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Informazioni sul documento 

Versione 

Versione  Data  Modifiche apportate  

1.0  20/04/2016  Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento  

2.0  13/10/2017  Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura.  
Inserimento campo obbligatorio  ñCosto manodoperaò (presentazione busta 
economica).  
Modifica etichetta ñRiepilogo contrattiò: nel dettaglio di un contratto si modifica 

lôetichetta ñElenco operatori invitatiò in ñElenco operatoriò. 
Aggiunta della visualizzazione ñRettifiche termini di garaò nel dettaglio di una 
procedura  (qualora fossero presenti eventuali rettifiche) . 
Introduzione della possibilità di rispondere ad una comunicazione ricevuta, visibi le 
nellôarea personale. 

2.1  18/12/2017  Aggiornate le schermate di esempio.  
Presente solo  il tasto "Sfoglia..." per allegare i documenti. L'upload degli stessi viene 
eseguito in automatic o dal sistema.  

3.0  16/05/2019  Esteso capitolo  ñ4.3.1 Compilazione della busta tecnica mediante inserimento dei 
valori e upload di documenti ò per lôofferta economicamente pi½ vantaggiosa con 
compilazione dei dati dei parametri.  
Esteso il capitolo ñ9 Espletamento della gara (telematica) ò 
Aggiornamento figure con riferiment o alla funzione di upload dei file che ora non 
presenta pi½ il pulsante ñSalvaò 

3.1  31/03/2020  Correzioni ortografiche e aggiunta di alcune annotazioni  

4.0  01/07/2020  Aggiunto paragrafo 1.1 ñOttimale utilizzo per la navigazione in piattaformaò 

5.0  01 /0 3/2021  Aggiunto paragrafo 7.1 ñLista offertaò 
Aggiunto paragrafo 7.5 ñPresentazione offerta in forme diverse in gara suddivisa in 
lotti ò 

 

Scopo 
Il presente documento ha lôobiettivo di descrivere le modalit¨ di utilizzo della piattaforma di  
e-procurement denominata Appalti&Contratti e -Procurement per la presentazione delle offerte 
telematiche in risposta a una procedura a evidenza pubblica o a una procedura riservata . 

 

Riferimenti ad altri documenti 

Riferimenti  

1. Modalità tecniche per lôutilizzo della piattaforma telematica e accesso allôArea Riservata del Portale Appalti. 

 

Definizioni ï acronimi ï glossario 

Termine ï acronimo  Significato  

Piattaforma telematica  Nel contesto di riferimento si intende il sistema informatico (software e hardware) 
attraverso il quale è possibile espletare procedure di gara interamente gestite in 
modalità digitale nel rispetto delle disposizioni di cui al ñCodice degli Appalti ò 

Appalti&Contratti e -
Procurement  

Riferimento esplicito al nome della piattaforma telematica dellôEnte 

Piattaforma                    
di e -procurement  

Sinonimo di piattaforma telematica  

Sistema telematico  Sinonimo di piattaforma telematica  

Portale Appalti  Componente della piattaforma telematica rivolta ad offrire funzionalità specifiche per gli 
operatori economici  

Operatore economico  Si rimanda alla d efinizione del ñCodice degli Appaltiò 

Procedure telematiche  Procedure gestite mediante la piattaforma telematica  

Utente  Si intende lôoperatore economico ñutenteò della piattaforma telematica 
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1 Accesso alla piattaforma telematica 

Per le modalit¨ tecniche, la registrazione e lôaccesso alla piattaforma telematica Appalti&Contratti e -
Procurement  si rimanda al documento ñ1. Modalità tecniche per lôutilizzo della piattaforma telematica e 
accesso allôArea Riservata del Portale Appaltiò. 

 
Appalti&Contratti e -Procurement  ¯ il nome della piattaforma telematica per lôespletamento delle 
procedure di affidamento in modalità elettronica, in particolare nel presente documento si fa riferimento 
alla componente dedicata agli operatori economici, il Portale Appalti .  
 
Si riporta sotto la home page della piattaforma telematica, ovvero del portale web di accesso.  
 

 

 
 

 

 

 

Ai fini della presente guida si considerino sinonimi di ñAppalti&Contratti e -Procurement ò i termini: 

piattaforma telematica, piattaforma di e -procurement, sistema telematico.  
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1.1 Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma 
Per un corrett o e ottimale utilizzo di Portale Appalti  ¯ fondamentale lôutilizzo delle indicazioni suggerite 
dalla piattaforma per navigare e spostarsi tra le varie sezioni e argomenti di interesse.  
 

 
 

 
 
 
Si raccomanda, inoltre, di NON UTILIZZARE MAI  le frecce direzionali di navigazione messe a 

disposizione dai vari browser:  
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Se si dovesse tentare di spostarsi tra le sezioni utilizzando le frecce di navigazione, la piattaforma 

potrebbe restituire il seguente messaggio di invalidazione:  
 
 

 
 

 
 
In tal caso ¯ sufficiente solo cliccare su ñVai alla pagina inizialeò e quindi sullôarea della piattaforma di 
interesse e navigare nuovamente tra le sezioni e le schede.  
 
 
 

 

Si raccomanda, inoltre, di NON  duplicare mai né aprire più schede del browser contemporaneamente e 
operare sempre e solo su unôunica pagina navigazione, soprattutto dopo aver già effettuato il login 
di accesso.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

2  
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2 Tipi di procedure 

Le procedure di affidamento possono essere classificate in procedure a evidenza pubblica e procedure 
riservate.  
 

Le procedure di affidamento a evidenza pubblica  vengono espletate attraverso la pubblicazione di un 
avviso o di un bando di gara, liberamente accessibile per la consultazi one.  
Avvisi e bandi di gara sono presenti nella piattaforma telematica e liberamente consultabili da chiunque.  
Qualunque operatore interessato e in possesso dei requisiti richiesti dal bando pu¸ presentare lôofferta. 
 
Per procedure di affidamento riservate , invece , si intendono quelle non a evidenza pubblica, quindi 

quelle seguenti un invito a presentare offerta da parte della Stazione Appaltante a un numero ristretto di 
operatori economici.  
 

2.1 Partecipare a una procedura a evidenza pubblica 
Lôelenco delle procedure a evidenza pubblica, ossia degli avvisi e bandi di gara , è liberamente consultabile 
sul  Portale Appalti della piattaforma come sotto illustrato.  
 

 
 

Il portale presenta una sezione ñAtti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli  enti aggiudicatori 

distintamente per ogni procedura ò, ove sono consultabi li tutti  gli avvisi e i bandi di gara . 
 

Dallôelenco dei bandi di gara cliccando su ñVisualizza schedaò (2)  è possibile accedere alla scheda di 
dettaglio della gara come sotto illustrato . Se ne evidenziano gli elementi più significativi, tra cui la 

ñDocumentazione di gara ò. 
 
