
Esame delle offerte
PROCEDURE CON IL CRITERIO DEL 

PREZZO PIÙ BASSO
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Entrare su Start all’ indirizzo:
http://www.regione.toscana.it/-/sistema-telematico-acquisti-regionale-della-toscana-start-

;jsessionid=17CB1065D6BE8365B9DCA1CA3E604827.web-rt-as01-p2

http://www.regione.toscana.it/-/sistema-telematico-acquisti-regionale-della-toscana-start-;jsessionid=17CB1065D6BE8365B9DCA1CA3E604827.web-rt-as01-p2


Accedere a START
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• Nella homepage apparirà una lista degli Enti (denominati Istanze) che operano

sulla piattaforma Start;

• Cliccare sull’ Istanza nella quale si opera
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• Nella parte sinistra della pagina comparirà un form per effettuare

l’accesso: inserire le proprie credenziali di accesso (Username e

Password)

Accedere a START



Entrare nel dettaglio di gara
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• Eseguito correttamente l’accesso, apparirà l’elenco delle procedure di

gara pubblicate: cliccare sulla gara della quale si vogliono esaminare le

offerte.



Dettaglio di gara
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Entrati nel dettaglio di gara apparirà la schermata sottostante



Modificare lo stato della procedura
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Dal dettaglio di gara, tramite le funzioni presenti nella sezione riportata di 

seguito,  è possibile modificare lo stato della procedura in corso:

• cliccando il tasto «Annulla gara»: sarà possibile procedere

all’annullamento della procedura; l’esito sarà pubblico;

• cliccando il tasto «Chiudi d’ufficio» la procedura sarà chiusa d’ufficio e

non sarà quindi più visibile agli operatori economici.

I tasti di cui sopra sono utili all’interruzione delle procedure in corso; cliccandoli

la procedura di gara si arresterà e, se premuti prima dell’esame delle offerte, non 

sarà più possibile esaminare le stesse.

PER PROCEDERE CON  L’ESAME DELLE OFFERTE IGNORARE I TASTI 

DI CUI SOPRA



Dettaglio di gara
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• Dal menù a sinistra contenuto nel dettaglio di gara, come evidenziato di

seguito, sarà possibile procedere con l’esame delle offerte (vedi slides

successive)



Esame delle offerte – Prezzo più basso
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• Entrati nel dettaglio di gara cliccare sulla voce «Esame delle offerte»

posizionata nel menù a sinistra all’interno della sezione «Gara».



Esame della busta amministrativa
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• Per procedere con l’apertura delle buste amministrative cliccare

su «Apertura busta amministrativa».



Esame della busta amministrativa
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• L’apertura della busta amministrativa si concretizza nella schermata

sottostante;

• Per visualizzare l’elenco dei documenti di tipo amministrativo presentati

da ogni fornitore cliccare sulla freccetta azzurra in corrispondenza del

nome dell’impresa, altrimenti cliccare sull’icona per vedere un

documento alla volta rimanendo nella schermata riportata sopra.



Esame della busta amministrativa
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• Cliccando sulla freccia azzurra posizionata accanto al nome del fornitore,

apparirà l’elenco dei documenti richiesti al fornitore;

• Per visualizzare i documenti cliccare sul nome del file come indicato dalla

freccia nell’immagine sottostante.



Esame della busta amministrativa – Verifica firma
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• Una volta cliccato il file da visualizzare, in automatico il sistema provvede alla

verifica della firma, come evidenziato nell’immagine sottostante.

• Se l’esito della verifica risulta positivo la coccarda in corrispondenza della voce

«Esito» sarà di colore verde;

• Per leggere i dettagli del certificato di firma, cliccare su «Espandi tutte le

firme»;

• Verificare il nome del firmatario, indicato nello spazio sottostante la coccarda

• Aprire il documento riportato nella parte bassa della schermata.



Esame della busta amministrativa
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• In corrispondenza di ogni documento sarà presente una coccarda colorata; tale

coccarda si riferisce alla correttezza o meno della firma digitale. Per visualizzare

la legenda riportata nell’immagine sottostante, cliccare sulla banda azzurra

«Clicca per maggiori informazioni»;

Nel caso in cui la coccarda fosse di un colore diverso dal verde l’Ente dovrà

approfondire l’esame della validità della firma fuori della piattaforma Start, al

fine di verificare al 100% la validità della firma digitale, prima di procedere

all’ammissione o all’esclusione del concorrente.



