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È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle 
effettivamente utilizzate dall’applicativo. 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 disponi-
bilità sul Portale “Gare Telematiche” della versione più recente di tale documento. 
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1. DETTAGLIO DI GARA 

 
Prima di creare una gara è utile capire quale informazioni vengono visualizzate dagli operatori economici nei 
dettagli di gara, così da comprendere a quale tipo di informazioni avranno accesso i soggetti che intendono 
partecipare alle gare. 

 

1.1  CONSULTAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DI GARA 
 

Dalla Homepage del Portale pubblico si accede alla documentazione delle gare in diversi modi:  

• Direttamente dall’ “Elenco gare” 

• Tramite le modalità di ricerca gare  

In ogni caso, una volta individuata la gara di interesse si deve cliccare sul nome della gara. 

In questo modo si accede ad una pagina in cui vengono presentati i parametri principali che definiscono la gara e 
tutta la documentazione disponibile. 
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Una rappresentazione del dettaglio di una gara è riportata nella seguente figura. 

 
 

 
 

1.2  DETTAGLIO DI GARA 
 

Nel dettaglio gara vengono indicati i parametri principali che descrivono la gara, suddivisi in varie sezioni:  

 

1. Nella prima sezione è indicata la denominazione dell’Ente committente, una descrizione identificativa della 
procedura e lo stato della stessa. Inoltre è possibile visionare i seguenti parametri: 

• Tipo di Appalto : la tipologia dell’appalto (Forniture, Servizi, Lavori, Sanità, Professionisti).  

• Settore: (ordinario o speciale). 

• Modalità di realizzazione: viene specificato se si tratta di contratto d’appalto, accordo quadro, finanza di 
progetto, ecc. 

• Tipo di Procedura : se la procedura è aperta, ristretta oppure negoziata.  

• Modalità di esecuzione : specifica se la gara è di tipo telematico (quindi svolta interamente sul sistema 
telematico di acquisto) oppure tradizionale (in questo caso si procede solo con la creazione della gara e della 
pubblicazione della documentazione relativa). 

• Svolgimento della gara : se si tratta di una gara ad offerta segreta (busta chiusa) / gara con i rilanci / gara con 
rilanci con fase separata per i documenti / gara telematica seguita da asta 

• Data di pubblicazione: indica la data in cui la gara è stata pubblicata sul sistema di gare telematiche 

• Soglia di rilevanza comunitaria : se la gara è sopra oppure sotto soglia comunitaria 

• Codice gara AVCP : codice di gara rilasciato dall’Autorità di Vigilanza dei Contratti Pubblici  

• Contratto escluso : fa riferimento all’art. 27 cdc per i contratti esclusi in tutto o in parte dall’ambito di 
applicazione oggettiva del codice. 
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• Importo di gara:  è la somma degli importi a base di gara e dei costi della sicurezza dei diversi lotti. 
 

A seconda della fase in cui si trova la gara, è possibile visionare stati diversi accanto alla denominazione della 
stessa: 

• “In Bozza ”, la gara è in fase di composizione, può essere modificata liberamente da chi l’ha creata e dal 
responsabile di quest’ultimo. La gara può essere cancellata e la sua rimozione è fisica, non lascia alcuna 
traccia nel sistema. La gara in questa fase non è mai visibile in homepage. 

• “In Approvazione ”, la gara è stata creata e sottoposta ad approvazione/pubblicazione al responsabile. In 
questa fase la gara è visibile soltanto ai responsabili della stazione appaltante.  

•  “Qualifica non iniziata ”, (se prevista la fase di qualifica) il processo di pubblicazione della gara è terminato 
con successo, ed il sistema porta la gara in stato pubblicato.  

• “Qualifica in corso ”, (se prevista la fase di qualifica) è aperto il periodo di presentazione della 
documentazione di qualifica.  

• “Qualifica in esame ”, (se prevista la fase di qualifica) il periodo di presentazione della documentazione di 
qualifica si è chiuso e sono state aperte le buste.  

• “Non Iniziata ”, se prevista la fase di qualifica, il processo di valutazione delle domande di qualifica è 
terminato. Se non c’è qualifica, il processo di pubblicazione della gara è terminato con successo. La gara è 
pubblicata ma ancora non è possibile presentare le offerte. 

