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1. Premessa 

Il presente manuale ha l’obiettivo di descrivere le attività di esame delle offerte per gare svolte in 

modalità smaterializzata e fornire uno strumento operativo per l’uso della piattaforma di e-

procurement. 

2. Attività propedeutiche ai lavori di commissione 

Il soggetto che presiede all’esame della documentazione amministrativa di una gara smaterializzata, 

deve aver necessariamente effettuato la registrazione su www.acquistinretepa.it . Tale soggetto, una 

volta associato all’iniziativa, seguendo le istruzioni di seguito descritte, verrà convenzionalmente 

definito e riconosciuto dal Sistema come Presidente di Commissione. 

Nel caso di Presidente di Commissione diverso dal Responsabile del Procedimento (di seguito anche 

“RdP”), a registrazione effettuata e scaduto il termine di presentazione delle offerte dopo che l’RdP avrà 

provveduto ad associare l’utenza di suddetto soggetto - profilo Registrato/Consip -”PRIVATO 

CITTADINO”, lo stesso può operare sulla specifica procedura accedendo a Sistema con il profilo di 

Registrato – Consip -”PRIVATO CITTADINO”,.

Nel caso di Presidente di Commissione uguale all’RdP non è necessario effettuare alcuna operazione. 

L’RdP, scaduto il termine di presentazione delle offerte, visualizzerà il link all’esame delle offerte. 

Si ricorda che dopo il termine di presentazione della offerte, l’RdP assegna i ruoli, attraverso la 

funzionalità “Gestioni e permessi commissioni di gara”. 

Figura 1 - Gestione permessi e Commissione di gara 

Si segnala, inoltre che le utenze dei soggetti che ricoprono il ruolo di membri di commissione, possono 

accedere a Sistema esclusivamente in visualizzazione.  
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Figura 2 - Cambia Ruoli 

Effettua il login su www.acquistinretepa.it, inserendo la tua utenza e la tua password: 

• Se sei solo registrato al Sistema, dal tuo cruscotto, sono indicate le procedure a cui sei stato 

associato con indicazione del ruolo.  

Figura 3 - Vista a Sistema per gli utenti solo registrati

• Se sei un punto ordinante potrai vedere le procedure selezionando il campo “Gare” e poi “Gare da 

valutare”.  
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Figura 4 - Vista a Sistema per gli utenti registrati come Punto ordinante 

Seleziona la procedura di proprio interesse e poi il nome dell’iniziativa. 

Figura 5 - Schermata di riepilogo procedura di interesse 
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3. Comunicazione di inizio lavori 

Nella data e nell’ora di avvio della procedura di aggiudicazione indicate nel Disciplinare, attraverso 

l’area Comunicazioni con i fornitori, il Presidente di Commissione invia una comunicazione a tutti i 

concorrenti, dando evidenza dell’inizio dei lavori e aprendo così un canale di comunicazione con i 

concorrenti stessi che potranno rispondere al messaggio, qualora volessero chiedere chiarimenti in 

fase di seduta pubblica.  

Pertanto, è necessario: 

• Dal menù di sinistra, presente nella pagina dei Dettagli della gara, selezionare Comunicazioni con 

i fornitori e successivamente Invia comunicazione; 

• Compilare il form e selezionare i destinatari tra le imprese concorrenti (in caso di RTI/Consorzi, 

inviare la comunicazione al solo RTI/Consorzio in modo che tutti i componenti del RTI/Consorzio 

ricevano la comunicazione); 

Da sapere che…

Il Sistema inserisce in automatico nel campo oggetto della comunicazione il nome 

della gara, pertanto nella compilazione manuale del campo non inserire il nome 

della gara poiché verrebbe duplicato. 

• Selezionare Invia. 

Testo esemplificativo della comunicazione 

Oggetto: Comunicazione di apertura della prima seduta pubblica 

Con la presente si comunica l’apertura della prima seduta pubblica da parte del (gg/mm/aaaa)

<inserire a seconda del caso: Ufficio/Seggio/Commissione> 

Si ricorda che i concorrenti potranno prendere parte alla seduta tramite accesso contestuale al 

Sistema, con le modalità definite dalla lex specialis di gara. 

Distinti Saluti 
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È possibile aggiungere eventuali allegat

Da sapere che…

La commissione e i concor

dimensione massima di 6 MB

comunicazioni con allegati fi

comunicazioni. 

