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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 DETTAGLIO GARA 
Prima di creare una gara è utile capire quale informazioni vengono visualizzate dagli operatori economici nei dettagli 
di gara, così da comprendere a quale tipo di informazioni avranno accesso le imprese. 

 

1.1  Consultazione della documentazione di gara  

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

• Direttamente dall’“Elenco gare” 

• Tramite le pagine di ricerca presenti nel menù “Gare” (“Ricerca” e “Ricerca per categoria” ) 

 

In ogni caso una volta individuata la gara d'interesse si deve cliccare sul nome della gara (se si effettua la ricerca 
per categoria si raggiunge direttamente la documentazione cliccando sul nome della gara in questione). 

In questo modo si accede ad una pagina dove vengono presentati i parametri principali che definiscono la gara e 
tutta la documentazione disponibile. 

 
 

Una rappresentazione del dettaglio di una gara è riportata nella seguente figura. 
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 1.1.1  Dettaglio di Gara 

In questa sezione vengono indicati i parametri principali che descrivono la gara:  

• Denominazione: una descrizione identificativa per la procedura 

• Ente : la denominazione dell’Ente committente 

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

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

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

• Tipologia di trattativa : se si tratta di una gara ad offerta segreta (busta chiusa) / con i rilanci / con asta 
elettronica 

• Categoria merceologica : il settore merceologico in cui è classificata la gara  

• Inizio/Fine ricezione offerte : sono le date che definiscono il lasso temporale nel quale gli operatori 
economici possono presentare la propria offerta  

• Svolgimento della gara : specifica se la gara è di tipo telematico (quindi svolta interamente sul sistema 
telematico di acquisto) oppure tradizionale; per quest’ultima tipologia di gara, il portale si occupa solo della 
pubblicazione della documentazione 

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

• Stato : è lo stato in cui si trova la gara. Se lo stato è 'Non iniziata' si può prendere visione della 
documentazione, ma non presentare offerta; se è 'Qualifica' i fornitori possono inoltrare i requisiti di qualifica; 
se è 'In corso' possono essere presentate delle offerte; infine, se lo stato è 'Chiusa' il termine per la 
presentazione delle offerte è scaduto.  

 

Nella sezione seguente sono indicati i documenti allegati alla gara, identificati da una descrizione. Cliccando sul nome 
del documento potete scaricare il documento sul vostro computer oppure aprirlo direttamente in visualizzazione.  
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Nella sezione identificata in figura come “documentazione richiesta” si trovano le informazioni richieste (documenti, 
file, campioni fisici, etc.) che ogni impresa partecipante alla gara deve inviare alla Stazione Appaltante.  

Le richieste, che ricalcano la struttura delle buste delle gare tradizionali, sono classificate come:  

• Documentazione amministrativa  

• Documentazione tecnica  

• Documentazione economica  

 

Nel dettaglio della gara viene indicata anche la modalità con cui tali documenti devono essere inviati:  

• Invio telematico (con o senza firma digitale):  per via elettronica utilizzando il sistema di gare telematiche.  

• Invio tradizionale:  per l'invio non deve essere utilizzato il sistema di gare telematiche, la documentazione di 
gara specificherà in maniera più dettagliata le modalità di invio. Questo è il caso ad es. di un campione fisico 
di un prodotto, oppure un documento di cui non può essere resa disponibile una forma elettronica.  

• Invio tradizionale o telematico (con o senza firma digitale):  indica la possibilità data all'impresa di 
avvalersi o meno del sistema gare telematiche online per l'invio della documentazione. 

• Senza invio:  modalità utilizzata ad esempio per sopralluoghi. 

 

 1.1.2 Dettaglio Lotto 

Il dettaglio della gara presenta un collegamento al dettaglio dei singoli lotti che viene presentato in una pagina 
separata (raggiungibile cliccando su “Visualizza” nella riga “Dettaglio lotti”). 

