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È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utilizzate dall’appli-
cativo. 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 Sistema Infor-
mativo Contratti pubblici della Provincia Autonoma di Bolzano della versione più recente di tale documento. 

 
Glossario 
SICP. Sistema informativo contratti pubblici 
OE: operatore economico  
SA: stazione appaltante 
CdC: Centro di costo 
RUP: Responsabile unico di procedimento 
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1. Introduzione  
 
 
Il modulo oggetto di questo manuale ha il compito di introdurre una nuova tipologia di procedura. 
 
La procedura competitiva con negoziazione è una procedura multifase, composta da due fasi in serie:   
 

• FASE 1 anche detta “fase qualitativa”. Durante la fase qualitativa l’utente abilitato ad operare può presentare 
una domanda basandosi sulla sola documentazione amministrativa qualitativa.  

 

• FASE 2, anche detta “fase di negoziazione”. Durante questa fase vengono gestiti gli OE ritenuti idonei alla 
negoziazione. L’art.91 del D.Lgs 50/2016 prevede che la SA possa limitare il numero di candidati che soddi-
sfano i criteri di selezione e che possono essere invitati a presentare una successiva offerta, purché sia assi-
curato il numero minimo “non inferiore a tre”, di candidati qualificati. Il sistema non pone limiti, quindi è a 
discrezione della SA rispettare la normativa. Inoltre, in questa fase gli OE ritenuti idonei sono invitati a pre-
sentare l’offerta sui lotti banditi, con la possibilità di negoziazione nelle fasi successive. L’offerta iniziale costi-
tuisce la base per le successive fasi di negoziazione, volta a migliorare le offerte fino a quella finale. Fintanto 
che la gara sia in esame e che sia stata aperta almeno la busta economica, sarà possibile continuare a nego-
ziare per la procedura, cambiando di volta in volta i termini di scadenza della stessa. 

 
 

2. FASE 1- FASE QUALITATIVA 
 
 

2.1. Fase qualitativa – Creazione procedura competitiva con negoziazione 
 
Una volta loggato al Sistema con profilo idoneo, l’utente accede alla sezione “e-Procurement” e dal menu a tendina in 
alto a destra denominato “Crea” seleziona la voce “Gara aperta, ristretta, negoziata o competitiva con negoziazione” 
(vedi Figura 1) 
 

 
FIGURA 1 – MENU A TENDINA “CREA” CON  LA NUOVA PROCEDURA COMPETITIVA  

 
Al click sul link, l’utente verrà condotto nella sezione per inserimento Numero Gara ANAC/ importa CIG/ richiedi CIG. 
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2.1.1. Fase qualitativa – Creazione procedura competitiva con negoziazione 
 

Nel caso di creazione manuale della procedura (tramite inserimento del numero gara ANAC) o di creazione tramite im-

portazione dei dati (tramite inserimento del CIG), la prima pagina di configurazione dopo aver cliccato il bottone “Crea 
nuova gara” o “Importa dati dal CIG”, consente di compilare le informazioni di base relative alla procedura 
che si sta creando. 

 
I campi visualizzati sono (vedi Figura 2) e (vedi Figura 3):   
 

• Oggetto (IT/DE) - campo obbligatorio;  
 

• Descrizione (IT/DE) - campo obbligatorio;  
 

• Nome del Fascicolo, campi relativi alla conservazione digitale - campo obbligatorio;  
 

• Protocollo interno stazione appaltante, il campo deve essere univoco a livello di Stazione Appaltante  
 

• Tempo di conservazione, campo relativo alla conservazione digitale, di default impostato a 10 anni  
 

• Settore: Ordinario, Speciale – campo obbligatorio;  
 

• Tipo di appalto: Servizi/Forniture/Lavori  - campo obbligatorio;  
 

• In caso di “Tipo di Appalto” = Servizi o Forniture è possibile indicare se la gara è relativa a “Servizi di architet-
tura e ingegneria”  

 

• Ambito servizi sociali e altri servizi specifici (presente solo se il campo “Settore” = Servizi);  
 

• Modalità di realizzazione - campo obbligatorio;  
 

• Tipo di procedura: Aperta, Negoziata, Negoziata con bando, Ristretta, Competitiva con negoziazione – campo 
obbligatorio;  