Al fine di monitorare puntualmente lo s

il Sistema da evidenza dei seguenti dati

• Data di invio: coincide con la data 

del messaggio; 

• Data di consegna: coincide con la 

destinatari del messaggio; 

• Data di prelievo: coincide con la d

si posiziona in una delle possibili p

• Data di lettura: coincide con la dat

accede al contenuto del messaggi

Il concorrente potrà rispondere alla c

presente nei dettagli della comunicazio

Non può comunicare con la commissio

l’area comunicazioni del Sistema. 
Figura 6 - Invio Comunicazione
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i, attraverso la funzione Scegli file (fino a 5 allegati). 

renti hanno a disposizione una capacità pari alla 

 per comunicazione. Nel caso fosse necessario inviare 

le di dimensioni superiori, si suggerisce l’invio di più 
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e l’ora in cui la comunicazione viene spedita dall’utente mittente 

data e l’ora in cui la comunicazione viene ricevuta dagli utenti 
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ne, se non preventivamente “contattato” dalla stessa attraverso 
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4. Verifica della ricezione delle offerte 

Per verificare la ricezione delle offerte, selezionare Offerte presentate e sorteggio per visualizzare le 

offerte pervenute nei tempi e complete. Il Sistema rilascerà il seguente dettaglio: 

Figura 7 - Offerte presentate e sorteggio

5. Esclusione offerte inammissibili  

Attraverso tale funzione Offerte presentate e sorteggio, il Sistema consente di escludere dall’esame 

delle offerte uno o più concorrenti che abbiano presentato offerte inammissibili. A titolo 

esemplificativo, sono inammissibili offerte di concorrenti che abbiamo partecipato allo stesso lotto 

attraverso forme di partecipazione diverse (singole e associata). 

Per escludere un offerta quindi è necessario seguire i seguenti passaggi: 

• Dal menù di sinistra, presente nella pagina dei dettagli della gara, selezionare la funzionalità 

Offerte presentate e sorteggio; 

• Selezionare il concorrente, la cui offerta è oggetto di esclusione; 

• Selezionare se si intende escludere il concorrente su tutti i lotti o solo su alcuni. In quest’ultimo 

caso,  inserire il/i numero/i del/i lotto/i sul/i quale/i si intende escludere il concorrente; 

• Selezionare Rifiuta. 
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Figura 8 - Elenco offerte ammesse ed elenco offerte non ammesse

Una volta effettuata l’operazione sopra descritta, le offerte escluse vengono visualizzate nella tabella 

“Elenco offerte non ammesse”. 

Da sapere che…

I sorteggi vengono effettuati sui concorrenti che abbiano almeno una offerta 

ammessa e che pertanto vengono visualizzati nella tabella Elenco offerte ammesse. 

6. Sorteggio del criterio di calcolo dell’anomalia 

Il sorteggio del criterio di calcolo dell’anomalia è possibile solo nel caso di gare aggiudicate con il 

criterio del minor prezzo e in presenza di non meno di 5 offerte valide su almeno un lotto.  

È possibile effettuare tale operazione, tramite la funzione Offerte presentate e sorteggio. In questo 

caso, selezionare Effettua sorteggio. 

Figura 5 - Effettua sorteggio 

Il Sistema presenta l’ordine di estrazione dei criteri e per il criterio e) il coefficiente estratto. 
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Figura 10 - Sorteggio effettuato 

Nel caso il numero di offerte valide non raggiunge quello minimo previsto su almeno un lotto, la 

funzione non è disponibile. 

7. Esame delle buste di gara 

Per procedere all’esame delle offerte della documentazione amministrativa, dal menù di sinistra, 

presente nella pagina di riepilogo della gara, selezionare Esame delle offerte; nella pagina visualizzata 

selezionare Apertura busta amministrativa. 

Figura 6 - Apertura busta amministrativa 

Il Sistema chiede conferma dell’apertura della busta quindi riconfermare l’azione.  

Figura 7 - Riconferma azione 

Successivamente, si procede alla valutazione della documentazione presente nella Busta 

Amministrativa. E’ possibile accedere in modalità visualizzazione dei documenti ed effettuare il 

download degli stessi scegliendo tra le tipologie di visualizzazione:  

• Per singolo documento e singolo concorrente, selezionando l’icona del documento riferita al 

concorrente oggetto di valutazione; 
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Figura 8 - Valutazione della documentazione presente nella Busta Amministrativa 

• Per singola richiesta, in corrispondenza del documento di interesse; 

Figura 14 - Visualizzazione per singola richiesta 

• Per concorrente, selezionando da valutare in corrispondenza del concorrente. 
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Figura 9 - Visualizzazione per concorrente 

Al termine della verifica della documentazione amministrativa, il Presidente di Commissione dovrà 

inserire la relativa valutazione.  

Il Sistema propone i documenti come “Da esaminare”. L’esito della verifica può essere “Approvato” in 

caso di esito positivo, “Non approvato” in caso di esito negativo, “Non valutato” nel caso in cui non 

occorra procedere alla valutazione. 

Figura 16 - Valutazione documentazione 

Qualora il Presidente di Commissione non approvi anche solo un documento di un concorrente, il 

Sistema, alla conclusione della fase di valutazione della busta A, lo esclude automaticamente e non 

consente l’apertura delle buste successive per il concorrente escluso. A conclusione della fase, non è 
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possibile più alcuna azione sui documenti amministrativi, ovvero è possibile la sola visualizzazione. 

Ricordati che l’attribuzione dei ruoli da parte dell’RdP deve essere ripetuta nelle diverse fasi di esame 

dell’offerta (Busta Amministrativa, Busta Tecnica, Busta Economica). 