Esame della busta amministrativa

15

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• Nell’ultima colonna relativa ad ogni documento, cliccando su «Da esaminare»

comparirà un menù a tendina dal quale sarà possibile selezionare le opzioni

«Approvato» o «Non approvato»;

• N.B. Se alle richieste facoltative il fornitore non ha

allegato nessun documento, al posto di «Da esaminare»

comparirà «Approvato» come prima voce; l’Ente potrà

cambiare l’esito dell’esame, in base al caso specifico.

• Una volta esaminati tutti i documenti e scelta una delle due opzioni, cliccare sul

tasto «Invia» posizionato in basso a destra;

• Start rimanda all’elenco dei fornitori che hanno presentato offerta e accanto ai

documenti approvati comparirà il simbolo , mentre accanto a quelli non

approvati apparirà il simbolo ; per proseguire con l’esame della

documentazione amministrativa degli altri offerenti cliccare sulla freccia azzurra

corrispondente al nome del fornitore e replicare il procedimento svolto per il

primo fornitore.



Esame della busta amministrativa
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• Completata la valutazione della documentazione allegata di tutti i

partecipanti alla gara, cliccare sul tasto «Documentazione amministrativa

esaminata» che compare in alto a sinistra;



Sorteggio dei requisiti
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• Per procedere con il sorteggio dei requisiti prima dell’apertura delle buste

economiche, cliccare sulla voce «Sorteggio controlli sul possesso dei requisiti»

posizionata nel menù a sinistra;

• All’interno del campo evidenziato in rosso nell’immagine sottostante compare il

numero dei candidati che verranno sorteggiati, par al 10% degli ammessi; cliccare

quindi cliccare su «Sorteggia»;



Sorteggio dei requisiti
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• Effettuato il sorteggio apparirà la schermata riportata di seguito: i

sorteggiati saranno contrassegnati dal simbolo , le imprese non

sorteggiate per il controllo dei requisiti saranno invece contrassegnate

dal simbolo ;

• Cliccare su «Classifica della gara» dal menù a sinistra per proseguire

con l’esame delle buste economiche.



Esame delle offerte economiche
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• Cliccare su «Apri buste» come evidenziato nella schermata

sottostante



Esame delle offerte economiche
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La Stazione Appaltante ha la possibilità di utilizzare le funzioni «Non aggiudicare»

e «Revoca» posizionate sotto alla dicitura «Lotto 1», le quali sono direttamente

collegate al lotto:

• La non aggiudicazione di un lotto viene attivata quando nessuna offerta soddisfa

i criteri oggetto di valutazione per cui il valutatore ritiene opportuno non

aggiudicare. E’ uno stato finale di lotto;

• La funzionalità di revoca di un singolo lotto permette di modificare per ragioni

di merito, cioè di convenienza ed opportunità la composizione dei lotti di gare;

l’utente può accedervi in qualsiasi fase del processo di negoziazione e di

valutazione. La revoca di un lotto con offerte è equivalente al processo di

annullamento di una gara con offerte presentate.

Non prendere in considerazione le funzioni di cui sopra per procedere con 

l’esame delle offerte economiche



Esame delle offerte economiche
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• Per proseguire con l’apertura delle offerte economiche, cliccare sulla

voce «Lotto1» come evidenziato nell’ immagine riportata di seguito



Esame delle offerte economiche
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• Per visualizzare la busta economica presentata da ogni singolo fornitore

cliccare sull’icona



Esame delle offerte economiche
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• Per visualizzare l’offerta economica presentata dal fornitore, cliccare sul file in

corrispondenza della voce «Documento allegato»; Verificare la firma digitale

come spiegato per la busta amministrativa;

• Per procedere con l’approvazione o la non approvazione dell’ Offerta economica

cliccare sulla freccetta nera corrispondente alla dicitura «Non esaminato»

evidenziata nell’immagine seguente;

• Le opzioni selezionabili sono due: «Approvato» o «Non approvato»;

• Per ultimare l’approvazione cliccare su «Invia».



Esame delle offerte economiche
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• Se l’ Offerta economica è stata approvata, di fianco al rispettivo

documento apparirà il simbolo verde evidenziato nell’immagine

sottostante; al contrario, in caso di non approvazione comparirà il

simbolo .



Esame delle offerte economiche
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• Una volta valutata la documentazione economica di tutti i

partecipanti alla gara, per portare a termine l’esame della busta

economica e stilare la classifica provvisoria, cliccare su «Torna

all’esame delle offerte» posizionato in basso a destra.



Aggiudicazione provvisoria
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• Per procedere con il calcolo della graduatoria di gara cliccare sul

tasto «Lotto 1 esaminato» comparso in alto a sinistra.



