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Introduzione 
 

 

 

Che cosa descrive il documento e  perché è utile 

Il documento si occupa di delineare in modo dettagliato ed essere di supporto su 

tutti i passaggi che una STAZIONE APPALTANTE deve compiere per Creare, 

Pubblicare e Valutare una GARA INFORMALE  

 

 

 

 

 

 

 

 

A chi è riservato 

Il seguente documento è rivolto alle STAZIONI APPALTANTI , 

 con precisione ai R.U.P. ( Responsabili Unici Procedimento) e  

agli Istruttori. 
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Cos’è una Gara Informale? 

E’ una procedura di acquisto  svolta in maniera  “INFORMALE” cioè caratterizzata da formalismi e adempimenti  meno 

pervasivi sia per la STAZIONE APPALTANTE sia per i fornitori e  che riguarda acquisti “Economali”.  In concreto tale 

procedura può essere svolta mediante la piattaforma EmPULIA ed è denominata “GARA INFORMALE”. La STAZIONE 

APPALTANTE  richiede , così, ai fornitori iscritti all’Albo  di presentare la propria offerta per l’affidamento di servizi o 

forniture.  Alla scadenza dei termini di presentazione delle offerte, la  STAZIONE APPALTANTE si occuperà di valutare 

le stesse attraverso Procedura di Aggiudicazione e di valutare la miglior offerta. 

Una gara informale è possibile gestirla sulla piattaforma EmPULIA attraverso tre diverse modalità di svolgimento: 

- Richieste di Preventivo: è una tipologia di gara informale, disciplinata dal Regolamento Acquisti Economia della 
Regione Puglia, Agenzie Regionali, aziende ed e enti del S.S.R. con la quale tali amministrazioni provvedono 

all’acquisto di beni, servizi e lavori sotto 40.000 Euro. Per le richieste di preventivo gli enti sono obbligati ad 
invitare, come da  regolamento regionale, minimo tre operatori economici iscritti in albo con un termine minimo 

di tre giorni per proporre le proprie offerte. 
- Indagini di mercato: è una procedura conoscitiva per individuare le caratteristiche del bene, servizio o lavoro che 

si vuole effettuare. Per tali procedure gli enti a seguito delle risultanze ottenute devono procedere ad effettuare 
una procedura di gara. 

- Affidamento diretto: è una procedura di gara  disciplinata dall’art. 36, comma 2, lettera a) del D.Lgs. n.50/2016 

secondo cui:” le stazioni appaltanti procedono, per importi inferiori  a 40.000 euro, all’affidamento di servizi e 

forniture mediante affidamento diretto, adeguatamente motivato o, per i lavori, in amministrazione diretta”.  
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Gare Informali 
 

 

Selezionare dal menu funzionale a sinistra la voce “GARE INFORMALI ” e successivamente cliccare sul collegamento 

“GARE INFORMALI”: 
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Il sistema presenterà l’elenco di eventuali richieste di preventivo già presenti in archivio. 

Per la creazione di una nuova Gara Informale  cliccare sul link “CREA NUOVO”: 
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Dopo la visualizzazione di un messaggio di attesa il sistema presenterà il “documento di gara informale”, così 

strutturato: 

 SEZIONE TESTATA (A) contiene i dati relativi all’Ente e alle caratteristiche del procedimento. Es: termine 

ultimo per la ricezione delle offerte, data ed ora di apertura delle offerte, tipo di appalto, criterio di 
aggiudicazione prescelta, importo corrispettivo offerta, ecc.; 

 SEZIONE DESTINATARI (B) è la lista delle Imprese invitate a presentare la propria offerta; 

 SEZIONE BENI-SERVIZI (C) questa sezione viene predisposta per facilitare il fornitore nella formulazione della 

propria offerta economica consentendo l’inserimento del valore dell’offerta; 

 SEZIONE ATTI DI GARA (D) consente di inserire file/documenti in allegato quali il disciplinare di gara, i 
modelli di presentazione dell’offerta, il capitolato, ecc.; 

 SEZIONE NOTE (E) consente l’inserimento di note. 

