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1. Registrazione e accesso al portale 
 

1.1 Iscrizione  
 

Collegandosi all’indirizzo web  https://start.toscana.it/ si accede alla home page di START nella quale sono 

visibili tutte le gare aperte e le indagini di mercato pubblicate sul portale. 

Per effettuare l’Iscrizione cliccare sulla voce “Registrazione indirizzario” in basso a sinistra: 

 

Fig. 1 

 

Di seguito, nella schermata seguente, cliccare su” Iscrizione all’Indirizzario”: 

 

Fig.2 

 

 

https://start.toscana.it/
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Il fornitore che desidera registrarsi sulla piattaforma deve inserire un nome utente e una password: tali 

credenziali di accesso sono decise liberamente dal fornitore e serviranno per autenticarsi successivamente 

al sistema. Il nome dell’utente e la password dovranno essere composti da un numero di caratteri 

alfanumerici compresi tra 8 e 16. 

 

 

Fig.3 

 

In Dati Utente, come anche nei successivi riquadri, compilare i campi obbligatori con l’asterisco. 

 

Fig.4 
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In Dati Impresa si indicheranno tutti i dati relativi all’impresa. 

Attenzione: Leggere attentamente le note esplicative, in grigio, posizionate sotto ogni campo e accertarsi di 

aver riempito tutti i campi obbligatori (contrassegnati da asterisco). 

Nel caso non si hanno a disposizione tutti i dati è necessario comunque compilare i campi obbligatori 

scrivendo ND, 0 o assente. 

       

         

          

     

 

 

 

 

 

    Fig.5 

 

Compilare gli eventuali Dati Aggiuntivi 
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 Fig. 6 

 

Dopo aver compilato anche la parte relativa al Referente Iscrizione cliccare su “Procedi” in basso a destra. 

 

Fig. 7 
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1.1.1 Categorie Merceologiche 
 

La fase successiva è relativa alla scelta delle categorie merceologiche di proprio interesse. Le categorie 

merceologiche sono elencate in tre schermate successive, suddivise fra servizi, beni e lavori pubblici. 

Selezionare la/e categoria/e di interesse per le quali si desidera essere iscritti su START, cliccare quindi su 

“Procedi” posizionato in basso a destra. Ripetere l’operazione per ciascuna schermata successiva. 

Attenzione: è possibile scegliere una categoria merceologica più ristretta, cliccando la freccia gialla a lato 

della macrocategoria. 

 

Fig. 8 

 

 

Fig. 9 

 

 

Fig. 10 
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1.2 Riepilogo dati inseriti e conclusione 
 

A seguito della scelta delle categorie merceologiche, comparirà una schermata contenente il riepilogo dei 

dati inseriti.  

 

Fig. 11 

 

Per ultimare l’iscrizione, cliccare su “Procedi” posizionato in basso  a destra come evidenziato 

nell’immagine riportata di seguito: 

                                                               

 

Fig .12 
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1.3 L’acceso al portale 
 

Per effettuare il log-in inserire le proprie credenziali di accesso nell’apposita area in alto a sinistra.  

 

Fig. 13 

 

1.3.1 Modifica dell’anagrafica 
 

Per eventuali modifiche di un qualsiasi punto dell’anagrafica o della scelta delle categorie merceologiche, 

effettuare il login e cliccare su “modifica anagrafica” in alto a sinistra, dentro il riquadro del login nella 

home page. 

 

Fig. 14 

 

Dopo aver concluso tutte le modifiche, cliccare su “procedi” in basso a destra per ogni schermata che 

appare. 
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2. Partecipazione alla gara  
 

2.1 Ricerca della gara 
 

Nella home page di START sono visibili tutte le gare aperte e indagini di mercato pubblicate sul portale. 

Una volta fatto il login, nella home page sono disponibili due funzioni dedicate alla ricerca delle procedure 

di gara: 

- CERCA: consente la ricerca mediante numero di protocollo della gara e/o titolo o parte di esso; 

- Ricerca Avanzata: consente di cercare le procedure mediante ulteriori filtri di ricerca quali “tipo di 

procedura”, “ente committente”, “CIG” ecc. 

 

Fig. 15 

 

Collegandosi alla sezione e-Procurement attraverso le apposite funzioni disponibili nel menu a sinistra è 

possibile visualizzare le proprie offerte in composizione e gli inviti ricevuti o le gare di proprio interesse. 

 

Fig. 16 
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Cliccare sul titolo della procedura di proprio interesse. 

 

Fig. 17 

All’interno della pagina dedicata al dettaglio gara è possibile prendere visione delle informazioni principali 

relative alla procedura. 

Le informazioni sono contenute all’interno delle sezioni disponibili in orizzontale. 

 

Fig.18 
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All’interno della sezione Informazioni generali, oltre alla visualizzazione delle date di inizio e fine di 

presentazione delle offerte, è possibile scaricare la documentazione resa disponibile dalla Stazione 

Appaltante. 

 

Fig. 19 

 

Nella sezione Classificazione sono visibili le categorie merceologiche che caratterizzano la procedura di 

gara. 

 

Fig. 20 

 

 

 

 

 

 



 
Piattaforma IFABER   

Non modificare, copiare, riprodurre, distribuire, trasmettere e diffondere senza l'autorizzazione del Provider della Piattaforma IFABER tale 
documentazione 

 13 
 

Nella sezione Requisiti di partecipazione è possibile prendere visione le richieste amministrative create dalla 

Stazione Appaltante a livello di gara. 

Tali richieste corrispondono ai documenti necessari per partecipare alla gara. 

 

Fig. 21 

All’interno della sezione Elenco lotti sono disponibili le informazioni di carattere economico e tecnico quali 

l’importo a base di gara, il criterio di aggiudicazione, il CIG, le richieste amministrative a livello di lotto ecc. 

In caso di gara suddivisa in lotti le informazioni di carattere economico/tecnico saranno disponibili 

all’interno dei rispettivi lotti. 

 

Fig. 22 
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All’interno della sezione Chiarimenti è possibile prendere visione delle comunicazioni pubblicate dalla 

Stazione Appaltante sul dettaglio di gara.  

Da questa sezione è inoltre possibile inviare richieste di chiarimenti attraverso il tasto “Richiedi 

chiarimenti”. 

 

Fig. 23 

 

2.2 Presentazione dell’offerta  
 

Per procedere con la presentazione della propria offerta cliccare sul tasto blu “Presenta offerta” disponibile 

in basso a destra all’interno di ogni sezione del dettaglio di gara. 

 

Fig. 24 
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È possibile in ogni momento interrompere la procedura di compilazione dell’offerta e salvarla in bozza. 

Per riprendere la compilazione è necessario cliccare su “Recupera” in corrispondenza della procedura di 

proprio interesse se all’interno della sezione dedicata alle offerte in composizione, oppure cliccando su 

“Completa offerta” all’interno del dettaglio gara. 

 

Fig. 25 

 

Fig. 26 

 

Una volta cliccato il tasto blu, la schermata che appare è quella riportata di seguito. 

La barra rossa in orizzontale riporta le sezioni Dettaglio gara, Presenta offerta (o Completa offerta se non si 

tratta del primo accesso alla procedura di invio dell’offerta) e Comunicazioni. 

Sulla destra sono sempre visibili la data e l’orario di scadenza della procedura di gara. 

Cliccando su “Dettagli” è possibile visualizzare ulteriori informazioni relative alla procedura 

 

Fig. 27 
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Cliccando su “Dettagli della procedura” si viene reindirizzati al dettaglio di gara. 

 

Fig. 28 

 

 

Nel pannello orizzontale riepilogativo l’operatore economico visualizza i passi con colori differenti:  

- in grigio scuro il passo su cui si sta operando; 

- in verde i passi già completati 

- in grigio chiaro i passi da completare 

Il pannello rimane sempre disponibile in alto in qualsiasi fase del processo di presentazione dell’offerta e 

permette di passare da un passo all’altro, consentendo di tornare ai passi già compilati in precedenza, per 

apportare eventuali modifiche. 

 

Fig. 29 

 

Attenzione: le modifiche apportate nel primo passo comportano la perdita di dati negli step successivi 

eventualmente già compilati. Ad esempio, se si è giunti al Passo 2 o al Passo 3, e poi si modificano 

informazioni fornite al Passo 1, dati e documenti precedentemente inseriti andranno persi. 

 
 

 

2.3 Passo 1 - Definizione della forma di partecipazione 
 

Nel primo passo è necessario definire la propria forma di partecipazione e, in caso di suddivisione della 

procedura in lotti, scegliere a quali lotti partecipare. 
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Per definire la propria forma di partecipazione cliccare sulla freccia come evidenziato di seguito e scegliere 

l’opzione desiderata. 

