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Il presente Manuale fornisce una guida per la creazione di una gara telematica utilizzando il portale 
TuttoGare. 

Si rimanda alle istruzioni presenti sul Portale, alle Norme Tecniche accessibili dalla homepage e a 
tutti gli ulteriori documenti presenti sul Portale.  
 

 
 

1. CONCORSI DI PROGETTAZIONE 

 

 

1.1 CONSULTAZIONE DEI DETTAGLI DEL CONCORSO 

Dalla Homepage del Portale pubblico si accede alla lista dei Concorsi di Progettazione pubblicati sul 

Portale direttamente dalla voce Concorsi Progettazione presente nel menu a sinistra della 
homepage. 
 

Una volta individuato il Concorso di interesse, occorre cliccare sull’Oggetto per accedere alla pagina 
di dettaglio, in cui vengono presentati i parametri principali che lo definiscono, nonché tutta la 
documentazione disponibile. 
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Cliccando sull’Oggetto, l’operatore economico visualizza le informazioni di dettaglio de Concorso. 
 

 

 
 

1.2 DETTAGLI DEL CONCORSO 

 
Nel dettaglio del Concorso vengono indicati i parametri principali che lo descrivono. È possibile 
visionare i seguenti parametri: 

 
 Ente beneficiario 
 Oggetto 

 Cig: Codice Identificativo di Gara 
 Cup: Codice Unico di Progetto, è il codice che identifica un progetto d’investimento pubblico 
 Premio 

 Data pubblicazione: indica la data in cui il Concorso è stato pubblicato sul Sistema; 
 Categorie Merceologiche: CPV di pertinenza del Bando; 
 Descrizione 
 Struttura proponente 

 Responsabile del servizio 
 Responsabile del procedimento 
 Descrizione fase/fasi in cui si esplica la procedura 

 Termine richiesta chiarimenti; 
 Data scadenza: termine presentazione offerte 
 Apertura offerte 

 Allegati: documenti in sola visualizzazione, ad es. atto di indizione dell’avviso, ecc.  
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2. PROCEDURA GUIDATA PER LA PUBBLICAZIONE DI UN CONCORSO DI PROGETTAZIONE 

 
Gli Step da seguire per la creazione di un Concorso di Progettazione sono: 
 

STEP 1: Effettuare il login dalla homepage del portale con Username e Password. 
 

 
 

L’Accesso al Portale rappresenta il punto d’inizio per la gestione dei Concorsi.  

 
STEP 2: Selezionare la voce Concorsi Progettazione dal menu a sinistra. 
 

STEP 3: all’interno di questa sezione, cliccare il pulsante Aggiungi nuovo Concorso. 
 
 

 
 
 



 

Manuale “Concorsi di Progettazione”_rev. 08/2019 

5 

STEP 4: Si accede ad una schermata in cui è possibile inserire i Dati generali relativi all’Albo 
(Inserimento Preliminare) 

 

 
 
 
N.B.: In alcune schermate vi sono dati che devono essere inseriti obbligatoriamente. Nel caso in cui 

un campo obbligatorio non venga compilato, il Sistema rilascerà un messaggio d’errore. 
 

 
 

I parametri sono i seguenti: 
 PEC invio comunicazioni: indirizzo dal quale inviare le comunicazioni; 
 Cig: Codice Identificativo di Gara 

 Cup: Codice Unico di Progetto, è il codice che identifica un progetto d’investimento 
pubblico; 

 Codice NUTS 

 Provvedimento di indizione: numero del provvedimento di indizione del Concorso; 
 Data atto di indizione: data del provvedimento di indizione del Concorso; 
 Oggetto: denominazione del Concorso; 

 Ente beneficiario 
 Premio 
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 Struttura proponente  
 Responsabile della struttura 

 
Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire con la creazione della procedura, 
cliccare sul pulsante Step successivo. 

 
 

 
 
 

 
STEP 5: Inserire la Descrizione del Concorso. 
 

 
 



 

Manuale “Concorsi di Progettazione”_rev. 08/2019 

7 

 
Cliccare sul pulsante Step successivo. 

