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1. Vademecum Operativo

Successione delle operazioni da svolgere per la compilazione dei dati riguardanti 
Ditte, Lotti e Dataset e la generazione del file Xml.

• Iniziare inserendo uno alla volta tutti i Lotti riguardanti l'anno di riferimento 
per cui si intende creare la pubblicazione.

Per una veloce e completa compilazione inserire per ogni Lotto: 

- Dati del Lotto
- Eventuali Pagamenti
- Ditte e Raggruppamenti Partecipanti
- Aggiudicatari 

• Creare il Dataset compilando opportunamente i campi, prestando particolare 
attenzione al campo URL il cui contenuto deve coincidere con la posizione 
all'interno del sito istituzionale dove si pubblicherà il file xml. 

• Aggiungere nel Dataset tutti i lotti costituenti la pubblicazione che si intende 
creare. 

• Dopo l'aggiunta dei Lotti, verificare la correttezza dei dati con l'opzione 
Verifica Xml.
In caso di errori, correggere i dati errati o mancanti e verificare nuovamente il 
Dataset fino ad ottenere un Dataset Valido. 

• Effettuare il download del file .xml del Dataset tramite l'opzione Download 
XML ed inserire nel sito istituzionale, alla posizione indicata dall'URL, il file 
XML ottenuto. 

• Tramite l'opzione Modulo per la dichiarazione dal menù Gestione Dataset, 
effettuare il download del modulo per la dichiarazione di avvenuto 
adempimento, compilarlo ed inviarlo via PEC seguendo le istruzioni all'interno 
del modulo.

Prestare particolare attenzione alla compilazione verificando la correttezza 
dell'URL del file dati appalti. 
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Login/Logout

Per utilizzare la procedura, digitare nel browser l'indirizzo:

http://www.avcpxml.it

Questa è la home page del servizio AVCP XML come appare appena ci si collega con il 
browser.
Sul lato destro è visibile pannello per effettuare il login all'interno della procedura.

Dopo aver effettuato correttamente il Login viene mostrata la pagina principale.

http://www.avcpxml.it/
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Filtro Anno di Riferimento

La nuova versione di AvcpXml, oltre ad una rinnovata interfaccia, contiene anche alcune importanti 
novità di gestione: gestione dei pagamenti, filtro anno di riferimento.

Nel momento delle generazione del dataset, alcuni lotti possono non essere stati completamente 
liquidati e, per le attuali disposizioni dell'ANAC devono essere considerati pendenti e da pubblicare 
anche negli anni successivi.

La gestione dei pagamenti, consente al software di poter calcolare il totale liquidato nei vari anni in 
modo da poter inserire negli anni successivi in modo automatico tutti i lotti pendenti, con gli 
importi liquidati aggiornati.

Per inserire nel dataset i lotti pendenti è stato previsto un pulsante [Lotti Pendenti] che seleziona e 
mostra in automatico l'elenco degli stessi.

Il programma calcolerà automaticamente dai pagamenti inseriti il totale delle somme liquidate alla 
data inserita.

Con la gestione di diversi anni di riferimento si corre il rischio di confondere dataset e lotti di 
diversi anni oltre ad avere elenchi e ricerche popolate da dati non più necessari.

Nella toolbar superiore è ora presente una casellina che consente di filtrare qualsiasi informazione 
per anno di riferimento.

Possiamo lasciare il valore di default “Tutti” che non effettua alcun filtro, oppure selezionare l'anno 
sulquale intendiamo operare per filtrare le informazioni dei lotti, dataset, elenchi.

Gestione Ditte

Contiene l'anagrafe di tutte le ditte utilizzate all'interno della procedura.

E' possibile compilare l'archivio delle ditte inserendo i dati nella gestione ditte, 
importandole da un archivio .csv (excel) o inserendole direttamente nella gestione 
lotti.

Inizialmente il software presenta una scheda vuota.
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Una casella di ricerca consente di ricercare la ditta inserendo parte della ragione 
sociale o del codice fiscale.

