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Informazioni sul documento 

Versione 

Versione Data Modifiche apportate 

1.0 25/11/2020 Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento 

 

Scopo 
Il presente documento ha l’obiettivo di descrivere le modalità per l’iscrizione, accesso e utilizzo della 
piattaforma Appalti per i membri della commissione di gara. 
 

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 

Piattaforma                    
di e-procurement 

Sinonimo di piattaforma telematica 

Sistema telematico Sinonimo di piattaforma telematica 
Appalti Componente della piattaforma telematica rivolta ad offrire funzionalità specifiche per 

utenti della Stazione Appaltante o Commissione 
Procedure telematiche Procedure gestite mediante la piattaforma telematica 
Utente Si intende il soggetto “utente” della piattaforma telematica 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ATTENZIONE: la piattaforma è dotata di un sistema di logging, che permette di registrare le azioni 
perpetuate all’interno di essa da tutti gli utenti applicativi. 



  
  

 

 Pagina 3 
 

1 Login all’applicativo 

L’accesso all’applicativo Appalti si effettua attraverso un qualunque browser Internet collegato all’indirizzo 
in cui è reso disponibile il prodotto. 
Ogni utente accede tramite le proprie credenziali fornite dall’amministratore di sistema, indispensabili da 
un lato per garantire la sicurezza di accesso ai dati, dall’altro per consentire di personalizzare la 
configurazione e le funzionalità del prodotto in base al ruolo e alle competenze assegnate all’utente. 
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2 Operare all’interno della piattaforma 

2.1 Ricerca gara 

Una volta effettuato l’accesso all’interno della piattaforma ci si troverà già all’interno della Home Page del 

profilo “Commissario di Gara”. Per trovare la procedura o le procedure di riferimento basterà cliccare sulla 

“Lente d’ingrandimento”, senza necessariamente inserire nulla nella barra di “Ricerca in gare”. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
Una volta interrogato il sistema, si otterrà la lista completa delle gare cui si può accedere. 
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Scelta la procedura di riferimento, sarà sufficiente cliccare sul codice gara (come indicato dalla freccia) 

per entrare e operare all’interno di essa. 

2.2 Come operare all’interno della procedura 
All’interno della procedura il punto di partenza è la scheda dei “Dati Generali”. Al fine di raggiungere la 
scheda dedicata all’apertura delle buste telematiche occorrerà cliccare sulla scheda denominata “3. 
Apertura offerte e calcolo di aggiudicazione”. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
All’interno di questa scheda si potranno visionare tutti i partecipanti in gara con le relative buste sigillate, 
contraddistinte da un’icona a forma di busta da lettere di colore blu. 
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2.3 Apertura delle buste telematiche 
Cliccando sulla singola busta di un concorrente, si aprirà una finestra di dialogo in cui inserire la 
password di sicurezza utile a decriptare e acquisire i documenti all’interno del plico telematico. 

 

 
Inserita la password (si raccomanda di rispettare i criteri di lettere minuscole e MAIUSCOLE), si potrà poi 
cliccare su “Conferma” e aprire ufficialmente la busta. In caso di inserimento errato, si potrà ripetere 
l’operazione senza impedimenti. 
 
 
 

ATTENZIONE: la password per la decifratura dei plichi dovrà essere fornita solo ed esclusivamente 
dalla Stazione Appaltante con la modalità che quest’ultima riterrà più opportuna. La password, 
eventualmente, può essere comunicata anche tramite la consegna di un file avente le seguenti 
informazioni: 
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2.4 Contenuto delle buste e salvataggio dei documenti 
 
Una volta decriptata e aperta la busta del singolo Operatore Economico, sarà possibile accedere al suo 

contenuto e visionare i documenti allegati cliccando sull’icona indicata qui sotto: 
 

 
Cliccando sull’icona di riferimento si aprirà una nuova finestra che mostrerà il contenuto del plico.  
 

 
 
Per accedere ai singoli file sarà sufficiente cliccare sul nome del documento per poterlo visionare o 

effettuarne il download. Nel caso si tratti di un documento corredato di firma digitale si aprirà un’ulteriore 
finestra, che mostrerà i dettagli sul controllo dei firmatari. 
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Da qui, per aprirlo o scaricarlo, basterà solo cliccare sul “Documento contenuto”. 

 
N.B.: una volta aperta la busta telematica i file al suo interno saranno accessibili e scaricabili in ogni 
momento e infinite volte. Non ci sono limiti di visualizzazione né di download. 
 
Conclusa la fase di visualizzazione e controllo sarà possibile dare uno “stato documentale” a ogni singolo 
file presente nella busta telematica. Per prima cosa bisognerà cliccare sul tasto “Modifica” e poi agire sul 

menu a tendina per scegliere la “situazione documentale” ritenuta più pertinente al controllo. 
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Fatta la scelta si dovrà cliccare il tasto “Salva”. La modifica può essere effettuata senza alcun limite di 
tentativi o variazioni. 

 
 
Terminato il controllo e le operazioni per il primo Operatore economico, cliccare sul tasto “Torna a elenco 
concorrenti” e passare al secondo effettuando i medesimi passaggi descritti dal paragrafo 2.2 in poi. 
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2.5 Inserimento dei punteggi 
Laddove l’utente abbia scelto come modalità di assegnazione del punteggio “Automatica da sistema”, per 
il calcolo del punteggio conseguito dall’operatore economico sarà sufficiente cliccare su “Calcolo punteggi 
(1)”. 

 
 

Se invece fosse stata scelta come modalità di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, per 
il calcolo del punteggio occorrerà per ogni singolo operatore economico inserire manualmente il punteggio 
conseguito per ogni criterio della busta tecnica e economica. Una volta inseriti i punteggi occorrerà 
tornare all’elenco dei concorrenti e cliccare su “Calcolo punteggi (1)”. 
 