 

• Modalità operativa: Condivisa, personalizzata – campo obbligatorio 
 

• Scelta del contraente: Competitiva con negoziazione. Selezionando il tipo di procedura “Competitiva con ne-
goziazione” viene automaticamente selezionata l’unica opzione di “Scelta del contraente” utilizzabile “Proce-
dura competitiva con negoziazione”. – campo obbligatorio;  

 

• Visibilità pubblica della negoziazione: SI/NO – campo obbligatorio 
 

• Svolgimento: Gara in busta chiusa. Selezionando il tipo di procedura “Competitiva con negoziazione” viene 
automaticamente selezionata l’unica opzione di “Svolgimento” utilizzabile. – campo obbligatorio;  

 

• Modalità di esecuzione: Telematica. Selezionando il tipo di procedura “Competitiva con negoziazione” viene 
automaticamente selezionata l’unica opzione di “Modalità di esecuzione” utilizzabile. – campo obbligatorio; 

 

• Visibilità delle informazioni di gara: SI/NO – campo obbligatorio di default a SI 
 

• Numero gara ANAC - campo obbligatorio (necessario per determinare il tracciato delle informazioni SIMOG 
da adottare); 

 

• Link al fascicolo trasparenza – campo facoltativo;  
 

• La stazione appaltante agisce per conto di un altro soggetto singolo? – campo obbligatorio di default impo-
stato su NO 
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FIGURA 2 – PAGINA INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA 
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FIGURA 3 – PAGINA INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA PARTE 2 

 
Al click sul pulsante “salva e procedi”, l’utente verrà indirizzato nel dettaglio della procedura. 
 
 

2.2. Fase qualitativa – Dettaglio procedura 
 
Una volta compilate tutte le informazioni richieste, cliccando sul tasto “Salva e procedi” il sistema crea la bozza della 
procedura e conferisce a quest’ultima un numero identificativo; il numero “ID” della procedura viene assegnato in 
modo automatico; ora il sistema si predispone a raccogliere le altre informazioni necessarie suddividendole in quattro 
sezioni al seguente ordine:  
 

• INFORMAZIONI GENERALI;  

• CLASSIFICAZIONE;  

• REQUISITI DI PARTECIPAZIONE;  

• ELENCO LOTTI.  
 
In ciascuno delle quattro sezioni sono disponibili i pulsanti: Salva/Valida e pubblica/ Elimina Bozza. Una volta compilate 
le quattro sezioni, cliccando il tasto “Valida e pubblica” il sistema verifica il corretto inserimento dei dati nei campi e 
nel caso non siano stati riscontrati errori, pubblica la procedura. 
 
In caso di errori viene visualizzato il messaggio: "Le informazioni della procedura presentano degli errori o informa-
zioni mancanti: i segnali rossi vi guideranno nella loro identificazione". Sulle sezioni relative alle pagine della proce-
dura verrà visualizzata l'icona rossa di errore "!" (vedi Figura 4). 
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FIGURA 4 – MESSAGGIO DI ERRORE 

 
Se non vengono rilevati errori la fase qualitativa della procedura competitiva con negoziazione può essere pubblicata. 
In generale la pubblicazione di una procedura viene confermata con un messaggio verde di successo.  
 
2.2.1. Fase qualitativa – Informazioni generali 
 
La pagina “Informazioni generali” mostra le informazioni principali relative alla procedura. 
 
In particolare, per la procedura competitiva con negoziazione, la pagina raccoglie le seguenti informazioni:  
 

• “Documentazione allegata fase qualitativa”: l’utente può inserire la documentazione qualitativa mediante il 
pulsante “Aggiungi allegato” (vedi Figura 5) 

 

 
FIGURA 5 – SEZIONE DOCUMENTAZIONE ALLEGATA FASE QUALITATIVA 

 

• “Documentazione di procedura”: l’utente può allegare documentazione generica alla procedura e documen-
tazione di procedura soggetta a Trasparenza (MIT) mediante il pulsante “Aggiungi allegato” 

 

• “Date fase qualitativa” (vedi Figura 6):  
o Inizio fase qualitativa - campo obbligatorio; 
o Fine fase qualitativa – campo obbligatorio;  
o Invio notifica scadenza qualifica: Sì /No - campo facoltativo 

 

 
FIGURA 6- SEZIONE DATE FASE QUALITATIVA 

 

• Responsabile unico del procedimento 
 

• Utenti abilitati 
 

• Documentazione allegata di gara 
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• Date negoziazione (vedi Figura 7): 
o Inizio presentazione offerte – campo facoltativo per questa fase 
o Fine presentazione offerte – campo facoltativo per questa fase 
o Invio notifica scadenza procedura: Sì /No - campo facoltativo. 

