
Procedura Concorrenziale

MODULO SEMPLIFICATO 



Procedura concorrenziale

Le procedure concorrenziali fanno parte del modulo

semplificato di START, il quale è stato creato appositamente

per le procedure di importo inferiore a € 40.000, quindi

rientranti nella disciplina degli acquisti in economia ai sensi

dell’art. 125 del D.Lgs. 163/2006, da coordinare comunque con

i regolamenti interni di ciascun ente.

L’unica modalità di aggiudicazione prevista dal modulo

semplificato è quella del prezzo più basso.
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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 a START
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• Inserite le credenziali apparirà la schermata sottostante, contenente

l’elenco delle gare già pubblicate;

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

nuova procedura concorrenziale (vedi slide successiva).



Nuova Procedura Concorrenziale

• Per creare una nuova procedura concorrenziale

selezionare la voce «Nuova procedura concorrenziale»

dal menù a sinistra
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Nuova Procedura Concorrenziale – Fase 1
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• Compilare i campi obbligatori contrassegnati da asterisco;



Nuova Procedura Concorrenziale – Fase 1

• Nel campo «Oggetto» inserire il nome della procedura di gara;

• In corrispondenza alla voce «Tipo di appalto» scegliere l’opzione desiderata;

• La voce «Modalità di realizzazione» permette di scegliere tra le due opzioni 

sotto riportate:
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1. Acquisizione in economia: nel caso di

affidamenti ai sensi dell’art 125 del D.Lgs

163/2006;

2. Contratto di appalto: in tutti gli altri casi in cui

si intende fare una procedura semplificata non

rientrante nelle procedure in economia (es.

privative industriali, contratti complementari, etc.)



Fase 1 – Criteri economici
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• All’interno della sezione «Criteri economici» è possibile impostare tutti i

dati relativi all’offerta economica da parte dei fornitori invitati;

• In corrispondenza della dicitura «Modalità di presentazione dell’offerta

economica» cliccare sul menù a tendina e scegliere tra le voci «Prezzo in

Euro» e «Ribasso percentuale» a seconda della modalità di presentazione

dell’offerta desiderata.



Fase 1 – Criteri economici
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• In caso di scelta dell’opzione «Ribasso percentuale» START rende

obbligatorio l’inserimento dell’importo a base d’asta «Base d’offerta».

N.B. In caso di scelta dell’opzione «Prezzo in euro» l’inserimento della 

base d’offerta non è obbligatorio, quindi è possibile utilizzare tale 

procedura anche per fare delle richieste di preventivi



Fase 1 – Criteri economici
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• In corrispondenza della voce «Cifre decimali» selezionare dal menù a tendina

il numero corrispondente alle cifre decimali con cui si desidera venga

presentata l’offerta;

• «Segnalazione delle offerte anomale»: se indicata l’opzione «Si» , START

calcola la soglia di anomalia ai sensi dell’art. 86 comma 1 del D.L.gs. 163/2006

e in fase di predisposizione della graduatoria finale delle offerte, evidenzierà

quelle che risultano pari o superiori alla soglia di anomalia;



Nuova Procedura Concorrenziale – Fase 1
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• Nel riquadro «Periodo di presentazione delle offerte» è obbligatorio solamente

il campo «Fine»; se la data di inizio non viene indicata il concorrente può

presentare offerta immediatamente dopo la pubblicazione della gara.

• Cliccare quindi su «Salva e Procedi»



Nuova Procedura Concorrenziale – Fase 2

14

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• Dopo aver cliccato «Salva e Procedi» al passo precedente, apparirà la seguente

schermata contenente gli ulteriori campi da compilare per ultimare la pubblicazione

della procedura concorrenziale.



Nuova Procedura Concorrenziale – Fase 2
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• Cliccando sulla voce «Modifica» evidenziata nella schermata

sottostante, è possibile modificare i dati inseriti nella fase precedente;



Fase 2 – Scegliere la categoria merceologica
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• «Categorie»: Per selezionare la categoria merceologica relativa all’appalto

tra quelle presenti su START, cliccare su «Aggiungi»;

• Inserire il nome della categoria

ricercata nel campo evidenziato,

oppure posizionare il cursore del

mouse nel medesimo campo e

premere la freccia sulla propria

tastiera, in tal modo apparirà l’elenco

completo della categorie

merceologiche previste da Start.