 
 
STEP 6: aggiungere le Categorie merceologiche.  

 

 
 

 
Cliccando sul pulsante Scegli da lista nella sezione si accede alla schermata in cui dovranno essere 
selezionate le Categorie merceologiche oggetto del Concorso. 

 
N.B. Le Categorie Merceologiche sono configurate secondo il sistema di classificazione unico degli 

appalti pubblici, vale a dire il vocabolario comune europeo (CPV – Common Procurement Vocabulary) 

adottato dal Regolamento CE n. 213/2008. 

 

 

Selezionare la categoria direttamente dal pulsante a sinistra    
 

Alternativamente è possibile utilizzare il campo Cerca. 
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Selezionare la categoria e cliccare su Salva. 
 

 
 
 

Terminata la compilazione della fase Preliminare, si attiva il Pannello di gestione del Concorso. 
 
STEP 7: aggiungere le Fasi del Concorso. 

 

 
 
Per ciascuna Fase valorizzare: 

 oggetto 

 descrizione 
 criteri di valutazione 
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STEP 8: Allegati di gara 
La sezione Allegati è utilizzata per l’inserimento di tutti i documenti che gli Operatori Economici 
possono scaricare in sola lettura. 
I file archiviabili possono essere suddivisi in: 

 pubblici: file di rilevanza pubblica, visualizzati online nella scheda riepilogativa di gara; 
 riservati: file ad uso interno o comunque riservati alla sola visione degli utenti 

dell’amministrazione autorizzati dal Sistema;  

 conservazione: è possibile effettuare il download cumulativo dei files componenti il fascicolo 
di gara (pacchetto di versamento) che può essere portato in conservazione sostitutiva. 
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STEP 9: Configurazione DGUE 
Il DGUE può essere configurato per la singola procedura accedendo al modulo integrato disponibile 

nel pannello di gestione dell’iniziativa e spuntando le voci da inserire nella richiesta di DGUE.  
Il Documento di Gara Unico Europeo così configurato è reso disponibile in formato XML o in forma 
di compilazione guidata nel dettaglio dell’iniziativa.  

 

 
 
 
STEP 10: Pubblica 

 
Prima di procedere con la pubblicazione, il Sistema richiede l’inserimento della Chiave Privata (file 
.pem) ricevuta dall’Utente che ha generato la gara o da quello alternativamente indicato nei Dati 

Preliminari.  
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Una volta caricata la Chiave Privata, è possibile procedere con la pubblicazione del Concorso. 
 

 
 
Una volta terminata la compilazione, la gara può trovarsi in tre stati di pubblicazione: 

 Non pubblicare: la gara non è visibile agli operatori economici; 
 Area riservata: la gara è visibile solo agli operatori economici registrati; 
 Area Pubblica: la gara è visibile a tutti. 

 
Una volta completato l’ultimo passo della pubblicazione, la gara (e la relativa documentazione) è 
consultabile subito da tutti gli Operatori Economici. 

 
Il Sistema ripropone i termini per: 

 Richieste chiarimenti; 
 Presentazione offerte; 

 Apertura offerte 
al fine di consentire una loro modifica prima della pubblicazione della gara.  
 

 
Cliccando sul tasto Salva, il Concorso di Progettazione viene Pubblicato. 
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2.2. PROCEDURA GUIDATA DOPO LA SCADENZA DI UN CONCORSO DI PROGETTAZIONE 

A gara scaduta il Pannello di gestione si popola di nuove voci. 

 

 

STEP 1: Commissione di gara: è possibile aggiungere i componenti della Commissione valutatrice 

indicando: 

 Numero atto di costituzione 

 Data atto di costituzione 

 Allegato atto di costituzione; 

 Cognome; 

 Nome; 

 Ruolo; 

 Indirizzo email; 

 CV 
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Selezionare il pulsante Aggiungi partecipante, inserire il nome, il ruolo, l’indirizzo e-mail, il Cv del 
commissario. 