 

 
FIGURA 7 – SEZIONE DATE NEGOZIAZIONE 

 

• Parametri della procedura di gara 
 
2.2.2. Fase qualitativa – Classificazione 
 
La pagina “Classificazione” permette di indicare la/le categorie merceologiche meglio in grado di classificare la gara. La 
pagina si compone di due “sub-tab” denominati “CPV” e “CATEGORIE” presenti per le sole gare il cui tipo appalto è 
“lavori”, mentre per “servizi” e “forniture” sarà presente solo il sub-tab “CPV”. 
 
La selezione delle categorie può avvenire:  
 

• tramite la navigazione dell’albero (CPV per le categorie di primo livello, SOA per le categorie di secondo livello) 
espandendo/comprimendo i vari livelli di profondità;  

 

• tramite ricerca con funzionalità di “auto-completamento”, inserendo almeno 3 caratteri nell’apposito campo 
di ricerca.  

 
Finché la procedura è in bozza è sempre possibile eliminare la categoria scelta manualmente tramite l’apposita icona 
“bidone” posta accanto al tag di ogni categoria selezionata. 
 
2.2.3. Fase qualitativa – Requisiti di partecipazione 
 
Le richieste di documentazione per la fase qualitativa possono essere definite nella pagina “REQUISITI DI PARTECIPA-
ZIONE” (vedi Figura 8)  
 
La pagina raccoglie le seguenti informazioni e al seguente ordine:  
 

• Criteri di partecipazione, presenta i campi: 
 

o Obbligo a partecipare a tutti i lotti: SI/NO. Campo obbligatorio 
 

o Consenti partecipazione in RTI: SI/NO.  Campo obbligatorio.  
 
Richieste amministrative qualitativa: è obbligatorio l'inserimento di almeno una richiesta amministrativa qualitativa in 
fase di creazione. Questa richiesta sarà utilizzata per la valutazione dell'operatore economico, durante la fase di am-
missione. 
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FIGURA 8 – “REQUISITI DI PARTECIPAZIONE” 

 
2.2.5 Fase qualitativa – Elenco lotti 
 
 
All’interno della pagina “Elenco lotti”, che consente di gestire le specifiche richieste di documentazione di qualifica, 
l’utente visualizza, al click su “aggiungi”, due sottosezioni di secondo livello, relative alla configurazione del singolo 
lotto (vedi Figura 9):  
 

• Sub-tab “Oggetto e informazioni generali 

• Sub-tab “Configurazione”  
 
Nella fase qualitativa è obbligatorio l’inserimento di almeno un lotto. Non sarà possibile pubblicare una fase qualitativa 
senza l’inserimento di almeno un lotto. 
 
La sottosezione “Oggetto e informazioni generali” permette di inserire le informazioni generali sul lotto e raccoglie le 
seguenti informazioni nel seguente ordine: 
 

• Sezione OGGETTO DEL LOTTO:  
o Oggetto – campo obbligatorio;  
o Descrizione – campo facoltativo;  
o CIG – campo obbligatorio;  
o CUP – campo facoltativo;  
o Durata dell’affidamento in giorni (al netto di rinnovi e ripetizioni) – campo obbligatorio 
o Appalti verdi che rispettano i criteri ambientali minimi (vedasi relativi DM): SI/NO – campo obbliga-

torio;  
o Appalti che rispettano le clausole sociali: SI/NO – campo obbligatorio.  
o Contratti regimi particolari di appalto (speciale o alleggerito): SI/NO – campo obbligatorio. 