 

 

 

1 

2 3 
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Consultata la ñDocumentazione di garaò, qualora lôoperatore economico intenda partecipare alla procedura 

telematica , dovrà accedere allôArea riservata del portale (vedi istruzioni documento 1 ñModalità 
tecniche per lôutilizzo della piattaforma telematica e accesso allôArea Riservata del Portale Appaltiò) per 
disporre delle funzionalit¨ utili alla presentazione dellôofferta descritte al successivo paragrafo 4. 
 
Mentre , qualora sia prevista dal tipo procedura,  è possibile consultare tramite lôapposito tasto (3) la 
ñTabella informativa dôindicizzazione ò, per il bando esito o avviso di gara selezionato, come prevista 
dal DPCM 26 Aprile 201 1.  

 

 

Questa sezione riporta 

tutta la documentazione di 

gara utile allôoperatore 

economico per poter 

partecipare  

Tra le informazioni disponibili, 

è fondamentale quella relativa 
alla scadenza del  termine di 

presentazione dellôofferta 
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2.2 Procedura riservata: invito a presentare offerta 
Nel caso di procedure riservate la Stazione Appaltante comunic herà  la richiesta di offerta (RDO), ovvero 
lôinvito a presentare offerta direttamente allôoperatore economico, in forma non pubblica. 
 
La piattaforma prevede la comunicazione dellôinvito mediante mail/PEC, tuttavia lôoperatore economico 

sarà invitato a utilizzare unicamente il Portale Appalti  della piattaforma telematica per tutte le 
comunicazioni inerenti la procedura di affidamento (richie ste chiarimenti, invio documenti, presentazione 
dellôofferta, ecc.). 
 
 
Lôoperatore economico dovr¨, pertanto , accedere allôArea riservata del portale (vedi istruzioni nel 
documento 1 ñModalità tecniche per lôutilizzo della piattaforma telematica e accesso allôArea Riservata del 

Portale Appalti ò) per disporre delle funzionalit¨ utili alla presentazione dellôofferta descritte al successivo 
paragrafo 4. 
 
Si noti che  dopo aver effettuato lôaccesso allôarea riservata, nella sezione Area personale che compare 
dopo lôaccesso, lôoperatore economico trover¨ in ñComunicazioniò tra le ñcomunicazioni ricevuteò la lettera 

di invito già ricevuta tramite mail/PEC, come illustrat o nellôesempio seguente. 
 

 
 

 

 

Cliccando sul link ñcomunicazioni ricevuteò si verrà indirizzati  alla lista delle stesse, come da illustrazione.  
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Cliccando sul titolo della comunicazione viene aperto il dettaglio, comprensivo degli allegati, come 
illustrato nellôesempio sotto. 
 

 
 

 

Cliccando sul pulsante ñVai alla proceduraò verr¨ aperta la scheda di dettaglio della procedura. Si 

evidenzia che a questa si pu¸ giungere pi½ rapidamente anche dallôArea personale, cliccando sul link 
ñRichieste di offertaò. 

 

 
 

Per procedere con la presentazione dellôofferta si rimanda al successivo paragrafo 4 . 

Elenco degli allegati 

della comunicazione  

La documentazione allegata alla mail/PEC 

dellôinvito, visibile nel dettaglio della 

comunicazione di cui allôimmagine 

precedente, è comunque disponibile 

anche nella sezione ñDocumentazione di 

invitoò. 
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3 Richiesta di chiarimenti 

Qualora lôoperatore economico abbia necessit¨ di porre dei quesiti alla Stazione Appaltante inerenti la  
procedura di affidamento, dovrà utilizzare  le funzionalità di comunicazione messe a disposizione dal 
Portale Appalti , di seguito descritte . Le richieste di chiarimenti o quesiti devono essere posti entro  i 

termini fissati dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito e comunque entro i termini previsti 
dal DLgs 50/2016.  
 

1. Accedere allôArea riservata del Portale Appalti.  
 

2. Individuare la procedura  di affidamento di interesse:  

¶ se è una procedura a evidenza pubblica da ñBandi di garaò, scorrere la pagina fino a individuare 
quella  di interesse, successivamente  cliccare su ñVisualizza dettaglioò, come descritto nel 
precedente paragrafo 2.1  

¶ se è una  procedura riservata da ñArea personaleò, cliccare su ñRichieste di offertaò, scorrere la 
pagina fino ad individuare la procedura di interesse, quindi ñVisualizza dettaglioò per arrivare alla 

scheda ñDettaglio proceduraò descritta al termine del precedente paragrafo 2.2  

 

3. Scorrere la pagina di dettaglio della procedura verso il basso; in fondo alla pagina è presente la  
sezione ñComunicazioni riservate al concorrente ò di seguito illustrata; cliccare quindi su  
ñInvia una nuova comunicazione ò 
 

 
 

4. Compilare i dati  inserendo nellôOggetto  ñRichiesta di chiarimentiò, quindi nel corpo del messaggio 
lôoggetto della richiesta (oppure rinviare a un eventuale allegato ï vedi passo seguente) . 
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5. Procedendo con ñAvantiò si giunge alla scheda ñAllegatiò che consente di allegare al messaggio uno 
o  più file , indicando per ciascuno una descrizione; per lôinserimento di un allegato fare riferimento 
alle istruzioni presenti nellôimmagine seguente 
 

 
 

 

6. Procedendo con ñAvantiò si giunge alla scheda ñRiepilogoò che consente di controllare nuovamente il 
testo del messaggio e gli allegati inseriti prima di procedere con lôinvio alla Stazione Appaltante; 
completare quindi cliccando su ñInvia comunicazione ò.  

 

 
 

7. Il processo si conclude con la notifica dellôavvenuto invio della comunicazione con tracciatura della 
data e ora di invio (e nel caso sia previsto, anche con il riferimento al numero di protocollo assegnato 
alla comunicazione  dalla Stazione Appaltante). La notifica di trasmissione viene inviata anche 

allôoperatore economico tramite mail/PEC. 
 

 

1. Inserire una descrizione , 

ovvero un titolo descrittivo 

del documento che si sta per 
allegare ( obbligatorio )  

2. premere Sfogliaé e selezionare dal 

proprio PC il file da allegare (utilizzare 

preferibilmente file in formato PDF).  

L'upload del documento viene eseguito 

in automatico dal sistema.  
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3.1 Risposta alle richieste di chiarimenti 
Le risposte alle richieste di chiarimenti e quesiti vengono pubblicate sul Portale Appalti e s ono visibili sulla 
scheda di dettaglio dell a procedura nella sezione dedicata disposta sotto la documentazione di gara.  
In particolare vengono inserite nella sezione ñComunicazioni dellôamministrazioneò (vedi esempio 
nellôimmagine seguente) e sono visibili pubblicamente nel caso delle procedure a evidenza pubblica, 

oppure solo gli operatori economici invitati a presentare offerta nel caso di procedure riservate.  
Le comunicazioni inerenti le  risposte ai chiarimenti vengono pubblicate entro i termini fissati dal 
bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito e comunque entro i termini previsti dal DLgs 50/2016 . 
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4 Presentare lôofferta 

Per presentare lôofferta in risposta ad un bando di gara o ad una lettera di invito, lôoperatore economico 
deve:  
 