Fanno parte di questa sezione ulteriori parametri come: 

• Oggetto:  oggetto del lotto (nel caso di gare con un singolo lotto può coincidere con la denominazione della 
gara) 

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

• Documentazione richiesta:  sono elencate le richieste per il lotto in esame con caratteristiche analoghe a 
quanto descritto nel paragrafo precedente. 
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2 GARA RISTRETTA 

2.1  La procedura guidata 

I passaggi da seguire sono i seguenti: 

1. Effettuare il login dalla homepage del portale tramite username e password 

 

Si avrà accesso al pannello di controllo che rappresenta il punto d’inizio per la gestione di gare, bandi o 
comunicazioni. 

In alto centralmente, sotto la barra con i tasti “Home”, “Esci” ed “Indietro”, è presente il titolo della pagina in cui ci 
si trova. 

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

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

NOTE BENE 2: In alcune schermate vi sono alcuni dati che devono essere inseriti obbligatoriamente - questi 
solitamente sono indicati con un asterisco rosso (*). Nel caso in cui un campo obbligatorio non venga compilato 
il portale mostrerà un messaggio d’errore. 
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2. Selezionare il link “Gare” dal pannello di controllo 

 

 

3. Selezionare il link “Nuova Gara” 

 

Si accede a una schermata con 7 passi obbligatori per l’inserimento di una gara. I passi sono consecutivi e non è 
possibile compilare un passo senza aver completato il precedente. 
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NOTA BENE: Dopo aver inserito più passi è possibile tornare a modificare un passo precedente. In caso di 
modifica di un passo, il Portale richiederà però di rientrare in tutti i passi successivi a quello appena modificato 
per validare i dati inseriti e controllare eventuali discrepanze. I dati saranno salvati e presenti a schermo per 
controlli e verifiche (Esempio: dopo aver completato 5 passi, nel caso si rientrasse al Passo 2 per una modifica, il 
Portale chiederà di rientrare e controllare i dati salvati per il Passo 3, Passo 4 e Passo 5). 

 

NOTA BENE 2: Per ogni passo di compilazione è possibile salvare la bozza di gara fino al punto in cui si è 
arrivati tramite il pulsante “Salva”. 

 

 

 

E’ possibile poi continuarne la compilazione entrando nel menù indicato… 

 
…e cliccando su “Recupera”. 
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4. Selezionare il link  “Denominazione e tipologia di gara”,  primo dei 7 passaggi obbligatori. 

 

 

Si accederà al Passo 1 per la compilazione della gara. 

 

5. In alto centralmente, sotto la barra con i tasti “Home”, “Esci” ed “Indietro”, è presente il passo a cui ci si 
trova. Dopo aver compilato i campi richiesti, cliccare sul pulsante “Procedi”. 

 

 

 

Una volta cliccato il pulsante “Procedi”, si ritorna alla schermata con i 7 passi. Il Portale indica che il Passo 1 è 
stato completato ed è possibile accedere al Passo 2. 

 

 

 

6. Cliccare su “Da completare”, compilare i campi richiesti (in questo passo si specifica che la procedura è 
una ristretta ) e cliccare sul pulsante “Procedi”. 
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7. Selezionare il passo successivo da completare 

 

 

8. Compilare i campi (selezionando dai menù a tendina o scegliendo tramite pulsante “sì/no”), quindi 
selezionare il pulsante “Procedi”. 

Cliccando sul pulsante “+” presente vicino all’unità di misura delle offerte è possibile visualizzare altri campi 
(descrizione dell’unità di misura, numero di cifre decimali, dinamica di gara al ribasso/al rialzo). 

Nel caso di una gara senza lotti, selezionare “1” come numero di lotti. 

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

NOTA BENE 2: La quantità dei campi da compilare varia a seconda della tipologia di gara – la schermata 
sottostante è riferita ad una gara in busta chiusa. 
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9. Dal menu con i 7 passi, selezionare il passo successivo da completare 

 

10. Inserire le informazioni relative al Lotto 1, quindi selezionare il pulsante “Procedi”.  

Questo passo viene ripetuto tante volte, quanti sono i lotti in cui è suddivisa la gara.  