 SEZIONE APPROVAZIONE (F)  ATTENZIONE: task in fase di sviluppo non ancora utilizzabile  
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Si consiglia di inserire subito nel campo “NOME” (1) il nome da attribuire al documento e di seguito specificare i 

termini di presentazione delle offerte da parte dei fornitori, “RISPONDERE ENTRO IL: ” (2), inserendo data e ora 

nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi.    

 

Cliccare sul link  “SALVA” (3) prima di procedere con l’inserimento (o la modifica) dei campi della sezione di testata: 
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Note: 

la compilazione del documento riferito alla “Gara informale” non richiede necessariamente una sequenzialità 

nell’inserimento delle sezioni; in qualsiasi momento è possibile “abbandonare” la fase di inserimento mediante il link  

“Chiudi”, in alto a destra, dopo aver salvato il documento.  

 

 

E’ opportuno salvare il documento (link “SALVA”) ogni qualvolta si procede con l’inserimento o la modifica delle varie 

sezioni. Nel caso in cui, tramite il link “CHIUDI”, venisse interrotta la compilazione del documento, è possibile 

riprendere il documento selezionando dal menu funzionale a sinistra la voce “GARE INFORMALI ” (1) e 

successivamente cliccando dall’elenco delle gare presenti in archivio il nome  (2) di quella da aprire: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sezione “ TESTATA ” (A) 
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La sezione contiene i dati relativi alla Stazione Appaltante e le informazioni di sintesi che caratterizzano la Gara 

Informale.  

Inserire tutti i dati richiesti effettuando la selezione attraverso i “menu a tendina”, in funzione delle caratteristiche 

della richiesta da inviare ai Fornitori.  I campi in grassetto sono obbligatori a differenza dei restanti. 

 

Si inseriranno manulamente da tastiera o selezioneremo le seguenti informazioni:  

 

 RUP (1): Responsabile Unico del Procedimento 

 TIPO DI APPALTO (2): Scelta della tipologia di appalto se servizi, lavori o forniture; 

 TIPO DI PROCEDURA (3): Preventivi Offerta, Indagini di mercato o affidamento diretto; 

 PROTOCOLLO RICHIESTA (4): Inserire il protocollo di gara ove presente; 

 CRITERIO FORMULAZIONE OFFERTA ECONOMICA (Prezzo / Percentuale) (5): specificare se la gara è 

al prezzo o percentuale; 

 IMPORTO BASE ASTA (6): inserire l’importo in cifre della base asta; 

 CIG (7): possibilità di inserire il Codice Identificativo della Gara;  

 CUP (8): Codice Univoco Progetto ove disponibile; 

 DATA  E ORA (9): inserire la data di apertura delle offerte nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi; 

 APPALTO VERDE (10)  e/o SOCIALE (11): se siamo in presenza di un appalto verde o sociale specificarlo  

con le relative motivazioni; 

 OGGETTO (12): è un testo sintetico descrittivo dell’oggetto a cui la Richiesta di Preventivo si riferisce. 
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La seguente schermata illustra tutti i campi elencati: 

 

 

 

 

 

 

 

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul link  “SALVA” e passare all’inserimento (o la modifica) della successiva sezione. 