• “In Corso ”, la gara è nel periodo di presentazione delle offerte.  

• “Scaduta ”, si è chiuso il periodo di presentazione delle offerte.  

• “In esame ”, sono state aperte le buste. 

• “Deserta”, se non è stata ricevuta alcuna offerta. 

• “ In aggiudicazione” in fase di valutazione delle offerte. 

• “ Aggiudicata”,  è/ sono stato/i designato/i l’aggiudicatario/i definitivo/i. 

• “Revocata”, è stata revocata un’aggiudicazione precedentemente designata. 

 

2. Nella seconda sezione sono indicate le eventuali Informazioni aggiuntive : il tipo di prestazione e se i lavori 
sono di somma urgenza 

 
3. All’interno della sezione Categorie, sono descritte le categorie merceologiche in cui è classificata la gara 

 

4. Nella quarta sezione sono descritti i Criteri di partecipazione ed economi: 

• Obbligo a partecipare a tutti i lotti: viene indicato se c’è l’obbligo o meno di partecipazione a tutti i lotti 

• Dinamica: indica la dinamica di gara con cui viene stilata la graduatoria (ribasso o rialzo in valuta/ ribasso 
percentuale) 

• Decimali: numero di decimali ammessi 

• Presentazione delle offerte al netto di IVA: si o no 

• Criterio di aggiudicazione: specifica il criterio di aggiudicazione della gara se al prezzo più basso o offerta 
economicamente più vantaggiosa 

• Segnalazione delle offerte anomale 

• Esclusione automatica delle offerte anomale 
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5. Nella sezione Lotti, Sono indicati i lotti in cui è suddivisa la gara, con l’indicazione dell’oggetto, del CIG, 
dell’importo, del numero di allegati e richieste a livello di lotto. 

 

6. Richieste di invio documentazione, in questa sezione si trovano le informazioni ed i documenti richiesti a 
livello di gara. 

 

7. Documentazione allegata, sono indicati i documenti allegati alla gara, identificati da una descrizione. 
Cliccando sul nome del documento è possibile scaricare il documento sul computer oppure aprirlo 
direttamente in visualizzazione.  

 

8. Nella sezione Date, sono indicate le date che definiscono il lasso temporale nel quale gli operatori economici 
possono presentare la propria offerta 

 

9. Comunicazioni della Stazione Appaltante, in questa sezione sono presenti le eventuali comunicazioni che 
la Stazione Appaltante ha deciso di pubblicare. 

 

10. Chiarimenti, a seguito di una richiesta di chiarimenti effettuata da un operatore economico, la stazione 
appaltante può decidere di rispondere. 

 

  
 

1.3. DETTAGLIO LOTTO 

 

Il dettaglio della gara presenta un collegamento al dettaglio dei singoli lotti che viene presentato in una pagina 
separata (raggiungibile cliccando sull’oggetto del lotto nella tabella “Lotti”). 
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Fanno parte di questa sezione ulteriori parametri come: 

• Oggetto:  indica il nome e la descrizione relativa al lotto 

• CIG: numero attribuito alla gara dall’AVCP 

• CUP 

• Importo a base di gara:  se presente, indica il valore dell'offerta che deve essere ribassato (nelle gare con 
dinamica al ribasso) o superato (nelle gare con dinamica al rialzo)  

• Importo stimato: dato dalla somma delle componenti soggette a ribasso, non soggette a ribasso e degli oneri 
di sicurezza, è obbligatorio inserirlo se non è stato inserito l’importo a base di gara. 

• Quantità totale  

• Oneri di sicurezza 

• Unità di misura 

• Si offre per: (prezzo totale o prezzo unitario) 

• Richieste di invio documentazione:  sono elencate le richieste per il lotto in esame con caratteristiche 
analoghe a quanto descritto nel paragrafo precedente. 

• Documentazione allegata  

 

Anche al lotto è associato un determinato stato, da cui deriva, dopo che le buste sono state aperte, lo stato 
dell’intera gara.  

Infatti, se esiste almeno un lotto in stato “In aggiudicazione”, ovvero è stata aperta la busta economica, allora la 
gara è “In aggiudicazione”.  

