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Informazioni sul documento 

Versione 
Versione Data Modifiche apportate 

1.0 15/01/2021 Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento 
 

Scopo 
Il presente documento ha l’obiettivo di illustrare la visibilità delle informazioni sul PortaleAppalti nelle 
varie fasi di espletamento della gara che avvengono lato back office. 
 
 

Riferimenti ad altri documenti 
Riferimenti 

1.  
 

Definizioni – acronimi – glossario 
Termine – 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 dell’Ente 

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 “Codice degli Appalti” 
Procedure telematiche Procedure gestite mediante la piattaforma telematica 
Utente Si intende l’operatore economico “utente” della piattaforma telematica 
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Premessa 
Nel seguito del documento vengono presentate le videate dell’applicazione di back office utilizzata 
dall’Amministrazione con evidenza dei passi più significativi e, in contemporanea, le videate del 
PortaleAppalti disponibili nell’area riservata ai soli concorrenti della procedura. 
 
Vengono considerate le due casistiche:  

1. Prezzo più basso  
2. Offerta economicamente più vantaggiosa. 

 

1 Prezzo più basso 

1.1 Fase di apertura della documentazione amministrativa 
Cliccando sul pulsante “Attiva apertura documentazione amministrativa” i concorrenti avranno disponibile 
nel PortaleAppalti la funzione “Visualizza fasi di gara” per poter accedere ai dati della fase Amministrativa. 
 

 
 
 
Dopo aver confermato si viene portati alla fase “Apertura documentazione amministrativa” dove le buste 
sono tutte chiuse. 
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I concorrenti possono quindi accedere ai dati delle fasi di gara cliccando sul link “Visualizza le fasi di gara” 
presente nella scheda anagrafica di dettaglio della gara. 

 
 
Compaiono le macrofasi previste, con abilitata solo la fase “Apertura documentazione amministrativa”. 

 
Quindi possono accedere alla lista dei partecipanti, dove si vedrà che l buste sono chiuse. 

 
  



  
  

 

 Pagina 5 
 

1.1.1 Sbustamento documentazione amministrativa 
Si procede aprendo le buste amministrative (una alla volta o tutte insieme). 

 
 

 
Per ogni busta è accessibile l’elenco dei documenti allegati con tutti i dettagli e la possibilità di scaricare i 
files. 
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L’apertura di ogni busta viene evidenziata con lo stato “Aperta” e con la possibilità di accedere al dettaglio 
cliccando sull’icona “Azioni” 

 
Nella scheda di dettaglio sono disponibili informazioni sul concorrente, in particolare nel caso di 
raggruppamenti temporanei viene prodotto l’elenco dei membri ed i relativi ruoli. 
 
Vengono elencati anche i nomi dei file contenuti nella busta amministrativa (senza possibilità di 
download). 
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1.1.2 Ammissione dei concorrenti alla fase 
In seguito alla verifica della documentazione amministrativa viene indicato per ogni concorrente il flag di 
ammissione sotto evidenziato. 

 
Solo dopo aver cliccato sul pulsante “Attiva apertura offerte” verrà resa nota sul PortaleAppalti 
l’informazione relativa allo stato di ammissione dei concorrenti. 

 
 
I concorrenti potranno quindi visualizzare lo stato di ammissione alla fase. 
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Potranno quindi ritornare alla lista delle fasi ed accedere alla fase “Offerte economiche” 

 
Qui visualizzeranno l’elenco dei concorrenti ammessi alla fase economica. 
 
Le buste vengono riportate con stato “Chiusa”. 
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1.2 Fase di apertura delle offerte economiche 
Si procede aprendo le buste economiche (una alla volta o tutte insieme). 

 
In base alle impostazioni della gara telematica si disporrà subito anche dei ribassi e/o importi offerti, 
oppure dovranno essere inseriti a mano dall’utente. 

 
I concorrenti avranno quindi visibilità sui ribassi offerti. 
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Potranno accedere ai dati di dettaglio ove saranno elencati anche i nomi dei file allegati alla busta 
economica. 

 

1.3 Graduatoria 
Si procede quindi con il “Calcolo graduatoria”. 

 
I concorrenti hanno accesso alla fase Graduatoria. 
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Viene presentata la lista dei concorrenti ammessi in seguito all’apertura delle offerte in ordine di ribasso. 

 

1.3.1 Verifica congruità 
Si procede con la verifica della congruità delle offerte. Nell’esempio seguente viene indicato che il 
concorrente primo in graduatoria è risultato anomalo dopo la verifica. 
L’informazione sarà visibile nel PortaleAppalti ai concorrenti solo dopo aver cliccato sul pulsante 
“Aggiudicazione”. 