 
 

 
Tramite la funzione “Verifica dettaglio valutaz. completato” è possibile individuare le ditte in gara per cui 
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non è stata completata la compilazione del dettaglio valutazione. La valutazione viene considerata non 

completa se ci sono dei criteri per i quali non è stato assegnato il coefficiente complessivo oppure con 
coefficienti dei componenti commissione parziali o del tutto mancanti.  
Se definita una commissione, all'attivazione del filtro è possibile impostare un ulteriore filtro sul 
componente commissione, in modo da individuare le ditte per cui quel commissario specifico non ha 

indicato il coefficiente. 
 
Qualora in fase di predisposizione della busta telematica l’utente abbia scelto come tipo di formato “Non 
definito” e come modalità di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, per il calcolo del 
punteggio l’utente avrà a sua disposizione due possibilità: 

 Cliccare su  per ogni singolo operatore economico ed inserire manualmente il punteggio 

conseguito per ogni criterio della busta telematica (tecnica e economica). 
 Cliccare su “Esporta criteri di valutazione in Excel”  

 

Qualsivoglia criterio di inserimento dei punteggi venga scelto, una volta inseriti manualmente o caricati a 
sistema i punteggi, occorrerà tornare all’elenco dei concorrenti e cliccare su “Calcolo punteggi (1)”. 
 

 
 

Sempre nel menù flottante, cliccando su “Prospetto punteggi ditte”, comparirà un prospetto complessivo 
dei punteggi degli operatori economici in gara. 

 
 

2.5.1 Inserimento punteggi da “Dettaglio valutazione ….” 

La compilazione da  “Dettaglio valutazione…” consente, singolarmente per ogni operatore economico, 
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di inserire manualmente il coefficiente conseguito dal concorrente per ogni criterio della busta tecnica e 

della busta economica. 
 
Se non sono stati inseriti, nella scheda commissione, soggetti che esprimono giudizio, sarà sufficiente 
cliccare su “Assegna coefficiente” per inserire la media dei coefficienti per ogni singolo criterio. 

 

 
 

Se sono stati inseriti commissari che esprimono giudizio, sarà presente la possibilità di inserimento, per 

ogni singolo criterio, dei coefficienti assegnati da ciascun commissario cliccando su “Assegna coefficiente” 
accanto ai loro nomi e compilando la relativa schermata. 
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Resta disponibile la possibilità di inserire direttamente la media delle valutazioni utilizzando la funzione 
“assegna coefficiente” posto sulla riga “coefficiente”; Se precedentemente erano stati inseriti i coefficienti 
assegnati dai singoli commissari non saranno eliminati ma per il calcolo graduatoria sarà preso in 

considerazione la media inserita.  
 

Se la gara è stata condivisa con i commissari, ognuno può accedere alla valutazione ed inserire il 
coefficiente assegnato. 
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2.5.2 Inserimento punteggi da “Esporta criteri di valutazione in excel” 
Mediante la funzione “Esporta criteri di valutazione in Excel” sarà possibile esportare in formato Excel la 
lista degli operatori economici ammessi alla gara con il dettaglio dei criteri di valutazione ai fini 
dell'inserimento manuale dei punteggi. I singoli punteggi andranno inseriti nella cella gialla, in 

corrispondenza al relativo criterio di valutazione. Una volta inseriti nelle celle gialle tutti i singoli 
punteggio, in automatico apparirà sulla cella verde il punteggio totale conseguito dall’operatore 
economico. Una volta compilato il file ed effettuato il salvataggio dei dati inseriti, cliccando su “Importa 
dettaglio valutazione da Excel” verranno importati sull’applicativo i punteggi assegnati agli operatori 
economici in gara. 
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3 Seduta di gara 

Successivamente al controllo delle buste, è possibile andare a redigere le informazioni inerenti alla seduta 
di gara cliccando sulla scheda omonima e poi sul tasto “Aggiungi”. 

 
 

Nella scheda successiva andranno inserite tutte informazioni a disposizione inerenti a sedute (date e 
orario su aperture e chiusure), riconvocazioni, persone presenti etc…  

 
 
 
Terminata la compilazione, salvare il tutto mediante la funzione specifica posta in alto a sinistra dello 
schermo o in basso a destra. 
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Infine, se si vuole condividere un documento con gli altri utenti della commissione (es. il verbale di gara, 

per avere una controfirma sul documento) sarà possibile inserire il documento utilizzando la funzione 
“Docum. associati”. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Nella sezione successiva cliccare su “Nuovo” e compilare i campi proposti dalla scheda che si aprirà. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
Dare un titolo al documento e caricare il documento cliccando su “Sfoglia”, infine “Conferma”. 
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Da questo momento in poi, il documento sarà sempre accessibile agli utenti all’interno della sezione 
“Documenti associati” della scheda “Sedute di gara”. 
 

4 Calcolo aggiudicazione 

Completata l'apertura dei plichi telematici ed assegnati i punteggi tecnici ed economici alle ditte in gara, 
sarà possibile procedere con la successiva fase relativa all'esecuzione del calcolo per l'aggiudicazione. 
 

 
 
In questa fase si dovranno attivare le tre funzioni presenti nella schermata e contraddistinte dai numeri 
"1", "2" (opzionale) e "3". 

Dopo aver cliccato sulla funzione “Aggiudicazione (3), per la ditta prima in graduatoria verrà visualizzato 
lo stato di aggiudicazione “Prima ditta classificata”. 
 

 
 
 
Terminata la sequenza di attivazione del calcolo per l'aggiudicazione, il sistema passerà automaticamente 
i dati prodotti alla fase seguente di "Proposta di aggiudicazione". 

 

 
 