 

• Sezione “PROGRAMMAZIONE”;  
 

• Sezione “RIPETIZIONI E RINNOVI”;  
 

• Sezione “DOCUMENTAZIONE ALLEGATA FASE QUALITATVA” del lotto per la fase di qualitativa- Campo facol-
tativo;  
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• Sezione “DOCUMENTAZIONE ALLEGATA DI GARA” - Campo facoltativo;  
 

• Sezione “DOCUMENTAZIONE DI LOTTO” che permette l’inserimento di documenti attribuendo loro la classifi-
cazione MIT del documento.  

 
La sottosezione “configurazione” consente di 
 

• Scegliere il criterio di aggiudicazione del lotto tra:   
o Offerta economicamente più vantaggiosa: “Criterio del minor prezzo”;  
o Offerta economicamente più vantaggiosa: “Criterio del miglior rapporto Qualità/prezzo”;  
o Offerta economicamente più vantaggiosa: “Competizione solo in base a criteri qualitativi”.  

 

• Inserire le richieste qualitative: La funzionalità consente l'inserimento delle richieste tramite allegato o mo-
dulo. La compilazione è facoltativa. 

 

• Inserire le richieste tecniche: La funzionalità consente l'inserimento delle richieste tramite allegato o modulo. 
La compilazione è facoltativa; 

 

• Inserire le richieste economiche: La funzionalità consente l'inserimento delle richieste tramite allegato o mo-
dulo. La compilazione dell’offerta economica è obbligatoria; 

 

 
FIGURA 9 – SEZIONE ELENCO LOTTI 

 
Dopo aver completato e salvato la bozza dei dati di lotto è possibile visualizzare e modificare/eliminare il lotto appena 
creato dalla sezione “Elenco lotti” precedentemente descritta. 
 
È inoltre possibile effettuare la copia del lotto appena inserito mediante l’apposito pulsante, tale funzione copierà il 
lotto precedentemente inserito mantenendone tutte le caratteristiche. Non viene copiato il CIG, in quanto ogni lotto 
è identificato con relativo CIG.  
Dopo la copia è possibile modificare il nuovo lotto ed inserire le informazioni mancanti. 
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FIGURA 10 – MESSAGGIO DI ERRORE AL CLICK SUL PULSANTE VALIDA E PUBBLICA 

 
 

2.3. Fase qualitativa – pubblicazione  
 
Selezionando il pulsante “Valida e pubblica” il sistema consente di pubblicare la fase di qualifica solo se tutti i campi 
obbligatori sono compilati correttamente e i controlli di validità previsti vanno a buon fine. Viceversa, viene notificata 
la presenza di errori/mancanze nella compilazione e delle icone rosse dedicate guideranno nell’individuazione degli 
stessi (vedi Figura 10). La procedura sarà visibile all’interno del listing nel modulo e-Procurement. 
 
 

2.4. Fase qualitativa – Valutazione  
 
Quando la fase di qualifica è scaduta, sarà disponibile il menu di Valutazione. Accedendo l’utente abilitato visualizza le 
seguenti voci (vedi Figura 11):   
 

• Buste presentate: raccoglie le domande di qualifica presentate dagli OE 
 

• Esame domande: si visualizza la pagina di inizio valutazione domande. È possibile avviare l'esame delle do-
mande qualitative selezionando in pagina il pulsante “INIZIA VALUTAZIONE”. Il tasto si abilita quando la fase 
qualitativa è scaduta. 

 

• Verbali. 
 

 
FIGURA 11 – SEZIONE VALUTAZIONE 

 
Cliccando sul pulsante 'INIZIA VALUTAZIONE' in pagina compare un pop up di conferma avvio valutazione composto da 
(vedi Figura 12): 
 

• Messaggio di testo: "Sei sicuro di voler iniziare il processo di valutazione per questa procedura?";  
 

• Pulsante "NO", al click ritorna nella pagina 'INIZIA VALUTAZIONE';  
 

• Pulsante "SI", al click visualizza la pagina di "Esame domande". 
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FIGURA 12 – MESSAGGIO AL CLICK SUL PULSANTE “VALUTAZIONE” 

 
In questa pagina l’utente abilitato ad operare può valutare l’unica documentazione disponibile per questa fase: la do-
cumentazione qualitativa-amministrativa. 
 
La valutazione della fase qualitativa non subirà variazioni rispetto al funzionamento della valutazione di una procedura 
che possiede un’unica busta. 
 