1. Accedere allôArea riservata del Portale Appalti  
 

2. Individuare la procedura  di interesse:  

¶ se procedura ad evidenza pubblica da ñAtti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti 
aggiudicatori distintamente per ogni procedura ò, scorrere la pagina fino ad individuare la 

procedura di interesse, quindi cliccare su ñVisualizza scheda ò come descritto nel precedente 
paragrafo 2.1  

¶ se procedura riservata da ñArea personaleò, cliccare su ñRichieste di offertaò, scorrere la pagina 
fino ad individuare la procedura di interesse, quindi ñVisualizza scheda ò per arrivare alla scheda 
ñDettaglio proceduraò descritta al termine del paragrafo 2.2  

 

3. Scorrere la pagina di dettaglio della procedura verso il basso; in fondo alla pagina è presente il 
pulsante ñPresenta offerta ò di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante ñPresenta offertaò per 
procedere  
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4.1 Inizio compilazione offerta 
Dopo aver cliccato sul pulsante ñPresenta offertaò di cui sopra, viene presentata la pagina  

ñInvio buste telematiche offerta ò sotto illustrata, che mostra tutti i passi  che sarà necessario eseguire 
per presentare lôofferta, inizialmente disabilitati, tranne il primo passo da eseguire che ¯  

ñInizia compilazione offertaò. 

 

 
 

 

 

 

1. Procedere cliccando su ñInizia compilazione offerta ò; viene presentata la sintesi dei dati 
anagrafici  dellôoperatore economico affinch® proceda a verificare che siano aggiornati ; cliccando sul 
pulsante ñModifica ò ¯ possibile visualizzare e/o aggiornare tutti i dati anagrafici . 
(per ulteriori dettagli sullôaggiornamento dei dati anagrafici si rimanda al documento specifico: 1 ñModalità 
tecniche per lôutilizzo della piattaforma telematica e accesso allôArea Riservata del Portale Appalti ò). 

I passi seguenti verranno 

attivati solo dopo aver 

completato il passo ñInizia 

compilazione offertaò 
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2. Procedendo con ñAvantiò si arriva al passo in cui indicare la ñforma di partecipazione ò alla 
procedura che pu¸ essere come ñoperatore economico singoloò oppure come ñraggruppamento 

temporaneo di operatori economiciò; nel caso partecipazione come raggruppamento si vedano le 
istruzioni al successivo paragrafo 4.1.1 . 

Si consideri al momento il caso di partecipazione come singolo operatore economico, lasciando quindi 
a ñNoò la risposta al quesito, come sotto illustrato. 
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3. Procedendo con ñAvantiò si arriva al passo ñRiepilogo ò ove confermare i dati anagrafici e la forma di 
partecipazione.  

Cliccare su ñConferma ò per completare le operazioni e ritornare alla pagina di partenza intitolata 
ñInvio buste telematiche offertaò. 

 

 
 

 

Procede re quindi con la predisposizione della busta amministrativa come descritto al paragrafo 4.2 . 

 



  
  

 

 
Pagina 17  

 

4.1.1 Presentare lôofferta come raggruppamento temporaneo di operatori 
Qualora lôoperatore economico intenda presentare lôofferta non singolarmente, ma come raggruppamento 

temporaneo di operatori economici, sar¨ necessario che le operazioni allôinterno della piattaforma 
telematica vengano effettuate dallôoperatore ñcapogruppoò o ñmandatarioò del raggruppamento. 
Costui dovrà eseguire i medesimi passi descritti al precedente paragrafo 4.1  fino al punto 2, giungendo 
alla videata sotto illustrata ñForma di partecipazione ò, ove dovr¨ indicare ñSìò al quesito ñLôimpresa 
partecipa come mandataria di un raggruppamento temporaneo?ò. 
Dovrà quindi specificare nel campo ñDenominazione raggruppamento temporaneoò un nome 
convenzionale attribuito al raggruppamento (che verrà utilizzato dalla Stazione Appaltante per identificare 

celermente il raggruppamento in fase di gara, fermo restando la composizione  dello stesso e gli obblighi 
di rappresentanza posti allôimpresa mandataria). 
 

 
 

Proseguendo con il pulsante ñAvantiò verr¨ visualizzata la pagina ñComposizione del raggruppamentoò ove 
dovranno essere specificati i dati anagrafici e le quote di partecip azione di ciascun membro del 
raggruppamento.  
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Per inserire le anagrafiche degli operatori economici mandanti è necessario compilare la sezione intitolata 

ñNuova mandante ò e cliccare sul pulsante ñAggiungi ò come evidenziato nella figura sottostante. 
 

 
 

 

Per ogni anagrafica aggiunta viene popolato lôElenco delle mandanti sotto raffigurato.  
 

 
 

 

 
 

Compilare i dati anagrafici di 
tutti gli operatori mandanti del 

raggruppamento.  

Inserire i dati di ogni operatore  

e cliccare su ñAggiungiò per 
aggiungerlo nellôelenco 

Se è necessario controllare o 

modificare i dati anagrafici di 

una delle mandanti cliccare 
sullôicona di modifica    . 

Utilizzare lôicona di eliminazione 

per cancellare lôanagrafica    .  
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Terminato lôinserimento delle mandanti del raggruppamento, procedere con ñAvanti ò e concludere 

lôinserimento cliccando sul pulsante ñConferma ò. 
Procedere quindi con la predisposizione della busta amministrativa come descritto al paragrafo 4.2 . 

 

 
 

 

 

 

 

4.1.2 Cambiare forma di partecipazione 
Nel caso si decida di cambiare forma di partecipazione da operatore singolo a raggruppamento di 
operatori economici o viceversa, ¯ sufficiente ritornare nel passo ñInizia compilazione offertaò e ripetere le 

operazioni.  
 

 

ATTENZIONE:  in tal caso tutti i dati e i documenti precedentemente caricati verranno distrutti dal 
sistema e non sarà possibile recuperarli (anche perché dovranno essere rivisti in ragione della nuova 

forma di partecipazione singola o aggregata che si è scelto)!  
 
Prima di effettuare tale operazione, assicurarsi di disporre di una copia dei file sul proprio PC!  
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4.2 Predisporre la busta amministrativa 
Terminate le operazioni preliminari sopra descritte nel passo ñInizia compilazione offertaò ¯ possibile 
procedere con la compilazione della ñBusta amministrativa ò cliccando nellôomonima voce. 
 

 
 

 

La busta amministrativa può prevedere una lista  predefinita  di documenti richiesti dalla Stazione 
Appaltante, in tal caso fare riferimento al successivo paragrafo 4.2.1  che illustra le modalità di 
caricamento dei file per ciascuna voce specifica . 
 
Qualora non vi siano voci predefinite in lista , ci si troverà in presenza di  una pagina come quella 
sotto raffigurata.  Da questa pagina è possibile allegare tutta la documentazione richiesta nel 
bando/disciplinare di gara o nella lettera di invito , come  di seguito illustrato.  
 

 

Si ponga attenzione ai limiti 

prestabiliti relativi alle 

dimensioni dei singoli file che 
verranno caricati e allôinsieme di 

tutti i file che verranno caricati 

nella busta amministrativa.  