Se tutti i lotti sono in uno stato finale (deserto, non aggiudicato, aggiudicato, revocato, annullato) lo stato della gara 
è il seguente (i criteri sono elencati in ordine di priorità): 

a. Se esiste almeno un lotto “aggiudicato” la gara è aggiudicata; 

b. Se esiste almeno un lotto “non aggiudicato” e gli altri sono non aggiudicati, deserti, revocati o annullati, la gara è 
“non aggiudicata”; 

c. Se esiste almeno un lotto “revocato” e gli altri sono revocati, deserti o annullati, la gara è “revocata”; 

d. Se esiste almeno un lotto “annullato” e gli altri sono annullati o deserti, la gara è “annullata”; 

e. Se tutti i lotti sono deserti la gara è “deserta”.    

 

2. GARA APERTA 
 

2.1. LA PROCEDURA GUIDATA 

 

I passaggi da seguire sono i seguenti: 
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STEP 1: Effettuare il login dalla homepage del portale tramite username e password 

 

Si accede al portale che rappresenta il punto d’inizio per la gestione di gare, bandi o comunicazioni. 

Nel pannello in alto a sinistra è possibile leggere il nome, cognome, ruolo e la Stazione Appaltante con cui ci si è 
loggati. 

 

 

NOTA BENE:  Si consiglia di leggere sempre le istruzioni scritte nel riquadro grigio presente in alto in quasi tutte le 
pagina. 

 

NOTE BENE 2:  In alcune schermate vi sono dati che devono essere inseriti obbligatoriamente - questi sono 
indicati con un asterisco (*). Nel caso in cui un campo obbligatorio non venga compilato il portale mostrerà un 
messaggio d’errore. 

 

STEP 2: Selezionare il link “e-Procurement” sulla barra in alto:  
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STEP 3: All’interno della sezione “Gare”, selezionare il link “Nuova gara” 

 

 

Se già è stato acquisito dall'Autorità di Vigilanza il codice CIG è possibile inserirlo prima di procedere con la 
creazione della gara, al fine di recuperarne le informazioni in modo automatico per precompilare i campi principali 
del processo. Nel caso di una gara formata da più lotti, (dotata di più codici cig) basterà immettere il cig relativo al 
primo lotto. 

Se ancora non si dispone di CIG è possibile comunque proseguire nella compilazione della gara cliccando sul link 
"prosegui senza importare i dati". Il codice CIG può essere aggiunto in una fase successiva ma dovrà essere 
comunque richiesto ed immesso a sistema  prima della pubblicazione della gara. 
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STEP 4: Si accede ad una schermata in cui è possibile inserire i parametri principali relativi alla gara che si 
vuole creare:  

 

 

I parametri sono i seguenti: 

• Oggetto: corrisponde alla denominazione della gara 

• Descrizione: sia in italiano che in tedesco 

• Tipo di appalto: selezionare la tipologia dell’appalto (servizi, forniture, lavori, sanità, professionisti) 

• Settore: ordinario o speciale 

• Modalità di realizzazione: 
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• Contratto escluso: 

 
• Tipo di procedura: selezionare tra aperta, ristretta o negoziata 

• Svolgimento: definire il procedimento di gara, se è una gara “In busta chiusa”, “Con rilanci”, “Con rilanci con 
fase separata per i documenti”, “Gara telematica seguita da asta” 

• Modalità di esecuzione: telematica o tradizionale 

• Importo stimato di gara:  corrisponde al valore presunto del contratto 

• Codice gara AVCP 

Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire con la creazione della gara, cliccare sul pulsante “Salva 
e Procedi” 

Si accede ad una schermata di “Dettaglio Gara”, in cui sarà possibile completare le impostazioni della gara, e se 
necessario, modificare i parametri precedentemente inseriti. 
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STEP 5: Aggiungere categorie 

 

Cliccando su “Aggiungi” nella sezione “Categorie” si accede alla schermata in cui dovranno essere selezionate 
tutte le categorie oggetto di gara. 

 

 

 

 

 

 

Per procedere cliccare su “Salva e Procedi” 
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STEP 6: Criteri di partecipazione ed economici 

 

Cliccare su “Modifica” per accedere alla relativa sezione 

 

 

 

 

 

All’interno è possibile impostare: 

• La dinamica di gara, se al ribasso o al rialzo. 