 

3. FASE 1 – PARTECIPAZIONE QUALITATIVA 
 
 

3.1. Fase qualitativa – Partecipazione   
 
Per poter presentare domanda di partecipazione alla fase qualitativa, l’operatore economico dopo aver effettuato il 
login, può selezionare la procedura competitiva con negoziazione d’interesse, accedere al dettaglio della stessa e clic-
care sul pulsante “presenta domanda”(vedi Figura 13). 
 
Al click su tale pulsante, l’operatore economico verrà indirizzato nella sezione “completa domanda”, al passo 1 di “de-
finisci forma di partecipazione”. 
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FIGURA 13 – SEZIONE COMPLETA DOMANDA  

 
Dopo aver completato i passi successivi, al click su “Invia domanda”, si aprirà un popup con il seguente messaggio (vedi 
Figura 14): 
 

 
FIGURA 14- MESSAGGIO AL CLICK SU “INVIA DOMANDA” 

 
Al click su “Si”, il sistema mostrerà un messaggio di avvenuta sottomissione vedi Figura 15) 
 

 
FIGURA 15- MESSAGGIO DI SOTTOMISSIONE DOMANDA FASE QUALITATIVA 
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L’operatore economico potrà altresì annullare l’invio della domanda cliccando sul pulsante “Annulla invio domanda” 
(vedi Figura 16) 
 

 
FIGURA 16 – ANNULLA INVIO DOMANDA 

 
Al click sul pulsante il sistema mostrerà un popup con il seguente messaggio (vedi Figura 17): 
 

 
FIGURA 17 – MESSAGGIO AL CLICK SU ANNULLA INVIO DOMANDA 

 
Al click su “Si”, l’utente verrà indirizzato al Passo 2 “Carica documentazione”, in cui avrà la possibilità di procedere con 
una nuova sottomissione qualitativa. 
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4. FASE 2 – FASE DI NEGOZIAZIONE 
 
 

4.1. Fase di negoziazione – Creazione procedura competitiva con negoziazione  
 
In seguito alla valutazione della fase qualitativa della procedura competitiva con negoziazione, il sistema si predispone 
per far iniziare al responsabile della procedura la creazione della bozza della fase di negoziazione. Per farlo l’utente 
deve selezionare il bottone “Avvia fase di negoziazione” (vedi Figura 18). 
 
Di seguito il dettaglio dei campi modificabili e non modificabili presenti in fase di negoziazione, contenuti nel dettaglio 
della procedura e definiti in fase di setup della qualitativa: 
 

Non modificabili Modificabili 
• Settore  • Oggetto 

• Tipo appalto  • Descrizione  
• Tipo di procedura  • Tempo di conservazione 

• Scelta del contraente  • Ambito servizi sociali e altri servizi specifici 
(se settore= servizi)  

• Svolgimento  • Utenti abilitati (RUP, utenti abilitati) 
• Esclusione • Link al fascicolo trasparenza 

• Modalità esecuzione (telematica)   

• Visibilità delle informazioni di gara   

• Visibilità pubblica della negoziazione  

• nr. gara ANAC   

• La stazione appaltante agisce per conto di un 

altro soggetto singolo?  

• Funzioni delegate (se La stazione appaltante 
agisce per conto di un altro soggetto singolo = 
SI)  

 

• ambito SAI  

• nome del fascicolo  

• Protocollo interno SA  

• modalità di realizzazione  

• modalità operativa  

• GARA SVOLTA PER CONTO DI- SA e CDC Dele-
gate 

 

 

 
FIGURA 18 – PULSANTE AVVIA FASE DI NEGOZIAZIONE 
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Al click sul pulsante, il sistema mostrerà un popup con il seguente messaggio (vedi Figura 19): 
 

 
FIGURA 19 – MESSAGGIO AL CLICK SU AVVIA FASE DI NEGOZIAZIONE 

 
 

4.2. Fase di negoziazione – Informazioni generali 
 
Successivamente all’avvio della fase di negoziazione, l’utente visualizza di default la pagina di dettaglio della procedura 
e visualizza la pagina “INFORMAZIONI GENERALI”, in cui sono presenti le seguenti sezioni (vedi Figura 20, Figura 21, 
Figura 22): 
 

• DOCUMENTAZIONE ALLEGATA FASE QUALITATIVA: in cui l'utente può visualizzare la documentazione della 
fase qualitativa della procedura. Le seguenti informazioni contenute non potranno essere modificate o inte-
grate con altra documentazione ma sarà possibile consultarle 

 

• DOCUMENTAZIONE ALLEGATA DI NEGOZIAZIONE sarà possibile inserire nuovi allegati/ documentazione. La 
compilazione di questa sezione è facoltativa.   