Selezionando il record che si vuole visualizzare, i dati verranno caricati e 
mostrati nella scheda.
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Per modificare le informazioni visualizzate, premere il pulsante  (Modifica), una 
finestra a comparsa consentirà la variazione delle informazioni.

Premendo il pulsante ( + Nuovo ) nella toolbar, una finestra a comparsa consentirà 
l'inserimento di una nuova ditta.
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Il pulsante ( Elimina ), consente dopo conferma, l'eliminazione dall'archivio della ditta 
visualizzata. La ditta potrà essere cancellata se non è mai stata utilizzata in lotti.
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Tutte le gestioni anagrafiche hanno anche la possibilità di essere visualizzate in 
modalità elenco.

Il passaggio dalla modalità scheda alla modalità elenco avviene premendo i 
pulsanti sulla sinistra della toolbar.

E' possibile cambiare l'ordine di visualizzazione dell'elenco premendo l'intestazione delle colonne.

In questo caso l'elenco è ordinato per ragione sociale.

Per ottenere un ordinamento inverso è sufficiente premere nuovamente l'intestazione della colonna.
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Elenco visualizzato per ragione sociale in ordine decrescente.

Oltre all'ordine di visualizzazione è possibile inserire dei filtri all'interno delle caselle poste sotto le 
intestazioni per filtrare l'elenco visualizzando solo i records contenenti al proprio interno i valori 
inseriti.

In questo esempio sono mostrate, in ordine decrescente, le ditte che contengono all'interno della 
ragione sociale i caratteri “arti”, del codice fiscale il carattrere “5”.

Le icone visualizzate nella prima colonna, consentono di visualizzare, modificare o cancellare la 
ditta corrispondente.
Per inserire una nuova ditta, in modalità elenco, premere sempre il pulsante   + Nuovo 
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Sulla destra della toolbar è presente un pulsante/menù ( Opzioni )con alcune voci:

Che consentono di effettuare la stampa delle ditte in archivio ordinate per codice fiscale

o per ragione sociale
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Una terza opzione consente di esportare l'elenco delle ditte in formato .csv (excel).
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Import Archivio Ditte

Tramite questa procedura è possibile importare nel database un elenco preesistente 
di ditte da un file in formato .CSV.

Il file deve rispettare un ordine preciso e può essere prodotto e compilato utilizzando il 
file ditte.xlsx di esempio di cui è possibile effettuare il download.

Avendo a disposizione un file .csv sarà sufficiente selezionarlo tramite il pulsante 
Sfoglia ed effettuare l'import tramite il pulsante Import.
Se vengono mostrati degli errori è possibile correggerli e rieffettuare l'import.

Lo standard CSV prevede come carattere di separazione dei campi il carattere , 
(virgola) e come separatore di testo il carattere " (doppie virgolette).

Se il file CSV a disposizione utilizza separatori diversi è possibile selezionarli dalle 
apposite liste.

Alcuni software come OpenOffice e LibreOffice chiedono esplicitamente i caratteri 
da utilizzare come separatori, altri come Excel utilizzano l'impostazione "separatore 
di elenco" nelle impostazioni di paese e lingua o impostazioni internazionali del 
pannello di controllo. 
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Gestione Lotti

All'ingresso della procedura di gestione dell'archivio lotti, il software presenta una 
scheda vuota con una casella di ricerca in cui è possibile digitare parte del CIG o 
dell'oggetto del lotto per selezionare il lotto desiderato.

Nella toolbar oltre alla casella di ricerca sono presenti sulla sinistra le icone per 
passare dalla modalità elenco alla modalità scheda, sulla destra i pulsanti per 
modificare, inserire o eliminare il lotto ed un pulsante/menù per effettuare stampe dei 
lotti in archivio, dei lotti che non sono ancora stati completamente liquidati e una voce 
che consente di effettuare l'export dell'archivio lotti in formato .csv (excel).

Selezionando un lotto dall'elenco le informazioni verranno caricate e mostrate nella scheda.
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Sotto le informazioni riguardanti il lotto sono presenti due sottoschede “Pagamenti” e 
“Partecipanti/Aggiudicatari” che consentono la gestione dei pagamenti sul lotto e la 
gestione dell'elenco delle ditte partecipanti/aggiudicatarie.