N.B.: le dimensioni massime  qui  
riportate sono esemplificative , 

possono variare a seconda del la 
piattaforma . 
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1. Predisporre il documento da caricare partendo dallôeventuale fac-simile pubblicato dalla Stazione 

Appaltante e presente nella sezione ñDocumentazione di garaò (vedi paragrafo 2.1 ) ovvero allegato 
alla lettera di invito (vedi paragrafo 2.2 ). Se richiesto dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di 
invito, produrre il file in formato PDF (o nel formato richiesto) e firmarlo digitalmente.  
 

 

2. Inserire nel campo  obbligatorio la  ñDescrizione ò il titolo del documento che si sta per allegare; 
successivamente cliccare su ñSfogliaéò per selezionare il file da caricare. 
  

 
 

 

3. Il documento viene caricato automaticamente. A ttendere il completamento dellôoperazione. 
 

ATTENZIONE: non eccedere le dimensioni massime previste per  ciascun file e per lôinsieme 
dei file previsti per la busta evidenziati nella pagina!  

 

 

4. Terminato lôupload ¯ visibile il nome del file che si ¯ allegato, la dimensione e unôicona utile ad 
eliminare il file in caso di errori per poter poi ripetere lôoperazione di upload.  
È anche possibile scaricare il file cliccando sul nome dello stesso (ad esempio per accertarsi di aver 
caricato il file corretto, controllare che non sia corrotto, ecc.).  

 

 

Viene visualizzato il nome del 

file caricato e la dimensione.  

Cliccando lôicona ¯ possibile 

effettuarne il download.  

Cliccare qui se si desidera 

eliminare il file caricato  

Viene visualizzata la 

descrizione inserita  per il file 

appena caricato  

Viene visualizzata lo spazio 

occupato e ancora disponibile per 

caricare altri file nella busta  
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5. Ripetere i passi precedenti per caricare tutti i file relativi a tutti i documenti richiesti per la busta 
amministrativa .  

4.2.1 Caricamento dei file nella lista documenti predefinita 
La Stazione Appaltante può predefinire la lista dei documenti che dovranno essere caricati dallôoperatore 
economico allôinterno della busta amministrativa. 
 
 

ATTENZIONE: la lista predefinita della documentazione richiesta può essere parziale !  

Ad esempio potrebbe contenere solo documenti validi per  tutti gli operatori a prescindere dalla forma di 
partecipazione, oppure taluni documenti per i quali la Stazione Appaltante desidera mettere a 
disposizione uno specifico fac -simile o controllare il formato del file caricato, ecc., ecc.  
 

Il concorrente dev e sempre  fare riferimento alle indicazioni del bando/disciplinare di gara o 
alla lettera d ôinvito e allegare tutta  la documentazione richiesta!  
 

 

 

Qualora la Stazione Appaltante abbia predefinito la lista dei documenti richiesti , ci si troverà di 
fronte ad  una pagina simile a quella sotto raffigurata.  
 

 
 

Nellôimmagine seguente vengono evidenziate le particolarit¨ della lista dei documenti predefiniti richiesti 
dalla Stazione Appaltante . 
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Per caricare un documento predefinito richiesto nella busta amministrativa  fare quindi 
riferimento alle istruzioni di seguito fornite.  
 

1. Se disponibile , scaricare il fac -simile predisposto dalla Stazione Appaltante (vedi immagine)  
 

 
 

2. Compil are il fac -simile o predisporre il documento con i propri strumenti di word processor . 
Se richiesto dal sistema, ovvero dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito, produrre il file 
in formato PDF (o nel formato richiesto) e firmarlo digitalme nte.  
Cliccare quindi sul pulsante ñSfogliaéò per selezionare il file da caricare. 

 

 
 

 

3. Il file verrà caricato in automatica dal sistema . Terminato lôupload ¯ visibile il nome del file che si ¯ 

allegato, la dimensione e unôicona utile ad eliminare il file in caso di errori per poter poi ripetere 
lôoperazione di upload. 
È anche possibile scaricare il file cliccando sul nome dello stesso (ad esempio per accertarsi di aver 
caricato il file corretto, controllare che non sia corrotto, ecc.)  
 

 

 

Lôasterisco indica che 

il documento deve 

essere allegato 

obbligatoriamente  

La presenza dellôicona fornisce informazioni 

relative al formato del file (P7M, PDF, ecc.). In 

assenza dellôicona il sistema accetta formati 

diversi tra quelli previsti a livello generale.  

Fare sempre riferimento al bando/disciplinare 

o alla lettera di invito riguardo le indicazioni 

sul formato dei file da allegare.  

Lôicona indica la disponibilit¨ di un fac-

simile predisposto dalla Stazione 

Appaltante che può essere scaricato.  

È sempre consigliabile utilizzare i fac -

simili della Stazione appaltante  

Viene visualizzato il nome del file 

caricato e la dimensione.  

Cliccando lôicona o sul nome ¯ 
possibile farne il download.  

Cliccare qui se si  desidera 

eliminare il file caricato sul 

Portale Appalti e poi ripetere 

le operazioni di upload  
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4. Procedere analogamente con gli  altri allegati . 
 

 
 

 

 

5. Per caricare un documento non presente nella lista, ma richiesto dal bando/discipl inare di gara o dalla 
lettera di invito, scorrere la lista  (con lôeventuale scroll -bar ) fino in fondo, inserire la descrizione  
del documento, premere ñSfogliaéò per selezionare il file e attendere il caricamento dello stesso. 

 

 

Per ogni file caricato il sistema 

evidenzia lo spazio complessivo 

occupato per la busta che non  

deve eccedere il limite 

prestabilito ed evidenziato  
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4.3 Predisporre la busta tecnica 
 
Qualora la procedura di affidamento lo preveda, nella pagina ñInvio buste telematiche offerta ò sar¨ 
presente anche la voce ñBusta tecnicaò sotto illustrata. 

La busta sar¨ accessibile solo dopo aver superato il passo ñInizia compilazione offertaò descritto al 
precedente paragrafo 4.1 . 
 

 
 

 

Cliccando su l relativo tasto  ñBusta tecnica ò la piattaforma telematica presenter¨ la pagina  
ñDocumenti della Busta Tecnica ò simile a quella sotto raffigurata ove poter caricare la documentazione 
richiesta dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito.  
 

La pagina funziona in modalità del tutto analog a a quanto descritto e illustrato nei precedenti paragrafi 
4.2  e 4.2.1 , inerenti la predisposizione della ñBusta amministrativaò ai quali si rimanda per eventuali 
dettagli e particolarità; nel seguito si riportano le istruzioni in forma sintetica.  
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4.3.1 Compilazione della busta tecnica mediante inserimento dei valori e 
upload di documenti 

 
Nel caso la procedura lo richieda , lôOperatore  Economico potr¨ inserire lôofferta tecnica andando a 
valorizzare in autonomia ogni criterio di valutazione richiesto.  