 

• DOCUMENTAZIONE DI PROCEDURA 
 

• DATE FASE QUALITATIVA: 
o Inizio fase qualitativa; non modificabili  
o Fine fase qualitativa; non modificabili  
o Invio notifica fase qualitativa (campo facoltativo con risposta Sì/NO), non modificabile.  

 

• RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO 
 

• UTENTI ABILITATI 
 

• DOCUMENTAZIONE ALLEGATA DI GARA: 
 

• DATE NEGOZIAZIONE: 
o Inizio presentazione offerte – campo obbligatorio  
o Fine presentazione offerte – campo obbligatorio   
o Invio notifica scadenza procedura (campo facoltativo con risposta Sì/NO) 

 

• COLLEGAMENTO A BANDI O AVVISI SPECIALI 
 

• PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA 
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FIGURA 20- SEZIONE INFORMAZIONI GENERALI 

 

 
FIGURA 21 – SEZIONE INFORMAZIONI GENERALI 
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FIGURA 22 – SEZIONE INFORMAZIONI GENERALI  

 
 

4.3. Fase di negoziazione – Classificazione 
 
All’interno della pagina “Classificazione”, l’utente visualizzerà le categorie ereditate dalla fase qualitativa e non po-
tranno essere modificabili (vedi Figura 24). 
 

 
FIGURA 23 – SEZIONE CLASSIFICAZIONE 

 
 

4.4. Fase di negoziazione – Requisiti di partecipazione  
 
I file e i questionari presenti nelle "Richieste amministrative qualitative", caricate durante la fase qualitativa, saranno 
visibili e scaricabili. In fase di negoziazione non è possibile aggiungere o eliminare le richieste amministrative qualita-
tive.    
 
Invece, sarà possibile modificare eventuali informazioni già inserite come la sottosezione “CRITERI DI PARTECIPA-
ZIONE”:  
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• Obbligo a partecipare a tutti i lotti  
 

• Consenti la partecipazione in RTI  
 
 

4.5. Fase di negoziazione – Elenco lotti 
 
La pagina elenco lotti presenta sempre almeno un lotto. Ogni lotto visualizza i contatori come segue:   
 

• Le richieste qualitative sommate alle richieste amministrative di gara. La documentazione allegata della fase 
qualitativa, presente nella pagina OGGETTO E INFORMAZIONI GENERALI, deve essere visualizzabile e non mo-
dificabile.   

 

• Gli allegati della fase qualitativa sommati agli allegati di gara. Le richieste della fase qualitativa inserite a livello 
di lotto nella pagina CONFIGURAZIONE OFFERTA devono essere visualizzabili e non modificabili. 

 
 

4.6. Fase di negoziazione – Inviti 
 
Terminata la fase qualitativa gli OE ammessi saranno considerati invitati di default alla gara. 
La pagina INVITI presenta tre sotto pagine (vedi Figura 24):   
 

• RICERCA OPERATORI ECONOMICI 
 

 
FIGURA 24 – SEZIONE INVITI, RICERCA OPERATORI ECONOMICI 
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• OPERATORI ECONOMICI INVITATI (#), la pagina della gara visualizza l’elenco degli OE ammessi nella fase qua-
litativa. È possibile eliminare gli OE visualizzati, diversamente aggiungere OE precedentemente eliminati at-
traverso il pulsante aggiungi nella pagina Ricerca operatori economici (vedi Figura 25) e non è possibile ag-
giungerne di nuovi. 

 

 
FIGURA 25 – SEZIONE INVITI, OPERATORI ECONOMICI INVITATI 

 

• NOTIFICA DI INVITO. Permette in fase di pubblicazione gara di notificare con una lettera di invito gli operatori 
economici. 