• La descrizione della valuta, se come dinamica di gara è stato selezionato “Ribasso in valuta” o “Rialzo in 
valuta” nella descrizione apparirà di default “Euro” (come nell’esempio), se invece è stato selezionato “Ribasso 
percentuale” apparirà di default il simbolo”%” 

• Il numero di cifre decimali da tenere in considerazione per l’impostazione dell’offerta 

• Se le offerte vanno impostate al netto di IVA o meno 

• Il criterio di aggiudicazione se è al prezzo più basso o all’offerta economicamente più vantaggiosa 

• La funzione di calcolo del punteggio, nel caso sia stato scelto come criterio di aggiudicazione l’offerta 
economicamente più vantaggiosa. Cliccando sull’apposito link “Funzione di calcolo del punteggio”, apparirà 
una schermata con le istruzioni circa le modalità di attribuzione del punteggio relativo all’offerta economica. 

• Se c’è l’obbligo a partecipare a tutti i lotti 

• La segnalazione delle offerte anomale 

• L’esclusione automatica delle offerte anomale 

NOTA BENE:  il sistema tiene conto del menù a tendina per specificare la funzione di calcolo del punteggio solo nel 
caso si specifichi che il criterio di aggiudicazione è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa. 

NOTA BENE 2:  La quantità dei campi da compilare varia a seconda della tipologia di gara – la schermata 
sottostante è riferita ad una gara aperta in busta chiusa. 
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STEP 7: Aggiungere lotti 

Selezionare “Importa dati da SIMOG”, se si possiede già il CIG di un lotto dall'Autorità di Vigilanza, in questo modo 
sarà possibile recuperarne le informazioni in modo automatico per precompilare i campi principali del processo di 
aggiunta lotto. 

Se non si dispone di CIG si può comunque proseguire nel processo, cliccando su “Aggiungi”  ed inserire le 
informazioni relative al lotto. 

 

 

 

 

Il numero di campi varia a seconda della tipologia di gara, la schermata seguente si riferisce ad una gara aperta al 
prezzo più basso 

 

 

Nel caso di gara ad offerta economicamente più vantaggiosa si visualizzeranno anche i campi seguenti, relativi 
all’attribuzione del punteggio qualità da parte dell’Autorità di gara. 
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Questo passo viene ripetuto tante volte, quanti sono i lotti in cui è suddivisa la gara.  

L’importo a base di gara può essere lasciato vuoto; in tal caso la gara è ad offerta libera. Se non viene indicato 
sarà però obbligatorio inserire l’Importo stimato. 

 

Al termine selezionare il pulsante “Salva e Procedi”.  

Accedendo alla sezione del “Dettaglio Lotti”, cliccando sul link dell’oggetto del lotto, è possibile visualizzare tutte 
le informazioni inserite precedentemente. 

 
 

 

 

Nella sezione “Richieste di invio documentazione” è possibile inserire tutte le richieste da effettuare agli operatori 
economici“ specificando se la richiesta è di tipo: Amministrativa, Tecnica o Economica,  

Sezione “Documentazione allegata” utilizzata per l’inserimento di  tutti i documenti che gli operatori economici 
possono scaricare in sola lettura. 

Per aggiungere una richiesta è possibile procedere in due modi: 

1) Dal Dettaglio del Lotto, selezionare “Aggiungi” nella sezione “Richieste d’invio documentazione”; 
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2) Dal Dettaglio di Gara, selezionare il link “Richieste”. 

 

Compilare i relativi campi informativi. 

La maschera propone l’inserimento della descrizione in italiano ed in tedesco; permette se necessario di allegare 
un modello e di definire il tipo di richiesta. 

Sempre in quest’area si definisce se il documento va obbligatoriamente restituito o meno, e le modalità di risposta. 
L’ultima impostazione riguarda l’invio congiunto o meno da parte degli operatori riuniti. 

 

 

 

Il sistema mostra nella tabella superiore “Richieste di invio documentazione”, le richieste già inserite. Una volta 
caricati sul sistema tutti gli allegati, è possibile tornare al dettaglio di gara, seguendo il link “Torna al dettaglio del 
lotto” e successivamente “Torna al dettaglio di gara”. 

