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DOCUMENTAZIONE IN FASE DI INDIZIONE DI PROCEDURA DI GARA

In fase di indizione di una procedura di gara, ai fini della pubblicazione della stessa, le informazioni CIG/N. di

Gara Autorità nella sezione «Testata» del bando/invito e CIG nella sezione «Lotti» sono sempre richieste

come obbligatorie mentre è

necessario indicare anche le

informazioni Allegato da inviare

all’Osservatorio Contratti Pubblici e

Data Atto Indizione solo se per l’Ente
è attiva l’integrazione con il SITAR-ER.

In particolare, il codice CIG può

essere richiesto attraverso le

specifiche funzionalità di invio

della richiesta del CIG disponibili

su SATER al fine di attribuire alla

procedura il Numero di Gara
(numero identificativo univoco

della Procedura) e il CIG (codice
identificativo) direttamente

attraverso il Sistema.

1

ALLEGATO PER OCP
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DOCUMENTAZIONE IN FASE DI INDIZIONE DI PROCEDURA DI GARA

Se, invece, nella sezione

«Testata» del bando/invito il

campo Richiesta CIG su SIMOG
è stato impostato su “no” (in

quanto il CIG è stato già

richiesto sul sito del SIMOG) al

fine di facilitare la compilazione

e la pubblicazione della

procedura, al momento del clic

sul comando Verifica Informazioni, presente nella sezione «Prodotti»/»Lotti», sono previsti una serie di controlli di
corrispondenza delle informazioni inserite a Sistema rispetto a quelle presenti nel Sistema SIMOG al termine dei

quali verrà generato il documento “Recupero dati SIMOG” disponibile nella sezione «Documenti» della

procedura di gara.

2
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DOCUMENTAZIONE IN FASE DI INDIZIONE DI PROCEDURA DI GARA

In generale, è possibile caricare l’atto di

indizione, ovvero l’Allegato da inviare

all’Osservatorio Contratti Pubblici
cliccando sull’apposito comando e

digitare la Data Atto Indizione
nell’apposito campo.

Entrambe le informazioni verranno inviate al SITAR-ER attraverso il documento “OCP - Istanzia Documentazione”,

consultabile nella sezione “Documenti” del bando/invito a seguito della pubblicazione dello stesso

e dell’invio al SITAR-ER del documento “OCP – Istanzia Gara”.

Se per la procedura di gara non è disponibile una determina di indizione, come nel caso delle procedure
informali (affidamento diretto/richiesta di preventivo), è possibile caricare la lettera di invito con relativa data.

L’integrazione SATER - SITAR-ER è strettamente legata all’integrazione SATER - SIMOG in quanto, sebbene per

l’Ente sia attiva l’integrazione con il SITAR-ER, l’indicazione delle informazioni Allegato da inviare all’Osservatorio

Contratti Pubblici e Data Atto Indizione non viene richiesta come obbligatoria nei seguenti casi:

- richiesta di uno Smart CIG attraverso le funzionalità della Piattaforma SATER (Richiesta CIG su SIMOG «si»);

- inserimento di uno smart CIG nel campo CIG/N. di Gara Autorità (Richiesta CIG su SIMOG «no»).

In entrambi i casi, infatti, non è disponibile l’informazione «chiave» per l’integrazione con il SITAR, cioè il N. di Gara
Autorità.
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DOCUMENTAZIONE IN FASE DI INDIZIONE DI PROCEDURA DI GARA

Nella sezione «Atti», viene inserita tutta la

documentazione relativa al bando/invito

pubblicato ed eventuali modelli per le

dichiarazioni amministrative, relazioni

tecniche ed allegati economici a

supporto dell'operatore economico.

ATTI

Se per una procedura di gara è presente un Importo Appalto >= 500.000,00 € e nel documento di Richiesta CIG
il campo Tipo Contratto è “Lavori” ed il campo Scelta del Contraente è uno dei seguenti valori “Procedura
Aperta”, “Procedura Ristretta”, “Dialogo competitivo”, “Procedura negoziata previa pubblicazione”,
“Procedura competitiva con negoziazione”, “Procedura negoziata con previa indizione di gara (settori
speciali)”, al momento della pubblicazione della procedura di gara, viene richiesto come obbligatorio il
documento “Bando di gara” in formato PDF, caricato attraverso lo specifico comando Inserisci Atti.



9

DOCUMENTAZIONE IN FASE DI INDIZIONE DI PROCEDURA DI GARA

Nella sezione «Prodotti» (monolotto) e «Elenco Lotti» accedendo al dettaglio della singola busta economica

(multilotto), cliccando sul comando Genera Modello busta economica, è possibile generare un PDF contenente
un esempio della busta economica da poter eventualmente allegare nella sezione «Atti».

Nel pdf risulteranno disponibili i soli dati inseriti dalla S.A. mentre saranno vuoti i dati che dovranno essere indicati

dal fornitore.

GENERA MODELLO BUSTA ECONOMICA

Il comando è visibile per il compilatore
della procedura solo quando la gara è
nello Stato “In lavorazione” e non è
visibile per il R.U.P. nel caso di
bando/appalto con Stato “In
approvazione”.



INFORMAZIONI BUSTA 

AMMINISTRATIVA NELLA 

PROCEDURA DI 

AGGIUDICAZIONE
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INFORMAZIONI BUSTA AMMINISTRATIVA NELLA PDA

Scaduti i termini di presentazione delle offerte, al momento dell’avvio della procedura di aggiudicazione da parte

del Presidente\Soggetto valutatore indicato nel seggio di gara, nella sezione «Valutazione Amministrativa» verrà

mostrata una tabella riepilogativa di tutte le offerte pervenute, le cui buste amministrative risulteranno chiuse,

come mostrato dall'icona . Man mano che le buste verranno aperte l'icona cambierà in e le icone di tutte le

buste amministrative aperte verranno aggiornate nelle rispettive colonne.