 

 
FIGURA 26 – SEZIONE INVITI, NOTIFICA DI INVITO 

 
 

4.7. Fase di negoziazione – pubblicazione  
 
Selezionando il pulsante “Valida e pubblica” il sistema consente di pubblicare la procedura di gara solo se tutti i campi 
obbligatori sono compilati correttamente e i controlli di validità previsti vanno a buon fine. Viceversa, viene notificata 
la presenza di errori/mancanze nella compilazione e delle icone rosse dedicate guideranno nell’individuazione degli 
stessi.   
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Alla pubblicazione della prima negoziazione, sarà inviata una comunicazione di invito alle negoziazioni successive. La 
comunicazione conterrà il dettaglio relativo all’obbligatorietà di partecipare a tutte le negoziazioni per l’accesso in 
classifica. Per ogni negoziazione il sistema genera in automatico la comunicazione di invito agli OE qualificati di parte-
cipare alla negoziazione successiva. le singole fasi di invito vengono identificate da un ID univoco seguito da una nu-
merazione progressiva automatica. 
 
 

4.8. Fase 2 di negoziazione – valutazione 
 
Quando la fase di negoziazione è scaduta, sarà disponibile il menu di Valutazione. Accedendo l’utente abilitato visua-
lizza le seguenti voci (vedi Figura 27):   
 

• Buste presentate: raccoglie le offerte presentate dagli OE 
 

• Commissione di valutazione: in cui nominare l’autorità di gara 
 

• Esame offerte: in cui inizierà la valutazione delle offerte 
 

• Verbali 
 

 
FIGURA 27- SEZIONE VALUTAZIONE 

 
Dopo aver nominato l’autorità di gara, sarà possibile accedere al percorso di valutazione (vedi Figura 28) 
 

 
FIGURA 28 – PULSANTE INIZIA VALUTAZIONE 

 
Al click sul pulsante “Inizia valutazione”, il sistema mostrerà un popup con il seguente messaggio (vedi Figura 29): 
 

http://www.ausschreibungen-suedtirol.it/
http://www.bandi-altoadige.it/


www.ausschreibungen-suedtirol.it 
Informationssystem für Öffentliche Verträge 

 

www.bandi-altoadige.it 
Sistema informativo contratti pubblici 

 

M a n u a l e :  P R O C E D U R A  C O M P E T I T I V A  C O N  N E G O Z I A Z I O N E  2 2  

 

 
FIGURA 29 – MESSAGGIO AL CLICK SU INIZIA VALUTAZIONE 

 
Al click su “Si”, l’utente abilitato può effettuare l’apertura delle buste e la conseguente valutazione.  
 
Se l’utente abilitato clicca sul link “Accedi alla classifica”, verrà visualizzata la seguente popup (vedi Figura 30): 
 

 
FIGURA 30- MESSAGGIO AL CLICK SU ACCEDI ALLA CLASSIFICA 

 
 

5. FASE 2 – PARTECIPAZIONE NEGOZIAZIONE 
 
 

5.1. Fase di negoziazione – Partecipazione 
 
L’operatore economico può accedere alla negoziazione 1, cliccando sulla procedura d’interesse presente all’interno 
del listing. 
 
Per poter presentare offerta, l’operatore economico può cliccare il pulsante presente nel dettaglio della procedura 
(vedi Figura 31) 
 

 
FIGURA 31- PULSANTE PRESENTA OFFERTA 

 
Al click sul pulsante, il sistema mostrerà la pagina “Completa offerta”. 
 
L’operatore economico che partecipa alla negoziazione, dalla prima fase, dovrà partecipare a tutte le fasi successive e 
per arrivare in classifica risottomettere l’offerta per tutte le negoziazioni. 
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L’operatore sarà notificato della necessità di partecipare ad ogni fase durante la partecipazione, in quanto sarà pre-
sente il messaggio: “Attenzione: presentando un’offerta per questa negoziazione sarà necessario, per giungere in 
classifica, partecipare a tutte le eventuali negoziazioni successive” (vedi Figura 32). 
 