Pagamenti

La sottoscheda “Pagamenti”, mostra l'elenco dei diversi pagamenti effettuati sul lotto.

L'inserimento e l'aggiornamento dei pagamenti sul lotto consente la gestione automatica dei lotti 
pendenti da inserire nelle pubblicazioni successive con gli importi delle effettive somme liquidate 
nel giorno della generazione del file .xml.

Dalla sottoscheda “Pagamenti”, per inserire un nuovo pagamento è sufficiente premere il pulsante
 + Nuovo Pagamento 
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Partecipanti / Aggiudicatari

La sottoscheda “Partecipanti/Aggiudicatari”, mostra l'elenco delle ditte o raggruppamenti di ditte 
che hanno partecipato alla procedura di assegnazione del lotto, con evidenziate le ditte risultate 
aggiudicatrici.

La sottoscheda, è composta da due elenchi affiancati.

L'elenco di destra contiene le informazioni riguardanti tutte le ditte o raggruppamenti 
di ditte, partecipanti alla procedura di assegnazione del lotto.

In corrispondenza di ogni ditta sono presenti dei pulsanti che consentono di: eliminare 
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la ditta, la ditta di un raggruppamento o l'intero raggruppamento ( Elimina ).

In corrispondenza di una ditta o di un raggruppamento il pulsante
 Aggiudica   consente di rendere la ditta o il raggruppamento aggiudicatario.

La ditta o il raggruppamento passerà automaticamente anche nell'elenco di sinistra 
degli aggiudicatari.

Solo in corrispondenza dei raggruppamenti è presente un pulsante   + Nuovo   che 
consente di aggiungere una nuova ditta al raggruppamento.

Gestione Partecipanti

Premendo  il  pulsante   +  Nuova  Ditta   sulla  barra  di  intestazione  dell'elenco 
partecipanti  è  possibile  inserire  una  nuova  Ditta  Partecipante  alla  scelta  del 
contraente del Lotto.

Tramite la casella di Ricerca è possibile selezionare la Ditta dall'elenco delle Ditte in 
archivio inserendo parte del Codice Fiscale o della Ragione Sociale.

Se la ditta non è presente in archivio, è possibile inserirla compilando i campi Ragione 
Sociale e Codice Fiscale. La procedura inserirà automaticamente nell'anagrafe ditte la 
nuova ditta.

Gestione Raggruppamenti

Premendo il pulsante  + Nuovo Raggruppamento  sulla barra di intestazione 
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dell'elenco partecipanti è possibile inserire un nuovo Raggruppamento di Ditte.

La descrizione gruppo richiesta è puramente descrittiva e serve soltanto per distinguere nell'elenco i 
diversi raggruppamenti.

Nell'elenco dei partecipanti, in corrispondenza dei raggruppamenti è presente un pulsante
 + Nuova Ditta  che consente di inserire le ditte all'interno di un raggruppamento.

La maschera è simile per funzionalità alla maschera di inserimento Ditte Partecipanti 
con una unica differenza riguardante il campo Ruolo che indica il Ruolo che la Ditta in 
questione ricopre all'interno del Raggruppamento.

Il valore è selezionabile dall'elenco precompilato.
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Anche in questo caso, ditte non presenti in archivio possono essere inserite 
direttamente compilando la scheda.

Gestione Aggiudicatari

Dall'elenco dei Partecipanti, premendo il pulsante Aggiudica in corrispondenza di 
una Ditta o Raggruppamento possiamo aggiungere la Ditta o il Raggruppamento 
nell'elenco degli Aggiudicatari.

In tale elenco, in corrsipondenza di ogni Ditta o Raggruppamento troveremo il 
pulsante Elimina che ci consente di eliminare la Ditta o il Raggruppamento dall'elenco 
degli Aggiudicatari, pur rimanendo la Ditta o il Raggruppamento ancora nell'elenco dei 
Partecipanti. 

Anche per la gestione dei Lotti è possibile passare dalla visualizzazione scheda alla 
visualizzazione elenco tramite le due icone poste sul lato sinistro della toolbar.