 

 
 

Allôinterno dei campi lôOperatore Economico andr¨ ad inserire i propri valori o , eventualmente,  
selezionando  le scelte suggerite da un men ù a tendina.  
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Una volta che lôOperatore Economico avr¨ inserito nei rispettivi campi i propri valori potr¨ accedere alla 
fase successiva della procedura cliccando sul tasto ñAVANTI ò. In questa schermata si potrà procedere 
alla generazione automatica da parte del sistema dellôOFFERTA TECNICA in formato PDF. 
 

 
 

Cliccando su ñGENERA PDF OFFERTA TECNICA ò Verrà richiesto il downl oad dellôofferta in formato PDF, 

con il riepilogo dei valori inseriti nei campi richiesti.  
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Successivamente si dovr¨ nuovamente cliccare su ñAVANTI ò per poter inserire e allegare il documento 

dellôofferta tecnica attraverso il tasto ñSFOGLIA ò  

 

 

 

Dopo aver fatto lôupload del file PDF firmato digitalmente, si potr¨ tornare al menu principale per 

proseguire con la successiva fase dellôOfferta Economica. 
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ATTENZIONE : una svolta questa operazione e , qualora si voglia modificare i valori tecnici  già  espressi , 

sar¨ necessario ripetere lôinserimento dei valori dallôinizio, generare un nuovo PDE dell ôofferta tecnica, 

firmarlo digitalmente e infine rifare lôupload del file . 

 

4.3.2 Compilazione della busta tecnica mediante upload di documenti 

 
 
Predisporre i documenti richiesti utilizzando gli eventuali fac -simili messi a disposizione tra la 
ñDocumentazione di garaò (vedi paragrafi 2.1  e 2.2 ) o direttamente disponibili nellôelenco dei documenti 
richiesti sulla pagina ñDocumenti della Busta Tecnicaò sopra illustrata.  
Laddove richies to, salvare i documenti in formato PDF (o nel formato richiesto) e apporvi la firma digitale.  

 
 
Caricare i documenti rispondenti alle voci predefinite in elenco (nellôesempio sotto illustrato vi ¯ solo la 
voce ñOfferta tecnicaò) con ñSfogliaéò e attendere il caricamento del documento.  
 
 



  
  

 

 
Pagina 30  

 

 
 

Allegare gli  altri  documenti richiesti aggiungendo le ulteriori voci indicandone la ñDescrizioneò, quindi 
ñSfogliaéò per effettuare lôupload uno per uno dei vari documenti. 

 

 
 

 

Porre sempre attenzione ai limiti imposti  sulle dimensioni dei singoli file e complessive per tutti i file 

allegati alla Busta tecnica, visualizzati nella pagina.  
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4.4 Predisporre la busta economica 
La ñBusta economicaò sar¨ accessibile solo dopo aver superato il passo ñInizia compilazione offertaò 
descritto al precedente paragrafo 4.1 . 

 

Per accedere alla busta economica ¯ sufficiente cliccare sullôomonima voce evidenziata nella figura 
seguente.  
 

 
 

 

 

La piattaforma telematica comprende due modalità di compilazione dellôofferta economica: 

1. Inserimento valori  offerti e upload di documenti:  prevede lôinserimento del ribasso, o 

dellôimporto o dei prezzi unitari nel sistema telematico; la generazione automatica e il download 
del file PDF dellôofferta; la firma e lôupload della stessa e di eventuali ulteriori documenti  

2. Solo upload di documenti:  prevede la predisposizione del file dellôofferta a cura dellôoperatore 
economico e successivo upload della stessa e di eventuali ulteriori documenti  

 

La scelta della modalità spetta  esclusivamente alla Stazione Appaltante , pertanto lôoperatore 

economico verr¨ automaticamente guidato dalla piattaforma telematica alla compilazione dellôofferta 
secondo le preferenze espresse dalla Stazione Appaltante.  
 

 

 

Si descrivono nel seguito entramb e le modalità.  
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4.4.1 Compilazione dellôofferta mediante inserimento valori offerti e 
upload di documenti 

La compilazione dellôofferta in modalit¨ interattiva, a seconda di quanto previsto per la procedura di 
affidamento, prevede in alternativa lôinserimento nel sistema telematico:  

1. del ribasso  offerto sullôimporto posto a  base d i gara  o sullôelenco prezzi posto a base di gara 

2. dellôimporto  offerto  

3. dei prezzi unitari  e di eventuali informazioni di dettaglio sulle voci oggetto di offerta  
 

Inseriti questi valori, la piattaforma telematica si occupa della generazione automatica del documento di 
ñOfferta economicaò, ovvero di un file PDF standardizzato contenente i valori sopra elencati. 
 

Lôoperatore economico dovr¨ quindi effettuare il download del file PDF dellôOfferta economica, firmarlo 
digitalmente e caricarlo nel sistema aggiungendo gli eventuali ulteriori documenti richiesti . 
 

I passaggi fin qui sintetizzati vengono dettagliatamente descritti nei paragrafi seguenti.  

4.4.1.1 Offerta espressa mediante ribasso offerto sullôimporto posto a base di 
gara o sullôelenco prezzi posto a base di gara 

Nel caso la procedura richieda di esprimere lôofferta mediante il ribasso sulla base dôasta verr¨ presentata 
una pagina analoga a quella sotto illustrata dove lôoperatore economico potrà inserire:  

¶ la percentuale di ribasso  offerta  

¶ i costi della sicurezza aziendali  (in ú, non in percentuale) concernenti l'adempimento 
delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro  

¶ i costi della manodopera (in ú, non in percentuale)  
 

 
 

Procedere quindi con ñAvanti ò, selezionare il firmatario  dellôofferta e cliccare su ñGenera PDF offerta ò. 
Attenzione , la generazione del PDF è obbligatoria e non si potrà procedere oltre senza averlo prima 
scaricato  mediante il tasto dedicato (come ¯ suggerito dallôalert qui sotto).   

In caso di raggruppamento si veda il paragrafo 4.4.1.1.1   
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Verrà generato e richiesto il downl oad dellôofferta in formato PDF simile a quello sotto illustrato. 
 
 

 

 

 

 

 

 

Controllare che tutti i dati del file PDF siano corretti , nel caso di errori o necessità di modifica:  
¶ per i ñDati anagrafici del concorrenteò sar¨ necessario ritornare al passo ñInizia compilazione 
offertaò di cui al precedente paragrafo 4.1  

¶ per i dati relativi all ôòOffertaò ¯ sufficiente tornare ñIndietroò e ripetere le operazioni appena sopra 

descritte  
 
 

Firmare digitalmente il documento . La firma deve essere quella del nominativo indicato quale 
firmatario selezionato nella pagina ñScarica offertaò sopra illustrata e riportato nel file PDF alla voce  
ñOfferta sottoscritta daò. 
 

 

Procedere con ñAvanti ò e caricare il file PDF firmato digitalmente sulla pagina ñDocumenti ò; allegare 
eventuali ulteriori file richiesti dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invi to.  
 