.

In fase di valutazione amministrativa, al fine di facilitare la valutazione delle offerte presentate, il Sistema fornisce

una serie di informazioni relative alla documentazione presentata dagli Operatori Economici e alle forme con cui

hanno partecipato alla gara (singola/associata).
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INFORMAZIONI BUSTA AMMINISTRATIVA NELLA PDA

Stato Firma (St...): segnala lo stato della firma digitale per gli allegati:

a) : almeno un allegato non presenta la firma digitale;

b) : gli allegati sono stati firmati tutti digitalmente, ma non da un'unica

persona;

c) : gli allegati sono stati tutti firmati digitalmente da un'unica

persona.

Warning: segnala eventuali anomalie riscontrate nell'offerta. (es: la mancanza

di un allegato previsto dalla S.A. in documentazione Amministrativa e non

indicato come obbligatorio”)

Avvalimento:
- «si»: l’Operatore Economico

partecipa in avvalimento;

- «no»: l’Operatore

Economico non partecipa in

avvalimento.

Fornitore «RTI»: segnala
eventuali partecipazioni

dell’Operatore Economico in

Raggruppamento Temporaneo

di Impresa.
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Per visualizzare l'esito dei controlli,

cliccare sull'icona nella colonna

Warning.

INFORMAZIONI BUSTA AMMINISTRATIVA NELLA PDA

Per semplificare il processo di controllo e di valutazione della «Busta Documentazione», il sistema controlla in

automatico l'eventuale presenza di anomalie nella compilazione dell'offerta da parte dell'operatore economico,

relativamente agli allegati richiesti e previsti dalla Stazione Appaltante ed inseriti d'iniziativa.

Nella schermata che

verrà mostrata, la

tabella «Lista

Anomalie» mostra

l'elenco delle

anomalie riscontrate.

Per accedere al

dettaglio della

singola anomalia,

cliccare sull’icona .

Verrà mostrato il

dettaglio dei

documenti che,

nella Busta

Documentazione,

presentano

anomalie rispetto a

quelli previsti dalla

Stazione Appaltante.
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INFORMAZIONI BUSTA AMMINISTRATIVA NELLA PDA

Cliccando sull’icona è possibile accedere al dettaglio della singola offerta al fine di consultare la relativa

documentazione allegata dall’Operatore Economico.

È possibile scaricare il file di interesse

cliccando sul relativo nome oppure

effettuare il download di tutti gli allegati

con un’unica azione cliccando

sull’apposito comando Scarica Allegati
(così come descritto nelle prossime slide).
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INFORMAZIONI BUSTA AMMINISTRATIVA NELLA PDA

La valutazione della Busta
Documentazione non coincide con
l'assegnazione dell'esito conclusivo
della Valutazione Amministrativa
attribuibile a ciascuna Offerta.

Attraverso il comando Valutazione, per
ogni documento allegato dall'operatore

economico nell'offerta, sarà possibile

esprimere una valutazione degli allegati

presenti nella Busta Documentazione

(Conforme, Integrabile, Non Integrabile

e Da Approfondire) ed inserire un

Commento - soprattutto nei casi in cui
siano state rilevate anomalie.



VISUALIZZA GIUDIZI PER 

CRITERIO (TECNICO)
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VISUALIZZA GIUDIZI PER CRITERIO (TECNICO)

In fase di valutazione tecnica, attraverso il comando Visualizza Giudizi per Criterio, è possibile visualizzare i giudizi
tecnici assegnati alle offerte tecniche per singolo criterio ed eventuali motivazioni ad essi associati.

Verrà mostrata una

tabella riassuntiva di tutti

i giudizi tecnici assegnati

ad ogni operatore

economico,

relativamente a ciascun

criterio, con indicazione

di eventuali motivazioni

di dettaglio.



TABELLA RIPARAMETRAZIONE 

PUNTEGGI (TECNICI)



19

TABELLA RIPARAMETRAZIONE PUNTEGGI

In fase di valutazione tecnica, attraverso

il sul comando Tabella Riparametrazione

Punteggi, è possibile visualizzare i
punteggi tecnici riparametrati delle

offerte tecniche.

Verrà mostrata una tabella riassuntiva

di tutti i punteggi tecnici e coefficienti

riparametrati assegnati ad ogni

Operatore Economico per ciascun

criterio.

Cliccando sul comando Tabella Valutazione, è possibile generare il
documento pdf di riepilogo dei punteggi tecnici relativi ai criteri

discrezionali e/o non discrezionali. Nel dettaglio, se per la

procedura di gara o il lotto - in fase di indizione del bando/invito - il

campo Criterio di riparametrazione nella sezione “Criteri di
Valutazione” viene impostato su “Riparametrazione Punteggio

Tecnico Totale” oppure “Riparametrazione Criteri e Totale”, nella

“Tabella Punteggi Tecnici Complessivi” del PDF verrà visualizzata, in

aggiunta, la colonna Punteggio tecnico complessivo riparametrato.



TABELLA RIEPILOGO PUNTEGGI 

(ECONOMICI)
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TABELLA RIEPILOGO PUNTEGGI

Attraverso il comando Tabella

Riepilogo Punteggi è possibile
visualizzare la tabella riepilogativa

dei valori offerti e dei punteggi

economici assegnati a ciascun

partecipante per ciascun criterio.

Verrà mostrata la tabella

riepilogativa e, per ciascuna

offerta, le relative informazioni.

Cliccando sul comando Tabella in PDF, è possibile
generare il documento pdf di riepilogo dei punteggi

economici relativi ai criteri.



ESPORTA RIEPILOGO 

(ECONOMICO)
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ESPORTA RIEPILOGO

Per esportare le informazioni della

fase di valutazione economica in

formato xlsx, nella sezione «Riepilogo

Finale», è presente il comando

Esporta Riepilogo.

In particolare, nel caso di

gara a lotti, il comando

effettuerà il download

delle informazioni relative

a tutti i lotti della gara.