L'elenco mostrato è ordinabile e filtrabile liberamente premendo le intestazioni delle colonne ed 
inserendo i filtri voluti nelle apposite caselle di testo.
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Anche per i lotti è presente nella toolbar un pulsante menù con alcune opzioni 

che consentono di stampare i lotti in archivio:
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i lotti in archivio che non sono ancora stati completamente liquidati:

e una terza opzione che consente di esportare l'archivio dei lotti in formato .csv (excel).
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Import (CSV) Excel

Tramite  questa  procedura  è  possibile  importare  nel  database  un  elenco 
preesistente di lotti da un file in formato .CSV.

Il file deve rispettare un ordine preciso e può essere prodotto e compilato utilizzando il 
file lotti.xlsx di esempio di cui è possibile effettuare il download.

Avendo  a  disposizione  un  file  .csv  sarà  sufficiente  selezionarlo  tramite  il  pulsante 
Sfoglia ed effettuare l'import tramite il pulsante Import.

Se vengono mostrati degli errori è possibile correggerli e rieffettuare l'import.

Lo  standard CSV prevede come carattere  di  separazione dei  campi  il  carattere  , 
(virgola) e come separatore di testo il carattere " (doppie virgolette).

Se il  file  CSV a disposizione utilizza separatori  diversi  è possibile selezionarli  dalle 
apposite liste.

Alcuni software come  OpenOffice e  LibreOffice chiedono esplicitamente i caratteri 
da utilizzare come separatori, altri come Excel utilizzano l'impostazione "separatore 



Manuale Operativo

di elenco" nelle impostazioni di paese e lingua o impostazioni internazionali del 
pannello di controllo.

Esempi di compilazione:
• -23454323456(Ragione Sociale Ditta) Ditta con indicata la Ragione Sociale 

che consente l'inserimento nell'archivio ditte se la ditta non dovesse essere già 
presente.

• -$23454323456(Ragione Sociale Ditta) Il simbolo $ che precede il codice 
fiscale indica che la ditta è una ditta estera.

• -#23454323456(Ragione Sociale Ditta) Il simbolo # che precede il codice 
fiscale indica che la ditta è aggiudicatrice del lotto.

• -$#23454323456(Ragione Sociale Ditta)-#$23454323456(Ragione 
Sociale Ditta) Esempi di ditte aggiudicatrici ed estere.

• -#23454323456(Ragione Sociale Ditta)-[13243245654 | 01(Ditta 1)-
58746345673(Ditta 2) | 02] L'elenco racchiuso tra i simboli [ ] indica un 
raggruppamento.

• -23454323456(Ragione Sociale Ditta)-[#13243245654 | 01(Ditta 1)-
58746345673(Ditta 2) | 02] Il simbolo # indica un raggruppamento 
aggiudicatario.

• -23454323456(Ragione Sociale Ditta)-[#13243245654 | 01(Ditta 1)-
58746345673(Ditta 2) | 02] I simboli | seguiti dal codice di 2 cifre indicano i 
ruoli delle ditta partecipanti all'interno del raggruppamento.

• -23454323456(Ragione Sociale Ditta)-[#13243245654 | 01(Ditta 1)-
$58746345673(Ditta 2) | 02] In questo caso la Ditta 2 è una ditta estera.

Spuntando la casellina [forzare CIG non validi a 0000000000] in fase di import quando il 
programma riscontra un CIG non valido sostituisce a tale CIG 0000000000.

Questa opzione è stata aggiunta per ovviare ai problemi di import di file in cui per i CIG 
0000000000 previsti dall'ANAC erano stati utilizzati caratteri non validi ad esempio . , // etc.

Si consiglia cautela nell'utilizzo dell'opzione in quanto il programma opera la sostituzione anche 
quando i CIG non sono validi ad opera di una errata digitazione, ad esempio CIG di lunghezza 
diversa da 10 caratteri.

