
Convenzione  n°: Rep. 010712                      Codice CPV : 79341200-8 servizi di   

                                                                 gestione pubblicitaria  
Oggetto : Servizio di Coordinamento Editoriale 01  

Descrizione : Servizio di coordinamento editoriale relativo alla pubblicazione degli 

avvisi ufficiali di gara su organi di stampa, quotidiani nazionali e 

locali. 

 
Fornitore : 

 

INFO srl  

Via Sant’Antonio 28  

70051 Barletta (BAT) ITALIA 

 
REGIONE PUGLIA 

Contatto Fornitore 

 

dott.ssa Elena Fucilli – INFO srl 
� +39 0883 883803 / centr. 0883 531377      � +39 0883 531373 
� empulia@gruppo.info 

 

 
Linee Guida all’uso del sistema: 3. Utenti PA 

 

 

 

LINEA GUIDA : COME GENERARE UNA RICHIESTA DI 

PUBBLICAZIONE DI AVVISI DI GARA PER LA CONVENZIONE 

SERVIZIO COORDINAMENTO EDITORIALE 01 

 
Dalla Home Page personale, accessibile in seguito al processo di Autenticazione 
( vedi www.empulia.it – Linee guida - Cap. 2.1. ), sotto la voce Convenzioni 
del menù Azioni premere il link Nuovo Ordine. 
 
 

 
 
 
Per visualizzare tutte le convenzioni attive stipulate dalla Regione Puglia, a cui 
tutte le pubbliche amministrazioni regionali possono aderire, premere il 
pulsante “ Filtra ”. 
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Individuata la convenzione con descrizione “Servizio di coordinamento 
editoriale relativo alla pubblicazione degli avvisi di gara su organi ufficiali di 
stampa, quotidiani nazionali e locali”, premere il link Seleziona. 
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Il sistema fornisce il dettaglio delle informazioni relative alla convenzione 
selezionata: Numero Convenzione, Codice CPV, Tipo Contratto, Oggetto, 
Descrizione, Data Stipula, Data Inizio e Fine Validità, Importo in Convenzione 
(iva inclusa) e Importo Residuo attualmente disponibile per future allocazioni, 
Nome e Indirizzo di riferimento del Fornitore aggiudicatario.  
 
Il gestore del servizio approvata la Richiesta di Adesione alla convenzione  
“Coordinamento Editoriale” alloca per ogni Ente richiedente una specifica quota 
di spesa non vincolante. 
 
Il sistema sulla base dell’ Importo Allocato e degli ordini emessi in precedenza 
visualizza quanto ancora disponibile per emettere nuovi ordinativi di spesa. 
 
 

 
 
 
 
Riportare nei campi sottostanti le informazioni nelle modalità ivi descritte: 
 

• Descrizione (1) : oggetto della pubblicazione ad esempio “Richiesta di 
pubblicazione atti di gara relativi alla alienazione di n.3 lotti di terreno 
siti nella zona "Agri Marmiferi" del Comune di Apricena”; 

• Note (2) : eventuali altre note aggiuntive tipo “riferimenti sulla 
intestazione della fattura” se diversa da quella del punto ordinante.  

• Punto Ordinante (PO) (3) : se Punti Istruttori (PI) specificare il Punto 
Ordinante a cui sottomettere l’ordine ad approvazione; 
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• Data di consegna (4) : data ultima (nel formato gg/mm/aaaa) per 
essere contattati da un delegato della INFO Srl per avviare la fase di 
preventivazione. 

• Riferimenti (5) : informazioni sull’ impegno di spesa dettagliando 
eventualmente nei campi Atto di autorizzazione all’acquisto, Data (nel 
formato gg/mm/aaaa), Emanante e Importo in euro (€).  
N.B: In caso di non possesso dei suddetti dati riportare la dicitura “XXX” 
, una data valida qualsiasi e importo in € uguale a zero. 