SCARICA ALLEGATI
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SCARICA ALLEGATI

In tutte le fasi di valutazione dell’offerta (amministrativa/tecnica/economica) è disponibile

il comando Scarica Allegati che consente di effettuare il download della cartella zip
contenente tutti i file allegati e relativi all’offerta, corrispondete alla fase di valutazione in

cui il comando viene eseguito.

La cartella zip generata in automatico dal Sistema, viene suddivisa in sottocartelle,

ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico partecipante alla gara.

Tale comando è riservato al RUP della procedura di gara e al presidente del seggio di

gara/della commissione e determina il download della documentazione relativa alle sole

buste aperte.

Se non è stata aperta ancora nessuna busta, verrà visualizzato il messaggio: “Non ci sono Allegati

da scaricare. Verificare l’apertura delle buste”.

Se, a seguito di una determinata operazione (es. apertura simultanea delle buste), un documento

risulta essere ancora cifrato, viene visualizzato il seguente messaggio a video: “Non tutti gli allegati

richiesti sono disponibili poiché è ancora in corso il processo di decifratura. Si prega di riprovare”.
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SCARICA ALLEGATI
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SCARICA ALLEGATI

Nel caso di gara a lotti, il comando Scarica Allegati nella sezione «Valutazione Tecnica» e «Riepilogo Finale»,
consente di effettuare il download della cartella zip contenente i file allegati delle offerte tecniche/economiche

di tutti i lotti. La cartella zip viene suddivisa, per ciascun lotto, in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al

singolo Operatore Economico partecipante alla gara.
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SCARICA ALLEGATI

Il comando Scarica Allegati disponibile nella toolbar dei comandi all’interno del dettaglio dell’offerta
invece, consente di scaricare tutti gli allegati caricati per la singola offerta dell’Operatore Economico

Ad esempio se il comando

viene effettuato a seguito

dell’apertura della busta

tecnica, nel file scaricato

saranno presenti i file della

busta amministrativa,

tecnica ma non

economica.

nelle buste amministrativa,

tecnica e/o economica,

includendo i

corrispondenti allegati in

relazione delle buste

aperte.



VERBALI E SEDUTE DI GARA
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VERBALI E SEDUTE DI GARA
Per generare il verbale prodotto dal Sistema - da poter eventualmente modificare/personalizzare ed allegare alla

seduta di gara - cliccare sul comando Crea Verbale disponibile, a seconda della fase di valutazione

amministrativa/tecnica/economica nella corrispondente sezione relativa alla Valutazione

Amministrativa/Tecnica/Economica.

Per creare il documento del verbale, cliccare 

sul comando Crea Verbale che viene attivato:

in fase di valutazione 

amministrativa, a seguito del 

Termina Valutazione 

Amministrativa.

in fase di valutazione tecnica, a 

seguito dell’Assegna Punteggio.

in fase di valutazione 

economica, a seguito del 

Calcolo Economico.

La creazione del verbale di gara è disponibile anche nel caso di una procedura
di gara “ristretta” per la quale, durante la prequalifica, sarà disponibile solo la
generazione del verbale amministrativo.



31

VERBALI E SEDUTE DI GARA

È possibile generare più verbali di gara per una determinata fase, se non sono presenti verbali “in

lavorazione” (salvati). In caso contrario, cliccando sul comando Crea Verbale, verrà aperto il
documento salvato.

Le indicazioni che seguono mostrano la predisposizione e l'archiviazione di un verbale amministrativo. Le
medesime indicazioni sono valide anche nel caso di un verbale tecnico e di un verbale economico che però,

ove opportuno, presenteranno informazioni differenti a seconda del criterio di aggiudicazione della procedura di
gara (prezzo più basso/ offerta economicamente più vantaggiosa) e a seconda se la gara è a lotti.

Nel caso di una procedura di gara multilotto, il comando Crea Verbale è disponibile nella toolbar

della sezione Valutazione Tecnica e Riepilogo Finale del lotto e, pertanto, presenterà le informazioni
relative al lotto valutato.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

Nel caso di una procedura di gara con criterio di aggiudicazione "prezzo più basso"

Sarà possibile scegliere 

tra la generazione del 

verbale

unico che presenta, in un unico 
documento, le informazioni relative alla 

valutazione amministrativa e alla 

valutazione economica

della valutazione economica (nel caso in
cui per la valutazione amministrativa ed

economica si intenda produrre due

verbali separati).

nella sezione del Riepilogo

Finale, all'atto del clic sul

comando Crea Verbale,
verrà mostrata un’ulteriore

schermata che consente di

scegliere la modalità di

generazione del verbale,

cliccando sulla relativa

icona .

La possibilità di scelta

del verbale è
possibile anche nella
fase di valutazione
amministrativa in
quanto è disponibile
un verbale

specializzato per le
procedure espletate
da Intercent-ER.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA
In ogni caso, dopo aver cliccato sul comando Crea Verbale, verrà mostrato il relativo documento prodotto in
automatico dal Sistema, che sarà possibile modificare e personalizzare.

A seguire, nel campo Data Verbale
viene di default riportata la data

corrente, ovvero la data di creazione

del documento relativo al verbale,

che è possibile modificare per

eventuali personalizzazioni ed una

serie di informazioni relative alla

procedura di gara.

In particolare, nell'area di intestazione del documento, viene riportato il nominativo dell'Operatore della Stazione

Appaltante che ha creato il verbale, il Titolo documento (precompilato con un testo di default ma editabile per

eventuali modifiche/personalizzazioni), lo Stato del documento (che inizialmente è "In lavorazione") ed il

nominativo dell'Utente che ha in Carico il documento relativo al verbale. Le informazioni Registro di Sistema e Data
verranno invece aggiornate a seguito dell'archiviazione del documento.