E' consigliabile effettuare un primo import non utilizzando la casella per la forzatura dei CIG. 
Solo dopo aver verificato che tutti gli eventuali errori riguardanti i CIG non validi sono riferiti a 
CIG da forzare a 0000000000 si può rieffettuare un secondo import attivando l'opzione di forzatura 
del CIG.
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Import (XML) Portale Trasparenza

Tramite questa procedura è possibile importare nel database un elenco 
preesistente di lotti da un file in formato .XML ottenuto dal Portale Trasparenza 
dell'AVCP.

Avendo a disposizione un file .xml sarà sufficiente selezionarlo tramite il pulsante 
Sfoglia ed effettuare l'import tramite il pulsante Import.

Se vengono mostrati degli errori è possibile correggerli e rieffettuare l'import.

Per ottenere i dati in formato XML dal Portale Trasparenza è necessario effettuare la 
ricerca nella sezione OPEN DATA. 

Spuntando la casellina [forzare CIG non validi a 0000000000] in fase di import quando il 
programma riscontra un CIG non valido sostituisce a tale CIG 0000000000.

Questa opzione è stata aggiunta per ovviare ai problemi di import di file in cui per i CIG 
0000000000 previsti dall'ANAC erano stati utilizzati caratteri non validi ad esempio . , // etc.

Si consiglia cautela nell'utilizzo dell'opzione in quanto il programma opera la sostituzione anche 
quando i CIG non sono validi ad opera di una errata digitazione, ad esempio CIG di lunghezza 
diversa da 10 caratteri.

E' consigliabile effettuare un primo import non utilizzando la casella per la forzatura dei CIG. 
Solo dopo aver verificato che tutti gli eventuali errori riguardanti i CIG non validi sono riferiti a 
CIG da forzare a 0000000000 si può rieffettuare un secondo import attivando l'opzione di forzatura 
del CIG.

http://portaletrasparenza.avcp.it/
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Gestione Dataset

Il Dataset, come specificato dall'Avcp è la pubblicazione comprendente al suo interno l'elenco 
dei lotti.
La dimensione massima è di 5 Mbyte. 
Nel caso di superamento di tale limite devono essere create più pubblicazioni ed un 
Elenco che ne contenga i riferimenti. 

All'ingresso della procedura di gestione dell'archivio dataset, il software presenta 
una scheda vuota con una casella di ricerca per selezionare il dataset desiderato.

E' possibile passare alla modalità elenco e tornare alla modalità scheda premendo le 
icone sul lato sinistro della toolbar.

Sul lato destro della toolbar sono presenti i pulsanti che consentono di modificare le 
informazioni del dataset, inserire un nuovo dataset, eliminare il dataset visualizzato.

Sotto  le  informazioni  del  dataset  sono presenti  due  elenchi  che  mostrano  sulla  sinistra,  i  lotti 
attualmente inseriti nel dataset visualizzato, sulla destra l'elenco dei lotti che al momento non sono 
inseriti  in alcun dataset   o sono pendenti  dagli  esercizi  precedenti  e che quindi  possono essere 
eventualmente inseriti.
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Per inserire un lotto nel dataset è sufficiente premere il pulsantino (+) in corrispondenza del lotto, 
mentre per eliminare un lotto dal dataset è sufficiente premere il pulsantino (cestino).

Due pulsanti posizionati sulla barra di intestazione dell'elenco consentono di aggiungere o eliminare 
dal dataset tutti i lotti mostrati nei rispettivi elenchi.

Gli elenchi sono ordinabili e filtrabili e le operazioni di inserimento / eliminazione globali agiscono 
solo sui lotti filtrati.

I Pulsanti [Nuovi Lotti] [Lotti Pendenti] servono a selezionare e quindi inserire i nuovi lotti non 
ancora inseriti in pubblicazioni o i lotti degli anni precedenti che nell'ultima pubblicazione 
risultavano pendenti, cioè non totalmente liquidati.

In modalità scheda è presente sul lato destro della toolbar un pulsante/menù con una serie di 
opzioni per:
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Effettuare la verifica di correttezza del file .xml generato dalle informazioni dei lotti.