 

Per aggiungere la documentazione in sola lettura, si può procedere in due modi: 

1) Dal Dettaglio del Lotto, si seleziona “Aggiungi” nella sezione di “Documentazione Allegata”; 

2) Dal Dettaglio di gara, si seleziona il link “Allegati” 

 

La procedura è la stessa dell’inserimento delle richieste di gara. 
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NOTA BENE:  Sono ammessi più documenti e di formato differente (ad es. pdf, doc, rtf); la dimensione massima 
per ciascun documento è di 10MB. Il file verrà rinominato per garantire la compatibilità in lettura fra i diversi sistemi 
operativi; il documento sarà comunque identificabile tramite la sua descrizione. 

Dal dettaglio di gara è possibile sempre modificare o eliminare il lotto precedentemente creato, aggiungere allegati 
o aggiungere richieste selezionando sui link relativi 

 

 

STEP 8: Richieste di invio documentazione 

 

Per allegare delle richieste a livello di gara, cliccare sul link “Aggiungi” nella relativa sezione del Dettaglio di gara, e 
procedere come nel caso delle richieste relative ai “lotti”. In questo caso la richiesta viene classificata 
automaticamente come amministrativa. 
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Nel Dettaglio di gara sono riepilogate, in un’apposita tabella, le richieste inserite: 

 

• Fase: è specificata se la documentazione richiesta appartiene alla fase di “gara” o alla fase “generica” 

• Documento: rappresenta la denominazione della richiesta 

• Tipo di richiesta:  ricalca la struttura delle buste delle gare tradizionali (amministrativa, tecnica, economica) 

• Note: vengono indicate le modalità con cui tali documenti devono essere inviati 

• Azioni: è possibile in qualsiasi momento eliminare la richiesta 

 

 

STEP 9: Documentazione allegata 
 

Anche per allegare documenti a livello di gara (disciplinare, capitolato d’oneri, ecc.) si procede come nel caso degli 
allegati per singolo lotto. 

 

Nel dettaglio di gara i documenti allegati vengono suddivisi in due sezioni differenti, a seconda che facciano parte 
della Fase Generica o della Fase di Gara.  
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E’ possibile scaricare direttamente la documentazione allegata cliccando sulla denominazione della stessa, oppure 
può essere eliminata selezionando “Elimina” 
 

STEP 10: Generare il bando 
 

In questa sezione è possibile generare bandi ed avvisi relativi alla gara. Per dettagli sulla procedura di 
compilazione si rimanda al manuale dedicato. 

 
STEP 11: Inserire le date di gara 

 

 

In questa sezione si inseriscono le date di inizio e fine della gara cliccando il tasto “Salva e procedi” si torna alla 
pagina del Dettaglio di gara. 

Inoltre, è possibile inserire la data fino a quando la documentazione sarà disponibile, questa non potrà essere 
superiore alla data di “Fine ricezione offerta”. Se il dato non sarà compilato il sistema renderà i documenti 
disponibili fino alla data di “Fine ricezione offerta”. 

Se si tratta di una gara ristretta in questa sezione vengono proposte anche le date di inizio e fine qualifica. 
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STEP 12: Al termine della procedura di creazione gara prima di pubblicare è necessario richiedere 
l’approvazione del responsabile cliccando sull’apposito tasto in fondo alla pagina di Dettaglio di gara 

 

 

 

 

 

 

 

Prima dell’invio sarà possibile: visualizzare tutti i dati inseriti in precedenza, inserire eventuali note e scegliere il 
responsabile a cui inviare la richiesta di approvazione. 
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Una volta inviata al responsabile, viene visualizzato il messaggio di conferma dell’invio. 

 

 
 
2.2. GARE IN COMPOSIZIONE 

Le Gare in Composizione sono le gare iniziate a creare ma la cui compilazione ancora non è terminata. 

E’ possibile continuare la compilazione di una gara cliccando su “Gare in composizione” nel menù a sinistra della 
pagina principale del portale. 
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È possibile ricercare le gare utilizzando due criteri: 

• Stato: scegliendo tra le opzioni Tutti/ In Approvazione/ Bozza 

• Procedura: scegliendo tra le opzioni Tutte/ Aperta/ Ristretta/Negoziata/Affidamento Diretto. 