Per verificare o modificare i  

nominativi dei firmatari qui 

elencati sarà necessario 

ritornare al passo ñInizia 

compilazione offertaò di cui 

al precedente paragrafo 4.1  
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4.4.1.1.1 Firmatari e generazione offerta PDF in caso di raggruppamento 

In caso di partecipazione alla procedura nella forma d i raggruppamento di operatori economici (vedi 
precedente paragrafo 4.1.1 ) la pagina ñScarica offertaò presenter¨ lôelenco dei membri del 
raggruppamento come nellôesempio di seguito raffigurato.  
 

 
 

 

Lôoperatore economico che sta presentando lôofferta (che ricordiamo deve essere il 
mandatario/capogruppo del raggruppamento ) dovrà indicare per ciascun membro del 

raggruppamento il rispettivo firmatario.  
 

Cliccare sullôicona di modifica presente nella colonna ñAzioniò in corrispondenza del nominativo 

dellôoperatore mandatario/capogruppo del raggruppamento (vedi immagine seguente). 
Verrà richiesto di selezionare il nominativo del firmatario tra quelli presenti in ana grafica.  
 

Concludere lôoperazione premendo il pulsante ñAggiornaò. 
 
 

 
 

  

Per verificare o modificare i 

nominativi dei firmatari qui 

elencati sarà necessario 

ritornare al passo ñInizia 

compilazione offertaò di cui 

al precedente paragrafo 4.1  
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Procedere quindi per ciascuno dei membri del raggruppamento compilando lôanagrafica del firmatario. 
 

Cliccare sullôicona di modifica presente nella colonna ñAzioniò in corrispondenza del nominativo 
dellôoperatore mandante del raggruppamento (vedi immagine seguente). 
Verr¨ richiesto di compilare la scheda anagrafica del soggetto e di indicarne lôincarico. 
 

Concludere lôoperazione premendo il pulsante ñAggiornaò. 
 

 
 

Terminato lôinserimento dei dati, salvare per far comparire il pulsante ñGenera PDF offertaò. Cliccare sul 
pulsante per procedere con il download del PDF che dovrà essere firmato da tutti i nominativi dei 
firmatari precedentemente inseriti.  
 
Proseguire infine , come per il caso di operatore singolo , con ñAvanti ò e caricare il file PDF firmato 

digitalmente sulla pagina ñDocumenti ò; allegare eventuali ulteriori file richiesti dal bando/disciplinare di 
gara o dalla lettera di invio.  Concludere la  compilazione della Busta economica con ñSalvaò. 
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4.4.1.2 Offerta espressa mediante importo complessivo 

Nel caso la procedura richieda di esprimere lôofferta mediante importo complessivo verr¨ presentata una 
pagina analoga a quella sotto illustrata dove lôoperatore economico potrà inserire:  

¶ lôimporto offerto  

¶ i costi della sicurezza aziendali  (in ú, non in percentuale) concernenti l'adempimento 
delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro  

¶ i costi della manodopera  (in ú, non in percentuale)  
 

 
 

 

Procedere quindi con ñAvanti ò, selezionare il firmatario  dellôofferta e cliccare su ñGenera PDF offerta ò.  
 
In caso di raggruppamento si veda il paragrafo 4.4.1.1.1  . 
 

 

Per verificare o modificare i 
nominativi dei firmatari qui 

elencati sarà necessario 

ritornare al passo ñInizia 

compilazione offertaò di cui 

al precedente paragrafo 4.1  
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Verrà generato e richiesto il downl oad dellôofferta in formato PDF simile a quello sotto illustrato. 
 

 

 

 

 

 
Controllare che tutti i dati del file PDF siano corretti , nel caso di errori o necessità di modifica:  

¶ per i ñDati anagrafici del concorrenteò sar¨ necessario ritornare al passo ñInizia compilazione 
offertaò di cui al precedente paragrafo 4.1  

¶ per i dati relativi allôñOffertaò ¯ sufficiente tornare ñIndietroò e ripetere le operazioni appena sopra 
descritte  

 

Firmare digitalmente il documento . La firma deve essere quella del nominati vo indicato quale 
firmatario selezionato nella pagina ñScarica offertaò sopra illustrata e riportato nel file PDF alla voce  
ñOfferta sottoscritta daò. 
 

Procedere con ñAvanti ò e caricare il file PDF firmato digitalmente sulla pagina ñDocumenti ò; allegare 
eventuali ulteriori file richiesti dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invi to.  
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4.4.1.3 Offerta espressa mediante prezzi unitari 

Nel caso la procedura richieda di esprimere lôofferta mediante lôofferta prezzi unitari verr¨ presentata una 
pagina ana loga a quella sotto illustrata dove lôoperatore potr¨ visualizzare le voci oggetto di offerta. 
 

 
 

 

Per inserire la propria offerta lôoperatore economico dovr¨ cliccare sul pulsante ñModificaò. Verr¨ aperta la 
maschera per lôinserimento dei prezzi unitari sotto rappresentata.  

La maschera provvede a mostrare in tempo reale lôimporto di ciascuna voce ottenuto dal prodotto del 
prezzo unitario offerto per la quantit¨ prevista e lôimporto totale dellôofferta ottenuto dalla somma dei 
prodotti di ciascuna riga.  
 

Inseriti i prezzi unitari concludere cliccando sul pulsante ñSalva ò. 
 

 

 

Fare attenzione  alla scroll -bar 

verticale ed orizzontale che compare 

qualora lo spazio del monitor non sia 

sufficiente alla presentazione di tutta la 

griglia di informazioni  
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ATTENZIONE:  oltre ai prezzi unitari la Stazione Appaltante può aver incluso ulteriori attributi richiesti 
per ciascuna voce che dovranno essere compilati sulla base delle indicazioni fornite nella documentazione 
di gara o della lettera di invito (vedi imma gine sotto). Fare sempre attenzione alle scroll -bar nel caso la 
griglia dati ecced a lo spazio disponibile del monitor.  
 

 

 

 

 
 

 

 

Completato lôinserimento dei prezzi unitari (e delle eventuali ulteriori informazioni) ¯ possibile procedere 
cliccando su ñAva nti ò e giungere alla pagina ñOfferta ò ove verr¨ automaticamente riportato lôImporto 
offerto  (ottenuto dalla somma dei prodotti delle varie voci).  
 

Dovrà quindi essere inserito il valore dei costi della sicurezza aziendali  (in ú, non in percentuale) 
concernenti l'adempimento delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro . 

 

Dovr¨ inoltre essere inserito il valore dei costi della manodopera (in ú, non in percentuale). 
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Procedere quindi con ñAvanti ò, selezionare il firmatario  dellôofferta e cliccare su ñGenera PDF offerta ò.  

 
In caso di raggruppamento si veda il paragrafo 4.4.1.1.1  . 
 

 
 

 

Verrà generato e richiesto il downl oad dellôofferta in formato PDF simile a quello sotto illustrato. 
 