 

Fig. 30 

 

 

Attraverso il tasto “Modifica” disponibile nella sezione dedicata alla forma di partecipazione è possibile 

modificare l’anagrafica dell’operatore economico o modificare i dati del firmatario. 

Attenzione: eventuali modifiche apportate in questa fase hanno effetto esclusivamente sulla gara in corso 

e non incidono sui dati inseriti in fase di registrazione.  

Qualora si modificasse l'anagrafica generale mentre si ha una offerta in bozza, questa non verrà aggiornata 

automaticamente, ma dovrà essere aggiornata manualmente.  

 

 

Fig. 31 

 

ATTENZIONE: dal pulsante “Modifica” è possibile accedere alla modifica solo di alcune informazioni 

presenti in anagrafica quali i dati utente, dati impresa, iscrizione alla camera di commercio, INPS, Inail e 

informazioni relative alla sottomissione; inoltre le modifiche apportate hanno effetto esclusivamente sulla 

gara in corso e non incidono sui dati inseriti in anagrafica al momento della registrazione all’Indirizzario.  

Per modificare le informazioni contenute nella sezione “dati aggiuntivi” quali membri dell’organo 

amministrativo, direttori tecnici, soci, membri dell’organo di direzione, ecc….  gli OE devono accedere alla 

“modifica anagrafica” disponibile nell’area di login in home page. Le modifiche così apportate incidono sui 

dati inseriti in anagrafica al momento della registrazione all’Indirizzario. 
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Definita la forma di partecipazione è possibile scegliere, in caso di procedura suddivisa in lotti, i lotti ai quali 

si intende partecipare. 

 

Fig. 32 

 

L’operatore economico può scegliere forme di partecipazione differenti per i diversi lotti, ad esempio è 

possibile partecipare in forma singola per il lotto 1 ed in RTI per il lotto 2 

 

Fig. 33 
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Nel caso in cui la gara preveda l’obbligo di partecipare a tutti i lotti l’operatore economico dovrà 

selezionarli tutti per poter procedere. 

 

Fig. 34 

 

Nel caso in cui si tratti di una procedura di gara con un solo lotto la scelta in merito alla forma di 

partecipazione tra i vari lotti non sarà richiesta dal sistema. 

 

 

Fig. 35 
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In basso a destra sono disponibili due pulsanti: 

- “Elimina bozza”: cliccando su questo tasto l’operatore economico cancella tutti i dati e gli allegati 

che ha inserito fino a quel momento, in questo passo o nei successivi. 

Utilizzando questa funzione l’operatore dovrà ricominciare ex-novo la procedura di presentazione 

dell’offerta. Questo tasto sarà presente anche nei successivi passi 2 e 3; 

- “Salva e procedi” consente di validare le informazioni inserite nel passo corrente e di procedere al 

passo successivo. 

 

Fig. 36 

 

2.3.1 Partecipazione in RTI  
 

In caso di partecipazione in RTI (costituito o costituendo) è necessario cliccare sul tasto “Definisci 

raggruppamento” all’interno dell’area dedicata alla forma di partecipazione. 

 

Fig. 37 

Inserire il nome del raggruppamento all’interno dell’apposito campo. 

 

Fig. 38 
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Per aggiungere le mandanti eseguire la ricerca mediante codice fiscale all’interno del campo dedicato. 

Attenzione: L’aggiunta dei membri al Raggruppamento (i mandanti) è possibile solamente se gli operatori 

economici da aggiungere sono iscritti all’indirizzario della piattaforma. 

 

Fig. 39 

Attenzione: In automatico compare una tabella sotto con l’impresa capogruppo, ovvero la Mandataria. 

Questa è quella con cui è stato effettuato l’accesso alla gara ed è quella che può aggiungere gli altri membri 

mandanti. 

Per procedere cliccare sul tasto “Salva”. 

 

Fig. 40 

Il sistema propone, in basso a destra, un messaggio di conferma dell’avvenuto salvataggio della forma di 

partecipazione multipla ed invia una comunicazione ai membri del raggruppamento. 

 

Fig. 41 
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2.4 Passo 2 – Caricamento della documentazione 
 

Il passo 2 Carica documentazione è dedicato all’inserimento a sistema della documentazione richiesta dalla 

Stazione Appaltante.  Le richieste sono suddivise in amministrative, tecniche ed economiche. 

Questa sezione può variare a seconda del numero di lotti e della forma di partecipazione come impresa 

singola o in RTI (già definita a pagina 20). In caso di suddivisione in lotti si distinguono le richieste comuni a 

tutti i lotti e le richieste specifiche per ogni lotto.  

Le richieste comuni sono elencate nella riga iniziale sotto la dicitura Procedura, la quale generalmente 

richiede la gestione della documentazione solo amministrativa. 

 

Fig.42 

 Le richieste specifiche relative al singolo lotto sono elencate più in basso nella sezione Lotti. 

 
Fig. 43 
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Per ogni tipologia è possibile visualizzare il numero totale di richieste ed in particolare quante di queste 

siano obbligatorie per poter poi procedere al passo 3. 

Per leggere, completare e caricare la documentazione nelle varie sezioni, cliccare a lato il tasto in blu 

“Gestisci”. Lo stato della documentazione risulterà incompleto fino a quando tutte le richieste obbligatorie 

non sono state caricate. 

 

Fig. 44 

 

All’interno della richiesta da completare è possibile vedere le caratteristiche del documento da restituire e 

caricare con i tab:  

- modalità invio risposta 

- obbligatorietà del documento 

- invio multiplo 

- obbligo di firma digitale 

- firma congiunta/disgiunta in caso di RTI. 

Fig. 45 

Per poter partecipare prima di tutto è necessario completare la Domanda di Partecipazione: si tratta di un 

questionario on-line che comporta la generazione automatica di un documento PDF, il quale sarà da 

scaricare, firmare digitalmente e ricaricare in piattaforma. 
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Per creare la propria domanda di partecipazione cliccare su “Crea” in corrispondenza dell’apposita 

richiesta. 

 

Fig. 46 

Appare quindi il form on-line da compilare  

 

Fig. 47 

Al termine della compilazione della schermata cliccare su “Salva e genera PDF” disponibile in fondo alla 

pagina. 

Fig. 48 
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Il sistema propone un messaggio di conferma. Cliccare “Si” per procedere. 

 

Fig. 49 

Cliccare su “Scarica” per visualizzare la domanda di partecipazione in PDF. 

Salvare il documento sul proprio computer, firmarlo digitalmente ed inserirlo a sistema cliccando su “Carica 

documento”. 

 

 

Fig. 50 

Attenzione: La dimensione dei documenti caricati non può superare i 150 Mbps 

 

Completato l’upload del documento il sistema rende visibili i dettagli del documento indicando nome del 

file, dimensione, utente che ha effettuato l’upload, data e ora del caricamento ed esito della firma digitale 

apposta. 

Nel caso in cui il documento da presentare debba essere firmato digitalmente, il portale fornisce uno 

strumento ausiliario per verificare la validità della propria firma digitale al momento dell’upload del 

documento. In caso di anomalia relativa alla firma digitale il sistema lo segnala nella colonna Firma digitale.  

In questo caso sarà possibile decidere di procedere comunque cliccando su “Si” oppure di rimuovere il 

documento allegato e cliccare su “No”. Fino a quando non sarà fornita una risposta in merito il passo non 

risulterà completo.   

 

Fig. 51 
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Attenzione: Si precisa che i-Faber non è un Ente Certificatore riconosciuto da AGID, pertanto in nessun caso 

la verifica eseguita dal portale può sostituirsi a quella di un Ente Certificatore. 

La verifica sulla validità della firma digitale è un onere a carico dell’operatore economico e non del gestore 

della piattaforma. 

Nel caso in cui non venissero riscontrate anomalie relative alla firma digitale nella tabella apparirà il 

messaggio -Nessun problema verificato-. 

 

Fig. 52 

Cliccando su “Dettagli” si accede alla pagina di dettaglio della verifica della firma digitale. 

Attenzione: Il certificato di firma digitale, generato mediante un dispositivo per la creazione di una firma 

sicura, ai sensi di quanto previsto dall’articolo 38, co.2, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e ss.mm.ii. e del 

CAD, potrà essere richiesto rivolgendosi ad un organismo incluso nell’elenco pubblico dei certificatori 

tenuto dall’Agenzia per l’Italia Digitale (). 

 

Per le richieste diverse dalla domanda di partecipazione, o di qualsiasi altro questionario on-line, 

l’operatore economico dovrà semplicemente cliccare su “Carica documento” ed allegare il documento di 

proprio interesse. 

 

Fig. 53 

Una volta completate tutte le richieste obbligatorie cliccare su “Torna a gestione della documentazione” per 

tornare alla schermata riepilogativa del passo 2. 

