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E’ 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 disponibilità 
sul Portale “Gare Telematiche” della versione più recente di tale documento. 
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1 INTRODUZIONE  
Quando la fase di presentazione delle offerte è terminata, il sistema mostra come “stato” della gara la dicitura 
“Chiusa” e come “fase di gara” viene data l’informazione che si tratta di una gara pronta all’esame da parte della 
stazione appaltante. Per accedere al menù di gara e procedere all’esame delle offerte è sufficiente cliccare sul link 
evidenziato (“Det”). 

 

 

2 ESAME DELLE OFFERTE 

2.1  Apertura delle buste  

Dal Menù di gara, cliccando sul link indicato in rosso è possibile accedere all’esame delle offerte. 

  

Cliccando sul link indicato in rosso è possibile iniziare la procedura di apertura delle buste. 

 

Ed ottenere il seguente messaggio di conferma: 

 

In seguito si ha accesso alla tabella sottostante dove sono mostrate le offerte inviate dai fornitori, ordinate in base 
all’ordine di presentazione dell’offerta.  

Il sistema permette di identificare eventuali RTI o Consorzi riportando accanto alla ragione sociale dell’impresa la 
denominazione del RTI o Consorzio tra parentesi (). Cliccando su quest’ultima sarà possibile visualizzare i dati di tutti i 
membri. 

Analogamente sarà possibile visualizzare i dati anagrafici relativi alle singole imprese, cliccando sulla loro 
denominazione nella colonna “Ragione sociale impresa”. 

 

Vengono mostrati a video tutti i documenti di gara richiesti, suddivisi in due tipologie: quelli amministrativi a livello di 
gara (nella colonna “Documentazione gara”) ed eventuali documenti di tipo amministrativo e tecnico a livello di lotti 
(colonna “Lotto 1”). 
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Al momento opportuno, il sistema si occupa di abilitare la valutazione dei documenti: s’inizia con l'esame della 
documentazione amministrativa di gara e successivamente si procede con quella dei lotti.  

Fino al momento in cui la fase amministrativa non è terminata il sistema inibisce la consultazione e valutazione della 
documentazione delle fasi successive mostrando i documenti inseriti in grigio. 

E’ possibile procedere all’esame degli allegati in tre modi: 

1. Esaminare un particolare documento di un singolo fornitore, cliccando sull'icona  

2. Esaminare in un’unica soluzione, tutti i documenti di un fornitore, cliccando sull'icona  

3. Esaminare le risposte di tutti i fornitori per un determinato documento, cliccando sull'icona  

 

2.2  Gestione della documentazione amministrativa 

2.2.1 Approvazione della documentazione 

E’ possibile approvare la documentazione in tre differenti metodi. 

1. Approvazione per singola impresa: cliccando sul bottone indicato in rosso è possibile esaminare tutti i 
documenti di un fornitore. 

 

Se è stato caricato un file dal fornitore, sarà possibile aprirlo o scaricarlo in locale e procedere alla sua 
valutazione, scegliendo tra lo “Stato esame” tra APPROVATO e NON APPROVATO. 

Qualora una richiesta sia stata definita come facoltativa e il fornitore non abbia inserito nessun documento, il 
sistema automaticamente assegnerà lo stato di questo documento come APPROVATO. 

 

Al termine dell’operazione di valutazione dei documenti, la schermata riepilogativa mostrerà, per ogni singolo 
documento, un’icona verde in caso di approvazione, mentre in caso contrario un’icona rossa. 
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2. Approvazione per singolo documento: cliccando sull’icona evidenziata nella prossima schermata, è possibile 
esaminare il singolo documento e, a differenza delle altre metodologie proposte, sarà possibile inserire una 
nota sull’esito dell’operazione.  

 

3. Approvazione per categoria di documentazione: per esaminare le risposte di tutti i fornitori per un determinato 
documento, sarà sufficiente cliccare sull'icona evidenziata in figura. 

