
Gara Negoziata
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Entrare su Start allô 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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Å Nella homepage apparirà una lista degli Enti (denominati Istanze) che operano 

sulla piattaforma Start;

ÅCliccare sullô Istanza nella quale si opera
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ÅNella parte sinistra della pagina comparirà un form per effettuare 

lôaccesso: inserire le proprie credenziali di accesso (Username e Password)

Accedere a START



Accedere a START
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Å Inserite le credenziali apparirà la schermata sottostante, contenente 

lôelenco delle gare gi¨ pubblicate;

Å Il menù posizionato a sinistra permette di iniziare il caricamento d una 

nuova gara (vedi slide successiva)



Nuova Gara
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ÅPer creareuna nuova proceduradi gara selezionarela

voce«Nuovagara» dalmenùasinistra



ÅCliccando su «Nuova gara» comparirà la schermata sotto 

riportata;
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ÅCliccare quindi sulla voce «Denominazione e tipologia di 

gara» e procedere come indicato di seguito.

Elenco dei passi



Passo 1 ï«Denominazione e tipologia di gara»

8

A
 c

u
ra

 d
i: 

  
P

a
&

 M
e

rc
a
to

 S
rl

Å Compilare i campi obbligatori contrassegnati da asterisco;

Å La voce «Tipo di appalto» prevede di 

scegliere tra le opzioni

Å Alla voce «Procedimenti da svolgere» spuntare «Gara telematica»;



Passo 1 ï«Denominazione e tipologia di gara»
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Å I campi relativi allôindicazionedel Responsabile unico del

Procedimento, del Dirigente responsabile del contratto e del

Presidentedi garasonofacoltativi;

Å Seindicato,il Presidentedi garaèlôunicafigura chepotràprocedere

conlôesamedelleofferte(nel casoin cui nonvengaindicato,lôesame

delle offerte potrà essereeffettuatodallôutenteche ha caricato la

gara); lôindicazionedel Presidentedi garasu Start può avvenireal

presentepasso1 oppure dopo la scadenzadella proceduraprima

dellôesamedelle offerte, entrandonella sezionedel menùa sinistra

«NominadellaCommissionegiudicatrice»

Å Unavolta indicati i campiobbligatoricontrassegnatidaasterisco,per

procedereconil caricamentodellagara,cliccaresu«Procedi»



Passo 2 ï«Categorie e tipologia di procedura»
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Å Una volta compilato il primo passo e cliccato su «Procedi» apparirà 

nuovamente la schermata relativa allôelenco dei passi: cliccare quindi sulla 

voce «Categorie e tipologia di procedura» e procedere come indicato di 

seguito



Passo 2 ï«Categorie e tipologia di procedura»
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ÅCompilare i campi obbligatori contrassegnati da asterisco, come 

indicato successivamente.



Passo 2 ï«Categorie e tipologia di procedura»
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Å In corrispondenza della voce «Categoria merceologica» aprire il 

men½ a tendina come indicato nellô immagine sottostante e scegliere 

la categoria merceologica relativa allôappalto che si intende 

svolgere;



Passo 2 ï«Categorie e tipologia di procedura»
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ÅIn corrispondenzadella voce «Tipo di procedura»

sceglierelôopzione«Negoziata»;



Passo 2 ï«Categorie e tipologia di procedura»

Attenzione! Il campo«Importo presuntodi gara» non èlôimportoa basedi

gara: se inserito consenteagli operatori economici di offrire un importo

maggiorerispettoa quello a basedi gara!Si consigliadi non compilarequesto

campo!
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Å In corrispondenzadella voce «Svolgimentodella gara»cliccaresu «Telematica

(on line)»;

Å In corrispondenzadella voce«Modalitàdi aggiudicazione»cliccaresu «Garaad

offertasegreta»;

Å Proseguirecliccandosu«Procedi».



Busta amministrativa - Allegare i documenti (parte 1)
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N.B. «DocumentazioneAllegata» e «Richiestedi gara» del primo passosi

riferiscono alla bustaamministrativa

Å Colonna «Documentazione allegata»: Per allegare nella busta

amministrativa gli atti di gara e i modelli resi disponibili

dallôAmministrazione(es. Letteradôinvito,Capitolato,Dichiarazioneai

sensidellôart. 38 c. 1 lett. b) c) m-ter) etc.) cliccare sulla voce «0

documenti»al passo1



Busta amministrativa - Allegare i documenti (parte 2)
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Å Apparsa la schermata sottostante, cliccare sulla voce «Nuovo documento»



Busta amministrativa - Allegare i documenti (parte 3)
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ÅPer inserire un nuovo documento cliccare su «Scegli file» e selezionare, 

allôinterno del proprio computer, il file che si desidera allegare;

ÅNella «Descrizione» inserire il nome del file allegato



Busta amministrativa - Allegare i documenti (parte 3)
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Å Il campo «Fase» prevede le due scelte sotto riportate 

Scegliere la voce «Gara», la 

fase «Generica» serve 

esclusivamente per le 

manifestazioni dôinteresse.

