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1. BANDI 

 

Il presente Manuale illustra le attivit¨ che un Operatore Economico registrato al Sistema 

Telematico degli Acquisti (S.TEL.LA) deve effettuare per consultare i bandi ad evidenza 

pubblica e per sottomettere le proprie offerte in risposta ai bandi pervenuti dalle Pubbliche 

Amministrazioni. 

Per poter partecipare ad un bando ad evidenza pubblica, un Operatore Economico deve essere 

registrato a al sistema ma non ¯ richiesta una specifica abilitazione, per cui qualsiasi ditta pu¸ 

presentare la propria offerta se interessata. 

Per svolgere le operazioni di seguito descritte, ¯ necessario innanzitutto effettuare lôaccesso alla 

propria Area Riservata, tramite SPID, CIE e/o CNS, oppure, nel caso di Operatore Estero senza 

SPID, attraverso il comando ñAccedi con Identit¨ Digitale Regionaleò.  La piattaforma di e-

procurement di STELLA pu¸ essere raggiunta dalla homepage del sito web della Regione 

(https://www.regione.lazio.it/) o direttamente dallôindirizzo 

https://stella.regione.lazio.it/Portale/. 

 

NB: Per gli Operatori Economici esteri eventualmente impossibilitati ad utilizzare i predetti 

strumenti ¯ necessario acquisire le credenziali di accesso al sistema regionale tramite 

interazione con la Direzione regionale Centrale Acquisti, che provveder¨ alla registrazione 

dellôoperatore nel sistema di IAM regionale (Identity & Access Management). 

 

1.1 BANDI 

 

Il gruppo funzionale ñBandiò, presente nel menu verticale di sinistra allôinterno dellôarea 

riservata, consente allôOperatore Economico di gestire le procedure di gara ad evidenza 

pubblica di suo interesse, oggetto del presente manuale. Nella cartella ñBandiò confluiscono 

tutti i bandi generati non solo nellôambito delle procedure aperte, ma eventualmente anche 

nellôambito dei Sistemi Dinamici di Acquisizione (Bandi di prequalifica).  

Da questôarea, gli Operatori Economici potranno ñvisualizzare i bandi pubblicatiò, 

ñrichiedere chiarimentiò, visualizzare eventuali risposte a quesiti gi¨ evasi dalle Stazioni 

Appaltanti e ñsottoporre le proprie offerteò. 

 

1.1.1 Bandi Pubblicati 

 

Possono utilizzare la funzione ñBandi Pubblicatiò, collocata allôinterno del gruppo funzionale 

ñBandiò, tutti gli Utenti dellôOperatore Economico registrato. Accedendo alla funzione, verr¨ 

mostrata la seguente schermata: 

https://www.regione.lazio.it/
https://stella.regione.lazio.it/Portale/
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Figura 1- Bandi Pubblicati 

 

La funzione consente di visualizzare lôelenco di tutti i Bandi non ancora scaduti ricevuti 

dallôOperatore Economico attraverso un riepilogo in forma tabellare, ordinato per data 

scadenza, che riporta una serie di informazioni: 

 

¶  (Indica un acquisto sociale),  (Indica un appalto verde)ò 

¶ ñDescrizione Breveò dove viene descritto lôoggetto del Bando e viene data evidenza di 

eventuali variazioni in corso: 

¶ ñBando In Rettificaò vuol dire che il Bando sta subendo variazioni pertanto 

allôOperatore Economico verr¨ momentaneamente inibito lôaccesso al documento di 

presentazione dellôOfferta. (Il comando ñPartecipaò non sar¨ visibileò). 

 

Figura 2- Bando in Rettifica 

 

¶ ñBando Rettificatoò vuol dire che il Bando ¯ stato modificato ed ¯ tornato disponibile 

per la presentazione delle Offerte. Sul dettaglio del Bando Rettificato, verranno rese 

note le motivazioni in unôapposita sezione.  

 

 
Figura 3- Bando Rettificato 

¶ ñBando Revocatoò vuol dire che il Bando ¯ stata annullato dalla Stazione Appaltante e 

lôOperatore Economico non potr¨ pi½ lavorare su di esso. Tutte le offerte gi¨ inviate non 

avranno alcun seguito. Sul dettaglio del Bando Revocato, verranno rese note le 

motivazioni nellôapposita sezione.  
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Figura 4- Bando Revocato 

¶  ñImportoò complessivo dellôappalto;  

¶ ñScadenzaò, ovvero la data entro la quale presentare lôofferta;  

¶ ñTipo di Appaltoò ovvero Forniture, Servizi o Altro;  

¶ ñDettaglioò per accedere al dettaglio del Bando cliccando sul link ñVediò;  

¶ ñRisultati di Garaò Dove verr¨ attivato il comando per la consultazione dei risultati di 

gara, se pubblicati dalla Stazione Appaltante  

 

Sopra la tabella appena descritta, ¯ presente una toolbar con alcuni comandi gestionali:  

¶ ñApre/Chiude lôarea di ricercaò per accedere ai filtri messi a disposizione dellôUtente 

per ricercare i Bandi in base ad uno o pi½ criteri,  

 
Figura 5- Area di ricerca 

 

¶ ñStampaò per stampare la lista dei Bandi visualizzati,  

¶  ñEsporta in xlsò per esportare la lista dei Bandi in formato Excel,  

¶  ñBandi Scadutiò per visualizzare la lista dei Bandi scaduti.  

 

Per accedere al dettaglio di un Bando specifico, fare click sul comando ñVediò nella colonna 

ñDettaglioò. Verr¨ mostrata una schermata come la seguente, che consente di visualizzare tutte 

le informazioni e i documenti relativi al Bando selezionato: 
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Figura 6- Dettaglio del Bando 

 

Sul dettaglio del Bando saranno presenti tutti i dati e gli elementi necessari allôOperatore 

Economico per presentare correttamente la propria Offerta: 

 

¶ Descrizione Breve: Descrizione breve del bando di gara;  

¶ Cig della gara;  

¶ Incaricato: ovvero il responsabile del procedimento;  

¶ Importo appalto: importo complessivo della gara;  

¶ Criterio di aggiudicazione;  

¶ Tipo Appalto: forniture o servizi;  

¶ Termine Richiesta Quesiti: lôOperatore Economico pu¸ inviare un quesito direttamente 

alla stazione appaltante entro la data indicata.  
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¶ Termine risposta Quesiti: La stazione Appaltante pu¸ rispondere ai quesiti pervenuti 

sulla paga, entro la data indicata;  

¶ ñMotivazione Appalto Verdeò se presente;  

¶ ñMotivazione Appalto Socialeò se presente;  

¶ Rispondere dal: LôOperatore Economico pu¸ iniziare la compilazione della sua offerta 

a partire dalla data/ora indicata. Se la data non ¯ stata ancora raggiunta, il comando 

ñPartecipaò non sar¨ visibile.  