È possibile rilasciare il documento e consentirne la lavorazione ad un altro
utente collegato alla procedura di gara attraverso il comando Rilascia. E’
possibile, inoltre, assegnare la compilazione del documento ad un

determinato utente attraverso il comando Assegna a oppure,
eventualmente, prenderlo in carico attraverso il comando Prendi in Carico.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA
Verrà mostrata una tabella con la struttura del VERBALE DI GARA composta da singole sezioni:

- nella prima sezione viene riportato di default il contenuto del verbale di
gara con le tabelle riepilogative e l'evidenza degli esiti e delle eventuali

motivazioni attribuite in fase di valutazione delle offerte e degli eventuali

punteggi tecnici e/o economici;

- nell'ultima sezione vengono riportate le informazioni relative alla

firma del verbale ovvero il nominativo degli utenti e dei
corrispondenti ruolo nel seggio di gara/commissione.

- la seconda

sezione non

presenta alcun

contenuto in

quanto consente di

inserire eventuali

note di iniziativa;
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

a) è possibile personalizzare il testo

relativo ai contenuti delle sezioni

attraverso la tabella degli strumenti

posizionata in alto a ciascuna

sezione;

b) è possibile aggiungere, modificare

e/o eliminare il contenuto - rispetto a

quanto predisposto - posizionandosi

nella relativa area di testo;

c) è possibile "incollare" immagini e/o

tabelle da fonti esterne al Sistema

(nei limiti della compatibilità di

dimensione e tipo file);

d) è possibile eliminare un "salto pagina"

(@@@SALTOPAGINA@@@) previsto

nel template del verbale e/o

prevederne ulteriori copiando o

digitando

"(@@@SALTOPAGINA@@@)" nell’area

di proprio interesse.

Nel dettaglio, nelle singole sezioni:
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

e) è possibile modificare l'ordine di

predisposizione delle sezioni del

verbale. Per farlo, posizionarsi nel

campo Ordine ed indicare la
sequenza secondo una

numerazione crescente da 1 a 3.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

f) per escludere dal

Verbale una
sezione, cliccare sulla

relativa check box

nella prima colonna

(Sel...) della tabella.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

g) per inserire eventuali note di

iniziativa, posizionarsi nella

corrispondente area di testo ed

inserirne il contenuto.

Nel caso in cui si decida di non inserire
alcuna nota, deselezionare la
corrispondente sezione.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

Predisposto il contenuto del

Verbale, attraverso il

comando Anteprima in PDF

del Verbale, posizionato
nella toolbar in alto nella

schermata, viene generato

il documento in formato

PDF.

Verrà aperta in automatico

una nuova finestra che

consentirà il download del

file.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

Attraverso il comando

Allega Verbale è possibile
allegare il file PDF

eventualmente firmato

digitalmente.

È possibile allegare il verbale generato dal

sistema eventualmente personalizzato o qualsiasi

verbale prodotto esternamente al sistema.

Caricato il Verbale, quest'ultimo verrà

mostrato nell'apposita area Allega

Verbale.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA

Caricato il Verbale, con il 

comando Archivia, 
posizionato nella toolbar in 

alto nella schermata, il 

documento viene finalizzato 

ed associato ad un registro di 

sistema.

Verrà mostrato un

messaggio di conferma.

Cliccare su per

procedere.

Lo Stato del documento cambierà

da "In lavorazione" ad

"Archiviato" ed un messaggio di
informazione a video confermerà

l'operazione. Cliccare su per

chiudere il messaggio.
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VERBALI E SEDUTE DI GARA
Il verbale appena archiviato

alimenterà la sezione Documenti
della procedura di aggiudicazione

e potrà essere allegato alla relativa

seduta di gara.

In qualsiasi momento, prima

dell’archiviazione del verbale, è possibile

salvare il documento e procedere alla sua

compilazione in un momento successivo.

Per procedere, cliccare sul comando

Salva posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Il documento appena salvato sarà

disponibile nella sezione Documenti
della procedura di aggiudicazione.

Cliccare sull'icona per procedere

con la compilazione del documento.

Se per una fase di valutazione (amministrativa/tecnica/economica) della gara - o del lotto -, il verbale è stato già
creato, per creare un nuovo verbale sarà necessario eliminare il documento salvato nella sezione documenti. In caso
contrario, cliccando sul comando Crea Verbale, verrà aperto il documento salvato.



ELENCO COMUNICAZIONI
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ELENCO COMUNICAZIONI

A seguito della pubblicazione della procedura di gara, per visualizzare tutte le comunicazioni generiche inviate

all'Operatore Economico e - qualora richiesta - la relativa risposta, occorre selezionare Elenco comunicazioni

presente nel menu Comunicazioni.

Verrà mostrata una tabella

riepilogativa, con l'evidenza

di tutte le comunicazioni

inviate e le risposte ricevute.

Per le comunicazioni a cui è stata inviata una

risposta da parte dell'Operatore Economico,

viene aggiornata l’informazione della colonna

Fase da "Inviato" a "Inviata Risposta".

Per visualizzare il dettaglio di una

comunicazione o di una risposta, occorre

cliccare sul comando .

PROCEDURA DI GARA
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ELENCO COMUNICAZIONI

La funzionalità Comunicazioni consente lo scambio delle seguenti comunicazioni tramite il sistema e via e-mail
tra la Stazione Appaltante e gli Operatori Economici nel corso dell'intera procedura di aggiudicazione.

Per visualizzare tutte le comunicazioni inviate all'Operatore Economico e - qualora richiesta - la relativa risposta,

cliccare sul comando Comunicazioni presente sulla toolbar in alto e selezionare Elenco comunicazioni.

Verrà mostrata una schermata che presenta una

tabella riepilogativa, con l'evidenza di tutte le

comunicazioni inviate e le risposte ricevute.

In particolare, la Fase delle comunicazioni a cui
è stata inviata una risposta da parte

dell'Operatore Economico - se prevista -

cambierà da "Inviato" a "Inviata Risposta"
all'atto della ricezione.