ÅUnavoltacompilatii campiobbligatori,cliccaresu«Aggiungi»;

ÅSe non si desideraallegareulteriori documenti,cliccare su «Torna

allôelencodeipassi».



Busta amministrativa - Inserire le richieste (parte 1)
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Å Colonna«Richiestedi gara»: Percreareappositispaziin cui i concorrenti

possonoallegarei documentirichiestidallôAmministrazionenella busta

amministrativacliccaresullavoce«0 richieste»al passo1, comeindicato

dallaschermatasottostante



Busta amministrativa - Inserire le richieste (parte2)

ATTENZIONE! 

Non impostare le richieste relative a:

ÅDomanda e scheda di partecipazione

ÅAtto di costituzione in caso di RTI, GEIE  e Consorzi

Tali richieste sono generate in automatico dalla piattaforma START
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Busta amministrativa - Inserire le richieste (parte 3)
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Å Apparsa la schermata sottostante, cliccare sulla voce «Nuova richiesta 

amministrativa»

N.B. Creare una richiesta per ciascun documento che gli operatori 

economici devono inserire allôinterno della busta amministrativa cos³ come 

previsto dalla Lettera dôinvito.

Per conoscere le corrette modalità di inserimento di ciascuna richiesta, vedi 

apposito schema riepilogativo.



Busta amministrativa - Inserire le richieste (parte 4)
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N.B. Alle richieste non deve essere allegato alcun file: i modelli corrispondenti 

sono stati inseriti nella colonna ñDocumentazione allegataò del passo 1

Å Compilare i campi obbligatori, infine cliccare su «Aggiungi»;

Å In «Descrizione» inserire il nome del documento richiesto;



Å Il campo «Obbligatorietà documento» prevede le scelte sotto riportate 
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Å Il campo «Modalità di risposta» prevede le scelte sotto riportate

Busta amministrativa - Inserire le richieste (parte 5)



Busta amministrativa - Inserire le richieste (parte 6)

24

A
 c

u
ra

 d
i: 

  
P

a
&

 M
e

rc
a
to

 S
rl

Å La voce «Invio congiunto da parte di RTI/Consorzi»si riferisce alla

possibilità da parte dei concorrenti costituenti un RTI, GEIE o un

Consorzioordinario, di inviare un unico documentoriferito allôintero

raggruppamento(es. garanziaprovvisoria).

Å Selezionare«Sì»oppure«No» a secondadella richiestachesi desidera

impostare.

Å Per completare lôimpostazione della richiesta cliccare su çAggiungiè 

posizionato in basso a destra.



Passo 3 ïAltri parametri
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Å Terminatolôinserimentodi documentie richieste,apparirànuovamente

la schermatarelativaallôelencodei passi: cliccare quindi sulla voce

«Altri Parametri» e procederecomeindicatodi seguito.



Passo 3 ïAltri parametri
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Å Il campo «Modalità presentazionedellôoffertaeconomica» prevede la

possibilitàdi sceglieretra le dueopzionisottoriportate

Cliccare quindi sulla modalità di presentazione

dellôoffertadesiderata.



Passo 3 ïAltri parametri

Å In corrispondenzadella voce «Cifre decimali»cliccaresul menùa tendina

come indicato nella schermatasottostante: selezionarequindi il numerodi

cifre decimali con cui deve essereespressalôoffertaeconomicain basea

quantoindicatonegli atti di gara.

Å In corrispondenzadellavoce«Visibilità pubblicadellafasedi gara»scegliere

lôopzione«No»,altrimentila garapotràesserevistadatutti;

Å In corrispondenza della voce «Manifestazionedôinteresseèscegliere

lôopzione«No».
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Passo 3 ïAltri parametri
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Å In corrispondenzaalla dicitura«Criteriodi aggiudicazione»scegliere

tra «Prezzopiù basso»e «Offertaeconomicamentepiù vantaggiosa»

asecondadelcriteriodi aggiudicazioneprevistodallaletteradôinvito;

Å Nel caso di scelta del criterio dellôoffertaeconomicamentepiù

vantaggiosavedi la guida relativa alle gare apertecon il criterio

dellôoffertaeconomicamentepiù vantaggiosa.



Passo 3 ïAltri parametri
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Å In corrispondenzadella voce«Numerodi lotti» sceglieredal menùa

tendina,come evidenziatonella schermatasottostante,il numerodi

lotti in cui si articoleràla proceduradi gara;

ÅN.B. Sul sistemaSTART sesi scegliedi fare una gara a più lotti, i

concorrenti che intendono presentare offerta dovranno

partecipare a tutti i lotti con la stessaforma di partecipazione!