 
FIGURA 32 – MESSAGGIO DI NOTIFICA ALL’UTENTE 

 
Dopo aver completato i passi, al click su “Invia offerta”, si aprirà un popup con il seguente messaggio (vedi Figura 33): 
 

 
FIGURA 33- MESSAGGIO AL CLICK SU INVIA OFFERTA  

 
Al click su “Si”, verrà visualizzato un messaggio di avvenuta sottomissione (vedi Figura 34). 
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FIGURA 34- MESSAGGIO DI AVVENUTA SOTTOMISSIONE 

 
L’operatore economico potrà altresì annullare l’invio dell’offerta cliccando sul pulsante “Annulla invio offerta” 
 
 
Al click sul pulsante, il sistema mostrerà un popup con il seguente messaggio (vedi Figura 35): 
 

 
FIGURA 35 - MESSAGGIO AL CLICK SU “ANNULLA INVIO OFFERTA” 

 
Al click su “Si”, l’utente verrà indirizzato al Passo 2 “Carica documentazione”, in cui avrà la possibilità di procedere con 
una nuova sottomissione. 
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6. FASE 2- CONTINUA NEGOZIAZIONE – SA / CDC 
 
 
In seguito alla valutazione della busta tecnica/economica basterà accedere al dettaglio della procedura, espandere il 
menu Azioni e selezionare la nuova voce “Continua negoziazione” (vedi Figura 36) 
 

 

FIGURA 37 – VOCE CONTINUA NEGOZIAZIONE  

 
Al click su “Continua negoziazione “comparirà una modale con il seguente messaggio informativo (vedi Figura 37): 
 

 
Figura 1 – messaggio al click su continua negoziazione 
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Selezionando “Si”, si verrà ricondotti alla pagina informazioni generali in bozza, per permettere la modi-
fica/aggiunta di eventuali campi e documenti. 

 

Accedendo alla sezione “ELENCO LOTTI”, in caso di una procedura multi-lotto, in corrispondenza di ogni sin-
golo elemento troviamo una casella di spunta denominata “Negoziazione”, la cui selezione permetterà di 
creare una negoziazione solo per il lotto selezionato (vedi Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden wer-
den.): 

 

 
FIGURA 39- CASELLA DI SPUNTA “NEGOZIAZIONE”  

 
Se la procedura è mono lotto la negoziazione per esso avverrà automaticamente per quel lotto senza alcuna selezione.  
 
Selezionando il pulsante “Valida e pubblica” il sistema consente di pubblicare la procedura di gara solo se tutti i campi 
obbligatori sono compilati correttamente e i controlli di validità previsti vanno a buon fine. Viceversa, viene notificata 
la presenza di errori/mancanze nella compilazione e delle icone rosse dedicate guideranno nell’individuazione degli 
stessi.   
 
 

7. FASE 2 – MENU CRONOLOGIA  
 
 
Il menu cronologia consentirà all’utente di navigare tra la fase qualitativa e tutte le negoziazioni di cui si compone la 
procedura competitiva con negoziazione. 
 
Il menu a tendina “Cronologia” visualizza (vedi Figura 39): 
 

• "Fase qualitativa" 
 

• “Negoziazione”  
 
In corrispondenza della dicitura “Negoziazione” seguirà un trattino con un contatore automatico che permetterà di 
identificare lo step di negoziazione di riferimento per concedere all’utente di navigare tra le fasi per consultare even-
tuali documenti 
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FIGURA 40 – MENU CRONOLOGIA 

 
 

8. FASE 2 – RIATTIVA NEGOZIAZIONE PRECEDENTE 
 
 
Nel caso in cui gli operatori economici non partecipino ad una negoziazione successiva alla prima, accedendo alla pa-
gina “Esame offerte” sarà presente un pulsante “RIATTIVA NEGOZIAZIONE PRECEDENTE” che permetterà di valutare 
le buste presentate nella precedente negoziazione (vedi Figura 40). 
 

 
FIGURA 41- PULSANTE RIATTIVA NEGOZIAZIONE A LIVELLO DI PROCEDURA 

 
Nel caso di una multilotto se gli OE non partecipino a nessun lotto sarà presente il pulsante “RIATTIVA NEGOZIAZIONE 
PRECEDENTE“come già descritto, ma nel caso in cui gli OE partecipino solo ad uno dei lotti presenti, il pulsante “RIAT-
TIVA NEGOZIAZIONE PRECEDENTE“ sarà visibile a livello di lotto (vedi Figura 42): 
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FIGURA 42 – PULSANTE RIATTIVA NEGOZIAZIONE A LIVELLO DI LOTTO 
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