Fase 2 – Allegare i documenti

17

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• «Documentazione allegata»: Per aggiungere la documentazione messa a

disposizione dall’Amministrazione all’operatore economico (Es. Lettera

d’invito), cliccare su «Aggiungi»;

• Nel campo «Descrizione» inserire il nome del documento che si intende allegare;

• Per allegare il file desiderato cliccare su «Scegli file» e selezionare dal proprio

computer il documento da allegare;

• Cliccare su «Aggiungi»



Fase 2 – Allegare i documenti
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• Per modificare o eliminare il file allegato, cliccare come evidenziato

di seguito, sulle voci «Modifica» o «Elimina»

• Per aggiungere ulteriori documenti cliccare su «Aggiungi»



Fase 2 – Richieste
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«Richieste d’invio documentazione»: Per creare appositi

spazi (Richieste) per l’inserimento da parte degli operatori

economici dei documenti che devono presentare per

partecipare alla procedura (Es. Dichiarazione sulla tracciabilità

dei flussi finanziari, ecc.), cliccare su «Aggiungi».



Fase 2 – Richieste
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N.B. NON creare mai la richiesta di Offerta economica,

viene generata AUTOMATICAMENTE DA START

Nel modulo semplificato (affidamento diretto e procedura

concorrenziale) l’Offerta economica generata in automatico

da START oltre a contenere la parte economica, contiene

anche i dati amministrativi relativi all’impresa e tutte le

Dichiarazioni ex articolo 38 (incluse lett. b), c), m-ter) ).

Le informazioni di tipo amministrativo e le dichiarazioni rese

dal fornitore sono contenute nel documento Offerta

economica e quindi dentro la busta economica.



Fase 2 – Richieste
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• Apparirà quindi la schermata riportata di seguito, nella quale dovranno

essere inseriti i parametri relativi alla richiesta da impostare, sulla base

delle caratteristiche specifiche della stessa.

• All’interno del campo «Descrizione» inserire il nome del documento

richiesto.



Fase 2 – Richieste
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• N.B. In corrispondenza del campo «Allega documento» NON allegare alcun file

in quanto i documenti devono essere caricati nell’apposita sezione

«Documentazione allegata» precedentemente citata;

• Il campo «Tipo richiesta» dà la possibilità di scegliere tra tre opzioni: scegliere

quella desiderata a seconda della tipologia di richiesta che si intende inserire

• Il campo «Obbligatorietà documento» dà la possibilità di scegliere tra le

opzioni riportate nella schermata sottostante



Fase 2 – Richieste
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• Il campo «Modalità invio risposta» permette di scegliere tra tre diverse opzioni

• 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):

selezionare «Sì» oppure «No» a seconda della richiesta che si desidera impostare.

• Compilati i campi necessari cliccare sul tasto «Aggiungi» posizionato in

basso a sinistra.



Fase 2 – Richieste
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• Per modificare o eliminare la richiesta, cliccare come evidenziato di

seguito, sulle voci «Modifica» o «Elimina»;

• Per aggiungere ulteriori richieste cliccare su «Aggiungi»



Fase 2 - Invitati
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«Invitati»: per procedere con l’invito a partecipare ai fornitori, cliccare sulla voce

«Aggiungi» come evidenziato di seguito;

N.B. Trattandosi di una procedura concorrenziale è obbligatorio invitare più di

un fornitore! (per invitare un unico fornitore utilizzare l’Affidamento diretto)

START rende possibili tre modalità di invito dei fornitori:

1. Invito delle imprese iscritte a Start e appartenenti alla categoria merceologica scelta;

2. Invito delle imprese iscritte a Start ma non appartenenti alla categoria merceologica

scelta;

3. Invito delle imprese non ancora iscritte a Start, e successivamente iscritte d’ufficio

dall’Amministrazione



Fase 2 - Invitati
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1. Invito delle imprese iscritte a Start e appartenenti alla categoria merceologica

scelta: una volta cliccato sulla voce «Aggiungi» relativa agli inviti, Start in automatico

mostra l’elenco dei fornitori iscritti a quella categoria; selezionare uno ad uno i

fornitori desiderati cliccando il tasto «Seleziona».



Fase 2 - Invitati
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• Una volta selezionati i fornitori, nel dettaglio della procedura apparirà

l’immagine sottostante, contenente i nomi delle imprese invitate; per

modificare o rimuovere gli inviti cliccare su «Modifica» oppure su

«Rimuovi» come evidenziato di seguito.