Per visualizzare il dettaglio di una

comunicazione o di una risposta, cliccare sul

comando .

PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE
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ELENCO COMUNICAZIONI

In entrambi i casi, verrà visualizzato il dettaglio della comunicazione. In particolare dal dettaglio della

comunicazione inviata, è possibile visualizzarne la risposta attraverso il comando Apri Risposta posizionato nella
toolbar in alto nella schermata; quest’ultimo verrà abilitato al momento della ricezione della risposta.



CHIUSURA PROCEDURA

DI GARA
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

La gestione della chiusura di una procedura di gara all’interno del Sistema SATER varia a seconda se la gara

risulta “deserta”, “ad una fase”, “a due fasi” o è un “accordo di servizio”.

In generale, conclusa la procedura di aggiudicazione relativa ad una procedura di gara e, quindi, inviata la

comunicazione di esito definitivo (Agg. Definitiva Partecipanti OEPV/CF/PPB), è possibile procedere con la

chiusura della gara solo dopo aver stipulato il relativo contratto/convenzione.

a) le procedure di gara che sfociano in un contratto presentano nella sezione «Testata» del bando/invito il

campo Genera Convenzione completa impostato su “no”.

Nel dettaglio:

b) le procedure di gara che sfociano in una Convenzione presentano nella sezione «Testata» del

bando/invito il campo Genera Convenzione completa impostato su “si”.
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

Per creare e stipulare il contratto con

l’aggiudicatario della procedura di gara, cliccare

sul gruppo funzionale della procedura di gara di

riferimento (es. Procedure di Gara) e

successivamente sulla voce Aggiudicazioni in attesa

di contratto.

Per ciascuna comunicazione di esito definitivo presente nella tabella proposta sono presenti una serie di

informazioni quali Registro Di Sistema Comunicazione Aggiudicazione, Descrizione Gara, Fornitore, Data

Comunicazione (data di invio della comunicazione all’operatore economico), CIG e Numero Lotto.

Per creare il contratto, selezionare

l'aggiudicazione di interesse cliccando sul

check e cliccare sul comando Contratto
posizionato nella toolbar posta sopra alla

tabella per visualizzare il documento e

procedere con la compilazione e l’invio dello

stesso.

CONTRATTO
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

Per creare e stipulare la convenzione con l’aggiudicatario della

procedura di gara, cliccare sul gruppo funzionale Gestione

Convenzioni e successivamente sulla voce Aggiudicazioni in

attesa di convenzione.

Per ciascuna comunicazione di esito definitivo, presente nella

tabella proposta, sono presenti una serie di informazioni quali

Registro di Sistema Comunicazione Aggiudicazione, Data

Comunicazione, Descrizione Gara, Fornitore, CIG e Numero

Lotto.

Per creare la convenzione, selezionare l'aggiudicazione

di interesse cliccando sul check e cliccare sul

comando Nuova Convenzione posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella per visualizzare il documento e

procedere con la compilazione e la pubblicazione

della stessa.

CONVENZIONE
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

In alternativa, per creare e stipulare la convenzione è

possibile cliccare sul gruppo funzionale Gestione

Convenzioni e successivamente sulla voce Creazione

convenzioni e, nella schermata che verrà visualizzata

sul comando Crea.

CONVENZIONE
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

Nel caso in cui, la procedura di aggiudicazione sia stata conclusa ma, individuato l’aggiudicatario della

gara – o del lotto - non sia stato stipulato nessun contratto, la chiusura della gara avviene trascorso un

congruo lasso di tempo (180 giorni), dall’ultima operazione svolta in merito alla procedura (di norma le

comunicazioni di aggiudicazione definitiva ad eccezione della fase di avviso nel caso di procedura

“ristrette” e “negoziate con avviso”).

In tutti gli altri casi, viene valutata l’esistenza dei vincoli necessari per la chiusura. Di seguito i vari casi.

Una gara viene chiusa se vengono rispettate le seguenti condizioni

Il relativo bando/invito/avviso è stato pubblicato e
non revocato e, quindi, se lo Stato del relativo
documento è diverso da “Chiuso”, “In lavorazione”,
“In approvazione”, “Rifiutato” e “Revocato”.

È stata superata la data di apertura o - nel caso in
cui questa non sia stata prevista - la data di
scadenza per la presentazione delle
Offerte/Domande/Manifestazioni di Interesse.

In generale, per le procedure di gara che presentano lo Stato "Chiuso", nell’ambito della procedura di

aggiudicazione, è consentita la creazione e l’invio della “Comunicazione Generica” dalla funzione “Comunicazioni”.

Per le procedure di gara che sfociano in convenzione, la chiusura avviene a seguito della pubblicazione di tutte

le convenzioni collegate ai cig della procedura.

Nel caso di comunicazione di aggiudicazione definitiva “condizionata”, i 180 giorni per la chiusura automatica della gara

decorrono dall’esecuzione del comando «Termina Controlli Aggiudicazione» nella sezione «Riepilogo Finale» della gara/del lotto.
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

Nel caso di una procedura di gara “ad una fase”,

ovvero nel caso di una gara “aperta” o “negoziata

senza avviso”, affinché la gara venga chiusa, è

necessario che:

a) sia stata condotta la fase di valutazione

amministrativa e, successivamente, tecnica e/o

economica e, lo Stato della procedura di
aggiudicazione – o di tutti i lotti (se presenti) - sia

“Aggiudicazione Definitiva”, “Deserto”, “Non

Giudicabile”, “Non Aggiudicabile”, “Revocato”,

“Interrotto”.

b) Per i lotti nello stato di “Aggiudicazione Definitiva”
deve essere presente il relativo contratto (contratto

da Gara Aperta, Contratto da Richiesta di Offerta o

Convenzione completa, se prevista in fase di

indizione della procedura di gara).