 

 

Anche in questo caso, l’esito della valutazione sarà mostrato con l’icona verde in caso positivo e con un’icona 
rossa in caso contrario. 

2.2.2 Inserimento delle note in caso di esclusione di un fornitore 

Questo tipo di approvazione risulta utile in caso di mancata approvazione, dato che il campo note permette di 
memorizzarne la motivazione e renderla visibile a tutti i soggetti abilitati alla visualizzazione della classifica. 
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Come in precedenza, in caso di approvazione ogni singolo documento avrà un’icona verde ed in caso contrario 
un’icona rossa. 

 

2.2.3 Esito dell’esame della documentazione Amministrativa 

Quando si ritiene conclusa la valutazione di tutti i documenti di tipo amministrativo per la gara, per proseguire 
nell'apertura delle buste, è necessario premere il pulsante indicato in figura. 

A seguito di questa operazione non sarà più possibi le modificare le valutazioni fatte fino a questo mo mento. 

 

Nel caso in cui alcuni operatori economici fossero stati esclusi nel processo di apertura delle buste, il sistema si 
occupa di memorizzare a quale passaggio si è interrotta la consultazione dei loro allegati e mostra questa 
informazione a video. 
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2.3  Controllo sul possesso dei requisiti 

Se previsto dal bando di gara, seguendo le indicazioni dell'art.48 del Dl.163/2006, le stazioni appaltanti, prima di 
procedere all'apertura delle buste delle offerte presentate, 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. 

Dal Menù di gara, cliccando sul link indicato in rosso è possibile accedere nella sezione per il sorteggio. 

Questa operazione può essere effettuata subito dopo  aver terminato la valutazione della documentazione  
amministrativa di gara, ma prima di procedere all’a pertura delle offerte economiche. 

 

Il sistema, su richiesta, effettua tale sorteggio e mostrerà le imprese in ordine di sorteggio, evidenziando con il simbolo 
della spunta verde, quelle che rientrano nel numero dei sorteggiati. Cliccando sul link indicato in rosso è possibile 
effettuare il sorteggio. 

 

 

 

2.4  Gestione dell’eventuale documentazione amministrativa e tecnica a livello di ciascun lotto 

Questa fase dell’esame della documentazione sarà presente solo qualora esistano dei documenti di tipo 
amministrativo e/o tecnico a livello di ciascun lotto. Per la valutazione degli allegati si può procedere seguendo le 
stesse metodologie illustrate in precedenza. 

2.4.1 Visualizzazione del punteggio di eventuali schede tecniche 

Il punteggio assegnato a ciascun fornitore sarà visibile solo a seguito della valutazione da parte della stazione 
appaltante. 
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Per esprimere una valutazione procedere con le stesse modalità elencate in precedenza. 

 

Quando la valutazione sarà completata per tutti i fornitori premere sul tasto evidenziato; si ricorda che a seguito del 
click non sarà più possibile modificare la valutazione espressa. 

 

2.4.2 Inserimento del punteggio da parte di una commissione tecnica 

Alcune gare possono prevedere la presenza di un punteggio espresso tramite una commissione tecnica: il sistema 
permette l’inserimento di questi punteggio cliccando sul link evidenziato nella prossima immagine. 

 

Un membro della commissione potrà inserire un punteggio tecnico massimo (evidenziato in rosso), dato dalla somma 
dei punteggi massimi delle singole caratteristiche che compongono la scheda. 

 

A seguito di questa operazione il punteggio della commissione sarà visibile dalla schermata generale. 

 

Se si vuole proseguire nell’apertura delle buste è necessario cliccare il tasto evidenziato. 

A seguito di questa operazione non sarà più possibi le modificare le valutazioni fatte fino a questo mo mento. 

 



www.ausschreibungen-suedtirol.it www.bandi-altoadige.it 

Elektronische Vergaben 

 
Gare telematiche 

Manuale gare telematiche – Valutazione delle Offert e 
 

   

 
Pagina 9 

 

Vers. 2011-02   

 

2.5  Gestione della documentazione economica 

Conclusa la valutazione di tutti i documenti di tipo non economico per ciascun lotto, si può proseguire con l’analisi 
della documentazione economica premendo il tasto dedicato. 