Fase 2 - Invitati
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2. Invito delle imprese iscritte a Start ma non appartenenti alla categoria

merceologica scelta: Per invitare le imprese già iscritte a Start ma appartenenti

ad un’altra categoria rispetto a quella scelta, cancellare la categoria dal campo

«Categoria merceologica» e digitare all’interno del campo «Ragione

Sociale/Codice Fiscale/P. Iva» uno dei suddetti parametri e cliccare su «Cerca»: la

schermata che apparirà sarà la sottostante

• Cliccare sul tasto «Seleziona» corrispondente ai nomi dei fornitori che si

desiderano invitare;



Fase 2 - Invitati
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• Una volta scelte le imprese da invitare alla procedura di gara, è comunque

possibile eliminare una o più imprese selezionate cliccando su

«Rimuovi», oppure cliccare su «Aggiungi» per aggiungere un’ulteriore

impresa alla lista degli invitati.



Fase 2 – Invitati (Iscrizione d’ufficio)
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3. Iscrizione d’ufficio e invito alle imprese non ancora iscritte a Start:

Nel caso in cui l’operatore economico che si desidera invitare non fosse ancora

iscritto sulla piattaforma, START dà la possibilità di iscriverlo d’ufficio.



Fase 2 – Invitati (Iscrizione d’ufficio)
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N.B. Nella compilazione del form relativo all’iscrizione d’ufficio prestare 

particolare attenzione nell’inserire correttamente Partiva Iva e indirizzo email a 

cui recapitare le comunicazioni dell’Amministrazione;

Successivamente, l’operatore economico iscritto d’ufficio riceverà alla casella di 

posta indicata dall’Amministrazione un’ email contenente l’invito a partecipare 

alla procedura concorrenziale e le indicazioni per procedere con il completamento 

dell’iscrizione sulla piattaforma START al fine della presentazione dell’offerta.

Tale comunicazione contiene infatti un link tramite il quale è possibile completare 

la registrazione.

L’operatore economico iscritto d’ufficio, prima di partecipare alla procedura 

concorrenziale deve completare l’iscrizione a START

• Al fine della registrazione d’ufficio di un operatore economico non ancora

iscritto a Start sono necessari i dati relativi alla ragione sociale, la partita Iva, il

codice fiscale e l’indirizzo email (o PEC);



Fase 2 - Comunicazioni
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«Comunicazioni»: Per procedere con la pubblicazione è necessario cliccare su

«Testo della lettera d’invito»;

• La schermata che apparirà è quella riportata di seguito



Fase 2 - Comunicazioni
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• START mette a disposizione un testo predefinito con il quale invitare gli

operatori economici alla procedura di gara: tale testo può essere modificato e

integrato dal Responsabile e/o dal Buyer che ha caricato la procedura;

• E’ inoltre possibile allegare la lettera d’invito predisposta dall’Ente da destinare

agli operatori invitati cliccando su «Scegli file» in corrispondenza di «Allega

documento»



Fase 2 - Comunicazioni
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• Il messaggio predefinito da START inviato ai concorrenti è il seguente:

«Spett.le fornitore,

L'amministrazione la invita a partecipare alla gara ……….. prova sul sistema di appalti

telematici dell'ente Ente ……...

Può prendere visione della documentazione di gara direttamente sul sito.

Per poter consultare la documentazione dovrà accedere al sistema con la propria

username e password.

Il responsabile del procedimento»

• Nel caso in cui i concorrenti invitati non fossero ancora iscritti a START, alla

comunicazione sopra riportata sarà aggiunta la seguente frase:

NB: Considerato che non risulta iscritto all'indirizzario unico regionale, per poter

accedere al sistema e presentare offerta dovrà prima completare la registrazione

online seguendo questo link https://start.e.toscana.it/regione-toscana

/pleiade/?pagina=albo_2&token=5233142755d2d



Fase 2 - Pubblicazione
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• Dopo aver cliccato su «Procedi», tornando al dettaglio di

gara sarà possibile procedere con la pubblicazione della

procedura di gara cliccando su «Invia» posizionato in basso

a destra.



Fase 2 - Pubblicazione

36

A
 c

u
ra

 d
i: 

  P
a&

 M
er

ca
to

 S
rl

• Apparirà una schermata di riepilogo, dalla quale sarà possibile ultimare la

pubblicazione, cliccando sul tasto «Pubblica» posizionato in basso a destra;



Fase 2 - Pubblicazione
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• Se il caricamento della gara è avvenuto con successo, apparirà in alto a

sinistra la frase «La gara è stata pubblicata correttamente»;



Fase 2 - Pubblicazione
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• Dopo l’avvenuta pubblicazione della procedura, nel dettaglio di gara,

all’interno della sezione «Richieste d’invio documentazione» è

possibile visualizzare la richiesta di offerta economica generata in

automatico da Start.



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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