Aggiudicazione provvisoria

27

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• Start crea una graduatoria in base all’importo offerto dai fornitori: chi ha

presentato l’offerta migliore viene posizionato automaticamente al primo

posto;

• Per procedere con l’aggiudicazione provvisoria di un’impresa cliccare su

«Aggiudica provvisoriamente» .



Aggiudicazione provvisoria
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• N.B. Se i concorrenti in graduatoria sono almeno cinque,

nella parte sottostante la classifica si visualizzerà la soglia

di anomalia dell’offerta calcolata da START, se l’opzione è

stata impostata dall’Ente in fase di caricamento della

procedura sul sistema.

• Se sono presenti delle offerte anomale, la corrispondente

riga di graduatoria sarà colorata di grigio. Se ricorrono i

presupposti, l’Amministrazione procede alla verifica

dell’anomalia dell’offerta prima di cliccare «Aggiudica

provvisoriamente».



Aggiudicazione provvisoria
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• Se si intende inviare una comunicazione di aggiudicazione provvisoria al

fornitore selezionato cliccare su «Si», altrimenti selezionare «No»;

• In ogni caso cliccare sul tasto «Invia» posizionato in basso a destra per

procedere alle fasi successive.

• A questo punto apparirà l’ avviso sottostante



Aggiudicazione definitiva

30

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• Nel menù a sinistra, come evidenziato nell’immagine sottostante, è

presente la funzione «Classifica della gara» (vedi slide successiva);



Aggiudicazione definitiva
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• Per procedere con l’aggiudicazione definitiva del fornitore o per

modificare l’aggiudicazione provvisoria cliccare su «Classifica della

gara» nella sezione «Gara» posizionata nel menù a sinistra.



Aggiudicazione definitiva
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• Dopo aver effettuato tutti i controlli ed aver definito l’aggiudicazione

definitiva , cliccare su «Aggiudica definitivamente»;

• Se invece si intende revocare l’aggiudicazione provvisoria cliccare su

«Revoca aggiudicazione provvisoria».



Aggiudicazione definitiva

33

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• Se si è proceduto con l’aggiudicazione definitiva apparirà la schermata relativa

alla comunicazione da inviare al fornitore; è discrezione dell’Amministrazione

decidere se inviare una comunicazione tramite START o meno: selezionare «Sì»

oppure «No» in corrispondenza della voce «Inviare comunicazione

all’aggiudicatario?»;

• Il testo della comunicazione può essere liberamente modificato dal Buyer o dal

Responsabile;

• Cliccare su «Invia» .



Aggiudicazione definitiva

N.B. La comunicazione di aggiudicazione definitiva 

inviata tramite START non ottempera agli obblighi 

previsti dall’art. 79 c. 5 del D.Lgs. 163/2006, in 

quanto si tratta di una semplice e-mail.
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Aggiudicazione definitiva
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• Tornare a «Classifica della gara» dal menù a sinistra; 

• Per rendere visibile ai fornitori la classifica di gara selezionare il tasto

«Pubblica» posizionato in alto a sinistra, come evidenziato dall’immagine

precedente.



Esito di gara
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• Per procedere con la conclusione della procedura di gara

sarà necessario registrare l’esito di gara; l’inserimento

dell’esito di gara su Start infatti rappresenta la conclusione

della procedura: una volta inserito, l’esito non potrà essere

modificato e la procedura di gara sarà archiviata all’interno

della sezione «Esito delle gare svolte».

• Per indicazioni su come registrare l’esito vedi la pagina

successiva.



Esito di gara
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• Cliccare su «dettaglio di gara» posizionato nel menù a sinistra;

• Per procedere con la registrazione dell’esito cliccare sulla voce «esito»

posizionata nel riquadro dedicato al lotto, come evidenziato nell’immagine

sottostante.

La funzione «esito» che appare in questa fase è legata alla modalità di 

conclusione della procedura.



Esito di gara
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• Cliccare sulla freccetta in corrispondenza della voce «esito» e selezionare

l’opzione «Aggiudicata»;

• Inserire il titolo del documento da allegare e dopo aver cliccato su «Scegli file»

selezionare dal proprio pc il file desiderato (es. Determina di aggiudicazione);

• In corrispondenza di «Visibilità» scegliere l’opzione «Pubblica»;

• Compilati tutti i campi obbligatori contrassegnati da asterisco, cliccare su

«Procedi».



Conclusione
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• START chiede conferma riguardo la propria scelta per poter proseguire;

• E’ inoltre possibile allegare altri documenti all’esito di gara.



Pubblica Amministrazione & Mercato Srl
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