L’importo a base di gara può essere lasciato vuoto; in tal caso la gara è ad offerta libera. 

Il numero di campi varia a seconda della tipologia di gara. 

 

 

11. Selezionare il passo successivo da completare 

 

12. Specificare se tutti i fornitori che supereranno i requisiti di qualifica saranno invitati alla gara o se si desidera 
scegliere manualmente i partecipanti tra coloro che risulteranno idonei in seguito alla qualifica.  
Cliccare su “Procedi” nella schermata successiva. 
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13. Selezionare il passo successivo da completare  

  

14. In questo passo si seleziona il lasso di tempo entro il quale le imprese potranno: 

• Inviare la documentazione di qualifica 

• Presentare le offerte 

Selezionare la data e l’orario di apertura e di chiusura desiderati, quindi selezionare il pulsante “Procedi”. 

Il campo “Mostra fasi successive” permette di rendere visibile o meno le fasi non ancora iniziate (ad 
esempio, se è stato selezionato “sì”, durante la fase di qualifica non sarà possibile visualizzare le date 
relative alla successiva fase di presentazione delle offerte). 

NOTA BENE:  bisogna tenere in considerazione il tempo necessario per valutare la documentazione di 
qualifica tra la “Data Scadenza” della fase di “Qualifica” e “Data Inizio” della fase di “Presentazione delle 
Offerte” (occorre calcolare anche il tempo necessario per eventuali verifiche). Una volta iniziata la fase di 
presentazione delle offerte non sarà più possibile validare o meno la documentazione di qualifica ed 
invitare degli operatori economici a presentare off erte!  
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15. Nel caso in cui si desideri inserire della documentazione o delle richieste di gara, si rimanda ai paragrafi 2.2 
e 2.3. In caso di gara ristretta è obbligatorio richiedere un documento per la qualifica - se si prova a 
pubblicare la gara senza aver richiesto alcun documento comparirà il seguente messaggio d’errore: 

 

Per inserire dei requisiti di qualifica si segue una procedura analoga a quella descritta al paragrafo 2.3 (al quale 
si rimanda): l’unica differenza è rappresentata dal link da cliccare (nel caso di un requisito di qualifica, cliccare il 
link evidenziato in rosso nella figura sottostante). 

 

Se il caricamento del requisito è andato a buon fine verrà riportato nel menù di gara (sia nella colonna requisiti 
di qualifica che, se è stato allegato un file, nella colonna documentazione allegata) 

 

16. Cliccando sull’ultimo pulsante si manderà in pubblicazione la gara o la si invierà al proprio responsabile per 
l’approvazione a seconda del profilo con cui si è inserita la gara. Si rimanda ai paragrafi “2.4 Approvazione 
del responsabile” e “2.5 Controllo e conferma della Gara” per dettagli. 

 

2.2  Inserimento della documentazione allegata 

Per procedere con l’inserimento della documentazione allegata alla gara la procedura è la medesima, sia 
che si tratti di documentazione amministrativa, tecnica, economica, mentre per le richieste di gara si 
adotta una procedura simile. 
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Nella colonna “Documentazione allegata” andranno inseriti tutti i documenti da mettere a disposizione del 
fornitore in sola lettura (disciplinare, capitolato d’oneri, schede tecniche, listino prezzi, ecc). 

I documenti sono da inserire nella riga “Denominazione e tipologia di gara”, se si tratta di documentazione 
amministrativa, e nella riga “Inserimento dati lotto n” (dove “n” è il numero del lotto), se si tratta di 
documentazione tecnica/economica. 

 

1. Selezionare il link “Documenti” nella colonna “Documentazione allegata” in corrispondenza della 
riga prescelta (ad esempio, se si tratta di una richiesta amministrativa occorre selezionare il link 
documenti nella riga “Denominazione e tipologia di gara”). 