Effettuare il download del file .xml da pubblicare:

Visualizzare le informazini in formato .html
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Effettuare il download del dataset in formato .html
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Visualizzare la pubblicazione in formato .pdf

Effettuare il download della pubblicazione in formato .pdf
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Stampare l'elenco dei lotti contenuti nel dataset

Stampare l'elenco dei lotti non ancora liquidati presenti nel dataset
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Modulo per la dichiarazione

Dopo la pubblicazione del Dataset sul proprio sito istituzionale è necessario 
comunicare all'AVCP l'avvenuto adempimento tramite un modulo predisposto 
da compilare ed inviare via PEC dal proprio indirizzo di posta PEC.

La procedura “Modulo per la dichiarazione”, mostra alcune informazioni utili per la 
compilazione e il link per ottenere dall'AVCP il modulo necessario alla dichiarazione.

Cliccando sul link "Modulo per la dichiarazione", in una nuova finestra del vostro 
browser si aprirà la pagina del sito dell'AVCP da cui è possibile scaricare il

Modulo per la dichiarazione di adempimento agli obblighi di pubblicazione dei 
dati ai sensi della Legge 190/2012. 
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Esempio del modulo da compilare.

E' necessario inserire il Codice Fiscale della Stazione Appaltante e l'URL di 
pubblicazione dati appalti.

L'URL deve corrispondere alla posizione del file pubblicato sul proprio sito istituzionale.

Dopo aver compilato e salvato il modulo, inviarlo in allegato via PEC all'indirizzo 
comunicazioni@pec.avcp.it con oggetto: "LG190/2012 - comunicazione di 
avvenuto adempimento".

In ogni caso, seguire le indicazioni presenti all'interno del modulo AVCP. 



Manuale Operativo

Elenchi Trasmissione

L'elenco di trasmissione è il documento riepilogativo dei dataset pubblicati nel caso fossero necessari più 
dataset per il superamento della grandezza massima di 5 Mbyte. 

La creazione di un Elenco Trasmissione si rende necessaria solo e soltanto se è necessario suddividere la 
Pubblicazione in diversi Dataset, perchè la dimensione massima stabilita dall'AVCP del file XML è di 5 
Mbyte.

In questo caso procederemo a creare diversi Dataset ed al termine un Elenco Trasmissione la cui URL sarà 
quella da indicare nel modulo di avvenuto adempimento da inviare via PEC all'AVCP.

All'interno dell'elenco, dovranno essere inseriti i Dataset di cui si compone la Pubblicazione.

I campi dell'Elenco Trasmissione sono del tutto identici a quelli del Dataset.

Anche per quanto riguarda la procedura di gestione degli elenchi di trasmissione è possibile utilizzare la 
modalità scheda

o la modalità elenco
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Le informazioni gestite sono del tutto identiche a quelle già viste per la gestione dataset.

Sotto le informazioni avremo due elenchi che in questo caso visualizzeranno i dataset inseriti in 
elenco e gli eventuali dataset inseribili.

Il pulsante/menù nella toolbar contiene le opzioni per effettuare la verifica e il download dell'elenco 
di trasmissione.
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Verifica di correttezza del file .xml generato dalle informazioni inserite nell'elenco.

Dopo aver verificato la correttezza dell'Elenco con l'opzione Verifica Xml, possiamo effettuare il Download 
in formato Xml premendo l'opzione Download Xml.

Il file ottenuto sarà il file che dovremo Pubblicare all'URL inserita nel campo URL dell'Elenco.
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Prestare attenzione al fatto che l'Elenco deve essere creato solo se, per via delle dimensioni, è stato 
necessario suddividere i Lotti in più Dataset.

In questo caso bisognerà effettuare il download XML di ogni Dataset e dell'Elenco, inserirli tutti nelle 
rispettive URL ed inviare tramite il Modulo di avvenuto adempimento l'URL dell'Elenco.

Nel caso "normale" di un unico Dataset, bisognerà creare solo il Dataset, fare il download del file XML 
del Dataset, pubblicarlo alla URL inserita ed inserire la URL del Dataset nel Modulo di Avvenuto 
Adempimento. In quest'ultimo caso l'Elenco non deve essere creato. 
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