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Partecipazione alle Procedure svolte su START

 Le procedure aperte svolte su START sono visibili a tutti gli

operatori economici interessati, anche non iscritti. Gli operatori

economici non ancora iscritti ma interessati a partecipare PRIMA SI

DEVONO REGISTRARE E POI POSSONO INVIARE

L’OFFERTA, nelle modalità descritte nella presente guida a partire

dalla slide n° 5.

 Le procedure negoziate sono invece visibili e accessibili solo agli

operatori economici invitati dalla Stazione Appaltante; per essere

invitato ad una procedura negoziata, un operatore economico deve

essere GIÀ REGISTRATO A START, PER LA CATEGORIA

MERCEOLOGICA ASSOCIATA ALLA PROCEDURA dalla

Stazione Appaltante nel momento in cui la pubblica su Start.
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Avviso / Invito

Quando un Ente pubblica su Start una procedura di gara, gli operatori

economici già iscritti sulla piattaforma ricevono nella casella di posta

elettronica indicata nel form di iscrizione un avviso/invito per

partecipare alla gara.

Il testo della comunicazione varia a seconda del tipo di procedura:

In caso di procedura di gara aperta il testo contenuto nell’e-mail

è il seguente:

«Una nuova gara denominata …..………… è stata inserita nel sistema

di gare di acquisto dell'ente ……………...

La invitiamo a prendere visione della documentazione di gara

direttamente sul sito http://start.e.toscana.it/......../»
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http://start.e.toscana.it/......../


Avviso / Invito 

In caso di procedura di gara negoziata:

«Spett.le fornitore,

L'amministrazione la invita a partecipare alla gara ……………….. sul

sistema di appalti telematici dell'ente ……………..

Può prendere visione della documentazione di gara direttamente sul

sito: https://start.e.toscana.it/......../

Per poter consultare la documentazione dovrà accedere al sistema con

la propria username e password.

Il responsabile del procedimento»

In entrambi i casi, se si clicca sul link contenuto all’interno della

comunicazione, si accede direttamente alla pagina di START su cui

lavora l’Ente, dalla quale è possibile visualizzare la

documentazione di gara ed inviare l’offerta.
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https://start.e.toscana.it/......../


Accedere a START
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Accedere a 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 al dettaglio di gara
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• Entrati sulla pagina dell’Ente (Istanza) visualizzato nella home page di

START, di cui alla slide precedente, per effettuare l’eccesso inserire le

proprie credenziali (Username e Password) negli appositi spazi

posizionati in alto a destra.



Accedere al dettaglio di gara
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• Dall’elenco delle procedure visualizzate sulla pagina, cliccare sulla gara

per cui si desidera presentare offerta.



Dettaglio di gara
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• La schermata sottostante è denominata «Dettaglio di gara» e

contiene tutte le informazioni e i documenti della procedura di

proprio interesse.



Documentazione di gara
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• Dal dettaglio di gara sono reperibili i documenti di gara e i modelli messi

a disposizione dall’Amministrazione per la presentazione dell’offerta.

• Nella sezione «Documentazione richiesta» sono elencati i documenti

richiesti dall’Amministrazione ai fini dell’invio dell’offerta.



Invio dell’offerta
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Per procedere con l’invio dell’offerta

cliccare sulla voce «Invio dell’offerta»

all’interno della sezione «Gara»

posizionata nel menù in alto a sinistra

nella pagina del Dettaglio gara, come

evidenziato a fianco.



Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• L’operatore economico visualizza l’elenco dei passi: per iniziare la

compilazione dell’offerta cliccare sul campo evidenziato in verde

«Forma di partecipazione / Dati identificativi».



Passo 1 - Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• Le prime due sezioni riguardano i dati dell’utente e dell’impresa;

• Tali sezioni risulteranno già compilate in quanto i dati sono stati

inseriti durante l’iscrizione a Start.



Passo 1 - Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• Scorrendo verso il basso troviamo la terza sezione denominata «Dati

aggiuntivi»;

• Compilare con attenzione tutti i campi obbligatori contrassegnati da asterisco;

• I dati già inseriti durante la fase di iscrizione a Start sono riproposti

automaticamente all’interno del form.

• N.B. Leggere attentamente le note posizionate sotto i campi da compilare!