 
Dopo aver premuto sul pulsante “ Procedi ”, se il sistema non rileva errori o 
incongruenze nei dati, si procederà alla fase successiva. 
 
In ogni istante, è possibile tornare alla fase precedente premendo il pulsante 
“Indietro”. 
 
 
 

 
 
 
In questa fase viene visualizzato il catalogo elettronico oggetto della 
convenzione con la specifica dei quotidiani nazionali, quotidiani regionali ed 
altri adempimenti, dettagliati da una breve Descrizione ed il Prezzo Unitario 
(IVA esclusa).  
 



Convenzione  n°: Rep. 010712                      Codice CPV : 79341200-8 servizi di   

                                                                 gestione pubblicitaria  
Oggetto : Servizio di Coordinamento Editoriale 01  

Descrizione : Servizio di coordinamento editoriale relativo alla pubblicazione degli 

avvisi ufficiali di gara su organi di stampa, quotidiani nazionali e 

locali. 

 
Fornitore : 

 

INFO srl  

Via Sant’Antonio 28  

70051 Barletta (BAT) ITALIA 

 
REGIONE PUGLIA 

Contatto Fornitore 

 

dott.ssa Elena Fucilli – INFO srl 
� +39 0883 883803 / centr. 0883 531377      � +39 0883 531373 
� empulia@gruppo.info 

 

 
Linee Guida all’uso del sistema: 3. Utenti PA 

 

 

N.B: Inizialmente selezionare solo RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE e 
procedere con l'ordine . 

 
Selezionare la prima “checkbox” corrispondente al prodotto codice 0000 e  
descrizione RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE e premere sul pulsante “ Procedi ” 
 
Inoltre da questa pagina in poi è possibile premendo il pulsante “ Salva e 
Chiudi ” salvare i dati momentaneamente inseriti e sospendere l’operazione di 
creazione. In questo caso l’ordine potrà essere richiamato successivamente, 
dalla lista degli ordini in lavorazione, generata dalla pressione del link Ordini in 
Lavorazione sotto la voce Convenzioni del menù Azioni presente nella parte 
sinistra dell’ Home Page personale. 
 

 
 
 
Per default, nei campi relativi all’ Indirizzo di Consegna (1), viene inserito dal 
sistema quello indicato in fase di registrazione avanzata. E’ possibile, ove 
necessario modificarlo. 
 
Inserire nel campo Note Consegna (2) il Nome e Cognome della persona da 
contattare con le modalità e i riferimenti specifici sugli orari, sul numero di 
telefono/fax, indirizzo di posta elettronica. 
Premere sul pulsante “ Procedi ” (3) per proseguire. 



Convenzione  n°: Rep. 010712                      Codice CPV : 79341200-8 servizi di   

                                                                 gestione pubblicitaria  
Oggetto : Servizio di Coordinamento Editoriale 01  

Descrizione : Servizio di coordinamento editoriale relativo alla pubblicazione degli 

avvisi ufficiali di gara su organi di stampa, quotidiani nazionali e 

locali. 

 
Fornitore : 

 

INFO srl  

Via Sant’Antonio 28  

70051 Barletta (BAT) ITALIA 

 
REGIONE PUGLIA 

Contatto Fornitore 

 

dott.ssa Elena Fucilli – INFO srl 
� +39 0883 883803 / centr. 0883 531377      � +39 0883 531373 
� empulia@gruppo.info 

 

 
Linee Guida all’uso del sistema: 3. Utenti PA 

 

 

 
 
 

Premere nuovamente sul pulsante “ Procedi ” (3). 
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L’ultima fase del processo di creazione di un nuovo ordine è quella di 
conferma. Premere il pulsante “ Conferma Ordine ”. L’ordine verrà salvato e 
nel caso si è Punti Istruttori, sottomesso ad approvazione al PO di riferimento, 
mentre nel caso si è PO, inserito nella lista dei propri ordini soggetti a 
validazione.   