Per tutti i casi che fanno eccezione a quelli sopra

descritti, viene applicata la regola generale.

GARA ‘AD UN FASE’ GARA ‘A DUE FASI’

Nel caso di una procedura di gara che prevede un

avviso (nel caso di negoziata o di una ristretta), la

chiusura avviene secondo modalità differenti.

Nel dettaglio, nel caso di:

Procedure Ristrette (Prequalifica): la chiusura è

subordinata al superamento di 180 giorni dalla data di

invio dell’ultimo documento inviato presente nel

fascicolo del Bando.

Procedure Negoziate con Avviso: la chiusura dell’Avviso

avviene in due casi:

1) se è stato creato un Invito a partire dall’Avviso,

anche se ancora nello Stato “In Lavorazione”;

2) Se sono trascorsi più di 180 giorni dalla data invio

dell’ultimo documento presente nel fascicolo

dell’Avviso.

La seconda fase delle procedure “Ristrette” e

“Negoziate con Avviso”, ovvero l’invito, segue quanto

descritto per la chiusura delle gare ad una fase.
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CHIUSURA PROCEDURA DI GARA

Se tutte le offerte/risposte/manifestazioni di interesse

pervenute sono state ritirate oppure non sono state

presentate, la gara, in quanto “deserta”, viene chiusa

trascorsi cinque giorni dal raggiungimento della data di

scadenza per la presentazione dei relativi documenti

(Offerte, Manifestazione di Interesse, Domande di

Partecipazione). In tal caso, le eventuali comunicazioni

relative all’esito della gara possono essere inviate sia

con comunicazioni generiche sia, nel caso di gare

aperte, con un avviso da pubblicare.

GARA ‘DESERTA’ ACCORDI DI SERVIZIO

Per i procedimenti identificati come “Accordi di

Servizio”, la chiusura di una procedura di gara, a meno

della condizione di gara “deserta”, avviene in modalità

esclusivamente manuale tramite l’apposita funzione

presente nella relativa Procedura di Aggiudicazione.



FASCICOLO DI GARA
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FASCICOLO DI GARA

La funzione di esportazione del fascicolo di gara consente di inviare la richiesta di schedulazione del fascicolo di

gara al fine di eseguire il download del file zip contenente tutta la documentazione relativa alla procedura

gestita su SATER.

Tale funzione è disponibile solo per le gare nello stato "Chiuso". Per procedere all’estrazione del fascicolo, aperto

il dettaglio del relativo documento bando/invito, si procede attraverso il comando Esportazione Fascicolo

presente nel menu Funzioni.

La funzione è disponibile per tutte le Amministrazioni registrate su SATER e, in particolare, per gli utenti con ruolo
“Responsabile Unico del Procedimento” (R.U.P. RDO e R.U.P. PDG), “Punto Istruttore” (compilatore del documento),
“Punto Ordinante” e per tutti gli utenti indicati nella sezione Riferimenti del bando/invito.
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FASCICOLO DI GARA

Il sistema visualizza

un messaggio di

avviata

schedulazione della

richiesta.

Nel caso in cui la richiesta di schedulazione del

fascicolo di gara risulti essere già effettuata, verrà
visualizzato a video il seguente messaggio:
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FASCICOLO DI GARA

Per monitorare lo stato di avanzamento della richiesta di schedulazione e effettuare il download del file zip

contenente tutta la documentazione relativa alla procedura su SATER, bisogna accedere al gruppo funzionale

relativo alla tipologia di procedura (Procedure di Gara/Appalti Specifici/Gestione RdO) e successivamente alla

cartella Esportazione Fascicoli.

Nella tabella saranno

visibili le richieste di

schedulazione dei fascicoli

di gara effettuate

dall’utente collegato, e

una serie di informazioni.

Completata

l’elaborazione, cliccare

sulla relativa icona per

accedere al dettaglio del

documento.
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FASCICOLO DI GARA

Nell'area di intestazione verranno

mostrate alcune informazioni

identificative e non editabili quali il

nominativo del Compilatore, Registro

di Sistema, Data (in cui è stata
effettuata la richiesta di

esportazione.), Fase (inizialmente “In

lavorazione”), Ente Gara, Registro di

Sistema Gara, CIG/N. di Gara Autorità,

Fascicolo di Sistema e Titolo.

Nel dettaglio, il documento prevede le seguenti fasi:

- Generazione PDF: è in corso l’elaborazione
dei documenti e dei relativi allegati. In tale

fase risulta essere attivo il comando

Aggiorna;
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FASCICOLO DI GARA

- Generazione ZIP: conclusa
l’elaborazione dei documenti

e dei relativi allegati, è in corso

l’elaborazione del file zip. In

tale fase risulta essere attivo il

comando Aggiorna;

- Annullato: l’elaborazione del file zip è stata annullata (ad esempio sono trascorsi i giorni previsti per

l’archiviazione dello stesso nella share). In tale fase risulta essere attivo il comando Genera ZIP;

- Completo: l’elaborazione del file zip si è conclusa con successo ed è possibile procedere con il download

dello stesso. In tale fase risulta essere attivo il comando Download;

- Invio con Errori: sono presenti errori nell’elaborazione del file zip (ad esempio a causa dell’esaurimento

dello spazio di archiviazione). In tale fase risultano essere attivi i comandi Genera ZIP e Ripristina.
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FASCICOLO DI GARA

Nella sezione “Riepilogo”, viene data evidenza della Data Inizio (data in cui è iniziata l’elaborazione dei file,

ovvero è stata effettuata la richiesta di schedulazione del fascicolo di gara attraverso il comando Esportazione

Fascicolo), il Tempo di Elaborazione del file zip, l’eventuale Stima Tempo Residuo (nel caso l’elaborazione risulti

essere ancora in corso) e la barra relativa alla % Avanzamento.