¶ Presentare le Offerte entro il: Il sistema permetter¨ di ñinviareò le offerte entro, e non 

oltre la data/ora indicata. (Anche se lôofferta ¯ in fase di compilazione, superata lôora 

indicata lôinvio verr¨ disabilitato e non sar¨ pi½ possibile inoltrarlo).  

¶ Documentazione: Tutti i documenti caricati dalla stazione Appaltante negli Atti di Gara 

(es: disciplinare, capitolato, modelli per le dichiarazioni, ñFile Offerta da Compilareò, 

ecc.),  

¶ Note: Eventuali note per il Fornitore.  

 

Dal dettaglio del Bando lôOperatore Economico pu¸:  

¶ ñScaricare con un unico click i documenti di garaò cliccando sul comando ñScarica 

Allegatiò come mostrato di seguito:  

 

Figura 7- Scarica Allegati 

Indicare quindi dove salvare il file zip sul proprio pc.  

¶ ñCreare e compilare la propria Offertaò cliccando sul comando ñPartecipaò come 

mostrato di seguito: 

 

Figura 8- Comando Partecipa 

Il Sistema predisporr¨ lôOfferta da compilare. 

¶ Il comando ñPartecipaò non sar¨ visibile se: 
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1. La data indicata sul dettaglio del bando ñRispondere Dalò non ¯ stata ancora raggiunta;  

 
Figura 9- Data inizio Presentazione Offerte 

 

 

2. Il bando si trova in Rettifica;  

 

Figura 10- Assenza del comando ñPartecipaò su bando in Rettifica 

 

 

¶ ñSottoporre Quesitiò di tipo amministrativo direttamente alla stazione appaltante se 

la data indicata sulla riga ñTermine Richiesta Quesitiò non ¯ stata ancora superata. 

(Per inviare un quesito, consultare il paragrafo ñChiarimentiò riportato di seguito) 

 

Chiarimenti  

Nel dettaglio del Bando, in basso, ¯ presente una sezione ñChiarimentiò grazie alla quale 

lôOperatore Economico pu¸ richiedere informazioni e rivolgere quesiti alla Stazione Appaltante 

(Quesiti di tipo amministrativo). Fare click sul comando ñPer inviare un quesito sulla procedura 

clicca quiò per accedere allôarea:  

 
Figura 11- Formulazione del quesito 
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Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie (testo del ñQuesitoò da porre, ñRecapito 

Telefonico e Faxò), fare click sul comando ñInvia Quesitoò. Il Sistema confermer¨ lôinvio e 

genererà un protocollo di riferimento, come mostrato di seguito: 

 

 

Figura 12- Conferma Invio Quesito 

 

Allôatto dellôinvio del quesito, il Sistema provveder¨ quindi a inviare alcune email di notifica:  

 

¶ AllôUtente che ha posto il quesito, con il riepilogo del Chiarimento inviato,  

¶ Al back-office dellôEnte,  

¶ Ai riferimenti indicati per la gestione dei Quesiti,  

¶ AllôUtente che ha pubblicato il Bando.  

 

Nella parte inferiore della tabella ñChiarimentiò verranno pubblicate le risposte ai quesiti 

inoltrati sia dellôOperatore Economico collegato, sia dagli altri operatori economici, qualora 

lôEnte le abbia rese pubbliche perché ritenute di utilità collettiva. 

 

 
Figura 13- Chiarimento Pubblicato 

 

Prima di formulare un quesito, quindi, si suggerisce di verificare se esiste già un chiarimento 

pubblicato per la domanda che si sta per porre. Il quesito appena inviato, verrà storicizzato nei 

ñDocumenti Collegatiò, come di seguito dimostrato: 
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Figura 14- Documenti Collegati - Miei Quesiti 

 

Dallôarea ñDocumenti Collegatiò, ¯ possibile consultare il dettaglio del quesito, facendo click 

sulla Ragione Sociale evidenziata nella colonna ñNomeò. 

 
Figura 15- Documenti Collegati ï Dettaglio Quesito Inviato 

 

Nel momento in cui un quesito viene evaso dallôEnte appaltante, lôOperatore Economico che 

ha posto la domanda ricever¨ unôemail di notifica che lo invita a collegarsi al Portale per 

prendere visione della risposta. Ĉ possibile consultare la risposta dalla sezione ñDocumenti 

Collegatiò del Bando indicato sullôemail, come descritto precedentemente. 

 

Creazione e salvataggio dellôOfferta  

Per creare la propria Offerta, fare click sul comando ñPartecipaò, posizionato nella parte 

superiore della schermata di dettaglio del Bando. 

 

Come anticipato, il comando ñPartecipaò non sar¨ visibile se:  

 

1. La data indicata sul dettaglio del bando ñRispondere Dalò non ¯ stata ancora raggiunta;  

2. Il bando si trova in Rettifica;  
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Figura 16- Toolbar Offerta 

Si consiglia di effettuare un salvataggio dellôOfferta di tanto in tanto durante la compilazione 

della stessa per non rischiare di perdere le informazioni inserite.  

Ĉ infatti possibile compilare lôOfferta in momenti diversi. Cliccando sul comando ñSalvaò in 

alto sulla toolbar è possibile effettuare il log-out e riprendere la compilazione dellôOfferta 

successivamente e comunque non oltre i termini previsti sul bando. 

 

Offerta - Procedura al prezzo più basso 

 
Cliccando sul comando ñPartecipaò, verr¨ mostrata la seguente schermata: 
 

 
Figura 17-  Offerta 

In alto è presente una toolbar per la gestione della propria Offerta: 

 

 
Figura 18- Toolbar Offerta 

 

¶ Il comando ñSalvaò permette di salvare in bozza lôOfferta, consentendo allôOperatore 

Economico di compilare il documento in più fasi.  