 

Fig. 54 

Nel momento in cui tutte richieste obbligatorie sono state caricate, lo stato risulterà -Completo-. 
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Fig. 55 

 

In caso di gara aggiudicata con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa cliccare su “Gestisci” 

in corrispondenza delle richieste di natura tecnica ed allegare i documenti richiesti seguendo lo stesso 

procedimento illustrato precedentemente. 

Per procedere alla compilazione della propria offerta economica cliccare su “Gestisci” in corrispondenza 

delle richieste di natura economica 

 

Fig. 56 

Il sistema propone un apposito form on-line che l’operatore economico deve compilare in tutte le sue parti. 

A seconda di quanto definito dalla documentazione di gara, nel campo Importo offerto l’offerta deve essere 

inserita o in euro: 

 

Fig. 57 

O in sconto percentuale: 

 

Fig.58 

L’importo inserito risulterà inoltre al netto dell’IVA, salvo diversa indicazione della Stazione Appaltante. 
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Nel campo di cui oneri di sicurezza afferenti l’impresa deve essere inserito l’importo relativo agli oneri della 

sicurezza, al netto di IVA, che l’operatore economico sosterrà durante l’esecuzione dell’appalto. Il suddetto 

importo è ricompreso nel valore dell’offerta economica. 

Nel campo di cui costi di manodopera l’operatore dovrà indicare i costi della manodopera che saranno 

sostenuti durante l’esecuzione dell’appalto, ricompresi nel valore dell’offerta economica. 

Cliccare su “Salva a e genera PDF” e su “Si” in corrispondenza del messaggio di conferma che propone il 

sistema. 

Attenzione: i campi dedicati agli oneri della sicurezza afferenti l’impresa e ai costi di manodopera saranno 

presenti solo se tali dati vengono richiesti dalla Stazione Appaltante. 

 

Fig. 59 

 

 

Fig. 60 

Nel caso in cui l’OE voglia apportare delle modifiche ai valori di offerta inseriti potrà farlo cliccando il tasto 

“Cancella importo offerto”; sarà necessario salvare e generare nuovamente il PDF con i nuovi dati inseriti. 

 

Fig. 61 

Cliccare su “Scarica” per visualizzare il documento PDF dell’offerta economica generato automaticamente 

dal sistema, salvarlo sul proprio computer e firmarlo digitalmente. 
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Cliccare poi su “Carica documento” per completare il caricamento a sistema. 

 

 

Fig. 62 

 

Attenzione: Esiste un legame tra il contenuto della Domanda di partecipazione e quello dell’Offerta 

economica, con due importanti effetti 

- il PDF dell’offerta economica non può essere generato fino a quando la domanda di partecipazione 

non è stata compilata e salvata; 

- in caso di modifiche apportate alla domanda di partecipazione successivamente alla compilazione 

del passo 2, l’offerta economica già caricata a sistema sarà cancellata e sarà quindi necessario 

generarla nuovamente. 

 

Cliccare su “Torna alla gestione della documentazione” per tornare alla tabella riepilogativa del passo 2. 

 

 

Fig. 63 
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Se il passo 2 risulterà -Completo- in tutte le sue sezioni ed evidenziato di colore verde sarà possibile cliccare 

su “Procedi” in fondo a destra ed accedere al passo 3 Verifica offerta. 

 

Fig. 64 

 

2.5  Passo 3 – Verifica offerta  
 

Il passo 3 Verifica offerta presenta il riepilogo di tutta la documentazione allegata dall’operatore economico 

ed i risultati relativi alla verifica della firma digitale. 

 

Fig. 65 
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Per inviare la propria offerta cliccare sul tasto “Invia offerta” disponibile in basso a destra come evidenziato 

nell’immagine sottostante. 

 

Fig. 66 

Nella finestra di pop-up proposta dal sistema cliccare “Si” per procedere con l’invio dell’offerta. 

 

Fig. 67 

Ad offerta inviata appare un messaggio di conferma in basso a destra, con indicazione di data e orario di 

invio dell’offerta. 

 

Fig.68 

 

2.6  Attività successive alla presentazione dell’offerta 
 

A seguito della presentazione della propria offerta è possibile, fino a quando la gara sarà in corso, 

prenderne visione cliccando il tasto “Visualizza offerta” disponibile all’interno di ciascuna sezione del 

dettaglio di gara in basso a destra. 

 
Fig. 69 
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Accedendo a questa sezione l’operatore economico potrà prendere visione del giorno e dell’orario di invio 

dell’offerta, nonché scaricare la documentazione inviata cliccando sull’apposito tasto azzurro. 

È inoltre possibile verificare nuovamente la validità della firma digitale. 

 

Fig. 70 

 

All’interno di questa sezione è possibile inoltre annullare l’offerta inviata precedentemente attraverso il 

tasto “Annulla invio offerta” posizionato in basso a destra. 

Nel momento in cui l’invio dell’offerta viene annullata, apparirà un messaggio in basso a destra che 

conferma l’avvenuto annullamento. 

 
Fig. 71 

 

 

Fig. 72       Fig. 73 

In seguito, l’offerta tornerà ad essere una bozza al Passo 2: tutta la documentazione in precedenza caricata, 

resta quindi salvata e non andrà persa.  Sarà possibile modificare e presentare nuovamente l’offerta fino 

alla scadenza della procedura di gara o decidere di eliminare completamente l’offerta. 
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È 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. 

 

Glossario:   

• SA: Stazione Appaltante  

• OE: operatore economico 

• ADG: autorità di gara 

• OEV: offerta economicamente più vantaggiosa   
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1 SCOPO E AMBITO 

Il presente documento ha lo scopo di descrivere il funzionamento del nuovo modulo delle 

Comunicazioni. La realizzazione del modulo comunicazioni ha previsto lo sviluppo di nuovi 

componenti e la revisione della esperienza utente di componenti già esistenti.  

Le nuove funzionalità che consentiranno di migliorare i servizi offerti dalla piattaforma sono: 
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▪ Estrazione delle comunicazioni in file csv (solo per SA) 

▪ Monitoraggio in tempo reale dello stato di invio della Pec tramite l’utilizzo di un cruscotto 

(solo per SA) 

▪ Notifiche relative ai nuovi messaggi 

 

Le funzionalità revisionate di componenti già esistenti, con l’obiettivo di migliorare la gestione 

complessiva dell’interazione fra stazione appaltante e operatore economico, riguardano: 

▪ Suddivisione della posta (ricevuta, inviata, ecc.) 

▪ Classificazione dei messaggi per tipologia (chiarimento, comunicato, ecc.) 

 

Il modulo gestisce cinque tipologie di messaggi: 

▪ Comunicazioni. 

▪ Chiarimento 

▪ Comunicati 

▪ Richiesta informativa o integrativa 

▪ Soccorso istruttorio 

 

Le comunicazioni saranno gestite su doppio canale. La stazione appaltante potrà inviare una 

comunicazione via posta elettronica certificata (Pec) oppure via posta ordinaria (Peo).  

 

2 MODULO COMUNICAZIONI 

Il nuovo modulo delle comunicazioni raccoglie tutti i messaggi in entrata o in uscita, manuali o 

automatici della singola procedura. Gli utenti che possono accedere sono: 

• Procedura Aperta/Indagine di mercato Aperta/Qualifica: tutti gli operatori economici e i membri 

dell’ADG/Profili Amministrativi; 

• Procedura Negoziata: tutti gli operatori economici invitati e i membri dell’ADG/Profili 

Amministrativi; 

• Indagine di mercato ad invito/ Ristretta- Fase di gara/Negoziata senza visibilità pubblica: tutti gli 

operatori economici invitati e i membri dell’ADG/Profili Amministrativi/Audit 

• Affidamento diretto/Concorrenziale, tutti gli operatori economici invitati e gli tutti gli utenti 

abilitati. 

 

L’utente abilitato della SA può scrivere le seguenti tipologie di messaggi: 

• Comunicato, a partire dallo stato della procedura "Non iniziata" in poi. Questa tipologia di 

messaggio non è notificata agli OE e viene pubblicata in automatico sul dettaglio della procedura 

dalla SA; 

• Chiarimento, a partire dallo stato della procedura "Non iniziata" in poi. Questa tipologia di 

messaggio è notificata agli OE e può essere pubblicata sul dettaglio della procedura dalla SA;  

• Comunicazione, a partire dallo stato della procedura “Non iniziata” in poi. Questa tipologia di 

messaggio è notificata agli OE e può essere pubblicata sul dettaglio della procedura dalla SA.  
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• Richiesta informativa o integrativa, a partire dallo stato della procedura "In esame" in poi e con 

almeno una busta aperta. Questa tipologia di messaggio notifica gli OE e può essere pubblicato 

sul dettaglio della procedura. 