 

2.3.  GARE DA APPROVARE 

 

Le gare da approvare sono quelle inviate ai responsabili per l’approvazione o eventuale modifica prima della 
pubblicazione.  

Le gare da approvare sono visibili soltanto ai responsabili della stazione appaltante. 

Il responsabile, dopo aver effettuato il log-in, entra nella sezione e-Procurement, e accede alle gare inviategli dai 
propri buyer per approvarle, cliccando sul link “Gare da Approvare”. 
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Se necessario, il responsabile potrà cancellare o modificare la gara.  

 

 

Cliccando sul nome della gara, o su “Modifica”, il responsabile visualizza tutte le impostazioni, le richieste e le 
documentazioni di gara. Si accede alla seguente schermata che riepiloga la documentazione allegata e le 
caratteristiche della gara che si sta per pubblicare, quindi cliccare su “Procedi” 

In caso di modifiche da parte del responsabile, nessuna comunicazione o notifica verrà inviata al buyer che ha 
creato la gara. 
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Apparirà  una finestra pop-up di conferma: una volta cliccato su “OK” la gara viene pubblicata sul portale. 

 

 

  

Una volta completato l’ultimo passo della pubblicazione, la gara (e la relativa documentazione) è consultabile 
subito da tutti gli operatori economici. 
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Subito dopo la pubblicazione della gara, il sistema invia in automatico una comunicazione a tutti gli operatori 
economici che si sono registrati alla categoria merceologica per la quale è stata bandita la gara 

 

 

 

 

2.4. IL DETTAGLIO DELLA GARA 

 

Una volta creata e pubblicata la gara, nella sezione e-Procurement, è disponibile l’elenco delle gare pubblicate 
dalla stazione appaltante. 

Cliccando sul nome della gara si accede al dettaglio di gara. 
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Nel menù di gara, posizionato nella colonna di sinistra, sono presenti diverse funzionalità, che cambiano a seconda 
dello stato in cui si trova la gara (se è in Corso, Scaduta, In Esame, Aggiudicata). 

 

Gara in corso:   Gara Scaduta/Gara in esame:   Gara  Aggiudicata: 

                              

 

• Dettaglio di gara: viene visualizzato il riepilogo delle caratteristiche della gara, della documentazione allegata 
e delle richieste effettuate. 

 
• Offerte presentate in corso di gara:  si accede alla seguente schermata, in cui viene monitorato in tempo 

reale il numero delle offerte che vengono presentate. 

 

 

• Buste presentate: Nella tabella superiore sono elencate le buste inviate. Nella tabella inferiore sono elencati 
gli operatori economici che sono stati ammessi a partecipare ad una delle fasi di gara. 

 

 

• Esame delle offerte: questa voce viene visualizzata solo a gara scaduta, entrando in questa sezione si 
accede alla seguente schermata per procedere con l’apertura delle buste 

 

 

 

• Classifica della gara:   questa voce è presente solo nel caso di gara aggiudicata, in essa è mostrata la 
graduatoria delle offerte economiche ricevute in fase di gara 
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• Autorità di gara : a gara scaduta, è possibile aggiungere i componenti facenti parte della commissione di gara. 

Selezionare il link “Aggiungi componenti”, scegliere il ruolo e il nome utente da associare al ruolo quindi 
selezionare il pulsante “Aggiungi” 

Se il nominativo desiderato non è presente nell'elenco significa che l'utente non è abilitato sul sistema; in tal caso è 
necessario registrare l'utente nella sezione "gestione utenti interni" 

 

 

  

 

• Sorteggio controlli sul possesso dei requisiti:  in seguito all’apertura delle buste amministrative, le stazioni 
appaltanti possono richiedere ad un numero di offerenti non inferiore al 10 per cento delle offerte presentate, 
arrotondato all'unità superiore, scelti con sorteggio pubblico, di comprovare, entro dieci giorni dalla data della 
richiesta medesima, il possesso dei requisiti di capacità economico-finanziaria e tecnico-organizzativa, 
eventualmente richiesti nel bando di gara, presentando la documentazione indicata in detto bando o nella 
lettera di invito. 