 
È possibile anche creare la Commissione di gara utilizzando il pulsante Estrazione commissione. 
 

 
 

Ai fini dell’estrazione si può scegliere: 
 l’albo di riferimento 
 il numero dei componenti (3 o 5) 

 il numero dei componenti interni 
 

 

 
STEP 2: Apertura buste 
Questa voce viene visualizzata solo a gara scaduta. Accedendo a tale sezione, si visualizza la 
seguente schermata per procedere con l’apertura delle buste.  

 
Accanto a ciascuna Busta compare il Codice Identificativo  attribuito dal Sistema al fine di garantire 
l’anonimato dell’offerta tecnica dell’operatore economico partecipante.  

 
 

 
 
Le buste possono essere aperte solo con la Chiave Privata da caricare cliccando su Carica la Chiave 

privata – Scegli file. La Chiave Privata è generata al momento della creazione di una gara ed inviata 
alla casella di posta ordinaria dell’Utente che ha generato la procedura sul Sistema. 
 

Tramite la funzione Imposta nuove date di apertura presente nella medesima schermata è possibile 
determinare la data di successive sedute di gara per ciascuna Busta. Al salvataggio della modifica, il 
Sistema genera in automatico un Avviso di gara. 
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STEP 4: Valutazione Tecnica. 

Si prosegue con l’inserimento a video del punteggio tecnico (totale) dato dai Commissari a ciascun 
partecipante. 
 

 
 
STEP 5: Gestione graduatoria - Esclusioni 
Tale funzione consente anzitutto di effettuare le Esclusioni. In corrispondenza dell’operatore 
economico da escludere è possibile scegliere l’opzione NO dal menu a tendina e inserire la relativa 

motivazione.  
 
STEP 6: Proposta di Aggiudicazione – Importazione punteggi tecnici 
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STEP 7: Elaborazione graduatoria e calcolo anomalia 
 

Cliccando su Salva ed elabora graduatoria, il Sistema individua l’Aggiudicatario e il Secondo. 
 
 

 
 
STEP 8: Richiesta integrazioni 
Entrando in questa sezione si accede alla seguente schermata per la richiesta di Integrazioni. 

 

 
 
 

Dalla stessa schermata è possibile inviare una richiesta di: 
 Soccorso istruttorio 
 Integrazione 

 
Una volta scaduto il termine di presentazione dell’Integrazione, se l’Operatore Economico risponde 

all’integrazione, compare la seguente schermata: 
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In assenza di risposta, comparirà, invece, la schermata seguente. 
 

 
 
 

 
STEP 9: Aggiudicazione definitiva 
Questa sezione permette l’inserimento degli estremi dell’atto di aggiudicazione definitiva.  
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STEP 10: Riepilogo Fasi 
I l Sistema genera un riepilogo delle Fasi di espletamento della procedura con l’indicazione, per 

ciascun operatore economico partecipante: 
- Codice identificativo attribuito dal Sistema 
- Codice Fiscale 

- Denominazione  
- Pec 
- Identificativo estero (eventuale) 

- Punteggio 
- Stato 

 

 
 
 

 

3 .  COMUNICAZIONI E AVVISI 
 

3.1 COMUNICAZIONI 

In questa sezione è possibile prendere visione delle comunicazioni ricevute e inviate, nonché inviare 

nuove comunicazioni ai Partecipanti (è buona norma utilizzare sempre questo sistema per 
comunicare con gli operatori economici). 
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Cliccando sulla scheda Partecipanti e sulla busta in corrispondenza dell’operatore economico al 

quale si intende inviare la comunicazione, è possibile comporre una Pec che verrà inviata al 
fornitore designato. 
 

 

 
 
 
 

 
Per allegare un file, premere su Allega file e, una volta completata la stesura della comunicazione, 
cliccare su Invia. 
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3 .2 AVVISI DI GARA 

È possibile visualizzare tutti gli avvisi automatici relativi alla procedura e cliccando sul tasto Aggiungi 

nuovo avviso comporre un avviso personalizzato da pubblicare sulla piattaforma. 
 

 
 
 
 

 