 

2. Selezionare il file da allegare tramite la funzione “Sfoglia”, quindi inserire il titolo del documento e 
selezionare il pulsante “Aggiungi” 

NOTA BENE:  E’ fondamentale inserire una descrizione del file accurata, in quanto il nome del file 
allegato verrà modificato in automatico dal sistema per garantire la massima compatibilità. 

 

 

Il sistema mostra nella tabella superiore (“Documenti allegati alla gara”) il documento appena inserito.  

Sempre in questa sezione è possibile generare bandi ed avvisi relativi alla gara (tramite gli appositi 
pulsanti nella tabella “Allega bandi”). Per dettagli sulla procedura di compilazione si rimanda al 
manuale dedicato. 

Una volta caricati tutti gli allegati, selezionare il pulsante “Menù gara” 
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Il menù di gara ora riporta l’indicazione del documento appena allegato: 

 

2.3  Inserimento delle richieste 

Nella colonna “Richieste di gara” andranno inserite tutte le richieste da fare nei confronti del fornitore come, ad 
esempio, i documenti la cui compilazione è a carico dell’azienda fornitrice. Il caricamento a livello di riga segue lo 
stesso ordine della documentazione allegata a seconda che si tratti di richiesta amministrativa, tecnica o economica. 

Vi è la possibilità di inserire un modello da far compilare oppure richiedere un documento preparato interamente dal 
fornitore. Se il documento che il fornitore dovrà preparare e allegare è obbligatorio ai fini della partecipazione alla 
gara, sarà cura della stazione appaltante definire come “Obbligatorio” il documento stesso. 

1. Selezionare il link “Richieste” nella colonna “Richieste di gara” in corrispondenza della riga “Inserimento dati 
Lotto 1” per inserire, ad esempio, una scheda tecnica inerente al lotto 1, da far compilare e riallegare al 
fornitore 

2. Compilare i campi informativi della richiesta che si sta inoltrando al fornitore o del documento che s’intende 
allegare (titolo, tipo di richiesta) 

3. Scegliere l’obbligatorietà o meno dell’invio e le relative modalità 

4. Selezionare il documento tramite la funzione “Sfoglia” ed infine cliccare su “Aggiungi” 
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Il sistema mostra nella tabella superiore (Richieste d’invio documentazione) la richiesta appena inserita. Si può 
poi procedere con l’inserimento di eventuali altre richieste. Una volta caricati sul sistema tutti gli allegati, 
selezionare il pulsante “Menù gara”. 

Il menù di gara ora riporta l’indicazione del documento appena allegato (sia nella colonna Richieste di gara che, 
se è stato allegato un file, nella colonna Documentazione allegata). 

 

2.4  Approvazione del Responsabile 

Il responsabile, dopo aver effettuato il log-in con le sue credenziali, può approvare le gare create dai 
propri buyer accedendo al menù “Gare da Approvare”. 
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Il responsabile potrà cancellare la gara o vederla cliccando sui bottoni evidenziati. 

 

 

Vedendo la gara, il responsabile può entrare nel pannello di creazione della gara ed effettuare tutte le 
modifiche necessarie prima di approvarla. 

In caso di modifiche da parte del responsabile, nessuna comunicazione o notifica verrà inviata al buyer 
che ha creato la gara. 

 

2.5  Controllo e conferma della Gara 

Cliccando su “Richiesta di approvazione” (se l’utente è un buyer) o su “Pubblicazione” (se l’utente è un 
responsabile) comparirà il dettaglio gara che riepiloga la documentazione allegata e le caratteristiche della gara che 
si sta per pubblicare (o inoltrare al responsabile). 
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Nel caso l’utente sia un buyer, cliccando su “Invia” la gara verrà inoltrata al responsabile, il quale potrà poi 
esaminare ed eventualmente modificare quanto preparato dal buyer e infine pubblicare la gara. 