Passo 1 - Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• All’interno della sezione «Dati aggiuntivi» prestare particolare

attenzione al campo obbligatorio «Cooperative di produzione e

Lavoro»: cliccando sulla freccetta come evidenziato nell’immagine

sottostante comparirà un menù a tendina dal quale selezionare l’opzione

desiderata.



Passo 1 - Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• La quarta sezione da compilare è denominata «Dichiarazioni»: in tale

sezione il fornitore deve dichiarare i soggetti cessati e l’eventuale

assoggettamento alle norme che disciplinano il diritto al lavoro dei

disabili.



Passo 1 - Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori contrassegnati da

asterisco, cliccare su «Procedi» posizionato alla fine della pagina,

come evidenziato nell’immagine sottostante.



Passo 1 - Forma di partecipazione / Dati identificativi
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• Per modificare o aggiungere alcuni dati alle sezioni appena compilate

cliccare su «Cambia» ;

• Per procedere con le fasi successive di invio dell’offerta cliccare su

«Valida e salva» posizionato in alto a destra.



Passo 2 – Documentazione amministrativa aggiuntiva
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• Il passo 2 risulta sempre compilato: è a disposizione dei fornitori

per l’inserimento di eventuale documentazione di tipo

amministrativo non richiesta dalla Stazione Appaltante per la

partecipazione alla procedura ma che il fornitore ritiene

comunque opportuno inviare (es. copia della certificazione di

qualità, etc.).



Passo 3 – Modelli dinamici: inserimento dati
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• Per proseguire con l’invio dell’offerta cliccare sul passo

evidenziato in verde e denominato «Modelli dinamici:

inserimento dati».



Passo 3 – Modelli dinamici: inserimento dati
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• Al passo 3 il sistema START genera in automatico il documento

«Domanda e scheda» di partecipazione;

• Cliccare sulla voce «Crea», come evidenziato nell’immagine, per

creare la propria domanda di partecipazione alla procedura di gara.



Passo 3 – Modelli dinamici: inserimento dati
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• La schermata che apparirà è la seguente.

N.B. Durante la compilazione prestare particolare attenzione alle note 

presenti sotto ai vari campi



Passo 3 – Modelli dinamici: inserimento dati
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• Dopo aver inserito tutti i dati obbligatori o comunque di propria

pertinenza, per terminare la compilazione del passo 3 inserire

luogo e data negli appositi campi e cliccare «Procedi».



Passo 3 – Modelli dinamici: inserimento dati
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• Per modificare il contenuto della domanda di partecipazione

generata da START sotto forma di file PDF (visualizzabile nella

colonna «Modello» sotto indicata) cliccare su «Modifica»,

altrimenti per procedere alle fasi successive cliccare su «Valida

e salva» posizionato in alto a destra



Passo 3 – Modelli dinamici: inserimento dati
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La domanda di partecipazione generata da Start l’aspetto sottostante



Passo 4 – Documentazione amministrativa
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• Cliccare sul passo 4 «Documentazione amministrativa»:

all’interno di esso il fornitore deve allegare i documenti di tipo

amministrativo richiesti dalla Stazione Appaltante per la

partecipazione alla procedura.



Passo 4 – Documentazione amministrativa
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• Nella prima colonna della tabella, sotto la voce «Descrizione», sono elencati i

documenti da inserire all’interno della busta amministrativa: ogni richiesta è

affiancata da numeri e lettere scritti in rosso i quali indicano le modalità di

presentazione di ogni documento richiesto (vedi la legenda posizionata in basso).

• Cliccare sul tasto «Scegli file» in corrispondenza di ogni richiesta alla quale si

desidera allegare un documento; scegliere dal proprio computer il file e infine

cliccare su «Allega».



Passo 4 – Documentazione amministrativa
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• N.B. Per valutare la necessità o meno di inserire un documento all’interno della

busta amministrativa, anche in base alla propria forma di partecipazione,

LEGGERE ATTENTAMENTE QUANTO INDICATO NEGLI ATTI DI GARA

DALLA STAZIONE APPALTANTE. La disciplina di partecipazione degli

operatori economici è infatti quella indicata nella lex specialis di gara redatta

dalla Stazione Appaltante!