 

La schermata successiva non mostrerà i dati dell’offerta economica fintanto che non sarà stata fatta la valutazione di 
tutti i documenti di tipo economico.  

Per procedere con questa operazione cliccare sul nome del lotto come evidenziato in figura. 

 

La schermata successiva mostra i documenti economici di gara e ne permette la loro valutazione, con le stesse 
modalità precedenti. 

 

Una volta conclusa la valutazione di tutti i documenti economici di gara cliccando sul pulsante evidenziato in rosso, si 
può procedere con la visualizzazione della classifica complessiva. 

A seguito di questa operazione non sarà più possibi le modificare le valutazioni fatte fino a questo mo mento. 

 

La classifica complessiva contiene i dati dell’offerta economica, necessari alla designazione del vincitore. 
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2.6  Designazione vincitore 

Il processo di designazione si compone di due passaggi: la designazione provvisoria e quella definitiva.  

La stazione appaltante potrà procedere con la designazione provvisoria solo nei confronti degli operatori economici 
che hanno superato tutte le valutazioni fatte fino a questo momento; per designare il vincitore è necessario analizzare 
la classifica e le offerte. 

Cliccando sul link indicato in rosso si può accedere al dettaglio delle offerte. 

 

 

2.6.1 Designazione provvisoria 

Il sistema presenta una classifica e una designazione provvisoria in neretto e con sfondo verde.  

 

Cliccando sulla sezione evidenziata sarà possibile scegliere se inviare o meno una mail al designatario provvisorio: il 
risultato di questa operazione sarà di evidenziare la scelta fatta mettendone lo sfondo in rosso.  

Verrà inoltre data in automatico comunicazione per email dell’identità dell’aggiudicatario provvisorio agli operatori che 
hanno presentato offerta per la gara, ma che non sono risultati vincitori. 

 



www.ausschreibungen-suedtirol.it www.bandi-altoadige.it 

Elektronische Vergaben 

 
Gare telematiche 

Manuale gare telematiche – Valutazione delle Offert e 
 

   

 

Pagina 
11  

Vers. 2011-02   

 

2.6.2 Designazione definitiva 

Cliccando sul link indicato in rosso si procede con la designazione definitiva del vincitore. Qualora, a seguito di 
controlli esterni alla piattaforma, il designatario provvisorio dovesse non avere tutte le caratteristiche per ottenere 
l’aggiudicazione definitiva, si può procedere con la selezione del secondo in graduatoria e ricominciare dal processo 
di aggiudicazione provvisoria. 

 

Anche in questo caso viene data la possibilità di mandare una mail di avviso al designatario, come da immagine. 

A seguito della conferma definitiva (una volta clic cato sul pulsante “Procedi” situato sotto il testo della mail 
destinata al vincitore definitivo) non sarà più pos sibile cambiare la designazione e il vincitore dell a gara sarà 
evidenziato con la scritta  Vincitore.  
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2.7  Visualizzazione della classifica da parte dei fornitori che hanno presentato offerta 

Ai fornitori che hanno presentato offerta per la gara, viene data la possibilità di visualizzare la classifica di gara 
cliccando sul link indicato in rosso. 
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3 COMUNICAZIONI DI GARA 

3.1  Strumento invio mail 

Dal Menù di gara, cliccando sul link indicato in rosso è possibile accedere alla sezione per richiedere chiarimenti ai 
fornitori. 

 

 

 
 
E’ possibile richiedere chiarimenti ai fornitori nei seguenti metodi. 

• Invio e-mail:  permette di comporre una comunicazione che verrà spedita via e-mail a uno o più fornitori ed 
eventualmente pubblicata sul sito; 
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Prima di procedere con l'inserimento del testo dell'e-mail ed eventuali allegati è necessario indicare a quali fornitori la 
comunicazione debba essere inviata.  