• Soccorso istruttorio, a partire dallo stato della procedura "In esame" in poi e con almeno una 

busta aperta. Questa tipologia di messaggio notifica gli OE e non può essere pubblicato sul 

dettaglio della procedura.  

L’OE può scrivere due nuove tipologie di messaggi, che sono: 

• Chiarimento, a partire da stato della procedura “Non iniziata” fino e compreso “In corso”.  

• Comunicazione, a partire dallo stato della procedura “Non iniziata”.  

 

2.1 TAB POSTA RICEVUTA 

La sezione “Posta ricevuta” rappresenta la sezione che l’utente visualizza di default quando accede 

al modulo delle Comunicazioni. Il tab presenta 5 sotto tab: 

• Tutti:il sotto tab Tutti raccoglie tutte le tipologie di messaggi; 

• Chiarimenti: raccoglie la tipologia di messaggio chiarimento; 

• Comunicazioni:  raccoglie la tipologia di messaggio comunicazione;  

• Richieste informative o integrative: raccoglie la tipologia di messaggio richiesta informativa o 

integrativa; 

• Soccorsi istruttori: raccoglie la tipologia di messaggio soccorso istruttorio; 

 

2.1.1 SOTTO-TAB “TUTTI” 

La pagina rappresenta la schermata che viene visualizzata quando l’utente SA/OE accede al modulo 
delle Comunicazioni. L’accesso alla pagina permette all’utente di visualizzare l’elenco di tutte le 
tipologie di messaggi ricevuti.  
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Figura 1 – Posta ricevuta Sotto Tab Tutti SA 

2.2 TAB “POSTA INVIATA” 
 

2.2.1 SOTTO-TAB “TUTTI” 

La pagina rappresenta la schermata che l’utente visualizza di default quando accede al tab “Posta 
inviata”. L’accesso alla pagina permette all’utente di visualizzare l’elenco di tutte le tipologie di 
messaggi inviati.  
 

• Nessun messaggio ricevuto 
• Tutti i nuovi messaggi inviati all’OE/SA 
• Tutti i messaggi a cui la OE/SA ha risposto 

L’invio di un messaggio può essere singolo oppure multiplo, all’interno della posta inviata viene 
visualizzato un messaggio per ogni destinatario.  
 
Invio singolo. L’utente della SA visualizza il messaggio inviato. Dopo aver selezionato il messaggio 
sulla posta inviata atterra sulla pagina dettaglio messaggio.  
Invio multiplo. L’utente della SA visualizza in un’unica riga generica il messaggio inviato a più 
destinatari, tale riga viene evidenziata con il simbolo di tre buste.  Cliccando su tale riga, l’utente 
accedere ad una seconda pagina in cui visualizza l’elenco completo e dettagliato delle singole 
comunicazioni inviate.  

La posta inviata, a seconda della visibilità relativa allo stato o tipo di procedura presenta i seguenti 
casi d’uso per la sezione “Destinatario”: 
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Senza visibilità: La stazione appaltante non ha visibilità di chi sono i destinatari in tutti i quei casi 
per cui la SA non può vedere i partecipanti prima della scadenza della procedura. In questo caso il 
campo Destinatario non visualizzerà né la Ragione sociale né la mail dell’OE. Queste informazioni si 
rendono disponibili una volta scaduta la procedura stessa.  
Con visibilità: La stazione appaltante ha sempre visibilità di chi sono i destinatari. In questo caso il 
campo Destinatario visualizzerà la Ragione sociale e la mail dell’OE a partire da procedura In corso.  

 

 

Figura 2 – Tab “Posta inviata” e Sotto-tab “Tutti” 

La pagina in questione consente all’utente di visualizzare le seguenti informazioni: 

• Destinatario 

• Data invio 

• Oggetto 

• ID della comunicazione 

• Tag che identifica la tipologia di messaggio (Comunicazione/Chiarimento/Richiesta 

informativa o integrativa).  

• Tag di messaggio automatico (es: Noreplay - Messaggio automatico). Visibile solo in presenza 

di un messaggio automatico. 

• Tag Pec, presente solamente se la SA invia la comunicazione via Pec (N.B: se si seleziona 

l’invio tramite Pec, la comunicazione è inviata solo tramite tale canale e il Tag Peo non è 

presente) 

• Tag Peo, presente solamente se la SA invia la comunicazione non via Pec, (N.B se la SA invia 

la comunicazione via Peo, la comunicazione è inviata solo tramite tale canale ed il tag Pec 

non è presente) 

• Icona allegato (presente solo in caso di messaggi con allegato) 
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2.3 TAB “BOZZE” 
La pagina raccoglie tutti i messaggi che vengono salvati per spedizioni future o in fase di 
completamento. È possibile salvare la bozza solo dopo aver compilato, manualmente oppure 
attraverso l'auto completamento da sistema, almeno una informazione obbligatoria.  
Nel caso in cui non fossero messaggi salvati “in bozza”, all’interno dell’apposita sezione verrà 
visualizzato il messaggio: “Nessun messaggio in composizione”.  

Di seguito viene riportata la mappa video della pagina in oggetto (lato SA). 

 

 

 

Figura 3 – Tab “Bozze” 

 

 

2.4 NUOVO MESSAGGIO 

Il pulsante “NUOVO MESSAGGIO” consente di creare ed inviare un messaggio. Il menu a tendina è 
su tutti i tab e, se selezionato, si visualizza le seguenti voci sulla base dello stato della procedura: 

• Chiarimento 
• Comunicazione  
• Comunicato  
• Richiesta informativa o integrativa (solo quando la gara è in stato “in esame”) 

A differenza della SA, l’OE nel menù a tendina visualizza le seguenti tipologie di messaggio:  

• Chiarimento 
• Comunicazioni 
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Figura 4 – Menu a tendina “Nuovo messaggio” visualizzato dalla Stazione Appaltante 

 

Selezionata una delle voci riportate nel menù tendina che si apre da “Nuovo messaggio”, la SA ha la 

possibilità di comporre la tipologia di messaggio desiderato. 

 

 

Figura 5 – Menù a tendina visibile alla SA da “Nuovo messaggio”  

 

Solo dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, il pulsante INVIA verrà reso disponibile all’utente. 

Dopo aver selezionato il pulsante INVIA, l’utente potrà visualizzare uno dei seguenti esiti: 

• Errore di invio: in questo caso l’utente rimane sulla pagina della bozza e visualizza la seguente 

notifica di errore: “Invio del messaggio andato in errore, si prega di riprovare oppure contattare 

l'amministratore” 

• Invio avvenuto con successo: l’utente ritorna nella pagina di partenza, e visualizza la seguente 

notifica di invio messaggio: “Messaggio correttamente inviato alle gg/mm/aaaa hh:mm” 
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2.4.1 NUOVO CHIARIMENTO 

 

 

Figura 6 – Composizione “Chiarimento”   

 

La figura soprastante (Figura 6) rappresenta la schermata che l’utente visualizza di default quando 

accede in “Nuovo Chiarimento”.  

Il nuovo chiarimento è un tipo di messaggio disponibile sia per la SA che per l’OE. Le funzionalità a 

disposizione dell’utente differiscono se questo appartiene alla SA o all’OE. 

Il Chiarimento rappresenta una tipologia di messaggio che può essere inviata dallo stato “non 

iniziata” della procedura; di seguito elenchiamo le caratteristiche che distinguono questa tipologia 

di messaggio: 

 

• Invio del chiarimento tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) o Posta Elettronica Ordinaria 

(Peo)(disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare l’invio tramite PEC, il buyer deve 

cliccare l’icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L’icona con la 

spunta significa che l’invio tramite PEC è attivo e che il messaggio verrà inviato soltanto tramite 

il canale PEC, mentre l’icona pec con il simbolo (+) significa che l’invio della comunicazione non 

avverrà tramite il canale PEC ma solo tramite PEO. 

• Selezione dei destinatari (disponibile solo per la SA): Il campo “scelta destinatari” permette di 

selezionare il gruppo di destinatari, ad esempio “Indirizzario”, “invitati”, “offerta presentata”, 

“offerta almeno in bozza”, “Vincitore del lotto”, “Non Aggiudicatari”. Le opzioni disponibili 
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cambiano sulla base della tipologia di gara e dello stato della stessa.  Il campo “seleziona 

destinatari” permette al buyer di selezionare i singoli OE del gruppo destinatari scelto. Nel caso 

in cui il buyer selezioni l’opzione “Offerta inviata” o “Offerta almeno in bozza”, il campo 

“seleziona destinatari” verrà compilato in maniera automatica da Start preservando la segretezza 

dei nominativi di coloro che hanno la busta in bozza o inviata. 

