
Gara negoziata previa 

manifestazione d’interesse

INSERIRE DOCUMENTI E RICHIESTE PRIMA 

DELLA PARTENZA DELLA PROCEDURA DI GARA



Accedere a START
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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



Accedere al dettaglio di gara
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• Una volta realizzato l’ accesso con le proprie credenziali, cliccare

sulla propria gara previa manifestazione d’interesse per entrare nel

dettaglio di gara



Dettaglio di gara

• Entrati nel dettaglio di gara apparirà la schermata riportata di seguito
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Dettaglio di gara
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• In corrispondenza della voce «Documentazione allegata» è possibile

verificare quali sono i documenti impostati precedentemente in fase

generica, e quindi visibili durante la Manifestazione d’interesse.



Dettaglio di gara
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• Nella parte sinistra del dettaglio di gara è presente un menù dal quale è

possibile svolgere varie funzioni, tra cui la modifica della

documentazione allegata (vedi slide successiva);



Modificare la documentazione allegata
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• Per inserire nuovi documenti da rendere visibili solamente durante

la fase di gara, cliccare sulla voce «Modifica documentazione

allegata» nel menù posizionato a sinistra della pagina



Modificare la documentazione allegata
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Nella tabella visibile dalla schermata sottostante, sono riportati i documenti

caricati precedentemente.

Per aggiungere ulteriori atti di gara o modelli resi disponibili

dall’Amministrazione agli operatori economici (es. Lettera d’invito, Schema

di contratto, Dichiarazioni ex art. 38 b), c), m-ter), Scheda avvalimento etc.)

cliccare su «Nuovo documento allegato»



Allegare i documenti
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• In corrispondenza della voce «File da allegare» cliccare su «Scegli file» e

selezionare dal proprio computer il documento che si desidera allegare;

• Nel campo «Descrizione» digitare il nome del documento;

• Cliccando sul menù a tendina in corrispondenza della voce «Fase»

appaiono tre diverse possibilità, scegliere l’opzione «Gara»



Allegare i documenti
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• Il Campo «Documentazione di Gara/Lotto» dà come unica possibilità 

di scelta l’opzione «Gara» 

• Una volta compilati i campi obbligatori contrassegnati da asterisco, 

cliccare su «Allega» in basso a destra



Allegare i documenti

13

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• E’ possibile modificare o eliminare il documento allegato, cliccando su 

«Modifica» o «Elimina» a seconda dell’azione desiderata

• Per aggiungere ulteriori documenti alla fase di gara procedere cliccando 

nuovamente su «Nuovo documento allegato»



Modificare le richieste
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• Per aggiungere ulteriori spazi destinati all’inserimento da parte degli

operatori economici di documenti (Richieste) cliccare su «Modifica

Richieste» dal menù di Gara a sinistra.



Inserire le richieste
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• Cliccare su «Nuova Richiesta»

N.B. Come è possibile notare dalla schermata riportata di seguito,

l’Amministrazione NON DEVE creare le richieste relative a:

• Atto di costituzione in caso di RTI, GEIE o Consorzi

• Domanda di partecipazione e scheda

• Richiesta di Offerta Economica

Tali richieste vengono create automaticamente da START!



Inserire le richieste
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• Nel campo «Descrizione» inserire il nome del documento richiesto;

• In corrispondenza della voce «Allega Modello» NON ALLEGARE nessun

documento in quanto i documenti devono essere caricati nell’apposita sezione

«Documentazione allegata»

• Cliccando su «Scegli» in corrispondenza alla voce «Tipo

richiesta» compariranno tre diverse opzioni di scelta; selezionare

quella desiderata, a seconda della specifica richiesta



Inserire le richieste
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• In corrispondenza della dicitura «Fase» cliccare sulla freccetta come 

evidenziato nella schermata sottostante;

• Selezionare l’opzione «Gara» come riportato qui di fianco



Inserire le richieste

• In corrispondenza della voce «Documentazione di Gara/Lotto» cliccare sulla

freccetta come evidenziato nella schermata sottostante
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ATTENZIONE:

• Scegliere «Gara» per le richieste di tipo amministrativo: il

documento richiesto sarà inserito dal fornitore nella busta

amministrativa;

• Scegliere «Lotto1» per le richieste di tipo economico e/o

tecnico: il documento richiesto sarà inserito all’interno della

busta economica o tecnica a seconda del tipo di richiesta.



Inserire le richieste
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• Il campo «Obbligatorietà documento» prevede le scelte sotto riportate 
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• Il campo «Modalità di risposta» prevede le scelte sotto riportate

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

da parte dei concorrenti costituenti un RTI, GEIE o un Consorzio ordinario, di

inviare un unico documento riferito all’intero raggruppamento (es. garanzia

provvisoria).

• Una volta indicati i campi obbligatori contrassegnati da asterisco, cliccare su

«Aggiungi».

Inserire le richieste



Inserire le richieste
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• Le richieste, una volta inserite, possono essere modificate o

eliminate: a seconda dell’azione desiderata, cliccare su «Modifica» o

«Elimina»

• Per impostare un’ulteriore richiesta, cliccare su «Nuova richiesta»



Tornare al Dettaglio di gara
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• A questo punto attendere la scadenza della Manifestazione d’interesse

per procedere con l’ esame delle manifestazione d’interesse e con

l’invito dei fornitori alla procedura di gara (Vedi guida Esame

manifestazione d’interesse).

• Una volta modificata la documentazione allegata e le richieste, per

tornare al dettaglio di gara cliccare su «Dettaglio di gara»;



Pubblica Amministrazione & Mercato Srl

www.pamercato.it
info@pamercato.it

Via Chiantigiana, 103/a 
50012 - Bagno a Ripoli  (Firenze)

Telefono  +39.055.642259 
Fax           +39.055.643044
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