5 

12 

1 

2 

3 4 

6 7 8 

9 

10 11 

12 

5 



 

En
ti

 a
d

er
en

ti
: G

ar
e 

In
fo

rm
al

i  
 

 12
 

Sezione  “DESTINATARI ” (B) 

La sezione “DESTINATARI” consente di selezionare le imprese da invitare a presentare offerta per la gara in 

questione. 
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Per l’inserimento delle imprese da invitare cliccare il link “ESEGUI RICERCA” (1). Successivamente il sistema 

visualizza la maschera di ricerca dove inserire uno o più “CRITERI DI RICERCA”  (2).  
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I CRITERI DI RICERCA  per gli operatori economici sono i seguenti:  

 

- IMPRESA ISCRITTA ALL’ALBO 

- CANCELLATO D’UFFICIO 

- ELENCO CLASSI DI ISCRIZIONE  (albero delle categorie merceologiche) 

- CATEGORIA SOA  

- ATTIVITA’ PROFESSIONALI (categorie albo professionisti) 

- RAGIONE SOCIALE 

- CODICE FISCALE DITTA 

- PARTITA IVA 

- PROVINCIA (SEDE LEGALE) 

 

E’ possibile raffinare la ricerca degli operatori economici aggiungendo o eliminando righe contenenti i diversi criteri di 

ricerca attraverso il link “AGGIUNGI RIGA” o il simbolo del cestino in corrispondenza della riga da voler eliminare.   
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Ad esempio, per filtrare su “tutte le imprese iscritte all’albo di una specifica categoria merceologica” selezionare la 

specifica categoria sul filtro “CATEGORIE MERCEOLOGICHE”. 
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oppure per filtrare su “tutte le imprese la cui ragione sociale inizia con i caratteri forn” inserire sul filtro “RAGIONE 

SOCIALE” il testo “forn*”; in questo ultimo caso il carattere asterisco “*” funge da carattere jolly. 
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La ricerca può essere affinata combinando la selezione di più criteri di ricerca; in tal caso il sistema restituirà il 

risultato verificando che siano soddisfatti tutti i criteri contemporaneamente. Confermare la ricerca cliccando sul 

bottone “CONFERMA” . 

Dopo aver avviato la ricerca il sistema riporta, nella pagina “ESITO DELLA RICERCA” le Imprese che soddisfano i 

criteri inseriti. 
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Prima di cliccare sul pulsante di “CONFERMA”  avremo la possibilità attraverso il menu  a tendina di riferimento al 

singolo fornitore di scegliere se “INCLUDERLO O ESCLUDERLO” (1) dalla gara. Successivamente daremo il 

“CONFERMA”  in alto a sinistra. 
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Così appariranno nella schermata “DESTINATARI” i Fornitori scelti.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul link  “SALVA” e passare all’inserimento (o la modifica) della successiva sezione. 
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Sezione “ BENI-SERVIZI ” 

 

La sezione “Beni-Servizi” consente di predisporre la sezione economica dell’offerta al fine di facilitare il fornitore nella 

formulazione del valore della propria offerta. 
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Il completamento di questa sezione avviene utilizzando uno dei “MODELLI”, tra quelli già pre-caricati nel sistema; 

ogni modello già raggruppa un insieme di attributi che formano la riga. 

Di seguito viene descritta la selezione di un modello. 

 

Cliccare sul link “INSERISCI MODELLO” (1) in automatico è inserito il Modello Importo Base Asta - Valore Offerto 

“MOD1”, mentre se si vuole scegliere un’altro modello occorre inserire il relativo codice;  come per le altre ricerche, il 

carattere “*” funge da carattere jolly. Ad esempio, la stringa “m*” inserita nel campo “CODICE MODELLO” restituirà 

tutti i modelli il cui codice inizia per “m” (si consiglia di consultare la Linee guida “Modelli di acquisto” per l’idonea 

scelta del modello). Confermare la ricerca mediante il  pulsante “CONFERMA” (2): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema presenterà nella pagina di “ESITO RICERCA” tutti i modelli che soddisfano i parametri inseriti. 
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Il sistema presenterà nella pagina di “ESITO RICERCA”  tutti i modelli che soddisfano i parametri inseriti.  