 

 

 

 

 

 
 

Controllare che tutti i dati del file PDF siano  corretti , nel caso di errori o necessità di modifica:  
¶ per i ñDati anagrafici del concorrenteò sar¨ necessario ritornare al passo ñInizia compilazione 

offertaò di cui al precedente paragrafo 4.1  

¶ per i dati relativi allô ñOffertaò ¯ sufficiente tornare ñIndietroò e ripetere le operazioni appena 
sopra descritte  

  

Per verificare o modificare i 

nominativi dei firmatari qui 
elencati sarà necessario 

ritornare al passo ñInizia 

compilazione offertaò di cui 

al precedente paragrafo 4.1  
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Firmare digitalmente il documento . La firma deve essere quella del nomin ativo indicato quale 
firmatario selezionato nella pagina ñScarica offertaò sopra illustrata e riportato nel file PDF alla voce  
ñOfferta sottoscritta daò. 

 
 

Procedere con ñAvanti ò e caricare il file PDF firmato digitalmente sulla pagina ñDocumenti ò; allegare 
eventuali ulteriori file richiesti dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invi to.  
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4.4.2 Compilazione dellôofferta mediante upload di documenti 
La compilazione dellôofferta in modalit¨ upload di documenti prevede la predisposizione del file dellôofferta 

a cura dellôoperatore economico, sulla base delle indicazioni o dellôeventuale fac-simile presente nella 
documentazione di gara e successivo upload della stessa e di eventuali ulteriori documenti allegati.  
 

Dalla pagina ñInvio buste telematiche offertaò sotto riportata, cliccare su ñBusta economicaò. 
 

 
 

 

Verr¨ presentata direttamente la pagina per lôupload del file dellôofferta. Se disponibile un fac-simile 
scaricarlo ed utilizzare il fac -simile per la compilazione del file dellôofferta. 

Allegare quindi il file utilizzando il pulsante ñSfogliaéò e attendere il caricamento del documento.  
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4.5 Riepilogo dellôofferta e correzioni 
Dalla pagina ñInvio buste telematiche garaò, dopo aver completato lôinserimento della Busta 
amministrativa, dellôeventuale Busta tecnica e della Busta economica, prima di procedere con lôinvio alla 
Stazione Appaltante, ¯ possibile accedere a ñRiepilogo ò per effettuare un rapido controllo di tutta la 
documentazione allegata.  
 

 
 

 

 

Elenco dei file allegati alla busta  
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4.6 Conferma e invio dellôofferta 
Completato lôinserimento di tutta la documentazione nelle varie buste ¯ possibile confermare il tutto e 
inviare lôofferta alla Stazione Appaltante cliccando su ñConferma e invia offerta ò. 
 

 
 

 

La piattaforma telematica chieder¨ conferma per lôinvio. 
 

 
 

 

Confermando verr¨ trasmesso alla Stazione Appaltante il ñplico telematicoò contenente i dati e i 

documenti delle buste amministrativa, tecnica ed economica. Lôoperazione pu¸ richiedere anche qualche 
minuto per lôelaborazione a seconda delle dimensioni dei file contenuti nelle varie buste.  

Il processo si conclude con la notifica dellôesito dellôoperazione di ñInvio offertaò con evidenza della data e 
ora registrata al momento della conferma (e nel caso sia previsto, anche con il riferimento al numero di 
protocollo assegnato al ñplico telematicoò dalla Stazione Appaltante). La notifica di trasmissione viene 
inviata anche allôoperatore economico tramite mail/PEC. 
 
 

 
 
 

ATTENZIONE:  la piattaforma telematica non permette lôinvio dellôofferta oltre il termine di scadenza 

previsto . 
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5 Controllo dei documenti trasmessi 

Dopo aver trasmesso lôofferta alla Stazione Appaltante (vedi paragrafo 4.6  precedente), in caso di 
necessità è possibile accedere alla scheda della procedura per controllare la lista dei file trasmessi.  
 

Procedere seguendo le istruzioni seguenti:  
 
1. Accedere allôArea riservata  del Portale Appalti  

 

2. Individuare la procedura  di affidamento di interesse:  

¶ se sono superati i termini di scadenza per la presentazione dellôofferta, da ñArea personaleò, 
cliccare su ñProcedure in aggiudicazione o concluseò, scorrere la pagina fino a individuare la 
procedura d ôinteresse, quindi ñVisualizza dettaglioò per arrivare alla scheda ñDettaglio proceduraò, 
altrimenti se i termini sono ancora in corso:  

o se procedura ad evidenza pubblica da ñBandi di garaò, scorrere la pagina fino ad 

individua re la procedura di interesse, quindi cliccare su ñVisualizza dettaglioò, come 
descritto nel precedente paragrafo 2.1  

o se procedura riservata da ñArea personaleò, cliccare su ñRichieste di offertaò, scorrere la 
pagina fino ad individuare la procedura di interesse, quindi ñVisualizza dettaglioò per 
arrivare alla scheda ñDettaglio proceduraò descritta al termine del precedente paragrafo 
2.2  

 

3. Da ñDettaglio proceduraò scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina ¯ presente il pulsante 
ñRiepilogo offerta ò di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante ñRiepilogo offertaò per 
procedere . 
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Verr¨ visualizzato il riepilogo dellôofferta trasmessa, ovvero lôelenco della documentazione allegata per 

ciascuna busta da cui è possibile vedere:  

¶ descrizione o titolo del documento  
¶ nome del file allegato  

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.B. : nella schermata  del riepilogo offerta si potranno  visionare  e controllare il nome dei  file caricati, ma 
non sarà più po ssibile s caricare né aprire il loro contenuto . 
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6 Annullare e ripresentare lôofferta (dopo lôinvio) 

Nel caso si sia trasmessa lôofferta alla Stazione Appaltante (vedi precedente paragrafo 4.6 ), ma i termini 
di scadenza per la  presentazione dellôofferta non siano ancora superati, la piattaforma telematica 
permette di annullare e ripresentare integralmente lôofferta. 
 

Si evidenzia che procedendo con questa operazione lôofferta precedente inviata verr¨ eliminata 
dal sistema , quindi non sarà possibile recuperarne alcun dato .  Pertanto , qualora lôoperatore 
economico non ne ripresenti unôaltra entro i termini previsti, non potr¨ partecipare alla procedura di 
affidamento.  
 

Per annullare lôofferta gi¨ trasmessa: 
 

1. Accedere allôArea riservata  del Portale Appalti  
 

2. Individuare la procedura  di affidamento di interesse:  

¶ se procedura ad evidenza pubblica da ñBandi di garaò, scorrere la pagina fino ad individuare la 
procedura di interesse, quindi cliccare su ñVisualizza dettaglioò, come descritto nel precedente 
paragrafo 2.1  

¶ se procedura riservata da ñArea personaleò, cliccare su ñRichieste di offertaò, scorrere la pagina 
fino ad individuare la proce dura di interesse, quindi ñVisualizza dettaglioò per arrivare alla scheda 
ñDettaglio proceduraò descritta al termine del precedente paragrafo 2.2  

 

3. Da ñDettaglio proceduraò scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina ¯ presente il pulsante 
ñRiepilogo offerta ò di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante ñRiepilogo offertaò per 
procedere . 
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4. In fondo alla pagina ñRiepilogo Offertaò ¯ presente il pulsante ñAnnulla e ripresenta offerta ò di 

seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante ñAnnulla e ripresenta offertaò per annullare lôofferta 
inviata  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Il sistema chieder¨ conferma dellôoperazione: confermando con ñSIò verr¨ eliminata lôofferta 
precedentemente trasmessa e sarà necessario ripetere le operazioni descritte al paragrafo 4 entro i 

termini di scaden za previsti dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito.  
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7 Procedure suddivise in lotti 