Passo 4 – Documentazione amministrativa
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• In corrispondenza della richiesta «Domanda e scheda» è presente un file PDF

denominato «Modello»: tale documento contiene la domanda di partecipazione

generata attraverso la compilazione del passo 3;

• Cliccare sul file per scaricarlo sul proprio computer, firmarlo digitalmente ed

allegarlo in corrispondenza della relativa richiesta «Domanda e scheda» nella

modalità indicata per le richieste precedenti.



Passo 4 – Documentazione amministrativa
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• Una volta inseriti tutti i documenti necessari, per proseguire alle fasi

successive, cliccare su «Valida e salva» posizionato in alto a destra.



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Cliccare sul passo 5 «Offerta e documentazione»: in questo punto

vanno allegati i documenti da inserire nella busta economica e/o

tecnica necessari per la presentazione della propria offerta, così come

richiesti dalla Stazione Appaltante.



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Cliccare su «Compila» in corrispondenza di «Offerta economica» per

procedere con la generazione del documento contenente l’offerta

economica.



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Nel campo denominato «Offerta» digitare l’importo che il fornitore desidera offrire:

tale importo deve essere considerato al netto di IVA; sotto il campo da compilare

sono riportate le indicazioni necessarie alla presentazione dell’offerta;

• Il campo «Importo soggetto a ribasso» comparirà solo in caso di offerta da

presentare mediante ribasso percentuale;

• Nel campo «Oneri della sicurezza afferenti l’impresa ricompresi nell’importo

complessivo offerto» quantificare gli oneri sostenuti dall’operatore economico,

espressi al netto di IVA, durante l’esecuzione del presente appalto ai sensi del

D.Lgs. 81/2008: il valore dei suddetti oneri è da intendersi ricompreso all’interno

dell’importo complessivo offerto.



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Il campo «Oneri di sicurezza non soggetti a ribasso» quantifica gli oneri

per la sicurezza determinati dall’Amministrazione non ribassabili:

l’operatore economico non deve compilare questo campo;

• Cliccare infine su «Salva» per confermare l’offerta.



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Il file PDF denominato «Modello» in corrispondenza della richiesta

«Offerta economica» è il documento generato da Start contenente

l’offerta economica compilata precedentemente: cliccare sul file,

salvarlo sul proprio computer e firmarlo digitalmente;

• Per modificare il contenuto della propria offerta economica cliccare su

«Modifica» come evidenziato nell’immagine sottostante



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Il file Pdf dell’offerta economica generato da Start avrà il seguente aspetto



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Per allegare il documento dell’Offerta economica cliccare su «Scegli

file», selezionare dal proprio computer il documento scaricato e firmato

digitalmente e cliccare su «Allega».



Passo 5 - Offerta e documentazione
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• Per procedere all’ultima fase di invio dell’offerta cliccare su

«Valida e salva» posizionato in alto a destra.



Passo 6 – Conferma e invio
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• Cliccare sul passo numero 6 denominato «Conferma e invio», come

evidenziato nell’immagine sottostante, per concludere l’invio

dell’offerta.



Passo 6 – Conferma e invio
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• Il presente passo contiene il riepilogo dei documenti allegati e

dell’offerta presentata;

• Per ultimare l’invio dell’offerta cliccare su «Invio della busta»

posizionato in basso a destra.



Passo 6 – Conferma e invio
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• Dopo aver cliccato su «Invio dell’offerta» il Sistema richiede la

conferma dell’invio della busta: cliccare quindi su OK.



Passo 6 – Conferma e invio
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• La procedura di invio dell’offerta si conclude con la schermata riportata

di seguito: il messaggio posizionato all’inizio della pagina conferma il

riuscito invio dell’offerta.



«Annulla invio offerta»
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• Il fornitore può ritirare la propria offerta in qualsiasi momento

entro il termine di scadenza della procedura di gara: cliccare su

«Annulla invio offerta» presente nel menù a sinistra del dettaglio di

gara.

• In seguito, il fornitore può procedere al rinvio dell’offerta entro il

termine di scadenza della procedura, cliccando sulla funzionalità

«Invio dell’offerta» che ricomparirà nel menù «Gara» posto in alto a

sinistra.



Pubblica Amministrazione & Mercato Srl

www.pamercato.it 
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