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Scopo del presente Manuale è quello di fornire una guida per la ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ 
economico tramite la piattaforma "TuttoGareέΦ 
Si rimanda alle Norme Tecniche accessibili dalla homepage e a tutti gli ulteriori documenti presenti 
sul Portale.  
 
 
 

1. GARA TELEMATICA 

 

1.1 CONSULTAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DI GARA 

 
Dalla Homepage del Portale pubblico si accede alla documentazione delle gare in diversi modi: 
Á direttamente dalla voce Gare presente nel menu a sinistra nella homepage; 
Á tramite la sezione Gare attive presente nella homepage. 

 
Una volta individuata la gara di interesse occorre cliccare ǎǳƭƭΩOggetto di gara per accedere alla 
pagina di dettaglio della gara in cui vengono presentati i parametri principali che definiscono la gara 
nonché tutta la documentazione disponibile. 
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/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩOggetto Řƛ ƎŀǊŀΣ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ 9ŎƻƴƻƳƛŎƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ Řƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭƭŀ 
procedura telematica. 
 

 
 

 

1.2 DETTAGLI DI GARA 

 
Nel dettaglio di gara vengono indicati i parametri principali che descrivono la gara. È possibile 
visionare i seguenti parametri: 
Á Ente beneficiario 
Á Procedura (aperta, negoziata, ristretta, SDA, accordo quadro, RDO ς richiesta di offerta, 

confronto competitivo in adesione ad accordo quadro, affidamento diretto) 
Á Criterio (minor prezzo, qualità prezzo) 
Á Oggetto e tipologia: titolo della procedura Ŝ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ ό{ŜǊǾƛȊƛΣ CƻǊƴƛǘǳǊŜΣ {ŜǊǾƛȊƛ 

Tecnici, Lavori, Lavori e progettazione esecutiva) 
Á CIG (Codice Identificativo di Gara) 
Á CUP (Codice Unico di Progetto, ŝ ƛƭ ŎƻŘƛŎŜ ŎƘŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ 

pubblico) 
Á Totale appalto όƛƴŘƛŎŀ ƛƭ ǾŀƭƻǊŜ ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻΣ Řŀǘƻ Řŀƭƭŀ ǎƻƳƳŀ ŘŜƭƭŜ ŎƻƳǇƻƴŜƴǘƛ ǎƻƎƎŜǘǘŜ ŀ 

ribasso, non soggette a ribasso, degli oneri di sicurezza e dal costo della manodopera) 
Á Data di pubblicazione (indica la data in cui la gara è stata pubblicata sul sistema TuttoGare) 
Á Termine richieste chiarimenti (termine entro cui gli operatori economici possono fare 

richiesta di chiarimenti) 
Á Scadenza presentazione offerte 
Á Apertura delle offerte 
Á Categorie ό/t± Řƛ ǇŜǊǘƛƴŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻύ 
Á Breve descrizione 
Á Struttura proponente 
Á Responsabile del servizio 
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Á Responsabile del procedimento 
Á Allegati (documenti in sola visualizzazione, ad es. bŀƴŘƻΣ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀǊŜ Χύ 

 
 
A seconda della fase in cui si trova la gara, è possibile visionare stati differenti. 
 

 
 
 

 Pubblicazione il processo di pubblicazione della gara è terminato.  
 

 Scaduta il periodo di presentazione delle offerte è terminato. 
 

 Proposta di 
aggiudicazione 

ŝ ǎǘŀǘƻ ŘŜǎƛƎƴŀǘƻ ƭΩŀƎƎƛǳŘƛŎŀǘŀǊƛƻ ǇǊƻǾǾƛǎƻǊƛƻΦ 

 Verifica anomalia lo stato indica che è in corso la verifica delle anomalie. 
 

 Sorteggio in caso di ex-aequo tra gli aggiudicatari, viene effettuato il sorteggio. 
 

 Aggiudicazione definitiva ŝ ǎǘŀǘƻ ŘŜǎƛƎƴŀǘƻ ƭΩŀƎƎƛǳŘƛŎŀǘŀǊƛƻ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾƻΦ 
 

 Inviato esito di gara ŀƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀƴǘƛ ŀƭƭŀ ƎŀǊŀ ǾƛŜƴŜ ƛƴǾƛŀǘƻ ƭΩŜǎƛǘƻ Řƛ ŀǾǾenuta 
aggiudicazione. 

 Deserta nessun operatore economico ha inviato la partecipazione. 
 

 Annullata la gara è stata annullata dalla Stazione Appaltante. 
 
 

 



 

aŀƴǳŀƭŜ άtŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻέψмнκнлмф 

5 

 
!ŎŎŜŘŜƴŘƻ ŀƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ tramite le credenziali personali e al pannello della gara di interesse, 
ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭ Pannello di Partecipazione in cu visualizza i seguenti comandi: 
 

1. Formula Quesito 
2. Richiedi Sopralluogo 
3. Compila Documento di Gara Unico Europeo ς DGUE 
4. Partecipa 

 
 

 
 
 

1. Dalla pagina di dettaglio di gara gli operatori economici registrati possono richiedere dei 
Chiarimenti riguardo la procedura e allegare files. Cliccando su Invia quesito, la richiesta 
ǾŜǊǊŁ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ tŜŎ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΦ 

2.  
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3. Sempre dalla pagina Řƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ Řƛ ƎŀǊŀΣ ƭΩoperatore economico può inviare la Richiesta di 
sopralluogo, che sarà inviata via Pec alla Stazione Appaltante. 

 
 

 
 
 

4. Il tasto Compila Documento di Gara Unico Europeo ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ di 
procedere alla compilazione guidata del DGUE di risposta rispetto a quello configurato dalla 
Stazione Appaltante tramite il modulo integrato disponibile nel pannello di Partecipazione. 
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Compilato il Dgue in tutte le sue Parti, cliccando su SALVA il Sistema genera il DGUE in formato .pdf 
e .xml, che lΩoperatore dovrà scaricare, firmare digitalmente e, successivamente, caricare allΩinterno 
della Busta A ς Documentazione Amministrativa. 
 
 

 
 
 

2. PARTECIPAZIONE ALLA PROCEDURA DI GARA 

Compilato il Documento di Gara Unico Europeo, lΩoperatore può tornare al Bando e procedere con 

la Partecipazione alla gara di interesse. 

Il tasto Partecipa consente allΩoperatore economico di inoltrare la propria istanza. Tale comando 

sarà visibile solo fino alla scadenza del termine di presentazione delle offerte, scaduto il quale non 

sarà più possibile ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ o continuare operazioni già iniziate. 
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Dopo aver cliccato sul tasto PartecipaΣ ƭΩoperatore economico accederà ad una schermata che gli 

consentirà ŀƴȊƛǘǳǘǘƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ wŀƎƎǊǳǇǇŀƳŜƴǘƛ ŘΩLƳǇǊŜǎŀ/Consorzi. Per inserire la 

struttura del Raggruppamento sarà sufficiente cliccare sul comando:   Aggiungi partecipante al 

Raggruppamento e compilare i campi richiesti: 

 

 