Nel caso invece in cui l’utente abbia privilegi di responsabile, cliccando su “Procedi” apparirà una finestra pop-up di 
conferma: una volta cliccato su “Ok” la gara viene pubblicata definitivamente. 
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NOTA BENE:  La gara (e la relativa documentazione, bandi compresi) è consultabile da tutti i fornitori non appena 
questa è stata pubblicata definitivamente. Le date inserite al passo 6 NON si riferiscono al periodo nel quale la gara 
e la documentazione saranno visibili agli operatori economici. 

Subito dopo la pubblicazione della gara, compare l’elenco dei fornitori ai quali è stata inviata un’email di notifica 
della gara. 

 

 

 

2.6  Il dettaglio della Gara 

A gara creata, dal pannello di controllo, dopo aver cliccato su “Gare” è possibile accedere al menù dedicato ad ogni 
singola gara. 

1. Identificare la gara e selezionare il relativo link “Det” per prendere visione dei dettagli di gara 
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Nel menù di gara sono presenti diverse funzionalità che verranno ora illustrate: 

 
 

• Commissione di gara : è possibile aggiungere i componenti facenti parte della commissione di gara e 
verificare/modificare i privilegi per ogni ruolo di commissione. 

1. Selezionare “Privilegi per ruolo” 

2. Scegliere le funzionalità associate ad ogni ruolo quindi selezionare il pulsante “modifica” 
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3. Selezionare il link “Aggiungi componenti”, scegliere il ruolo e il nome utente da associare al ruolo quindi 
selezionare il pulsante “Aggiungi” 

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

gara 

 

 

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

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

 

 

 

 

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

 
 

• Buste Presentate: nella tabella superiore vengono visualizzate le offerte in composizione o presentate, nella 
tabella inferiore le aziende fornitrici invitate 

 
 

• Offerte arrivate in ritardo: riporta i nominativi dei fornitori che hanno tentato di inserire un'offerta a tempo 
scaduto. Selezionando il pulsante nella colonna dettaglio è possibile prendere visione delle azioni effettuate 
dal fornitore per la presente gara 



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

Elektronische Vergaben 

 
Gare telematiche 

4. Manuale Gara Telematica Ristretta  

   

 
Pagina 24 

 

Vers. 2011-02   

 

3 ESAME DELLA DOCUMENTAZIONE DI QUALIFICA ED INVIO DEGLI INVITI 
Quando la fase di qualifica è terminata, il sistema mostra come “stato” della gara la dicitura “Non iniziata” e come 
“fase di gara” viene data l’informazione che si tratta di una gara in cui si sta procedendo all’ammissione degli operatori 
economici da parte della stazione appaltante. Per accedere al menù di gara e procedere all’esame delle offerte è 
sufficiente cliccare sul link evidenziato (“Det”). 

 

In caso di gara ristretta è necessario analizzare la documentazione ricevuta in fase di qualifica prima di accedere alla 
gara vera e propria. 

Fino a quando la “Fase di Gara” è “Qualifica” e lo “Stato” è “In Corso” non è possibile analizzare la documentazione, 
poiché gli operatori economici possono ancora inviare la documentazione richiesta in qualifica. 

1. Cliccare sul link evidenziato per accedere all’analisi dei documenti ricevuti in fase di qualifica. 

 

2. Cliccare sul link evidenziato esaminare i documenti ricevuti per operatore economico. 

 

3. Cliccare sui link evidenziati per approvare o rifiutare la documentazione. 

 

4. Se in fase di creazione della gara è stata scelta la selezione manuale dei fornitori da invitare, sarà ora 
possibile invitare l’operatore economico spuntando il relativo campo (“Da invitare”) e cliccando su “Invita” 

    Utente  
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5. E’ possibile personalizzare la lettera d’invito ed eventualmente allegare uno o più file (occorre selezionare il 
file tramite la funzione sfoglia e poi cliccando su “allega” – viene visualizzato l’elenco dei file che saranno 
allegati all’email). 

 

 

6. Una volta inviati gli inviti viene visualizzato il riepilogo degli operatori economici invitati. 

 
 
Per la procedura di apertura delle buste e l’aggiudicazione della gara si rimanda al manuale “Gara telematica - 
Valutazione delle offerte”. 