¶ ñInvioò per inoltrare la propria Offerta allôEnte Appaltante. Il comando verr¨ attivato 

solo dopo che la compilazione dellôOfferta ¯ stata ultimata.  

¶ ñAssegna aò per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta,  
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¶ ñDocumenti Collegatiò Per accedere ai documenti collegati allôOfferta (Bando, Offerte 

Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),  

¶ ñChiudiò per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.  

 

LôIntestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative allôòOperatoreò che 

ha creato per primo lôOfferta, lôòUtente in Caricoò ovvero chi la sta compilando, e lo ñStatoò 

del Documento che, in questa fase, risulter¨ ñIn Lavorazioneò. 

 

 
Figura 19- Compilatore dellôOfferta 

Il Registro di Sistema, la Data, il Protocollo e la Data Protocollo sono informazioni che verranno 

compilate automaticamente dal Sistema nel momento in cui verrà inviato il documento.  

Lôunica informazione editabile dellôIntestazione ¯ il ñTitoloò, ovvero il nome indicativo che 

lôOperatore Economico dovr¨ assegnare alla propria Offerta. 

 

 
Figura 20- Titolo dell'offerta 

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di Offerta. (Le schede 

possono variare a seconda della tipologia del Bando). 

 

In questo caso, un Bando senza Lotti con criterio di aggiudicazione al prezzo più basso, verrà 

composta come segue:  

 

1. Testata;  

2. Busta Documentazione;  

3. Prodotti;  

4. Economica;  

 

Testata 

 

Sulla scheda ñTestataò vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al 

fornitore, allôOggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda ¯ di sola consultazione. 
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Figura 21- Testata dellôOfferta 

Busta Documentazione 

 

Sulla scheda ñBusta Documentazioneò lôOperatore Economico dovr¨ inserire: 

 

1) Eventuali informazioni sulla ñRTIò (Raggruppamento Temporaneo dôImprese) nel caso si 

voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione) 

NB. Se NON sôintende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (guarda area 

evidenziata nellôimmagine seguente) 

 

 
Figura 22- Busta Documentazione ï area RTI 

 

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per 

lôinserimento). 

 

Compilazione della sezione relativa allôRTI (Raggruppamento temporaneo dôImprese) 

 

Per partecipare in forma associata, lôarea relativa allôRTI va compilata come segue: 

 

1. La ñDenominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresaò evidenziata 

nellôimmagine seguente, non va compilata in-quanto si compone automaticamente 

con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate successivamente. 
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Figura 23- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa 

 

2. Selezionare ñSIò sulla voce ñPartecipa in forma di RTIò: Il sistema popoler¨ in 

automatico il campo òDenominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresaò 

con la ragione sociale della ditta ñMandatariaò (il compilatore dellôOfferta) e i 

relativi dati anagrafici nella prima riga della sezione ñRTIò come mostrato di seguito: 

 

  

 
Figura 24- RTI 

Per inserire un Mandante, fare click sul comando ñInserisci Mandanteò, verr¨ creata una nuova 

riga come mostrato di seguito: 

 

 
Figura 25- Comando ñInserisci Mandanteò 

 

Inserendo il Codice Fiscale della Ditta Mandante, il Sistema compilerà in automatico le 

informazioni anagrafiche. 

 
Figura 26- Inserimento C.F. della Mandante 

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovrà essere 

registrata a S.TEL.LA. 

Nel caso si voglia ricorrere dellôòAvvalimentoò, selezionare ñSIò alla domanda ñRicorri 

allôAvvalimentoò come mostrato di seguito:  
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Figura 27- Avvalimento 

Cliccare quindi sul comando ñInserisci Ausiliariaò, il sistema proporr¨ un'apposita maschera 

dove sarà possibile selezionare l'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui 

abbinare la relativa ausiliaria: 

 

 
Figura 28- Selezione dellôImpresa che usufruisce dellôAvvalimento 

 

Cliccare quindi sullôicona del carrello per selezionare chi usufruir¨ dellôAvvalimento. Il 

Sistema creer¨ una riga nella sezione ñAusiliarieò con lôindicazione della ditta Ausiliata: 

 
Figura 29- Comando ñInserisci Ausiliariaò 

Indicare quindi il codice fiscale dellôòAusiliariaò, si Sistema compiler¨ automaticamente i 

dati anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria 

deve almeno essere registrata a S.TEL.LA). 

 

 
Figura 30- Inserimento del C.F. dellôAusiliaria 
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La compilazione dellôOfferta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo. 

 

Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa 

 
LôEnte appaltante pu¸ predisporre delle righe per il caricamento della documentazione 

amministrativa per agevolare lôOperatore Economico nellôindividuazione della 

documentazione richiesta, come mostrato di seguito: 

 

 
Figura 31-Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione 

Nellôesempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento 

di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni: 

 

1. Elé (Elimina): se nella colonna ñEliminaò non è visibile lôicona di un cestino, vuol 

dire che lôallegato richiesto/predisposto ¯ obbligatorio e pertanto non può essere 

eliminato; 

2. Descrizione: indicazione dellôallegato da caricare; 

3. Allegato: facendo click sullôapposito comando , apparirà la schermata per la 

selezione del file: 

 

 

 
Figura 32- Selezione dellôAllegato 

Fare click sul comando ñSfogliaò, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su ñOKò . 

Controllare che il formato del file sia coerente con il ñTipo fileò specificato nella relativa 

colonna (in caso contrario il Sistema bloccherà il caricamento e mostrerà un messaggio a 

video ñTipo Allegato non consentitoò). 

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema, 

allôatto del caricamento, controller¨ che il file sia effettivamente firmato e non corrotto. 
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4. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il Sistema non 

permetterà in alcun modo il caricamento di documenti con estensioni diverse da quelle 

indicate. 

 

5.  Obbligatorio:  

  

- Il quadratino selezionato indica che lôallegato corrispondente è stato richiesto in modo  

obbligatorio, non ¯ pertanto possibile inviare lôofferta senza aver caricato il file 

richiesto. 

 

 
Figura 33- Allegato richiesto Obbligatoriamente 

 

- Il quadratino deselezionato indica che lôallegato ¯ facoltativo (Salvo diversa 
indicazione fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non 

si voglia presentare il documento, ¯ possibile cliccare sullôicona del cestino per 

procedere allôeliminazione della relativa riga.  