 

 
 

Il sistema conferma con un messaggio a video che la richiesta è stata 
effettuata correttamente e inoltra per mezzo posta elettronica una 
comunicazione al PO di riferimento. 
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Nella casella di posta elettronica del PO indicato in creazione ordine arriva 
l’email di notifica EmPULIA con oggetto "Nuovo ordine ricevuto" e nella parte 
centrale della HomePage personale il sistema segnala mediante dei messaggi 
di Alert che è presente un ordine su convenzione in attesa di approvazione. 
 

 
 
 
 

 
 

 
Il processo finale di validazione dell’ordine inizia con la pressione sul link in 
rosso visualizzato a centro pagina “C’è 1 ordine su Convenzione in attesa di 
approvazione” oppure mediante il link Convenzione (1) sotto la voce 
Validazioni --> Ordini del menù Azioni. 
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Cliccare sul link presente nella colonna Descrizione Ordine per visualizzare il 
dettaglio dell’ordine da validare.  
 

 
 

Il sistema visualizza l’ordine nella sua totalità, indicando informazioni sulla 
convenzione di riferimento, l’intestazione della struttura richiedente con il 
nominativo del PO per approvazione, l’anagrafica del fornitore e tutti i dettagli 
tecnici sulle modalità ed i tempi di preventivazione. 
 
Per scaricare lo stesso riepilogo mostrato a video in un formato file *.pdf, 
premere il pulsante “Download Riepilogo” (1) e dalla finestra di dialogo del 
proprio sistema operativo per il download del file (2) premere: 
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• " Apri " per aprire direttamente il file;  
• " Salva " per salvare il file in memoria nel proprio computer;  
• " Annulla " per annullare l’operazione. 

 

 
 
 
 

Dopo aver visionato il dettaglio dell’ordinativo di fornitura premere sul pulsante 
“ Approva Ordine ” (3) per inviare al fornitore la richiesta di pubblicazione. 
 

In alternativa è possibile rifiutare la richiesta d’ordine premendo il 
pulsante “Rifiuta ordine” e inserire una motivazione. Al termine della 
procedura di rifiuto premere il pulsante “Conferma”. 
 

Un delegato di INFO Srl in tempo quasi reale contatterà telefonicamente il 
responsabile della pubblicazione indicato nella procedura per avviare la fase di 
preventivazione.  
 
Per una più rapida esecuzione del servizio è necessario predisporre gli avvisi 
ufficiali di gara in un formato file di testo modificabile. 
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In caso di “approvazione” il sistema visualizzerà sulla Home Page personale del 
Fornitore un messaggio di alert per segnalare la presenza di un ordine in attesa 
di evasione (vedi www.empulia.it – Linee guida - Cap. 4.3.1.) ed invierà allo 
stesso una notifica d’avviso per mezzo Posta Elettronica. 
 
Premere il pulsante “Chiudi” per terminare la procedura. 
 

 
 
 
Facoltativamente è possibile scaricare il riepilogo pdf, firmarlo digitalmente 
fuori piattaforma e caricarlo nuovamente a sistema nel formato P7M 
 

Scaricare il riepilogo dell'ordine in formato Pdf premendo sul pulsante 
“Download Riepilogo ” (1) e dalla finestra di dialogo del proprio sistema 
operativo per il download del file  premere “ Salva ” (2). 
 
Terminata fuori piattaforma la procedura di firma, caricare a sistema il 
documento firmato digitalmente mediante le finestre di dialogo azionata dalla 
pressione del pulsante “Sfoglia” (3) o digitare direttamente il percorso del file (4) 
per poi ricaricarlo a sistema mediante la pressione del pulsante “Upload 
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Riepilogo” (5). Il sistema comunicherà con un messaggio a video l’esito del 
upload (6). 
 
 

 
 
 

Premere il pulsante “Chiudi” per terminare la procedura. 


