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Procedura telematica di cottimo fiduciario



Il cottimo fiduciario è una procedura negoziata in cui l’acquisizione di beni e servizi o l’esecuzione 

di lavori avviene mediante affidamento a soggetti terzi.  

Il Responsabile della procedura di affidamento (RUP), titolare del potere di spesa, è il soggetto 

dotato dei permessi di creazione della lettera di invito, di invio della documentazione di gara, di 

ricezione delle offerte e della procedura di valutazione e aggiudicazione (prezzo più basso).

La procedura telematicaLa procedura telematica

Si articola nelle fasi di seguito riportate:

• Creazione e invio della lettera invito

• Ricezione e risposta ai quesiti di gara 

• Ricezione delle offerte

• Procedura di valutazione e aggiudicazione (prezzo più basso)

• Comunicazione delle operazioni di gara 

(aggiudicazione/esclusioni/chiarimenti)





Procedura Negoziata



Per la creazione dell’invito, il Responsabile del procedimento deve accedere al gruppo funzionale “Procedure Negoziate” poi alla 

cartella applicativa “Cottimo Fiduciario” e, attraverso il comando “Crea Invito”, creare il documento. La compilazione del 

documento di gara comincia con la configurazione delle regole di invio del documento presenti nella Testata.

Il documento si compone delle seguenti sezioni: Testata - Atti di Gara – Criteri – Destinatari - Busta Documentazione - Busta 

Tecnica (presente solo nelle procedure aggiudicate con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa; quest’ultimo dovrà

essere selezionato direttamente sulla Testata del documento) - Busta Economica

Sulla Testata occorre imputare:
�Nome documento

�il giorno e l’ora  entro cui i fornitori 
dovranno far pervenire le offerte. 

�Protocollo bando
�Tipo di appalto: Servizi, Forniture
�Criterio di aggiudicazione

�Criterio di Formulazione Offerta 
Economica

�il giorno e l’ora di apertura delle 
offerte 
�Importo dell’Appalto

�CIG
�Oggetto della procedura che si sta 

espletando.
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Nel documento di gara vengono predisposte le buste che dovranno essere prodotte dai fornitori per poter prendere parte al 

procedimento. La busta di documentazione consente di inserire tutta la documentazione richiesta alle Imprese che 
partecipano alla gara. La busta tecnica permette di inserire le caratteristiche tecniche dei beni/e servizi richiesti. La busta 
economica permette di inserire il valore  dell’offerta.

Fare click sul link  “Inserisci allegato” per inserire la descrizione della documentazione amministrativa che viene richiesta ai fornitori 

(es: Istanza di partecipazione alla gara, Versamento Autorità per la Vigilanza)
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In seguito all’invio dell’invito, gli operatori economici registrati ed invitati a partecipare alla gara ricevono un avviso all’indirizzo di 

posta elettronica del legale rappresentante; accedendo nell’Area Privata, possono prendere visione della documentazione di gara 

attraverso la quale sarà poi possibile tanto formulare i quesiti di gara quanto produrre le offerte. 

Per prendere visione delle procedure pubblicate dall’Amministrazione, occorre cliccare sul link Bandi Forniture e Servizi nell’area 

pubblica. Nell’elenco è presente il CIG ed è attivato un collegamento ad una pagina di dettaglio da cui è possibile prendere visione
della documentazione di gara.



Le richieste di chiarimenti aventi ad oggetto la documentazione relativa alla procedura sono inviate al Responsabile del 

procedimento che ha pubblicato l’invito. La risposta ai quesiti è prodotta attraverso il comando “Chiarimenti” presente nel documento 

“Invito”. I chiarimenti saranno visibili non solo dall’Impresa che ha inoltrato il quesito, ma da tutti gli operatori economici invitati alla 
procedura.

Per inserire una risposta cliccare sulla lente del dettaglio. Si apre il dettaglio del quesito. Inserire la risposta nella relativa sezione. Se 

necessario è possibile inserire un allegato. Cliccare sul comando Salva e chiudere la finestra. Se si vuole inoltrare la risposta solo a 

chi ha inserito il quesito occorre inserire il check su Chiarimento Evaso e fare un Salva. A seguito di questa operazione la risposta al 
quesito non sarà più modificabile e seguirà una notifica via e_mail all’utente in cui verrà comunicata l’evasione del quesito. Per 

rendere nota a tutti la risposta allo specifico quesito occorre inserire il check su Avvio Pubblicazione (tale operazione è consentita 

solo a seguito dell’evasione dello stesso) e fare un Salva. 
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Scaduto il termine previsto per l’invio 

delle offerte, il RUP (presidente del 

seggio con due testimoni) procede 

all’apertura e alla valutazione, secondo 

l’ordine di arrivo, per quanto attiene la 

documentazione amministrativa 

richiesta. Successivamente, solo per le 

offerte ammesse, aprirà le buste 

contenenti le offerte economiche; il 

sistema calcolerà automaticamente il 

punteggio economico (sulla base della 

formula matematica impostata nel 

bando). Al termine della valutazione 

economica, se previsto, il 

Responsabile del Procedimento 

procederà con il calcolo delle offerte 

anomale ai sensi di Legge. Il sistema 

pertanto evidenzierà le offerte che 

dovessero presentare caratteri 

sostanziali di anomalia. 

Ad ogni fase della valutazione sarà

possibile escludere o riammettere le 

offerte ed inviare le relative 

comunicazioni.
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