 

 
Figura 34- Allegato Facoltativo 

 

6. Richiesta Firma: 

 

- Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato 

ñdigitalmenteò. 

 

 

 
Figura 35- Firma digitale obbligatoria 

 

- Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non è stata richiesta 

obbligatoriamente la firma digitale.  

 

 
Figura 36- Firma digitale facoltativa 
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Per inserire un allegato dôiniziativa, (o nel caso in cui non siano state predisposte le righe dalla 

Stazione Appaltante per documenti richiesti), ¯ sufficiente cliccare sul comando ñAggiungi 

Allegatoò per predisporre una riga di caricamento come evidenziato nellôimmagine seguente: 

 

 
Figura 37- Inserimento di un nuovo Allegato 

 

Indicare quindi, nella colonna ñDescrizioneò, il nome del file da caricare e, tramite il comando 

contrassegnato dallôicona , scegliere il documento dal proprio pc. 

 

N.B. è consentito caricare un unico file per riga. 

 

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituirà 

quello precedente con lôultimo documento caricato. 

 

Ĉ possibile ñEliminareò una riga relativa ad un allegato ñNon Obbligatorioò facendo click 

sullôicona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda 

immagine seguente). Non ¯ consentita lôeliminazione dei documenti sui quali ¯ impostata 

lôobbligatoriet¨. (In caso di obbligatoriet¨, lôicona del cestino non sarà visibile). 

 

 
Figura 38- Informazioni sul caricamento degli allegati 

 

Nella colonna ñAllegatoò, una volta caricato il file dal proprio pc, verranno mostrate delle 

icone:  

 

 Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si tratti di un file 

firmato digitalmente, verrà visualizzato il file privo della firma applicata.  

Questôicona, come mostrato nellôimmagine 1, indica che il file caricato è stato firmato        

digitalmente. Cliccando sullôicona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma 

applicata.  
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  Questôicona, come mostrato nellôimmagine 2, indica che il file caricato non è firmato 

digitalmente. (Non si tratta di unôicona dôerrore). 

 

 Nel caso venga visualizzata questôicona, il Sistema segnala che la firma digitale applicata 

è valida ma non è stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo caso non si 

tratta di un messaggio dôerrore, bens³ di un avviso, si pu¸ pertanto procedere nella 

compilazione del documento). 

 

Per la documentazione aggiunta dôiniziativa dallôOperatore Economico, il Sistema non prevede 

il controllo di Obbligatorietà o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file.  

Ogni estensione è pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara. 

 

Verr¨ tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della ñDescrizioneò e del file ñAllegatoò 

allôatto dellôInvio dellôOfferta.  

 

Non ¯ consentito inviare unôOfferta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se 

il documento ñmancanteò non viene richiesto obbligatoriamente, ¯ possibile procedere 

allôeliminazione dellôintera riga cliccando sullôicona del cestino.  

 

Prodotti 

 
Nella scheda ñProdottiò, verranno elencati automaticamente tutti i Servizi/Prodotti per i quali 

viene richiesta unôofferta. 

 

 
Figura 39- Compilazione prodotti 

 

NellôòElenco Prodottiò ¯ presente una riga ñ0ò generica che introduce lôelenco degli articoli 

richiesti (dal n° riga 1 in poi). Sulla riga 0 non va inserito alcun prezzo unitario, ma solamente 

allegati se previsti nel modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione Appaltante. 

(Cliccando sul comando ñVerifica Informazioniò, nella colonna ñEsito rigaò, si pu¸ avere 

lôevidenza dei campi obbligatori definiti su ciascun prodotto). 
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È possibile compilare questa scheda seguendo una delle due modalità possibili: 

 

¶ Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc lôofferta (1); 

¶ Compilare lôofferta direttamente a video (2); 

 

1. Compilazione del Template Prodotti Xlsx 

 

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se è 

presente un elevato numero di prodotti), bisogna scaricare il template cliccando sullôicona della 

lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel. 

 

LôOfferta Economica pu¸ essere compilata come segue:  

 

¶ Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo ñ%ò (Nel 

caso in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ in percentuale). Es. Se si 

vuole applicare il 15% di sconto, inserire ñ15ò come mostrato di seguito:  

 

 

LôOfferta Economica pu¸ essere compilata come segue: 

 

Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo ñ%ò (Nel caso in cui 

il criterio di formulazione dellôofferta ¯ in percentuale).  

Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire ñ15ò come mostrato di seguito:  

 

 
Figura 40- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx 

 

Oppure  

 

¶ Inserire il valore dellôOfferta tenendo presente la ñQuantitàò indicata dalla 

Stazione appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ a 

prezzo).  

 

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo ú. 

 

LôOfferta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto 

per la quantit¨ indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base dôasta indicata per 

ciascuna riga. 
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Figura 41- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx 

 

 

Il valore complessivo dellôOfferta viene calcolato come sommatoria dellôofferta sulle singole 

righe. 

 

Non è consentito eliminare righe dal file Xlsx per questo tipo di procedura. 

 

Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando sullôicona di Excel 

 accanto alla voce ñCarica File Offerteò. Un messaggio a video segnaler¨ allôUtente se il 

caricamento è avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate eventuali anomalie. 

 

 
Figura 42- Template Prodotti da compilare 

 

 
Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna 

ñEsito Rigaò e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito. 
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Figura 43- Esito Riga 

 

È possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il 

file Xlsx) ed aggiornare lôesito delle righe cliccando sul comando ñVerifica Informazi oniò. 

Il Sistema aggiorner¨ la colonna ñEsito Rigaò ed informer¨ lôutente con un messaggio a video. 

 

Nei campi ñValore Economicoò, ñRibassoò e ñScontoò verr¨ automaticamente calcolato dal 

Sistema il valore totale dellôOfferta ed esattamente: 

 

¶ ñValore Economicoò che corrisponde al valore complessivo dellôOfferta 

calcolata come sommatoria dellôofferta sulle singole righe (Prezzo Offerto per 

UM IVA Esclusa * Quantità ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA 

Esclusa * Quantità ) della riga 2 . 

¶ ñRibassoò che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il 

ñValore Economicoò dallôòImporto a base dôastaò. 