Nel caso di procedure di affidamento suddivise in lotti è possibile prendere visione dei lotti oltre che dalla 
documentazione anche dalla scheda di dett aglio della procedura:  
 

1. Accedere allôArea riservata del Portale Appalti  
 

2. Individuare la procedura  di affidamento di interesse:  

¶ se procedura ad evidenza pubblica da ñBandi di garaò, scorrere la pagina fino ad individuare la 
procedura di interesse, quindi cl iccare su ñVisualizza dettaglioò, come descritto nel precedente 

paragrafo 2.1  

¶ se procedura riservata da ñArea personaleò, cliccare su ñRichieste di offertaò, scorrere la pagina 
fino ad individuare la procedura di interesse, quindi ñVisualizza dettaglioò per arrivare alla scheda 
ñDettaglio proceduraò descritta al termine del precedente paragrafo 2.2  

 

3. Da ñDettaglio proceduraò scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina ¯ presente il pulsante 
ñPresenta offerta ò di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante ñPresenta offerta ò. 

 

 
 

Nel caso di procedure di affidamento suddivise in lotti nel bando/disciplinare di gara o nella lettera di 
invito:  

-  sono indicati i requisiti per la partecipazione a ciascun lotto  

-  viene indicato se è possibile partecipare a solo uno, tutti o solo alcuni lotti  
 

Lôoperatore economico potrà scegliere a quali lotti partecipare e quindi presentare tutta la 
documentazione richiesta per ciascun lotto attraverso la piattaforma telematica.  Potrà altresì decidere se 
presentare offerta ad uno o più lotti in forma singola e/o in forma associata in qualità di mandataria di un 
RTI.  

 
Si illustrano di seguito le particolarit¨ nella presentazione dellôofferta di una procedura a lotti rispetto 
quanto descritto al paragrafo 4 . 
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7.1 Lista offerte 
L'operatore economico che ha accesso alla piattaforma può compilare l'offerta come "impresa singola" 
oppure come capo gruppo/mandataria per conto di un raggruppamento temporan eo di imprese "RTI".  
 
Nelle gare a lotti è possibile  altresì  concorrere in forme diverse in lotti diversi. È possibile presentare una 

sola offerta, come singolo o per conto dello stesso RTI, per uno più lotti. È ad esempio possibile 
presentare offerta come  impresa singola ad un lotto/i e come RTI ad un altro lotto/i. È altresì ammessa la 
possibilità di partecipare come altro RTI ad altro lotto/i.  
 
Dopo aver cliccato sul tasto ñPresenta offertaò illustrato nella schermata precedente, lôoperatore 
economico vi sualizzer¨ la pagina ñLista offerteò riportata nellôimmagine in basso, contenente la lista dei 
ñplichiò in fase di compilazione oppure già  inviati . 

 

 
 
Laddove lôoperatore economico intenda partecipare ad uno o pi½ lotti in forma singola, dovr¨ cliccare sul 
tasto ñAggiungi offerta come singolaò; per presentare offerta in forma associata in qualit¨ di mandataria 

di un RTI, cliccare su ñAggiungi offerta in RTIò. 
 

Sarà possibile presentare offerta in forme diverse, dunque  per uno o più lotti in forma singola,  mentre 
per i restanti lotti in forma associata . 
 

7.2 Presentazione offerta: scelta dei lotti 
Nella fase di ñInizio compilazione offertaò (già descritta al precedente paragrafo 4.1 ),  è presente un passo 
in cui è possibile scegliere a quali lotti si intende partecipare . La figura seguente evidenzia tale passo.  
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ATTENZIONE : A differenza di quanto descritto al paragrafo 4.1, in caso di gara a lotti, se si presenta 

offerta in forma singola, nella scheda ñForma di partecipazioneò non ¯ possibile indicare la forma di 
partecipazione  alla procedura  in quanto tale scelta ¯ gi¨ stata fatta in precedenza cliccando su ñAggiungi 
offerta come singolaò; solo cliccando su ñAggiungi offerta in RTIò sar¨ possibile definire nel dettaglio la 
denominazione e la composizione del Raggruppamento.  
 

 
 

Una volta scelti i lotti per i quali si intende partecipare, nella Busta tecnica (quando prevista per ciascun 
lotto) e nella Busta economica sarà possibile inserire dati e caricare documenti solo per i lotti selezionati 

(come illustrato al seguente paragra fo 7.3 ).  
 
 
ATTENZIONE:  dopo aver scelto i lotti, qualora si siano caricati documenti nelle buste amministrativa, 
tecnica o economica, nel caso si desideri cambiare i lotti a cui partecipare sarà necessario ripetere il 
passo ñInizia compilazione offertaò. In tal caso tutti i dati e documenti caricati nelle varie buste 
verranno eliminati  e si dovranno reinserire per i nuovi lotti scelti . 
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7.3 Buste per i vari lotti 
Nel cas o di procedure a lotti, dopo avere scelto per quali lotti si intende partecipare, si procede con la 
predisposizione delle buste amministrativa, tecnica (quando almeno un lotto lo prevede) ed economica.  
 

La Busta amministrativa è unica per tutta la gara , pe rtanto dovrà essere allegata tutta la 

documentazione richiesta in unica soluzione, esattamente come per il caso del lotto unico descritto al 
paragrafo 4.2 . 
 

Relativamente alla Busta tecnica  e alla Busta economica  invece la piattaforma presenter¨ lôelenco dei 
lotti scelti e lôOperatore economico dovr¨ svolgere le operazioni di cui ai paragrafi 4.3  per ciascun lotto tra 
quelli scelti che preveda la Busta tecnica e le operazioni di cui al paragrafo 4.4  per ciascun lotto scelto.  
 

A titolo esemplificativo si illustra di seguito la compilazione dellôofferta economica a lotti, evidenziando i 
passi differenti rispetto al lotto unico.  
 

Accedendo alla ñBusta economicaò (vedi paragrafo 4.4 ) la piattaforma presenterà la lista dei lotti scelti 
come descritto al precedente paragrafo 7.1 . 

Nella colonna ñPronto per lôinvioò della lista dei lotti verr¨ visualizzato un check dopo aver compilato 
lôofferta di ciascun lotto, in modo da tenere facilmente in evidenza in quali lotti si sono inseriti dati e 

documenti e in quali ancora no.  
 

 
 

 

Cliccando sul titolo del lotto si proseguir¨ con lôinserimento dellôofferta per tale lotto (vedi figura 
seguente), in maniera identica a quanto descritto al precedente paragrafo 4.4.1 . 
 

 
 
Concluso lôinserimento dellôofferta, si ritorner¨ allôelenco dei lotti e sar¨ quindi visualizzato il check nella 
colonna ñPronto per lôinvioò. 
