• Selezione del lotto (in caso di procedure multilotto): il campo “aggiungi lotto” è facoltativo e 

serve ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto. I destinatari della 

comunicazione saranno selezionabili sulla base degli operatori che hanno partecipato alla gara, 

non in base al lotto scelto.  

• Upload di uno e più file: La piattaforma permette di allegare i file con dimensione massima di 15 

MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato supera tale 

dimensione massima.  

• Inserimento dell’oggetto e del testo del chiarimento: Il campo oggetto viene automaticamente 

compilato in parte da Start con il numero di gara. 

• Eventuale pubblicazione nel dettaglio di gara attraverso la funzione in alto  “Pubblica nel dettaglio 

della gara” (disponibile solo per la SA): N.B: per annullare la pubblicazione dal dettaglio è 

necessario inviare una richiesta al customer support. 

• Salvataggio o cancellazione: l’utente può salvare il messaggio in composizione cliccando l’icona 

del floppy, il messaggio risulterà in tal caso salvata nel tab “bozze”. L’utente può anche cancellare 

il messaggio in composizione cliccando l’icona del cestino.  

• Mittente e destinatari: vengono automaticamente compilati da Start sulla base dell’utente che 

sta componendo il chiarimento e sulla scelta dei destinatari. 
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2.4.2 NUOVA COMUNICAZIONE 

 

 

Figura 7 – Composizione “Comunicazione”   

La figura soprastante (Figura 7) rappresenta la schermata che l’utente visualizza di default quando 

accede alla nuova comunicazione. Tale tipologia di messaggio è presente già a partire dallo stato 

della gara “Non iniziata”. 

La nuova comunicazione è un tipo di messaggio disponibile sia per la SA che per l’OE. Le funzionalità 

a disposizione dell’utente differiscono se questo appartiene alla SA o all’OE. 

Le caratteristiche tipiche di questa tipologia di messaggio sono le seguenti: 

• Inviare la comunicazione tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure Posta Elettronica 

Ordinaria (Peo) (disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare l’invio tramite PEC, il buyer 

deve cliccare l’icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L’icona 

con la spunta significa che l’invio tramite PEC è attivo e che il messaggio verrà inviato soltanto 

tramite il canale PEC, mentre l’icona pec con il simbolo (+) significa che l’invio della 

comunicazione non avverrà tramite il canale PEC ma solo tramite PEO. 

• Scelta dei destinatari (disponibile solo per la SA): il campo “scelta destinatari” permette di 

selezionare il gruppo di destinatari, ad esempio “Indirizzario”, “invitati”, “offerta presentata”, 

“offerta almeno in bozza”, “Vincitore del lotto”, “Non aggiudicatari”. Le opzioni disponibile 
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cambiano sulla base della tipologia di gara e dello stato della stessa. Il campo “seleziona 

destinatari” permette al buyer di selezionare i singoli OE del gruppo destinatari scelto. Nel caso 

in cui il buyer selezioni l’opzione “Offerta inviata” o “Offerta almeno in bozza” il campo “seleziona 

destinatari” verrà compilato in maniera automatica da Start preservando la segretezza dei 

nominativi di coloro che hanno la busta in bozza o inviata. 

• Scelta dei lotti (in caso di procedure multilotto) : il campo “aggiungi lotto” è facoltativo e serve 

ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto. I destinatari della 

comunicazione saranno selezionabili sulla base degli operatori che hanno partecipato 

complessivamente alla gara, non in base al lotto scelto. 

• Upload di uno o più file: la piattaforma permette di allegare i file con dimensione massima di 15 

MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato supera tale 

dimensione massima.  

• Eventuale pubblicazione della comunicazione sul dettaglio della procedura attraverso la funzione 

in alto “Pubblica nel dettaglio della gara” (disponibile solo per la SA). N.B: per annullare la 

pubblicazione dal dettaglio è necessario inviare una richiesta al customer support. 

• Salvataggio o cancellazione: l’utente può salvare il messaggio in composizione cliccando l’icona 

del floppy, il messaggio risulterà in tal caso salvata nel tab “bozze”. L’utente può anche cancellare 

il messaggio in composizione cliccando l’icona del cestino.  

• Mittente e destinatari: vengono automaticamente compilati da Start sulla base dell’utente che 

sta componendo il chiarimento e sulla scelta dei destinatari. 
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2.4.3 NUOVO COMUNICATO 

 

Figura 8 – Composizione “Comunicato”   

 

La figura soprastante (Figura 8)  rappresenta la schermata che la SA visualizza di default quando 

accede al nuovo comunicato. Il comunicato è una tipologia di messaggio disponibile soltanto per la 

SA e per la quale è prevista la sola pubblicazione nel dettaglio di gara nel tab “chiarimenti” sub tab 

“comunicazioni” , senza la possibilità di inviare alcuna mail tramite PEC o PEO agli OE.                 .  

N.B: per annullare la pubblicazione dal dettaglio è necessario inviare una richiesta al customer 

support. 

La composizione di un comunicato è caratterizzata da: 

• Scelta del lotto, in caso di procedure multilotto (disponibile solo per la SA): il campo “aggiungi 

lotto” è facoltativo e serve ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto  

• Upload di uno e più file: la piattaforma permette di allegare uno o più file con una dimensione 

massima di 15 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato 

supera tale dimensione massima.  

• Salvataggio o cancellazione: l’utente può salvare il messaggio in composizione cliccando l’icona 

del floppy, il messaggio risulterà in tal caso salvata nel tab “bozze”. L’utente può anche cancellare 

il messaggio in composizione cliccando l’icona del cestino.  

• Inserimento dell’oggetto e del testo del comunicato: il campo oggetto viene automaticamente 

compilato in parte da Start con il numero di gara.  

 

 



 

Nuovo Modulo Comunicazioni  15 

2.4.4 NUOVA RICHIESTA INFORMATIVA O INTEGRATIVA 

 

Figura 9 – Composizione “Richiesta informativa o integrativa”   

La figura soprastante (Figura 9)  rappresenta la schermata che l’utente visualizza di default quando 

accede alla nuova “Richiesta informativa o integrativa”.  

Questa tipologia di messaggio è una funzione disponibile soltanto per la SA. L’OE avrà solo la 

possibilità di rispondere ad una richiesta informativa inviata dalla SA. 

Tale funzione sarà visibile dal momento i cui la procedura di gara entra in stato “in esame”. Tuttavia 
se in valutazione non risulta presente nessuna busta ancora aperta, la voce in oggetto si visualizzerà 
ingrigita. Questa funzione diventerà attiva dal momento i cui verrà aperta la prima busta in 
valutazione. 
   
La composizione di una richiesta informativa o integrativa è caratterizzata da: 

• Inviare la Richiesta informativa o integrativa tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure 

Posta Elettronica Ordinaria (Peo) (disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare l’invio 

tramite PEC, il buyer deve cliccare l’icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del 

messaggio. L’icona con la spunta significa che l’invio tramite PEC è attivo e che il messaggio verrà 

inviato soltanto tramite il canale PEC, mentre l’icona pec con il simbolo (+) significa che l’invio 

della comunicazione non avverrà tramite il canale PEC ma solo tramite PEO. 

• Sezione “Documentazione”: è possibile selezionare il tipo di documentazione 

(Amministrativa/Tecnica/Economica) per la quale viene inviata la richiesta 

informativa/integrativa. La scelta tra le opzioni disponibili varia a seconda dello stato di 
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avanzamento della valutazione delle buste effettuate dalla SA. Tale funzione “Documentazione” 

non è visibile all’interno delle procedure semplificate (Affidamento diretto e Procedure 

semplificate).   

• Scelta dei destinatari (disponibile solo per la SA): il campo “scelta destinatario/i” permetterà di 

selezionare soltanto l’opzione “offerta presentata”, ad eccezione del caso in cui la gara/lotto 

venga aggiudicato definitivamente. In tal caso appaiono anche le opzioni “Vincitore del lotto” e 

“Non aggiudicatari” Il campo “seleziona destinatario/i” permette al buyer di selezionare i singoli 

OE del gruppo destinatari scelto.  

• Inserire il lotto, in caso di multilotto (disponibile solo per la SA): il campo “aggiungi lotto” è 

facoltativo e serve ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto  

• Upload di uno o più file: la piattaforma permette di allegare uno o più file con dimensione 

massima di 15 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato 

supera tale dimensione massima.  

• Inserimento dell’oggetto e del testo della richiesta informativa o integrativa: il campo oggetto 

viene automaticamente compilato in parte da Start con il numero di gara. Il campo di “testo” 

riporta in automatico sia in alto che in basso una serie di informazioni ( numero di protocollo, 

titolo della procedura, etc. )  

• Eventuale pubblicazione della richiesta informativa o integrativa sul dettaglio della procedura 

attraverso la funzione in alto “Pubblica nel dettaglio della gara” (disponibile solo per la SA): N.B: Per 

annullare la pubblicazione dal dettaglio è necessario inviare una richiesta al customer support. 