 

Spuntando la casella "scelta libera fornitori" si potranno invece selezionare manualmente da un elenco i fornitori da 
contattare. 

Infine "invio mail anche a nuovi iscritti" (scelta che verrà accettata dal sistema solo nel caso la comunicazione venga 
inviata a tutti i fornitori di una categoria) indica che la comunicazione verrà ricevuta anche dai fornitori che si sono 
iscritti alla categoria merceologica di riferimento in un momento successivo alla pubblicazione della gara.  

3.2  Invio comunicazione dell'amministrazione  

• Invio comunicazione dell'amministrazione:  permette all'amministrazione di pubblicare sul sito avvertenze 
e/o chiarimenti che saranno visibili nel dettaglio della gara; in questo caso non viene spedita alcuna 
comunicazione via e-mail; 

 
 

3.3  Valutazione di una nuova richiesta post presentazione offerta 

Quando per i fornitori la fase di presentazione delle offerte è terminata, la stazione appaltante potrebbe avere la 
necessità di richiedere ad alcuni di loro della nuova documentazione aggiuntiva per effettuare una integrazione 
documentale.  
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Tutti i fornitori interessati da tale procedimento, sono tenuti ad inviare la documentazione richiesta che verrà 
sottoposta alla valutazione da parte della stazione appaltante, mentre per gli altri fornitori non interessati, il sistema si 
occuperà dell’approvazione automatica di tali documenti. 

Questa operazione sarà possibile utilizzando lo strumento di Invio richiesta chiarimenti.  
 

 

Se fosse selezionata la voce evidenziata in rosso, la richiesta di chiarimenti verrà inclusa nell'esame delle offerte e 
solo in questo caso potrà essere utilizzata per un'eventuale esclusione di un fornitore.  

 

 

3.4  Comunicazioni inviate 

Le comunicazioni inviate dalla stazione appaltante per la presente gara sono elencate nel riquadro sottostante al 
menù “Gestione informazioni”. 

Per leggere il testo del messaggio e/o scaricare gli allegati, cliccare l'icona "dettaglio". 

 

 

3.5  Comunicazioni ricevute 

Analogamente si accede alle comunicazioni ricevute cliccando sul link dedicato presente sempre nel menù “Gestione 
comunicazioni”. Per rispondere alla posta in entrata basta seguire le istruzioni riportate sullo schermo. 
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4 GENERAZIONE VERBALI E ALTRI MODELLI  
Dal Menù di gara, cliccando sul link indicato in rosso è possibile: 

• Generare e scaricare il verbale delle operazioni cliccando su "verbale operazioni" 

• Generare e scaricare il verbale della documentazione amministrativa cliccando su "verbale documentazione 
amministrativa" 

• Generare e scaricare il verbale della gara cliccando su "verbale di gara". 

 

 

 

4.1  Verbale delle operazioni 

Il verbale è generato in automatico. Tuttavia è possibile rigenerarlo o allegare un verbale firmato digitalmente. 

 

Un esempio di verbale possibile è il seguente. 

 

 

4.2  Verbale della documentazione amministrativa 

Il verbale è generato in automatico. 
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4.3  Verbale di gara 

Il verbale è generato in automatico. 

E’ possibile scaricare il verbale di gara cliccando sul link sottostante. 

 

 

5 AVVISO DI GARA AGGIUDICATA 
È possibile rendere pubblici gli esiti di gara/avvisi di gara aggiudicata.  

Gli avvisi saranno raggiungibili dall'homepage del sistema di acquisti e riporteranno il nome della gara e uno o più 
documenti allegati.   

Cliccando sul link in rosso è possibile generare e pubblicare l’avviso. 
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Cliccando sui link indicati è possibile accedere alla compilazione dei formulari per gli avvisi. Si rimanda al manuale 
dedicato per dettagli su come compilare gli avvisi. 

Nella Homepage verrà mostrato il seguente messaggio: 

 

 

 
 