¶ ñScontoò viene indicata la percentuale di sconto complessiva dellôofferta. 

 

 
Figura 44- Inserimento dellôallegato Economico 

Una volta caricato il file Xlsx, bisogna procedere allôinserimento dellôòAllegato Economicoò 

(anche dellôallegato tecnico nel caso della Conformit¨) e/o eventuali altri allegati evidenziati 

nella griglia se richiesti. 

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nellôimmagine precedente) 

e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare più di un file in ciascuna 

colonna, ¯ possibile creare una cartella zip (come mostrato nellôimmagine seguente sulla prima 

riga). 
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Figura 45- Sostituzione dellôAllegato inserito 

 

Nel caso in cui si debba sostituire un file, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto al nome 

del file caricato e selezionare il nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituirà in 

automatico il file precedentemente caricato. 

Il comando ñAggiorna Dati Bandoò, pu¸ essere utilizzato se per errore sono state modificate 

le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema 

ripristinerà le informazioni originali sulle righe interessate. 

 

 

2. Compilazione dellôElenco prodotti direttamente a video 

 

Le righe degli articoli/servizi possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, 

inserendo le informazioni richieste e facendo click sul comando ñVerifica Informazioniò sopra 

la tabella dei prodotti.  

LôOfferta Economica può essere compilata come segue: 

 

 Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo ñ%ò (Nel caso in cui 

il criterio di formulazione dellôofferta ¯ in percentuale). Es. Se si vuole applicare il 15% di 

sconto, inserire ñ15ò come mostrato di seguito:  

 

 
Figura 46- Inserimento della percentuale di sconto a video 

 

 

Oppure 

 

¶ Inserire il valore dellôOfferta tenendo presente la ñQuantitàò indicata dalla Stazione 

appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ a prezzo). 

 

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo ú. 

 

LôOfferta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto 

per la quantit¨ indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base dôasta indicata per 

ciascuna riga. 
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Figura 47- Inserimento del Prezzo Unitario a video 

 

 

 

Il valore complessivo dellôOfferta viene calcolato come sommatoria dellôofferta sulle singole 

righe. 

 

Nel caso ci fossero anomalie (Campi obbligatori non compilati), il Sistema avviser¨ lôUtente 

con un messaggio e riporterà il tipo di errore nella colonna ñEsitoò su ciascuna riga coinvolta. 

Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati 

facendo click sul comando ñVerifica Informazioniò. 

 

Il Sistema aggiorner¨ la colonna ñEsito Rigaò ed informer¨ lôutente con un messaggio a video. 

 

 

Nei campi ñValore Economicoò, ñRibassoò e ñScontoò verr¨ automaticamente calcolato dal 

Sistema il valore totale dellôOfferta ed esattamente: 

 

¶ ñValore Economicoò che corrisponde al valore complessivo dellôOfferta calcolata 

come sommatoria dellôofferta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa 

* Quantità ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantità ) della riga 

2 . 

¶ ñRibassoò che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il ñValore 

Economicoò dallôòImporto a base dôastaò 

 

¶ ñScontoò viene indicata la percentuale di sconto complessiva dellôofferta. 
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Figura 48- Inserimento dellôallegato Economico 

 

Procedere allôinserimento dellôòAllegato Economicoò (anche dellôallegato tecnico nel caso 

della Conformità) e/o eventuali altri allegati evidenziati nella griglia se richiesti. 

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nellôimmagine precedente) 

e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare più di un file in ciascuna 

colonna, ¯ possibile creare una cartella zip (come mostrato nellôimmagine seguente sulla prima 

riga). 

 

 
Figura 49- Sostituzione dellôAllegato inserito 

 

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto 

al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nellôimmagine precedente) e selezionare il 

nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituirà in automatico il file precedentemente 

caricato. 

 

Economica 

 

Nella scheda òEconomicaó verranno riepilogate le informazioni economiche inserite 

dal Fornitore nella sezione òProdotti ó come mostrato di seguito. 
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Figura 50- Scheda Economica 

 

Verificare le informazioni e generare il pdf della Busta Economica facendo click sullôapposito 

comando ñGenera PDFò in rosso. 

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con 

estensione .p7m cliccando sul comando ñAllega PDF Firmatoò. 

 

 

Modifica Offerta 
 

Ĉ possibile apportare eventuali modifiche allôOfferta, facendo click sul comando ñModifica 

Offertaò, posizionato in fondo alla schermata. 

 

Un messaggio a video confermer¨ lôoperazione. 

 

 
Figura 51- Sblocco dati 
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Il Sistema rimuover¨ il file firmato (se gi¨ caricato) e riattiver¨ il comando ñGenera PDFò 

come evidenziato nellôimmagine precedente. 

Per effettuare le modifiche necessarie, occorre spostarsi sulla scheda ñProdottiò. Effettuare 

quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e generare il nuovo pdf della Busta 

Economica (e Tecnica nel caso di verifica della Conformità) facendo click sullôapposito 

comando ñGenera PDFò. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al 

documento come descritto negli step precedenti. 

 

Controlli Standard su file firmati digitalmente 
 

Il Sistema effettua automaticamente alcuni controlli standard sui documenti firmati 

digitalmente. In particolare, vengono effettuate le seguenti verifiche: 

¶ Verifica la coerenza tra il codice fiscale dellôutente collegato con quello indicato sul 
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad 

applicare la firma, il Sistema non bloccherà le operazioni, ma ne darà opportuna 

evidenza mostrando lôicona  accanto al nome del file caricato. È possibile verificare 

la natura dellôavviso, cliccando sullôicona. 

¶ Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validità e non sia 

stato revocato. Nel caso la verifica non vada a buon fine, verr¨ mostrata lôicona . Eô 

possibile verificare la natura dellôavviso, cliccando sullôicona. Anche in questo caso non 

si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potrà procedere alla 

compilazione dellôofferta. 

¶ Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema. 

 

Invio dellôOfferta 

 
Una volta completata lôOfferta e caricato il file firmato, verr¨ abilitato il comando ñInvioò in 

alto sulla toolbar. 

