url dell'indice per la 

navigazione dei contenuti , resta a carico dellõutente dellõEnte. 

 
Figura 72 : Pubblica -  Download XML  

2.8  Altre funzionalità  

Cancella gara/lotto  

Per eliminare una gara o un lotto,  quando  il criterio Visualizza  nellõarea di ricerca ¯ impostato 

su òAttivi ó, clicca re sulla corrispondente icona  nella tabella di riepilogo delle informazioni.  

Presupposto  fondamentale per lõutilizzo della funzione automatica di caricamento ¯ la corretta compilazione 

dei dati dellõEnte nella funzione òConfigurazione Ente ANAC ó, dove verrà indicata la directory per il caricamento 

dei file ed eventuali altre informazioni necessari e. Per maggiori dettagli, consulta re il capitolo òConfigurazione 

Ente ANACó 
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Figura 73 : Eliminazion e Gara/Lotto  

Un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione. Clicca re su  per chiudere 

il messaggio.  

 
Figura 74 : Messaggio di conferma  

Ripristina gara/lotto  

Per ripristinare una gara o un lotto precedentemente cance llati, clicca re sul comando 

 Visualizza  e seleziona re "Cancellati ". Clicca re quindi sul comando  per avviare la 

ricerca.  
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Figura 75 : Visualizza -  Cancellati  

Individuata la gara o il lotto di interesse, clicca re sulla corrispondente icona  per procedere 

con il ripristino.  

 
Figura 76 : Ripristina Gara/Lotto  

Un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione. Clicca re su  per chiudere 

il messaggio.  

 
Figura 77 : Messaggio di conferma  
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3 IMPORTAZIONI EFFETTUATE  

Per procedere con la gestione delle importazioni effettuate, ovvero con l'eventuale 

completamento o  conferma e con l e consultazioni delle stesse,  effettuato l'accesso alla 

propria  Area Riservata, clicca re sul gruppo funzionale  ANAC e successivamente sulla 

voce Importazioni Effettuate . 

 
Figura 78 : ANAC -  Importazioni Effettuate  

Nella parte superiore della schermata ¯ predisposta unõarea di filtro che consente di impostare 

uno o più criteri per la  ricerca delle importazioni xlsx/xml effettuate con le relative 

informazioni di dettaglio quali il Tipo  Importazione  (CSV/XML), l'Ente, la Data Importazione , 

il Registro  Di Sistema , il Numero Righe  e lo Stato . 

In particolare, un documento di importazione può assumere il seguente stato:  

-  òIn lavorazione ó: il documento non è stato consolidato (pubblicato) attraverso il 

comando Genera Modifich e; 

-  òPubblicato ó: il documento è stato pubblicato.  

Al di sotto dell'area di ricerca, verrà mostrata  una toolba r con i seguenti comandi:  

¶ òEliminaó: per eliminare eventuali documenti di importazione òIn lavorazioneó;  

¶ òStampaó: per stampare le informazioni visualizzate in tabella ;  

¶ òEsporta XLSXó: per esportare in un file xlsx tutte le informazioni relative visualizzate in 

tabella ; 

¶ òSelezionaó: per selezionare/deselezionare le righe relative ai singoli documenti di 

importazioni.  
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Figura 79 : Importazioni Effettuate  

Per visualizzare il dettaglio di un documento di importazione, clicca re sulla corrispondente 

icona . 

 
Figura 80 : Dettaglio documento  

Verrà visualizzato il dettaglio del documen to.  

 
Figura 81 : Importazione ANAC  