Figura 17 - Valutazione della documentazione non approvata 

Da sapere che…

Ricordarsi di ottemperare agli oneri di pubblicazione ai sensi dell’art. 29 del D.Lgs. 

50/2016 (elenco ammessi/esclusi, provvedimenti di esclusione, etc.). 

Successivamente, prima dell’apertura della busta tecnica, il Presidente di Commissione invia una nuova 

comunicazione in cui informa i concorrenti ammessi della data e ora in cui si tiene la seduta pubblica 

telematica di apertura della busta tecnica, seguendo il processo prima illustrato.  

Per procedere con l’apertura pubblica della busta tecnica, selezionare Apertura busta tecnica. 
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Figura 10 - Passaggio per effettuare l'apertura della Busta Tecnica 

Ad apertura effettuata, la Commissione ha subito evidenza dei documenti di tipo tecnico presentati dai 

concorrenti e, qualora previsti, dei punti tecnici attribuiti automaticamente dal Sistema. 

Figura 19 - Busta Tecnica 

In seduta riservata, la Commissione verifica la regolarità dei documenti delle Offerte Tecniche, nonché 

la rispondenza delle caratteristiche/requisiti dichiarate/i nell’offerta Tecnica con quelle/i minime/i, 

procedendo con l’analisi dei documenti presentati dai concorrenti, così come descritto 

precedentemente. 

Al termine dell’analisi di tutti i documenti contenuti nella documentazione tecnica, il Presidente di 

Commissione dovrà inserire la valutazione a Sistema.  
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Successivamente, selezionare su Documentazione tecnica esaminata e riconfermare la scelta. 

Figura 20 - Inserimento valutazione a Sistema 

Se la gara non prevede attribuzione di punteggio da parte della Commissione, il Passo non viene 

proposto e il Sistema ti chiede di procedere con l’apertura della busta economica.  

Nel caso in cui invece la struttura della gara preveda che una porzione o la totalità dei punteggi tecnici 

vengano attribuiti dalla Commissione, è necessario inserire manualmente i punteggi in corrispondenza 

di ciascun concorrente selezionando la colonna “Commissione – componente tecnica”. 

Figura 21 – Commissione – componente tecnica 

Quindi: selezionare Apertura commissione tecnica in corrispondenza della riga del lotto che si intende 

esaminare e poi riconfermare la scelta; accedere alla funzione di attribuzione del punteggio; assegnare 

a ciascun concorrente la quota di punteggio tecnico attribuito dalla Commissione ed esprimere la 

valutazione.  

Dopo aver compilato tutti i campi seleziona Salva. 
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Figura 11 - Inserimento manuale punteggi 

Successivamente, prima dell’apertura della busta economica, il Presidente di Commissione invia una 

nuova comunicazione in cui informa i concorrenti ammessi della data e ora in cui si tiene la seduta 

pubblica telematica di apertura della busta economica, come sopra illustrato. 

 Per procedere con l’apertura, selezionare apertura busta economica in corrispondenza della riga del 

lotto che si intende esaminare. 

Ad apertura effettuata, la Commissione ha evidenza dei documenti di tipo economico presentati dai 

concorrenti e procede così alla valutazione. 

Figura 12 - Vista dei documenti di tipo economico presentati dai concorrenti 

Per avere una rappresentazione completa di tutti i parametri di gara offerti selezionare sul link in alto a 

destra della pagina “Visualizzazione avanzata”. In questa sezione è possibile inoltre scaricare un report 

in xls del dettaglio di tutte le componenti tecniche ed economiche offerte dai fornitori per le singole 

voci di offerta. Seleziona su “Scarica i dati” in basso a destra della pagina e salva il documento.  

Al termine della valutazione della documentazione economica, il Presidente di Commissione dovrà 

attribuire la valutazione a sistema, selezionare così Chiudi graduatoria e mostra classifica. 
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Figura 13 - Chiudi graduatoria e mostra classifica 

Il Sistema ti chiede conferma dell’azione, dandoti anche evidenza di cosa vedranno i concorrenti. 

Figura 14 - Riconferma azione 

Nel caso in cui invece la struttura della gara preveda che una parte o la totalità dei punteggi economici 

vengano attribuiti dalla Commissione, la Commissione dovrà inserire manualmente i punteggi 

seguendo quanto descritto precedentemente. Dopo aver selezionato su Chiudi graduatoria e mostra 

classifica, puoi aggiudicare provvisoriamente la gara per cui hai concluso i lavori, selezionando 

Aggiudica provvisoriamente in corrispondenza della riga del concorrente designato dalla commissione, 

definendo anche la data di aggiudicazione provvisoria che deve coincidere con la data di chiusura lavori 

di commissione. 
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Figura 15 - Aggiudicazione provvisoria 

Dopo l’aggiudicazione provvisoria, espletata dal Presidente di Commissione, l’RdP può procedere 

all’aggiudicazione definitiva e può procedere a concludere tutte le attività di aggiudicazione caricando i 

documenti di stipula ed inserendo valore e durata del contratto. 

Figura 16 - Aggiudicazione definitiva 