 
Figura 52- Invio dellôOfferta 

 

Fare click su ñInvioò per inoltrare quindi lôOfferta alla Stazione Appaltante. Il Sistema 

confermer¨ il corretto invio con un messaggio a video. Il Sistema inibir¨ lôinvio delle Offerte 

oltre i termini previsti sul dettaglio del bando Cliccando sul comando ñPartecipaò , verr¨ mostrata 
la seguente schermata: 
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Figura 53- Offerta 

 

In alto è presente una toolbar per la gestione della propria Offerta: 

 

 
Figura 54- Toolbar Offerta 

 

¶ Il comando ñSalvaò permette di salvare in bozza lôOfferta, consentendo allôOperatore 

Economico di compilare il documento in più fasi. 

¶ ñInvioò per inoltrare la propria Offerta allôEnte Appaltante. Il comando verrà attivato 

solo dopo che la compilazione dellôOfferta ¯ stata ultimata. 

¶ ñAssegna aò per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta, 

¶ ñDocumenti Collegatiò Per accedere ai documenti collegati allôOfferta (Bando, Offerte 

Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.), 

¶ ñChiudiò per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente. 

 
LôIntestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative allôòOperatoreò che ha creato 

per primo lôOfferta, lôòUtente in Caricoò ovvero chi la sta compilando, e lo ñStatoò del Documento 

che, in questa fase, risulter¨ ñIn Lavorazioneò. 

 

 
 

Figura 55- Compilatore dellôOfferta 

Il Registro di Sistema, la Data, il Protocollo e la Data Protocollo sono informazioni che 

verranno compilate automaticamente dal Sistema nel momento in cui verrà inviato il 

documento. 
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Lôunica informazione editabile dellôIntestazione ¯ il ñTitoloò, ovvero il nome indicativo che 

lôOperatore Economico dovr¨ assegnare alla propria Offerta. 

 

 
Figura 56- Titolo dellôOfferta 

 

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di lôOfferta. (Le schede 

possono variare a seconda della tipologia del Bando) 

 

In questo caso, una procedura senza Lotti con criterio di aggiudicazione Economicamente più 

Vantaggiosa, verrà composta come segue: 

 

1. Testata; 

2. Busta Documentazione; 

3. Prodotti; 

4. Tecnica; 

5. Economica; 

 

Testata 
 

Sulla scheda ñTestataò vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al 

fornitore, allôOggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda ¯ di sola consultazione. 

 

 
Figura 57- Testata dell'Offerta 

 

Busta Documentazione 

 

Sulla scheda òBusta Documentazione ó lõOperatore Economico dovr¨ inserire:  

1) Eventuali informazioni sulla òRTIó (Raggruppamento Temporaneo dõImprese) nel caso 

si voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)  

 

NB. Se NON sõintende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata  (guarda 

area evidenziata nellõimmagine seguente) 
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Figura 58- Busta Documentazione ï area RTI 

 

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per 

lôinserimento) 

 

 

Compilazione della sezione relativa allôRTI (Raggruppamento temporaneo dõImprese) 

 

Per partecipare in forma associata, lõarea relativa allõRTI va compilata come segue: 

  

1.  La òDenominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa ó evidenziata 

nellõimmagine seguente, non va compilata  in - quanto si compone 

automaticamente con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate 

successivamente.  

 

 
Figura 59- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa 

 

2.  Selezionare òSIó sulla voce òPartecipa in forma di RTIó: Il sistema popoler¨ in 

automatico il campo  óDenominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di 

Impresaó con la ragione sociale della ditta òMandataria ó (il compilatore 

dellõOfferta) e i relativi dati anagrafici nella prima riga della sezione òRTIó come 

mostrato di seguito:  



 

Approfondimento tematico gare telematiche: 

Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO 
 

 

Pagina 32 di 134 
 

 

 
Figura 60- RTI 

 

Per inserire un Mandante, fare click sul comando ñInserisci Mandanteò, verr¨ creata una 

nuova riga come mostrato di seguito: 

 

 
Figura 61- Comando ñInserisci Mandanteò 

 

Inserendo il Codice Fiscale della Ditta Mandante, il Sistema compilerà in automatico le 

informazioni anagrafiche. 

 
Figura 62- Inserimento C.F. della Mandante 

 

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovrà essere 

registrata a S.TEL.LA. 

 

Nel caso si voglia ricorrere dellôòAvvalimentoò, selezionare ñSIò alla domanda ñRicorri 

allôAvvalimentoò come mostrato di seguito: 

 

 
Figura 63- Avvalimento 

Cliccare quindi sul comando ñInserisci Ausiliariaò, il sistema proporr¨ un'apposita maschera 

dove sarà possibile selezionare l'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui 

abbinare la relativa ausiliaria: 
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Figura 64- Comando ñInserisci Ausiliariaò 

 

Indicare quindi il codice fiscale dellôòAusiliariaò, si Sistema compiler¨ automaticamente i 

dati anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria 

deve almeno essere registrata a S.TEL.L.A). 

 

 
Figura 65- Inserimento del C.F. dellôAusiliaria 

La compilazione dellôOfferta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo. 

 

Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa 
 

LôEnte appaltante pu¸ predisporre delle righe per il caricamento della documentazione 

amministrativa per agevolare lôOperatore Economico nellôindividuazione della 

documentazione richiesta, come mostrato di seguito: 

 

 
Figura 66- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione 

 

Nellôesempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento 

di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:  

1. Elé (Elimina): se nella colonna ñEliminaò non è visibile lôicona di un cestino, vuol dire 

che lôallegato richiesto/predisposto ¯ obbligatorio e pertanto non può essere eliminato; 

2. Descrizione: indicazione dellôallegato da caricare;  

3. Allegato: facendo click sullôapposito comando , apparirà la schermata per la 

selezione del file: 
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Figura 67- Selezione dellôAllegato 

 

Fare click sul comando ñSfogliaò, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su ñOKò. 

 

Controllare che il formato del file sia coerente con il ñTipo fileò specificato nella relativa 

colonna (in caso contrario il Sistema bloccherà il caricamento e mostrerà un messaggio a video 

ñTipo Allegato non consentitoò). 

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema, 

allôatto del caricamento, controller¨ che il file sia effettivamente firmato e non corrotto. 

 

 

4. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il Sistema non 

permetterà in alcun modo il caricamento di documenti con estensioni diverse da quelli 

indicati. 

 

5. Obbligatorio :  

-  Il quadratino selezionato indica che lõallegato corrispondente ¯ stato richiesto in 

modo obbligatorio, non ¯ pertanto possibile inviare lõofferta senza aver caricato il 

file richiesto.  