Passo 3 ïAltri parametri
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Å «Segnalazionedelle offerte anomale»: se indicatalôopzione«Si» , START

calcolala sogliadi anomaliaai sensidellôart. 86 comma1 del D.L.gs. 163/2006e

in fasedi predisposizionedellagraduatoriafinale delleofferte,evidenzieràquelle

cherisultanopari o superioriallasogliadi anomalia;

Å «Esclusioneautomatica delle offerte anomale»: se indicatalôopzione«Si»,

START applicherà il taglio delle ali e lôesclusioneautomaticadelle offerte

anomale; Eôpossibileprocederea tale esclusionesolamenteseprevistodagli atti

di gara.



Passo 4 - Inserimento dati lotto 1
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Å Una volta terminata la compilazione del terzo passo, apparirà

nuovamentela schermatarelativaallôelencodei passi: cliccarequindi

sulla voce «Inserimentodati lotto 1» e procederecome indicato di

seguito



Passo 4 - Inserimento dati lotto 1
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Å Compilare i campi obbligatori contrassegnati da asterisco, come indicato di 

seguito;

Å Nel campo denominato «Oggetto» riportare il nome della procedura di gara;

ÅPer çimporto soggetto a ribassoè si intende lôimporto soggetto a ribasso al netto 

di tutti gli oneri non ribassabili; Lasciare invariata la voce «Valuta»;

Å Alla voce «Oneri di sicurezza» inserire, se previsti, gli oneri della sicurezza  

calcolati dallôAmministrazione (DUVRI, PSC); tali oneri sono ulteriori rispetto 

allôimporto soggetto a ribasso; Lasciare invariata la voce çValutaè;



Passo 4 - Inserimento dati lotto 1
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Å Non compilare i campi «Quantità e «Unità di misura»: devono rimanere invariati!

ÅIl campo facoltativo çImporto complessivoè si riferisce allôimporto complessivo 

dellôappalto, comprensivo degli oneri non soggetti a ribasso e  di eventuali rinnovi e 

proroghe;

Å Indicare il CIG, e dove necessario il CUP;

Å Compilati i campi necessari cliccare su «Procedi»



N.B. «Documentazione Allegata» e «Richieste di gara» del quarto 

passo si riferiscono alla busta economica 

Tornando allôelenco dei passi cliccare sulla voce «1 richieste»: in questo 

modo è possibile visualizzare la richiesta relativa allôofferta economica 

generata automaticamente da START ed aggiungere altre richieste di 

carattere economico.
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Passo 4 - Inserimento dati lotto 1



Passo 4 - Inserimento dati lotto 1
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Å La Richiesta di Offerta Economica viene generata automaticamente da START 

e in caso di criterio di aggiudicazione del prezzo più basso, NON deve essere 

modificata; 

Å Nel caso di criterio di Offerta economicamente più vantaggiosa, vedi guida relativa 

alle gare aperte con il criterio dellôofferta economicamente pi½ vantaggiosa;

Å Se non si devono aggiungere altre richieste di tipo economico, cliccare su «Torna 

allôelenco dei passiè per proseguire con il caricamento della procedura di gara;

Å Se invece si devono aggiungere delle richieste di tipo economico seguire le 

successive indicazioni;



Busta Economica ïInserire le richieste (Parte 1) 
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Å Se si desidera aggiungere delle richieste di tipo economico, cliccare sulla 

voce «Nuova richiesta».

Attenzione! NON cliccare sulle voci «Nuova scheda tecnica» o «Nuova 

scheda economica» 

Creare una richiesta per ciascun documento che gli operatori economici 

devono inserire allôinterno della busta economica cos³ come previsto dalla 

Lettera dôinvito.



Busta Economica ïInserire le richieste (Parte 2)
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Inserire le richieste con le modalità già indicate per le richieste della busta 

amministrativa, facendo attenzione a selezionare come tipo di richieste 

«Economica» nel punto sotto indicato

Il campo «Tipo richiesta» 

dà la possibilità di 

scegliere tra tre diverse 

opzioni



Busta Economica ïAllegare i documenti 

38

A
 c

u
ra

 d
i: 

  
P

a
&

 M
e

rc
a
to

 S
rl

Å Per allegare i documenti resi disponibili dallôAmministrazione 

allôinterno della Busta Economica, cliccare, come evidenziato di 

seguito, sulla voce «0 documenti»

Å Per proseguire con il caricamento dei documenti, si procede nelle 

stesse modalità previste per la busta amministrativa.



Passo 5 ïInviti
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ÅUna volta terminata la compilazione del quarto passo, apparirà 

nuovamente la schermata relativa allôelenco dei passi: cliccare 

quindi sulla voce «Inviti» e procedere come indicato di seguito

N.B. Nelle procedure negoziate è possibile invitare solamente gli operatori 

economici iscritti a Start nella categoria merceologica associata alla gara.


