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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, visibile 
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.  

 

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 ad una procedura ad evidenza pubblica o ad una procedura riservata . 

 

Riferimenti ad altri documenti 

Riferimenti  

1. Modalit¨ 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 Codice  degli Appalti  

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 definizione 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. Modalit¨ tecniche per lôutilizzo della piattaforma telematica e 
accesso allôArea Riservata del Portale Appaltiò. 

 
Appalti&Contratti e -Procurement  è il nome della la 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 telem atica, 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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2 Tipi di procedure 

Le procedure di affidamento possono essere classificate in procedure ad evidenza pub blica e procedure 
riservate.  
 

Le procedure di affidamento ad evidenza pubblica  vengono espletate attraverso la pubblicazione di 
un avviso o di un bando di gara, liberamente accessibile per la consultazione.  
Avvisi e bandi di gara sono presenti nella piatta forma 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 ad un numero ristretto di 
operatori economici.  
 

2.1 Partecipare ad una procedure ad evidenza pubblica 
Lôelenco delle procedure ad evidenza pubblica, ossia degli avvisi e bandi di gara , è liberamente 

consultabile dal 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 ed i bandi di gara . 
 

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

ñDoc umentazione di gara ò. 
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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. 
 

 

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 ad utilizzare unicamente il Portale Appalti  della piattaforma telematica per tutte le 
comunicazioni inerenti la procedura di affidamento (richieste chiarimenti, invio documenti, presentazione 
dellôofferta, ecc.).  
 
 
 

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 

Se la procedura è telematica, per la 

presentazione dellôofferta ¯ 

necessario utilizzare la piattaforma  
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Lôoperatore economico dovr¨ pertanto accedere allôArea riservata del portale (vedi istruzioni nel 
documento 1 ñModalit¨ 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 gi¨ ricevuta tramite mail/PEC, come illustrato nellôesempio seguente. 
 

 
 

 

 

Cliccando sul link ñcomunicazioni ricevuteò si va alla lista delle stesse, illustrata sotto.  
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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 effettuarlo utilizz ando le funzionalità di comunicazione messe a 
disposizione dal Portale Appalti e 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 ent ro i 
termini previsti dal DLgs 50/2016.  
 

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 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 ad un eventuale allegato ï vedi passo seguente)  
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5. Procedendo con ñAvantiò si giunge alla scheda ñAllegatiò che consente di alle gare 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 sono visibili sulla 
scheda di dettaglio delle procedura nella s ezione 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 com unque 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 p rocedura  di affidamento 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 cli ccare su ñVisualizza schedaò 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 schedaò 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 il 
pulsante ñPresenta offerta ò di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante ñPresenta offertaò per 
procedere  

 

 
 

 






















































