Selezionare il modello tra quelli presenti nella lista dei modelli disponibili e confermare la selezione: 
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Il sistema visualizzerà il modello selezionato per permettere di valorizzare gli attributi che lo costituiscono: 
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Qualora fosse necessario inserire un’altra riga riferita ad altro bene/servizio oggetto di offerta, è sufficiente 

selezionare una delle righe già presenti e cliccare sul link “COPIA RIGA”: 
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Poi procedere con la valorizzazione degli attributi della nuova riga: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul link  “SALVA” e passare all’inserimento (o la modifica) della successiva sezione. 
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Sezione “ ATTI DI GARA ”  

 

La sezione  consente di allegare all’offerta tutti i documenti ad utilizzo del fornitore (es. documento di avviso, 

disciplinare, modelli di presentazione dell’offerta, ecc…) 
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Per ciascun documento da inserire cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO”: 
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Riportare nel campo “DESCRIZIONE“ (1) della riga inserita una breve descrizione del documento da allegare e 

cliccare sul bottone    (2) per la selezione del relativo file.  

Selezionare il file da caricare (3) e confermare  il caricamento sul sistema. 
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Ripetere la sequenza per ogni allegato da inserire nella sezione “ATTI DI GARA”: 
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Sezione “ NOTE ”  

 

La sezione  consente l’inserimento di note generiche. Posizionarsi sul campo di testo libero (1) e a fine digitazione 

cliccare sul link  “SALVA” per confermare le note inserite: 
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Sezione “ APPROVAZIONE ”  

 

La sezione “Approvazione” è in fase di sviluppo  e consentirà di gestire il rapporto tra due figure  un “FUNZIONARIO 

ISTRUTTORE” e “L’APPROVATORE” . L’Approvatore può coincidere con il R.U.P.. 
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Funzionalità attivabili dal documento “Gare Informali ” 

 

Sulla form di “GARE INFORMALI” sono disponibili le seguenti funzionalità: 

 SALVA: permette il salvataggio di tutti i dati del documento corrente; 

 INVIA: consente di inviare la richiesta alle Imprese selezionate affinché possano presentare la relativa offerta; 

 APPROVA:  funzionalità in fase di sviluppo; 

 NON APPROVA: funzionalità in fase di sviluppo; 

 ANTEPRIMA DI STAMPA: predispone la stampa del documento; 

 CHIARIMENTI: permette al fornitore partecipante alla gare di chiedere chiarimenti sulla stessa,  

all’ente appaltante; 

 PREVENTIVI RICEVUTI: presenta la lista delle offerte ricevute dalle Imprese invitate; 

 CREA PDA: consente la valutazione delle offerte e le successive fasi di aggiudicazione; 

 INFO MAIL: permetterà di verificare tutte le mail di comunicazioni inviate al singolo FORNITORE;  

 LISTA DOCUMENTI: presenta la lista di tutte le comunicazioni associate alla procedura; 

 RISULTATI DI GARA : permette la pubblicazione dell’esito di gara sul portale pubblico di EmPulia; 

 PROROGA: questa funzionalità ci permette di prorogare i tempi di scadenza della gara; 

 RETTIFICA: funzione per modificare a cura della stazione appaltante, i dati e gli eventuali allegati di gara; 

 REVOCA: ci permette di bloccare  una gara per problematiche di elevata rilevanza giudiziaria. 
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Note: 

 

il sistema abilita alcune funzionalità solo dopo l’Invio del documento di Gara Informale  alle aziende selezionate.  
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SALVA 

 

Il link Salva ci consente di salvare eventuali modifiche apportate alla Gara in qualsiasi momento lo si voglia. Salvare 

periodicamente ci permette di evitare la perdita di dati in caso di problematiche riguardanti l’infrastruttura hardware.  
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INVIA 

 

Consente di notificare la richiesta di preventivo alle Imprese selezionate in fase di creazione del documento affinché 

possano presentare la relativa offerta. 

