
Obiettivo 2021:

Sviluppo della transizione digitale dei processi di gara

Fase 8: vademecum per la gestione delle sedute
riservate delle Commissioni giudicatrici per l'esame
delle offerte tecniche su Microsoft Teams



LA COMMISSIONE GIUDICATRICE:

«regolamento sui criteri generali di nomina dei componenti delle commissioni giudicatrici
nelle procedure di gara» https://www.unipi.it/phocadownload/regolamentiallegati/25comgiudicatrici.pdf

è nominata nelle procedure di gara da aggiudicarsi con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa

è composta da un numero dispari pari a n. 3 (tre) membri (5 se la valutazione è complessa), esperti nello
specifico settore cui si riferisce l’oggetto del contratto

i componenti sono selezionati tra il personale dell’Università di Pisa tra:
-dirigenti o EP;
-professori universitari e i ricercatori;
-personale di categorie D, o C, purché in possesso di laurea magistrale, laurea specialistica o laurea secondo il
vecchio ordinamento.

COSA FA:
è responsabile della valutazione delle offerte tecniche ed economiche dei concorrenti

procede, tramite il Buyer, all’apertura della busta chiusa elettronicamente concernente l’offerta tecnica ed alla
verifica della presenza dei documenti richiesti dal disciplinare di gara

In una o più sedute riservate esaminerà e valuterà le offerte tecniche e assegnerà i relativi punteggi applicando i
criteri e le formule indicati nel disciplinare di gara. pag. 2

https://www.unipi.it/phocadownload/regolamentiallegati/25comgiudicatrici.pdf


La piattaforma TEAMS fa parte del pacchetto Microsoft 365, già attiva presso tutte le utenze unipi. 
Si può utilizzare on line oppure scaricando la app su pc, tablet o telefono.
Esistono numerosi tutorial per le varie funzioni, proposti da microsoft o e/o redatti dall’amministrazione di unipi.
Qui di seguito ne offriamo una sintesi utile per il lavoro delle commissioni

PROVVEDIMENTO PROT. UNIPI N. 35079 DEL 6 APRILE 2020
Il Direttore Generale dell’Università di Pisa dispone che tutte le sedute pubbliche di gara possono avvenire in 
modalità riservata e “virtuale” attraverso la partecipazione dei componenti del Seggio di gara/commissione 
giudicatrice a riunioni collegiali mediante la piattaforma Microsoft “TEAMS”, senza la partecipazione del pubblico. 

D.L. 31 MAGGIO 2021 N. 77 (C.D. DECRETO SEMPLIFICAZIONI 2021)
CONVERTITO CON L. 108/2021

L’art. 53: «Semplificazione degli acquisti di beni e servizi informatici strumentali alla realizzazione del PNRR e in
materia di procedure di e-procurement e acquisto di beni e servizi informatici»: prevede che le Commissioni
giudicatrici svolgano le sedute riservate di regola mediante l’utilizzo di piattaforme telematiche.
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https://support.microsoft.com/it-it/office/benvenuto-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://start.unipi.it/wp-content/uploads/2020/03/aulevirtuali.pdf
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Team XX Team XYZ Team WYZ

Team XY

Team COMMISSIONE  
DI GARA

Team AZ

Dopo aver avviato il programma, clicca in corrispondenza della freccia rossa per visualizzare i tuoi TEAM:
il buyer della gara ti avrà inserito nel TEAM della tua COMMISSIONE DI GARA
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Commissione di Gara

Mario Rossi

Il buyer del Servizio 
Gare Mario Rossi, 
dopo aver creato il 
TEAM «Commissione 
di Gara», ti ha 
invitato alla riunione 
telematica, con un 
orario previsto di 
inizio e fine

Clicca sull’anteprima della chat 
per visualizzare i partecipanti e 
la durata effettiva, informazioni 
che serviranno per il riscontro 
dei verbali della seduta.
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Mario Rossi

Mario Rossi

Mario Rossi

Commissione di Gara

Ecco come si visualizza la durata effettiva
nell’espansione della chat.

Cliccando su «File» raggiungi la sezione su cui sono 
caricati i documenti di gara, o puoi effettuare l’upload 
dei tuoi.
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Durante la seduta un 
componente o il buyer possono 
condividere lo schermo per 
visualizzare insieme i documenti 
condivisi o le schermate di start

Nome CognomeNome CognomeNome CognomeNome CognomeNome CognomeNome Cognome
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LE SEDUTE IN FORMA TELEMATICA: ALCUNI VANTAGGI

• I commissari ricevono l’invito e il promemoria della riunione contenente il link per accedere
direttamente sull’email
• Gli orari di inizio e fine seduta vengono tracciati dalla piattaforma e non si possono modificare
• Le sedute possono essere registrate
•Documentazione condivisa a schermo dal buyer o da un suo collaboratore, senza necessità di 
stampare
• Maggiore disponibilità di calendario per i membri del seggio
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