Contestualmente al clic sul comando

Download, vengono invece aggiornate

le informazioni Data Generazione Zip e

Tempo Residuo alla Cancellazione
(calcolato in relazione al parametro di

cancellazione del file zip configurato

dall’Amministratore di Sistema).
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FASCICOLO DI GARA

Nella sezione “Elenco

documenti” è possibile

consultare i documenti

oggetto dell’estrazione con le

relative informazioni Tipo

Documento, Titolo, Registro di

Sistema, Data invio e Esito. Per

accedere al dettaglio del

documento e consultarne il

contenuto, cliccare sulla

relativa icona .
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FASCICOLO DI GARA

Nella sezione “Elenco Allegati” viene riportato l’elenco degli allegati correlati ai documenti presenti

nella sezione precedente e per i quali sono riportate le informazioni Path nello ZIP (dettaglio del

percorso corrispondente all’organizzazione delle cartelle nel file zip nel quale è presente l’allegato),

Nome Tecnico nello Zip (titolo tecnico dell’allegato presente nello zip), Allegato (titolo dell’allegato),

Esito (esito di elaborazione dell’allegato) e Cifrato.

Nel dettaglio, per quanto concerne 

l’informazione Esito, l’icona       indica che 
l’elaborazione è stata eseguita 

correttamente mentre l’icona        indica 

che sono presenti errori.

Inoltre, nella prima riga della tabella

riepilogativa, è disponibile il file .xlsx con

l’indice dei documenti e degli allegati

esportati all’interno del fascicolo di gara per

consentire una migliore consultazione degli

stessi. In particolare, il file, oltre che nel

documento applicativo, sarà disponibile nel

file zip al momento del download.
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FASCICOLO DI GARA

In particolare, nella colonna Cifrato, la presenza dell’icona indica che l’allegato è cifrato ovvero che verrà
scaricato ai fini di tenerne traccia ma che non sarà possibile accedere al contenuto in quanto relativo a

un’offerta chiusa (ad esempio nel caso di offerta invalidata, ritirata oppure esclusa prima dell’apertura della busta

amministrativa/

tecnica/econo

mica). Inoltre,

nella cartella

zip scaricata,

verrà data la

stessa

indicazione

anche nel

nome del file

attraverso la

presenza della

tipologia di

estensione

“crypt”.
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FASCICOLO DI GARA

E’ possibile procedere con il Download
dello zip «Fascicolo di Gara» quando la

Fase del documento risulta essere

“Completo”.

Trascorso il numero di giorni configurato
dall’Amministrazione di Sistema per la cancellazione
del file zip nella share di archiviazione, cliccando sul

comando Download verrà visualizzato un messaggio di
errore e vengono fornite le indicazioni per procedere
con una nuova operazione di Genera ZIP.

Conclusa l’elaborazione del file zip,
verrà inviata una e-mail al
richiedente per notificare la
possibilità di procedere con il
download della documentazione.
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FASCICOLO DI GARA

In generale, effettuato il download del file zip, si suggerisce di salvare il file sul proprio computer. Di default, al file

zip viene assegnato il titolo composto dal registro di sistema della gara e il CIG/N. di Gara Autorità.

Al primo livello risultano essere presenti le cartelle “Documenti di Gara”,

“Documenti di Offerta”, “Documenti di Procedura di Aggiudicazione”,

“Contratto” o “Convenzione” (a seconda di quanto previsto per la

procedura di gara), “Richieste di accesso agli atti” (eventuale) e,

come accennato, il file “Indice Fascicolo di Gara” (xlsx).

Nel dettaglio, la cartella:

- “Documenti di Gara” contiene tutti gli allegati relativi al bando/invito,
organizzati nelle rispettive cartelle e la stampa dello stesso;
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FASCICOLO DI GARA

- “Documenti di Offerta” contiene tutti gli allegati relativi alle offerte pervenute suddivisi per
fase. In particolare, la cartella “Tecnica” non sarà presente se la gara non prevedere

l’offerta tecnica o la conformità;

- “Documenti di Procedura di Aggiudicazione” contiene tutti gli allegati relativi alla fase di 
aggiudicazione organizzati nelle rispettive cartelle;

- “Contratto”/“Convenzione” contiene tutti gli allegati relativi al contratto/convenzione a 
seconda di quanto previsto per la procedura di gara. In particolare, nel caso di “Convenzione” 

questa sarà organizzata a sua volta nelle cartelle “Allegati”, “Contratto” e “Listino";

- “Richieste di accesso agli atti” contiene tutti gli allegati relativi alle richieste di accesso 
agli atti e delle corrispondenti risposte, organizzati per sottocartelle per ciascun Operatore 

Economico che ha inviato la richiesta.



RICHIESTA DI ACCESSO

AGLI ATTI
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RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

L’invio di una risposta (Riscontro) ad una Richiesta di accesso agli Atti nell'ambito delle Procedure di Gara su
SATER, è una funzione disponibile per il Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e per gli utenti definiti come

riferimenti nelle rispettive procedure di gara ai quali verrà inviata una notifica e-mail per ogni nuova richiesta

inviata da un Operatore Economico.

Per visualizzare una richiesta di accesso

ricevuta, occorre accedere dalla

propria Area Riservata al

gruppo Richiesta di accesso agli atti e

quindi sul folder Richieste Accesso Atti.

Verrà mostrata una tabella in cui

saranno visibili tutte le richieste di

accesso agli atti ricevute,

relative alle procedure in cui

l’utente collegato è stato

indicato come R.U.P. o tra i

riferimenti, e una serie di

informazioni.

Per accedere al dettaglio della 

richiesta di accesso agli atti ed 

inviare una risposta, occorre 

cliccare sul relativo comando     

In particolare, una richiesta di accesso agli atti può assumere il seguente stato:
- Inviata: è stata ricevuta ed è in attesa di un riscontro (con o senza
differimento);
- Evasa: se è stata inviata la risposta all'Operatore Economico e la
richiesta è stata chiusa.
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RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

Nell'area di intestazione, verranno mostrate alcune informazioni identificative e non editabili quali il nominativo

del Compilatore e lo Stato del documento (che risulterà essere "Inviato"), il Nome Documento, il Registro di

Sistema, la Data invio, il Registro di Sistema Bando, il CIG/N. di Gara Autorità ed il Protocollo con la Data

Protocollo (se prevista la protocollazione).