 

2.5 SOCCORSO ISTRUTTORIO 

2.5.1 ATTIVAZIONE DEL SOCCORSO ISTRUTTORIO 

 

 

Figura 10 – Modulo della Valutazione - pulsante “Soccorso istruttorio” 
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La figura soprastante (Figura 10) rappresenta la schermata che l’utente visualizza di default quando 

procede all’apertura della busta amministrativa, nella quale è visibile il tasto “Soccorso istruttorio”. 

Il punto di accesso del nuovo Soccorso istruttorio è il modulo “Valutazione” > “Busta 

Amministrativa” > Pulsante “Soccorso istruttorio”.  

Questa tipologia di messaggio può essere creata ex novo solo dalla SA. L’OE avrà solo la possibilità 

di rispondere ad un soccorso istruttorio inviato dalla SA. 

Tale funzione sarà disponibile dal momento in cui la procedura di gara entrerà in stato “in esame” 

ed è presente soltanto all’interno della busta della documentazione amministrativa della gara 

interessata. La funzionalità “Pubblica nel dettaglio della gara” non è presente per il Soccorso 

istruttorio. 

 

 

Figura 11 – “Nuovo Soccorso Istruttorio” procedura con busta unica 

 

La composizione del soccorso istruttorio è caratterizzata da: 

• Inviare il Soccorso istruttorio tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure Posta Elettronica 

Ordinaria (Peo) (disponibile solo per la SA):  Per attivare e disattivare l’invio tramite PEC, il buyer 

deve cliccare l’icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L’icona 

con la spunta significa che l’invio tramite PEC è attivo e che il messaggio verrà inviato soltanto 

tramite il canale PEC, mentre l’icona pec con il simbolo (+) significa che l’invio della 

comunicazione non avverrà tramite il canale PEC ma solo tramite PEO. 
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• Visualizzazione del destinatario già preselezionato: il soccorso istruttorio può essere inviato ad 

un destinatario alla volta (disponibile solo per la SA); 

• Visualizzazione del lotto di riferimento già preselezionato, in caso di procedure multilotto 

(disponibile solo per la SA); 

• Sezione “Documentazione”: il tipo di documentazione per la quale viene inviato il soccorso 

istruttorio è già preselezionato su “Amministrativa” 

• Upload di uno o più file: la piattaforma permette di allegare uno o più file con dimensione 

massima di 15 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato 

supera tale dimensione massima.  

 

 

Una volta inviata la comunicazione di “Soccorso istruttorio”, se l’utente SA ritorna nella pagina della 

busta amministrativa, visualizzerà  il tasto giallo “IN ATTESA” in corrispondenza dell’operatore per il 

quale è stato attivato il soccorso istruttorio stesso. 

 

 

Figura 12 – Tasto “In attesa” procedura con busta unica 

 

ATTENZIONE ALL’UTILIZZO DELLA FUNZIONE “SOCCORSO ISTRUTTORIO”: se la SA utilizza la 

funzione “soccorso istruttorio”, l’OE deve rispondere al soccorso istruttorio inviatogli utilizzando 

esclusivamente l’apposita funzione “rispondi” visibile all’interno del medesimo messaggio ricevuto 

e dovrà necessariamente allegare un documento. Si rende noto che l’operatore potrà visualizzare il 

soccorso istruttorio ricevuto sia all’interno della sezione “Posta ricevuta” sia nella sezione “Soccorso 

istruttorio”. Il documento allegato dall’OE sarà poi valutato dalla SA in fase di esame della 

documentazione. La SA non potrà procedere nella valutazione delle offerte fino a quando l’OE non 
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avrà risposto alla richiesta di soccorso istruttorio nella modalità indicata. Se l’OE risponde al 

soccorso istruttorio con un altro canale (ad esempio utilizzando la funzione “Comunicazione”), la SA 

non potrà procedere all’esame della documentazione. 

 

 

 

Figura 13 – TAB “Soccorso istruttorio” lato SA 

In generale il Tab “Soccorso istruttorio” visualizzabile dal lato della SA all’interno della sezione 

“Comunicazioni” raccoglie sia i soccorsi istruttori inviati dalla SA, sia le risposte fornite dall’OE al 

soccorso istruttorio stesso (Figura 13). 

Relativamente alla comunicazione di soccorso istruttorio, verranno visualizzate le seguenti icone: 

 

→ Icona soccorso senza risposta: Visualizzata dalla SA/OE dopo che la Stazione appaltante 

ha inviato un nuovo messaggio di soccorso istruttorio. 

 →Icona soccorso con risposta: Visualizzata dalla SA/OE dopo che è stata inviata la risposta 

al soccorso istruttorio da parte dell’OE.  

 →Risposta soccorso: Visualizzata dalla SA/OE quando l’operatore invia la prima risposta ad 

un soccorso istruttorio.  
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2.5.2 RISPOSTA DELL’OE AL SOCCORSO ISTRUTTORIO 

Una volta inviata la comunicazione di soccorso istruttorio, l’operatore riceverà tale comunicazione 

ai rispettivi indirizzi mail (Pec e Peo). L’utente OE che accede al modulo delle “Comunicazioni” verrà 

avvisato mediante apposito alert che ci sono nuovi soccorsi istruttori in attesa di risposta (Figura 

14). 

 

Figura 14 – Pop up “Soccorso istruttorio” lato OE 

 

Per rispondere al messaggio di “Soccorso istruttorio” inviato dalla SA, l’OE deve cliccare su 

“Comunicazioni” → “Posta ricevuta”/ “Soccorso istruttorio” → cliccare sul messaggio ricevuto 

taggato come “Soccorso Istruttorio” → cliccare sulla funzione “Rispondi” (freccia blu in alto a 

destra). 
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Figura 15 – Composizione risposta a “Soccorso istruttorio” lato OE 

 

Per poter inviare la risposta, l’operatore deve necessariamente inserire un messaggio di testo e 

allegare almeno un documento. Una volta inseriti i dati richiesti, l’OE vedrà come cliccabile la 

funzione “Invia” in alto a destra. 

 

2.6 RISPONDI E INVIA MESSAGGIO  
Quando l’OE invia un messaggio, la SA ha la possibilità di inviare una risposta accedendo alla 

funzionalità “Rispondi” (freccia blu) disponibile in alto a destra in corrispondenza del messaggio 

ricevuto. All’interno del messaggio di risposta, sarà possibile lasciare come destinatario della stessa 

l’OE mittente della comunicazione, oppure effettuare un’ulteriore scelta dei destinatari al quale 

inviare la risposta.  

All’interno della pagina di risposta visibile la SA potrà effettuare le seguenti operazioni:  

• Inviare la risposta tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure Posta Elettronica Ordinaria 

(Peo) (disponibile solo per la SA):  Per attivare e disattivare l’invio tramite PEC, il buyer deve 

cliccare l’icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L’icona con la 

spunta significa che l’invio tramite PEC è attivo e che il messaggio verrà inviato soltanto tramite 

il canale PEC, mentre l’icona pec con il simbolo (+) significa che l’invio della comunicazione non 

avverrà tramite il canale PEC ma solo tramite PEO. 

• Scegliere i destinatario/i: il campo “scelta destinatari” permette di selezionare il gruppo di 

destinatari, ad esempio “Indirizzario”, “invitati”, “offerta presentata”, “offerta almeno in bozza”, 

“Vincitore del lotto”, “Non aggiudicatari”. Le opzioni disponibile cambiano sulla base della 

tipologia di gara e dello stato della stessa.  Tale campo “scelta destinatari” non è un campo 
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obbligatorio e, qualora venga selezionato, il sistema renderà evidente tramite pop-up che 

cambiando la scelta dei destinatari tutti i destinatari scelti precedentemente verranno cancellati. 

Nel caso in cui il buyer selezioni l’opzione “offerta inviata” o “offerta almeno in bozza” il campo 

“seleziona destinatari” verrà compilato in maniera automatica da Start preservando la segretezza 

dei nominativi di coloro che hanno la busta in bozza o inviata.  

• Upload di uno o più file: la piattaforma permette di allegare uno o più file con dimensione 

massima di 15 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato 

supera tale dimensione massima.  

• Eventuale pubblicazione della domanda formulata dall’OE e della risposta fornita dalla SA sul 

dettaglio della procedura, attraverso la funzione in alto “Pubblica nel dettaglio della gara” 

(disponibile solo per la SA); N.B: Per annullare la pubblicazione dal dettaglio è necessario inviare 

una richiesta al customer support. 