 

 

 
Figura 68- Allegato richiesto Obbligatoriamente 

 

Il quadratino deselezionato indica che lôallegato ¯ facoltativo (Salvo diversa indicazione 

fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non si voglia presentare il 

documento, ¯ possibile cliccare sullôicona del cestino per procedere allôeliminazione della 

relativa riga. 
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Figura 69: Allegato Facoltativo 

 

6. Richiesta Firma :  

Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato 

ñdigitalmenteò.  

 
 

Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non è stata richiesta 

obbligatoriamente la firma digitale. 

 

 
Figura 70- Firma digitale facoltativa 

 

 

Per inserire un allegato dôiniziativa, (o nel caso in cui non siano state predisposte le righe dalla 

Stazione Appaltante per documenti richiesti), ¯ sufficiente cliccare sul comando ñAggiungi 

Allegatoò per predisporre una riga di caricamento come evidenziato nellôimmagine seguente: 

 

 
Figura 71- Inserimento di un nuovo Allegato 

Indicare quindi, nella colonna ñDescrizioneò, il nome del file da caricare e, tramite il comando 

contrassegnato dallôicona , scegliere il documento dal proprio pc. 

 

N.B. è consentito caricare un unico file per riga. 

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituirà 

quello precedente con lôultimo documento caricato. 
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Ĉ possibile ñEliminareò una riga relativa ad un allegato ñNon Obbligatorioò facendo click 

sullôicona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda 

immagine seguente). 

Non ¯ consentita lôeliminazione dei documenti sui quali ¯ impostata lôobbligatoriet¨. (In caso 

di obbligatoriet¨, lôicona del cestino non sar¨ visibile). 

 
Figura 72- Informazioni sul caricamento degli allegati 

 

 

 

 Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si tratti di un file 

firmato digitalmente, verrà visualizzato il file privo della firma applicata.  

Questôicona, come mostrato nellôimmagine 1, indica che il file caricato è stato firmato        

digitalmente. Cliccando sullôicona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma 

applicata.  

  Questôicona, come mostrato nellôimmagine 2, indica che il file caricato non ¯ firmato   

digitalmente. (Non si tratta di unôicona dôerrore). 

 

 Nel caso venga visualizzata questôicona, il Sistema segnala che la firma digitale 
applicata è valida ma non è stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo 

caso non si tratta di un messaggio dôerrore, bens³ di un avviso, si pu¸ pertanto procedere 

nella compilazione del documento). 

 

Per la documentazione aggiunta dôiniziativa dallôOperatore Economico, il Sistema non prevede 

il controllo di Obbligatorietà o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file.  

Ogni estensione è pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara. 

 

Verr¨ tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della ñDescrizioneò e del file ñAllegatoò 

allôatto dellôInvio dellôOfferta.  

 

Non ¯ consentito inviare unôOfferta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se 

il documento ñmancanteò non viene richiesto obbligatoriamente, ¯ possibile procedere 

allôeliminazione dellôintera riga cliccando sullôicona del cestino.  

 

Prodotti 

 
Nella scheda ñProdottiò, verranno elencati automaticamente tutti i Servizi/Prodotti per i quali 

viene richiesta unôofferta. 
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Figura 73- Compilazione prodotti 

 

NellôòElenco Prodottiò ¯ presente una riga ñ0ò generica che introduce lôelenco degli articoli 

richiesti (dal n° riga 1 in poi). Sulla riga 0 non va inserito alcun prezzo unitario, ma solamente 

allegati se previsti nel modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione Appaltante. 

(Cliccando sul comando ñVerifica Informazioniò, nella colonna ñEsito rigaò, si pu¸ avere 

lôevidenza dei campi obbligatori definiti su ciascun prodotto). 

 

È possibile compilare questa scheda seguendo una delle due modalità possibili: 

 

¶ Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc lôofferta (1); 

¶ Compilare lôofferta direttamente a video (2); 

 

3. Compilazione del Template Prodotti Xlsx 

 

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se è 

presente un elevato numero di prodotti), bisogna scaricare il template cliccando sullôicona della 

lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel. 

 

LôOfferta Economica pu¸ essere compilata come segue:  

 

¶ Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo ñ%ò (Nel 
caso in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ in percentuale). Es. Se si 

vuole applicare il 15% di sconto, inserire ñ15ò come mostrato di seguito:  

 

 

LôOfferta Economica può essere compilata come segue: 

 

Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo ñ%ò (Nel caso in cui 

il criterio di formulazione dellôofferta ¯ in percentuale).  

Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire ñ15ò come mostrato di seguito:  
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Figura 74- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx 

 

Oppure  

 

¶ Inserire il valore dellôOfferta tenendo presente la ñQuantitàò indicata dalla 

Stazione appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ a 

prezzo).  

 

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo ú. 

 

LôOfferta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto 

per la quantit¨ indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base dôasta indicata per 

ciascuna riga. 

 
Figura 75- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx 

 

Il valore complessivo dellôOfferta viene calcolato come sommatoria dellôofferta sulle singole 

righe. 

 

Non è consentito eliminare righe dal file Xlsx per questo tipo di procedura. 

 

Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando sullôicona di Excel 

 accanto alla voce ñCarica File Offerteò. Un messaggio a video segnaler¨ allôUtente se il 

caricamento è avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate eventuali anomalie. 

 

 
Figura 76- Template Prodotti da compilare 
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Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna 

ñEsito Rigaò e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito. 

 

 
Figura 77- Esito Riga 

 

È possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il 

file Xlsx) ed aggiornare lôesito delle righe cliccando sul comando ñVerifica Informazioniò. 

Il Sistema aggiorner¨ la colonna ñEsito Rigaò ed informer¨ lôutente con un messaggio a video. 

 

Nei campi ñValore Economicoò, ñRibassoò e ñScontoò verr¨ automaticamente calcolato dal 

Sistema il valore totale dellôOfferta ed esattamente: 

 

¶ ñValore Economicoò che corrisponde al valore complessivo dellôOfferta 

calcolata come sommatoria dellôofferta sulle singole righe (Prezzo Offerto per 

UM IVA Esclusa * Quantità ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA 

Esclusa * Quantità ) della riga 2 . 