Nell'area sottostante vengono invece riportate alcune informazioni relative al richiedente nonché l'allegato della

specifica richiesta, che è possibile scaricare cliccando sul nome del file.

Per inviare la Risposta alla
Richiesta di accesso agli

Atti, cliccare sul comando

Crea Risposta
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RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

Per ciascuna Richiesta di accesso agli Atti

ricevuta, è possibile inviare più di una risposta fino

a quando la richiesta non viene impostata come

"evasa".

Per definire l'eventuale evasione della richiesta,

cliccare sul comando ed impostare la Chiusura

della Richiesta:
- no: la risposta non determina l'evasione

della richiesta per cui la S.A. può inviare

successivi riscontri;

- si: la risposta determina l'evasione della

richiesta.

Le informazioni Nome Documento, Oggetto e

Riscontro Richiesta Accesso Atti risultano
precompilate ma sono rese editabili per eventuali

modifiche/personalizzazioni.

Attraverso il comando Aggiungi Allegato vengono
predisposte le righe dove inserire gli allegati con la

relativa Descrizione da trasmettere al richiedente.
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RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

Con il comando Invio viene inoltrata la Risposta
all'Operatore Economico che ha inviato la Richiesta di

accesso agli Atti.

Lo Stato del documento

cambierà da "In

lavorazione" a "Inviato" ed
un messaggio di

informazione a video

confermerà l'operazione.

Contestualmente all'invio della Risposta, a

seconda che l'informazione Chiusura

Richiesta sia stata impostata su si/no, nella
tabella riassuntiva delle richieste di

accesso agli atti ricevute, lo Stato

Documento verrà aggiornato

rispettivamente in Evasa/Inviata.
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RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

Per visualizzare tutti i riscontri alle richieste

di accesso agli atti, ovvero le risposte

predisposte (salvate) e/o inviate agli

Operatori Economici richiedenti, bisogna

accedere alla cartella Riscontro Richieste

Accesso.

Verrà mostrata una tabella in cui saranno visibili tutti i riscontri, ovvero le risposte alle richieste di accesso agli atti

in cui l’utente collegato è stato indicato come R.U.P. o tra i riferimenti e una serie di informazioni quali Stato

Documento, Titolo Documento, Data Invio, Registro Di Sistema, Registro Di Sistema Bando, Fascicolo Di Sistema,

Fornitore, Codice Fiscale, Partita IVA, Sede Azienda e Indirizzo Azienda.

La visualizzazione di eventuali riscontri è consentita a tutti gli
utenti indicati tra i riferimenti nelle rispettive procedure di gara.

In particolare, una risposta può assumere il 

seguente stato:

- Salvata: se è stata predisposta in bozza ed 
è resa disponibile per un invio futuro;

- Inviata: se è stata inviata al richiedente.

Per accedere al dettaglio della risposta, 

cliccare sul relativo comando        . 



74

RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

Per eliminare un riscontro predisposto (salvato), occorre selezionare la relativa riga ed utilizzare il comando

Elimina presente nella toolbar posta sopra alla tabella.

Un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione e la

corrispondente riga verrà eliminata dalla tabella. Cliccare su per

chiudere il messaggio.



Guida Interattiva

GESTIONE DEL PROCESSO DI GARA:

documentazione generata dal sistema e ulteriori allegati, 
principali funzionalità e strumenti per la valutazione 

offerte, verbalizzazione delle sedute di gara, chiusura 
procedure di gara, accesso atti, fascicolo gara
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GUIDA INTERATTIVA

Effettuato l’accesso alla propria area riservata e

cliccato sul link in alto a destra, verrà

mostrata una nuova finestra dedicata alla Guida

Interattiva.

Nell’area di ricerca predisposta in basso a sinistra,

digitare la parola chiave per la consultazione del

modulo di interesse relativo alla procedura di

aggiudicazione di una procedura aperta (ad esempio

«Atti») e, successivamente, cliccare sull’icona .

Verranno mostrati tutti

i moduli relativi al

modulo ricercato dal

quale sarà possibile

accedere alle

modalità «Guarda» e

«Prova» .

1

2

3



Utilizzo Chat

In alto a DX è presente una piccola icona 

che, una volta selezionata consentirà di porre le domande. 

Nel tab “In primo piano” saranno presenti le domande

rese pubbliche dal moderatore con le relative risposte,

nello stesso tab saranno inserite anche le comunicazioni di

tipo generale rivolte a tutti gli ospiti. Nel tab le mie

domande saranno presenti domande e risposte private

che il moderatore ha deciso di non pubblicare.

Per fare una domanda occorre selezionare il tab in fondo a DX “Fai una domanda”

Quando facciamo la domanda possiamo qualificarci (nome 

cognome ed Ente di appartenenza) o restare anonimi 

mettendo la spunta nell’apposita casella.

GESTIONE DEL PROCESSO DI GARA:

documentazione generata dal sistema e 

ulteriori allegati, principali funzionalità e 

strumenti per la valutazione offerte, 

verbalizzazione delle sedute di gara, chiusura 

procedure di gara, accesso atti, fascicolo gara



Domande e Risposte

GESTIONE DEL PROCESSO DI GARA:

documentazione generata dal sistema e ulteriori allegati, 
principali funzionalità e strumenti per la valutazione 

offerte, verbalizzazione delle sedute di gara, chiusura 
procedure di gara, accesso atti, fascicolo gara



Intercent-ER

Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici

Via dei Mille, 21 - 40121 Bologna

Tel. +39 051 5273081

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/

@intercent-er

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
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