• Inserimento dell’oggetto e del testo: il campo oggetto viene automaticamente compilato in parte 

da Start con il numero di gara. Il campo “testo”, nel quale la sa potrà inserite la sua risposta, 

riporterà nello spazio sottostante la comunicazione inviata dall’operatore. Si rende noto che lo 

spazio in cui viene riportata la domanda dell’operatore è un campo editabile e la SA potrà 

modificare quanto ivi riportato (es. modificare il testo della domanda dell’OE, modificare  

l’oggetto, ecc...).  

• Salvataggio o cancellazione: l’utente può salvare il messaggio in composizione cliccando l’icona 

del floppy, il messaggio risulterà in tal caso salvata nel tab “bozze”. L’utente può anche cancellare 

il messaggio in composizione cliccando l’icona del cestino.  

 

ATTENZIONE: Quando la SA invia una risposta ad altri OE ed è prevista la pubblicazione nel dettaglio 

di gara, apparirà il seguente alert: “Se stai rispondendo a tutti o stai pubblicando la risposta 

ricordati di eliminare dal testo i riferimenti dell’operatore economico”. I dati ed il testo della 

domanda dell’OE possono essere modificati prima di inviare e/o pubblicare la risposta, in modo tale 

da non diffondere dati sensibili e che possano compromettere il corretto svolgimento della gara 

 

Figura 16 - Alert informativo in caso di risposta o pubblicazione messaggio 

 

Quando l’OE clicca su “Rispondi” a un Chiarimento/Comunicazione/Richiesta informativa o 

integrativa/Soccorso istruttorio inviato dalla SA, il sistema  non consente di: 

• Modificare o cancellare la comunicazione inviata dalla SA visualizzata in calce 

• Modificare l’oggetto del messaggio.  

• Modificare il lotto/Eliminare il lotto 
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Anche per l’OE è consentito aggiungere nuovi allegati insieme al testo della risposta che invia. 

 

Dopo aver selezionato il pulsante INVIO l’utente visualizza: 

• Errore di invio: in questo caso l’utente rimane sulla pagina della bozza e visualizza la seguente 

notifica di errore: “Invio del messaggio andato in errore, si prega di riprovare oppure 

contattare l'amministratore” 

• Invio avvenuto con successo: l’utente ritorna nella pagina di partenza, e visualizza la seguente 

notifica di invio messaggio: “Messaggio correttamente inviato alle gg/mm/aaaa hh:mm” 

 

 

Figura 17 - Notifica di conferma invio e icona informativa 

3 ULTERIORI FUNZIONALITA’ DEL MODULO COMUNICAZIONI 

3.1 INVIA ESTRAZIONE MESSAGGI 
Questo paragrafo presenta le caratteristiche principali della funzionalità “Estrai messaggi” 
disponibile solo per le SA. La funzionalità consente di estrarre tutti i messaggi della posta inviata e 
ricevuta attraverso il download di un file excel.  
Il punto di accesso della funzionalità è il modulo delle “Comunicazioni” → “Estrai messaggi”.  
Il pulsante si visualizza ingrigito e disabilitato nel caso in cui sia la posta ricevuta che inviata non 
presentino messaggi. Il pulsante si visualizza sempre anche quando l’utente si sposta da un tab 
all’altro all’interno del modulo. Selezionando il pulsante “Estrai messaggi”, la piattaforma mostra un 
pop up che informa l’utente dell’invio di una e-mail con apposito link mediante il quale effettuare il 
download del file excel.  
 

Di seguito vengono riportate le mappe video della pagina in oggetto. 
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Figura 18 - Estrazione Messaggi 

3.1.1 DETTAGLIO FILE EXCEL INVIA ESTRAZIONE MESSAGGI 

Di seguito riportiamo il dettaglio del file excel “Estrazione Messaggi” con alcune specifiche 
funzionali: 

• I messaggi senza allegato visualizzano un trattino nella apposita cella excel.  

• Nella posta inviata i messaggi con invio multiplo visualizzano un placeholder generico. 
Cliccando il placeholder l’utente atterra sulle pagine: 
o Elenco Posta Ordinaria. Riporta l’elenco di tutti i messaggi Peo inviati (per ogni 

destinatario è presente un messaggio peo) 
o Elenco Posta Elettronica Certificata. Riporta l’elenco di tutti i messaggi Pec inviati (per 

ogni destinatario è presente un messaggio pec) 
Nel caso dell’invio multiplo la funzionalità “Estrai Messaggi” estrae tutti i messaggi contenuti nella 
pagina “Elenco Posta Ordinaria” e “Elenco Posta Elettronica Certificata” (cioè non viene estratto il 
placeholder). 

Rif. Nome elemento Tipo elemento Descrizione 

1 ID MESSAGGIO Label + campo di 
output 

Label: ID MESSAGGIO 
Campo di output: visualizza un valore alfanumerico. E.g., La 
tipologia di Chiarimento visualizza ID: CHXXXX 

2 POSTA Label + campo di 
output 

Label: POSTA 
Campo di output: Indica se il messaggio è presente nella posta 
inviata o ricevuta. Assume valori: 

• Inviata 

• Ricevuta 
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Rif. Nome elemento Tipo elemento Descrizione 

3 TIPOLOGIA 
MESSAGGIO 

Label + campo di 
output 

Label: TIPOLOGIA MESSAGGIO. 
Campo di output: Indica la tipologia di messaggio. Assume valori: 

• Chiarimento 

• Comunicazione 

• Comunicato 

• Richiesta informativa o integrativa 

• Soccorso istruttorio 

4 DATA INVIO Label + campo di 
output 

Label: DATA INVIO. 
Campo di output: visualizza la data di invio messaggi. Assume 
valori: gg/mm/aaaa/ hh:mm 

5 MITTENTE Label + campo di 
output 

Label: MITTENTE 
Campo di output che visualizza: 

• Ragione sociale dell’OE 
oppure  

• Autorità di gara ($Stazione Appaltante + Centro di 
costo$).  

Dipende se il mittente è l’OE o la Stazione appaltante. 

6 MESSAGGIO DA Label + campo di 
output 

Label: MESSAGGIO DA 
Campo di output: riporta la mail del mittente 

7 DESTINATARIO Label + campo di 
output 

Label: DESTINATARIO 
Campo di output che visualizza: 

• Ragione sociale dell’OE 
oppure  

• Autorità di gara ($Stazione Appaltante + Centro di 
costo$).  

Dipende se il destinatario è l’OE o la Stazione appaltante. 

8 MESSAGGIO A Label + campo di 
output 

Label: MESSAGGIO A 
Campo di output: riporta la mail del destinatario 
 

9 PROTOCOL 
ID_OGGETTO 

Label + campo di 
output 

Label: PROTOCOL ID_OGGETTO 
Campo di output: visualizza il protocol id della procedura e 
l’oggetto del messaggio 

10 TESTO MAIL Label + campo di 
output 

Label: TESTO MAIL 
Campo di output: visualizza il testo del messaggio. Il testo del 
messaggio deve essere troncato dopo 4000 caratteri. 

11 NOME ALLEGATO Label + campo di 
output 

Label: NOME ALLEGATO 
Campo di output: visualizza il nome di uno o più allegati. 

 

 

3.2 ICONE 

Il paragrafo presenta tutte le Icone visualizzate nelle pagine di elenco messaggi, nuovo 
messaggio/rispondi messaggio e dettaglio messaggio. 

Le icone che si visualizzano ingrigite non sono cliccabili. Le icone colorate sono selezionabili e 
visualizzano il colore identificativo del tenant. Portando il mouse sopra tali icone, verrà visualizzato 
un messaggio di testo. 
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Icona: Allegato 
L’icona è presente: 
• Sull’elenco messaggi: indica che il messaggio contiene un allegato. L’icona si visualizza ingrigita 

e non è selezionabile. È presente sul tab Posta ricevuta/inviata/Contrassegnato/Bozze/Soccorso 
istruttorio. 

• Sul messaggio in composizione (per tutte le tipologie di messaggio): al suo click consente di 
inserire allegati. Con mouse over visualizza il testo “Allega file”. 

 

Figura 19 – Icona Allegati/Allega file 

Icona: Invio multiplo 
Icona disponibile solo per la SA, indica che il messaggio è stato inviato a due o più destinatari. 
Visualizza l’icona con tre buste sovra poste. L’icona si visualizza ingrigita e non selezionabile.  
 