¶ ñRibassoò che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il 

ñValore Economicoò dallôòImporto a base dôastaò. 

¶ ñScontoò viene indicata la percentuale di sconto complessiva dellôofferta 

 
 

Una volta caricato il file Xlsx, bisogna procedere allôinserimento della ñRelazione Tecnicaò e, 

ñse richiestoò allôinserimento dellôòAllegato Economicoò e/o eventuali altri allegati evidenziati 

nella griglia. 
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Figura 78 - Inserimento dellôallegato Tecnico ed Economico 

 

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nellôimmagine precedente) 

e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare più di un file in ciascuna 

colonna, ¯ possibile creare una cartella zip (come mostrato nella colonna ñRelazione Tecnicaò 

sullôimmagine seguente). 

 

 
Figura 79- Sostituzione dellôAllegato inserito 

 

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto 

al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nellôimmagine precedente) e selezionare il 

nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituirà in automatico il file precedentemente 

caricato. 

Il comando ñAggiorna Dati Bandoò, pu¸ essere utilizzato se per errore sono state modificate 

le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema 

ripristinerà le informazioni originali sulle righe interessate. 

 

3. Compilazione dellôElenco prodotti direttamente a video 

 

Le righe dei lotti possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, inserendo le 

informazioni richieste e facendo click sul comando ñVerifica Informazion iò sopra la tabella 

dei prodotti. 

LôOfferta Economica pu¸ essere compilata come segue: 

 

¶ Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo ñ%ò (Nel caso 

in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ in percentuale). Es. Se si vuole applicare 

il 15% di sconto, inserire ñ15ò come mostrato di seguito: 

 
Figura 80-Inserimento della percentuale di sconto a video 

Oppure  
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¶ Inserire il valore dellôOfferta tenendo presente la ñQuantit¨ò indicata dalla Stazione 
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dellôofferta ¯ a prezzo).  

 

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo ú. 

 

LôOfferta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario 

offerto per la quantità indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base dôasta 

indicata per ciascuna riga. 

 
Figura 81- Inserimento del Prezzo Unitario a video 

 

Il valore complessivo dellôOfferta viene calcolato come sommatoria dellôofferta sulle singole 

righe. 

 

Nel caso ci fossero anomalie (Campi obbligatori non compilati), il Sistema avviser¨ lôUtente 

con un messaggio e riporter¨ il tipo di errore nella colonna ñEsitoò su ciascuna riga coinvolta. 

Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati 

facendo click sul comando ñVerifica Informazioniò. 

Compilata lôofferta sulla griglia dei Prodotti, bisogna procedere allôinserimento della 

ñRelazione Tecnicaò, dellôòAllegato Economicoò e/o eventuali altri allegati se richiesti o 

evidenziati nella griglia. 

 

 
Figura 82- Inserimento dellôallegato Tecnico 

 

Nei campi ñValore Economicoò, ñRibassoò e ñScontoò verr¨ automaticamente calcolato dal 

Sistema il valore totale dellôOfferta ed esattamente: 
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¶ ñValore Economicoò che corrisponde al valore complessivo dellôOfferta calcolata 

come sommatoria dellôofferta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa 

* Quantità ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantità ) della riga 

2 . 

¶ ñRibassoò che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il ñValore 

Economicoò dallôòImporto a base dôastaò. 

¶ ñScontoò viene indicata la percentuale di sconto complessiva dellôofferta. 

 

 
Figura 83- Caricamento allegati 

 

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso 

in cui si voglia caricare più di un file in ciascuna colonna, è possibile creare una cartella zip 

(come mostrato nella colonna ñRelazione Tecnicaò sullôimmagine seguente). 

 

 
Figura 84- Sostituzione degli allegati inseriti 

 

Nel caso in cui si debba sostituire un file, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto al nome 

del file caricato (come indicato dalle frecce nellôimmagine precedente) e selezionare il nuovo 

documento dal proprio pc. Il Sistema sostituirà in automatico il file precedentemente caricato. 

 

Tecnica/Conformità 
 

Nella scheda ñTecnica/Conformitàò verranno riepilogate le informazioni tecniche inserite 

dallôOperatore Economico nella sezione ñProdottiò come mostrato di seguito. 
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Figura 85- Scheda Tecnica 

 

Verificare le informazioni e generare il pdf della Busta Tecnica facendo click sullôapposito 

comando ñGenera PDFò in rosso.  

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con 

estensione .p7m cliccando sul comando ñAllega PDF Firmatoò. 

 

 

Economica 

 

Nella scheda ñEconomicaò verranno riepilogate le informazioni economiche 

inserite dal Fornitore nella sezione ñProdottiò come mostrato di seguito. 

 

 
Figura 86- Scheda Economica 
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Verificare le informazioni e generare il pdf della Busta Economica facendo click sullôapposito 

comando ñGenera PDFò in rosso. 

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con 

estensione .p7m cliccando sul comando ñAllega PDF Firmatoò. 

 

Modifica Offerta Tecnica/Economica 

 
Ĉ possibile apportare eventuali modifiche allôOfferta, facendo click sul comando ñModifica 

Offertaò, posizionato in fondo alla schermata. 

 

Un messaggio a video confermer¨ lôoperazione. 

 

 
Figura 87- Sblocco dati su singola Busta 

 

Il Sistema rimuoverà il file firmato (se già caricato) sia dalla Busta Tecnica che da quella 

Economica e riattiver¨ il comando ñGenera PDFò come evidenziato nellôimmagine 

precedente.  

Per effettuare le modifiche necessarie, occorre spostarsi sulla scheda ñProdottiò. Effettuare 

quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e, dopo aver cliccato nuovamente su 

ñVerifica Informazioniò, generare il nuovo pdf della singola Busta, facendo click sullôapposito 

comando ñGenera PDFò rispettivamente nella scheda ñTecnica/Conformit¨ò ed 

ñEconomicaò. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al documento 

come descritto negli step precedenti. 

 

 

Controlli Standard su file firmati digitalmente 
 

Il Sistema effettua automaticamente alcuni controlli standard sui documenti firmati 

digitalmente. In particolare, vengono effettuate le seguenti verifiche: 

 

¶ Verifica la coerenza tra il codice fiscale dellôutente collegato con quello indicato sul 
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad 

applicare la firma, il Sistema non bloccherà le operazioni, ma ne darà opportuna 