Cliccando su “Procedi”, il sistema in automatico effettuerà il sorteggio 

 

Al termine verranno mostrati gli operatori economici sorteggiati: 
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Non è possibile effettuare sorteggi una volta che le buste sono state aperte.  

 

• Verbali e altri modelli:  è possibile creare, scaricare e visionare verbali di gara ed altri modelli utili ai fini della 
gara. 

 

 

Cliccando sul link “Verbale Operazioni” si accede alla seguente schermata: 

 
 

Il sistema genera in automatico un verbale delle operazioni che è possibile scaricare utilizzando il link “Scarica il 
verbale delle operazioni”. 

La creazione di un nuovo verbale (ottenuta tramite l'apposito link) cancella il verbale già esistente. 

Una volta creato è possibile inviare il verbale delle operazioni firmato digitalmente tramite il riquadro sottostante. 

 
 

Selezionando, invece, il link “Verbale documentazione amministrativa”, si accede alla seguente schermata, cliccare 
su “scarica verbale” per scaricare il verbale della documentazione amministrativa 
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All’interno della sezione “Verbale di gara” è possibile scaricare il verbale cliccando sul link apposito. È possibile, 
inoltre, caricare i verbali rivisti e modificati cliccando su Sfoglia e successivamente su Allega 
 

 

 

• Comunicazioni: In questa sezione è possibile prendere visione delle comunicazioni ricevute e inviate, nonché 
inviare nuove comunicazioni ai partecipanti (è buona norma utilizzare sempre questo sistema per comunicare 
con gli operatori economici) 

 

 

o Invio e-mail : permette di comporre una comunicazione che verrà spedita via e-mail a uno o più 
fornitori ed eventualmente pubblicata sul sito 

 

Per allegare un file, premere “Sfoglia” nel riquadro “nuovo allegato” e, una volta selezionato il percorso, cliccare su 
“Allega”. 

Selezionare quindi i fornitori a cui inviare la comunicazione, se precedentemente era stato selezionato “Scelta 
libera dei fornitori” 
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Scrivere il testo della comunicazione nel riquadro in basso, quindi cliccare su “Procedi” per inviare la 
comunicazione 

 

Se in precedenza è stato selezionato “Pubblica nel dettaglio di gara”, la comunicazione inviata ai fornitori potrà 
essere visualizzata anche nel dettaglio di gara all’interno della sezione “Comunicazioni della stazione Appaltante” 
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o Invio comunicazione dell'amministrazione:  permette all'amministrazione di pubblicare un testo  
che sarà visibile nel dettaglio della gara; in questo caso non viene spedita alcuna comunicazione 
via e-mail 

 

 

o Invio richiesta chiarimenti : permette di inviare a uno o più fornitori, solo tramite e-mail (senza 
pubblicazione sul sito), una richiesta di chiarimenti che prevede una risposta da parte del fornitore 
(o anche l’invio di documentazione aggiuntiva) 

 
 

NOTA BENE: L’integrazione di un allegato in una determinata busta può avvenire solo a gara “Scaduta” e 
non quando è “In corso” 

 

Se viene selezionata la voce "Con esame della richiesta" la richiesta di chiarimenti verrà inclusa nell'esame 
delle offerte e in questo caso potrà essere utilizzata per un'eventuale esclusione di un fornitore. 
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o Comunicazioni inviate : permette di visualizzare tutte le comunicazioni inviate dalla Stazione 
Appaltante. Per leggere il testo del messaggio e/o scaricare gli allegati, cliccare l'icona nella 
colonna "dettaglio". 

 

 
 
 

o Comunicazioni ricevute : permette di visualizzare tutte le comunicazioni ricevute dalla Stazione 
Appaltante. Per leggere il testo del messaggio e/o scaricare gli allegati, cliccare l'icona nella 
colonna "dettaglio". 

 

 

• Avviso di gara aggiudicata:  è possibile rendere pubblici gli esiti di gara, che saranno quindi visibili nella 
homepage del portale. 

 

 
 

Selezionare uno dei seguenti link per procedere con la creazione dell’avviso di aggiudicazione: 
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