 
Figura 20– Icona Invio multiplo 

Icona: Cestino 
Consente di cancellare il messaggio in composizione. È presente: 

• Sull’elenco dei messaggi in composizione 
• Sul nuovo messaggio  
• Sul rispondi messaggi 
• Sul filtro aggiunto 

 
Figura 21 – Icona Cestino 

Icona: Selezionare invio tramite Pec/Invio tramite Pec 
Icona disponibile solo per la SA, indica se il messaggio viene inviato via “Pec”. Nel momento in cui 
viene creato un messaggio, il sistema verifica se quel tipo messaggio è configurato come PEC oppure 
no. In caso positivo il default è invio tramite “Pec”. L’utente, anche se il messaggio è configurato 
come Pec, può decidere di non inviare il messaggio tramite Pec cliccando sulla icona “Invio tramite 
Pec”. L’icona è presente nel messaggio in composizione (eccetto per il comunicato, che non prevede 
la notifica).  
Assume valori: 
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• Selezionare invio tramite Pec. Visualizza l’icona della “Busta con il segno più”, quando è 
deselezionata. Portando il mouse sopra tale funzione, verrà visualizzato il testo “Selezionare 
invio tramite PEC” 

• Invio tramite Pec: visualizza l’icona della “Busta con la spunta”, quando è già selezionata. 
Portando il mouse sopra tale funzione verrà visualizzato il testo “Invio tramite Pec” 

La selezione/deselezione dell’icona è sempre disponibile. Non esiste un numero massimo di 
selezione/deselezione. 
 

 
Figura 22 – Icona Invio tramite Pec/Selezionare invio tramite pec 

 
Icona: Salva 

Consente di salvare il messaggio. L’icona è presente nel messaggio in composizione.  

 
Figura 23 – Icona Salva 

 Icona: Aggiungi lotto 

Consente di aggiungere un lotto sul messaggio in composizione. 

 
Figura 24 – Aggiungi lotto 

Icona: Rubrica 
Icona disponibile solo per la SA, consente di aggiungere i destinatari sul messaggio in composizione.  

 
Figura 25 – Icona Rubrica 

Icona: Rispondi 
Consente di rispondere ad un messaggio ricevuto.  
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Figura 26 – Icona Rispondi 

Menu con i tre puntini di sospensione 
Icona disponibile solo per i ruoli amministrativi, è presente: 

• Sul dettaglio di tutte le tipologie di messaggio se accedo come profilo amministrativo. 
o L'icona Annulla pubblicazione in miniatura + Voce di menu “Annulla pubblicazione” 

 
Figura 27 – Annulla pubblicazione 

Icona: Comunicazioni attivate/Comunicazioni disattivate 
Permette all’utente abilitato della SA di attivare/disattivare le comunicazioni Peo per la singola 
procedura a partire da stato della procedura “In composizione/Bozza”. Tali icone sono visibili in 
corrispondenza dei singoli profili aggiunti all’interno della sezione “Utenti abilitati ad operare sulla 
procedura” nella sezione Informazioni generali  
Assume Valori: 
• Comunicazioni attivate (se selezionata): portando il cursore del mouse sopra, si visualizza il testo 

“Seleziona per disattivare la ricezione delle comunicazioni degli operatori economici via email” 
• Comunicazioni disattivate (se deselezionata): portando il cursore del mouse sopra, si visualizza 

il testo “Seleziona per attivare la ricezione delle comunicazioni degli operatori economici via 
email” 

 
Figura 28 – Comunicazioni Attivate/Comunicazioni disattivate  

 

Icona Cerca 
Al click apre sempre una modale. È presente nelle modali di composizione messaggio e nei filtri di 
ricerca. 
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Figura 29– Icona Cerca 

Cruscotto Pec 
Funzionalità disponibile solo lato SA, indica lo stato di avanzamento delle Pec. È presente nel Tab 
Posta inviata → Pagina Elenco Posta Elettronica Certificata. Visualizza: 

• L’icona della spunta, in verde, se l’esito è positivo. Con mouse over visualizza Invio 
avvenuto/Accettazione avvenuta/Consegna avvenuta 

• L’icona X, in rosso, se l’esito è negativo. Con mouse over visualizza Invio non 
avvenuto/Accettazione non avvenuta/Consegna non avvenuta 

 

Figura 30– Cruscotto Pec 

Di seguito alcuni esempi: 

- Cruscotto vuoto in quanto l’OE non ha un indirizzo pec valorizzato nella propria anagrafica. 

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) – Accettazione rossa perché 

l’indirizzo pec dell’OE non esiste come dominio pec, non viene quindi ricevuta alcuna notifica di 

accettazione da parte del provider di posta. 

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) – Accettazione verde perché 

l’indirizzo presente in anagrafica ha un dominio reale quindi il provider riceve una notifica di 

accettazione dal server di posta– Consegna non valorizzata perché non esistendo alcun indirizzo 

sul server di posta, la consegna da parte dell’altro server non avviene. 

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) – Accettazione rossa perché 

l’indirizzo pec dell’OE è una mail ordinaria, viene quindi ricevuta una notifica di accettazione di 

posta Ordinaria ma non Pec da parte del provider. 

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) – Accettazione verde perché 

il provider riceve una notifica Accettazione pec – Consegna verde perchè il provider riceve la 

notifica Consegna del server pec del destinatario. 
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4 MODULO TENDERING 

4.1 TAB INFORMAZIONI GENERALI 

4.1.1 COMUNICAZIONI ATTIVATE/DISATTIVATE  

La funzionalità per attivare/disattivare la ricezione delle notifiche delle comunicazioni ricevute 
all’interno di una procedura per determinati profili nominati in ADG e per il Rup, è disponibile nella 
pagina “informazioni generali” di una procedura in composizione (vd. Figura 31). In questa pagina 
l’utente potrà configurare i destinatari della notifica “Peo” per la relativa procedura.  
Di default, la procedura in composizione visualizza l'icona “Comunicazioni attivate”. 
L’icona “Comunicazioni attivate/Comunicazioni disattivate” è posizionata a destra di ciascun 
indirizzo email dei profili nominati e a sinistra dell’icona cestino.  
L’utente può selezionare/deselezionare l'icona. 

Sarà obbligatorio prevedere la ricezione delle comunicazioni per almeno un utente abilitato ad 
operare sulla procedura.
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Figura 32 – Tab “Informazioni generali” - Comunicazioni attivate/disattivate 
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5 MODULO VALUTAZIONE 
 

5.1 VERBALI 

Il Verbale consente di scaricare un documento che riporta i principali eventi della procedura. In 
particolare, la funzionalità "Elabora lista operazioni" conterrà nella lista delle operazioni anche i 
seguenti eventi: 
• La creazione del soccorso istruttorio (tutti i soccorsi istruttori amm/tec/eco) 
• La risposta al soccorso da parte dell’OE 

6 FASCICOLO DI GARA 

In questo paragrafo andiamo ad illustrare le specifiche della generazione del fascicolo contenente 
tutte le comunicazioni della singola procedura. La soluzione mantiene l’attuale distinzione tra 
fascicolo per le comunicazioni e fascicolo per documenti.  

 
Il fascicolo è un file zip. Il nome del zip che l’utente visualizza è: “Fascicolo_Protocol ID_anno.zip” 
(es. “Fascicolo_000007_2020.zip”). Il nuovo fascicolo presenta la seguente struttura: 
• Cartella Posta ricevuta contenente: 

o Cartella Chiarimenti; Cartella Comunicazioni; Cartella Richieste informative; Cartella 
Soccorsi istruttori 

• Cartella Posta inviata contenente: 
o Cartella Chiarimenti; Cartella Comunicazioni; Cartella Comunicati; Cartella Richieste 

informative; Cartella Soccorsi istruttori 
 
All’interno delle singole cartelle sono disponibili le cartelle per i singoli messaggi (il nome della 
cartella deve corrispondere all’ID messaggio). All’interno di ogni cartella “ID messaggio” sarà 
presente: 
• Il messaggio in formato eml, che visualizza il nome (in funzione del fatto che sia stato inviato il 

solo messaggio in posta elettronica ordinaria):  
o Messaggio_IDmessaggio_Pec.eml  

• Messaggi in formato eml, che visualizzano i nomi (in funzione del fatto che il messaggio sia stato 
inviato sul doppio canale, Pec e Peo):  

o Messaggio_IDmessaggio_Pec.eml 
o Messaggio_IDmessaggio_Peo.eml 

• File allegati contenuti nel singolo messaggio (ogni file visualizza il nome originario assegnato 
dall’utente prima del caricamento) 

• Ricevute Pec contenente messaggio di posta e file allegato in formato EML/XML 
Inoltre, all’interno del fascicolo delle comunicazioni deve essere possibile vedere il messaggio 

inviato all’OE da parte del sistema. 

In questo caso nel fascicolo delle comunicazioni saranno visibili tutti i messaggi inviati dal sistema, 

con relativo file XML allegato, ed inerenti a: 

• Sottomissione domanda/offerta (notifica ricezione domanda/offerta). Visibile a partire dallo 

stato della procedura in esame. 

• Ritiro Domanda/Offerta  
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Figura 32 – Fascicolo di gara 
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