 
Verrà marcato il primo classificato con la coccarda 1°. 
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I concorrenti avranno quindi visibilità sull’aggiudicatario, ma non sul dettaglio della mancata congruità 
dell’offerta. 
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2 Offerta economicamente più vantaggiosa 

2.1 Fase amministrativa 
La fase amministrativa è identica a quella decritta nel precedente capitolo 1.1 
 
 

2.2 Fase di Valutazione della busta tecnica 
Conclusa la fase amministrativa, si procede attivando la fase di valutazione tecnica. 

 
Vengono presentati i concorrenti e le relative buste ancora chiuse. 

 
I concorrenti possono accedere quindi alla fase Valutazione tecnica. 
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Da qui visualizzare l’elenco dei concorrenti; lo stato delle buste è “Chiusa”. 

 

2.2.1 Apertura busta tecnica 
Si procede aprendo le buste tecniche (una alla volta o tutte insieme). 

 
Nel PortaleAppalti viene aggiornato lo stato delle buste ad “Aperta” ed è accessibile il dettaglio. 
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Nella scheda di dettaglio è presente l’elenco dei documenti allegati (solo il nome dei file). 

 

2.2.2 Assegnazione dei punteggi della busta tecnica 
Vengono assegnati i punteggi ai criteri e sottocriteri di ciascun concorrente. Si procede quindi con il 
“Calcolo punteggi” per ottenere il punteggio della fase di valutazione tecnica per ciascun concorrente. 

 
I punteggi vengono calcolati e visualizzati, ma solo nel back office.  
NON sono ancora visibili ai concorrenti. 
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2.2.3 Chiusura fase di valutazione tecnica e apertura fase economica 
Effettuate tutte le verifiche, si procede con la “Chiusura valutazione tecnica” e cliccando sul pulsante 
“Attiva apertura offerte economiche” verranno anche visualizzati i punteggi della fase tecnica nel 
PortaleAppalti. 

 
I concorrenti potranno ora visualizzare i punteggi totali assegnati a ciascun concorrente. 

 
Avranno quindi accesso alla fase “Offerte economiche”. 
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Questa riporterà l’elenco dei concorrenti ammessi alla fase e lo stato delle buste a “Chiusa”. 

 

2.2.4 Apertura busta economica 
Si procede aprendo le buste economiche (una alla volta o tutte insieme). 

 
Nel PortaleAppalti viene aggiornato lo stato delle buste ad “Aperta” ed è accessibile il dettaglio. 
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Nella scheda di dettaglio è presente l’elenco dei documenti allegati (solo il nome dei file). 

 

2.2.5 Assegnazione dei punteggi della busta economica 
Vengono assegnati i punteggi ai criteri e sottocriteri di ciascun concorrente. Si procede quindi con il 
“Calcolo punteggi” per ottenere il punteggio della fase di valutazione economica per ciascun concorrente. 

 
I punteggi vengono calcolati e visualizzati, ma solo nel back office. 
NON sono ancora visibili ai concorrenti. 
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2.2.6 Calcolo graduatoria 
Procedendo con il “Calcolo soglia di anomalia” verrà effettuata la prima graduatoria e reso visibile il 
punteggio della valutazione economica ai concorrenti nel PortaleAppalti. 

 
 

 
I concorrenti potranno quindi accedere alla fase di “Graduatoria”. 
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Qui saranno visibili i punteggi totali assegnati a ciascun concorrente. 

 

2.2.7 Aggiudicazione 
In seguito alla verifica di congruità delle offerte, sarà possibile completare la fase di aggiudicazione 
cliccando sul pulsante “Aggiudicazione” 

 
I concorrenti potranno quindi vedere la graduatoria finale e il primo classificato. 
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3 Aggiudicazione ed esito 
Viene completata la procedura con l’aggiudicazione definitiva, da back office, come sotto illustrato. 

 
Si procede con la pubblicazione dell’esito della procedura, dalla pagina “Documenti e atti”, cliccando su 
“Avviso di aggiudicazione o affidamento (esito di gara)”. 
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Allegare l’eventuale documento/atto (es. verbale, comunicato, determina di aggiudicazione…). 

 
Si procede alla pubblicazione dell’esito nel PortaleAppalti 

 
Nel PortaleAppalti sarà pubblicamente visibile come “Avvisi di aggiudicazione, esiti e affidamenti” 
 

 
  



  
  

 

 Pagina 23 
 

Dal dettaglio della procedura, cliccando su “Lotti” sarà anche visibile l’aggiudicatario e l’importo di 
aggiudicazione. 
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