Ciccando sul link “INVIA“ il sistema effettuerà alcuni controlli di congruenza sui dati inseriti. In caso di errore un 

pop-up avviserà della problematica insorta altrimenti verremo avvisati dell’invio eseguito correttamente.  
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APPROVA 

 

Task  in fase di sviluppo per la gestione del rapporto tra due figure interne alla stazione appaltante, “FUNZIONARIO 

ISTRUTTORE” e “APPROVATORE” 
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NON APPROVA 

 

Task  in fase di sviluppo per la gestione del rapporto tra due figure interne alla stazione appaltante, “FUNZIONARIO 

ISTRUTTORE” e “APPROVATORE” 
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ANTEPRIMA DI STAMPA 

 

Ciccare sul link “ANTEPRIMA DI STAMPA” per predispone la stampa del documento di invito: 
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CHIARIMENTI 

 

Cliccando sul link “CHIARIMENTI”  è possibile leggere e rispondere protempore a domande di chiarimenti inviate da 

Fornitori  che vogliono partecipare alla Gara.  La schermata di riferimento sarà la seguente:  
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Cliccando su un qualsiasi quesito nella finestra chiarimenti, possiamo aprire e interagire con lo stesso attraverso la 

seguente schermata “DETTAGLIO QUESITO”: 
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Ponendo la spunta su “CHIARIMENTO EVASO” (1), si ha la possibilità dopo il Salvataggio di inviare e pubblicare la 

Risposta  del quesito preso in considerazione. 
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PREVENTIVI RICEVUTI 

 

E’ la funzione che consente all'Ente di visualizzare la lista delle offerte ricevute dalle Imprese invitate, in risposta ad 

un documento di “GARA INFORMALE“ precedentemente inviato.  

Il contenuto dell’offerta non è reso visibile all’Ente se non alla scadenza dei termini temporali fissati. Entro tali 

termini, inoltre, l’Impresa può sostituire, anche più volte, un’offerta già inviata con una nuova. Il sistema riterrà 

valida e renderà visibile all’Ente solo l’ultima offerta inviata. Il sistema inoltre rifiuta le offerte inviate oltre i termini di 

gara, informando l’Impresa con un messaggio di notifica dell’avvenuto superamento della data entro cui presentare 

l’offerta.  

Il sistema tiene traccia, per ciascun richiesta inviata, del numero di offerte ricevute. Selezionare dal menu funzionale 

a sinistra la voce “PROCEDURE NEGOZIATE” e successivamente cliccare su “GARE INFORMALI” per ottenere 

l’elenco delle richieste di preventivo; selezionare quella che presenta offerte ricevute: 
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Sul documento aperto selezionando il link “Preventivi ricevuti“il sistema presenterà la lista delle offerte con il 

riferimento alla ragione sociale dell’Impresa a cui l’offerta si riferisce, il valore dell’offerta, la data di ricezione, lo 

stato dell’offerta. Nel caso in cui l’Impresa avesse inviato più offerte per uno stesso invito, solo l’ultima presenterà lo 

stato “Inviato” mentre le precedenti avranno lo stato “Invalidato”. Il sistema permette di selezionare solo le offerte il 

cui stato è diverso da “Invalidato”.  
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Cliccare sul nome dell’offerta per visualizzare  il dettaglio della stessa. 
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Una volta identificato l’Aggiudicatario definitivo della Gara Informale, è possibile creare ed inviare la “lettera di 

ordinazione”  entrando  all’interno della sua offerta, cliccando sul link apposito “CREA LETTERA DI ORDINAZIONE”. 
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INFO MAIL 

 

Cliccando sul task “INFO MAIL” il sistema ci offre la finestra di seguito riportata che  permette di verificare tutte le 

mail di comunicazioni inviate al singolo FORNITORE.  
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Cliccando sul simbolo conversazione è possibile aprire  il contenuto della stessa.  
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CREA PDA 

 

La funzione consente di effettuare la valutazione e la comparazione delle offerte inviate all’Ente dagli operatori 

economici che partecipano alla Procedura. Durante questa fase il sistema farà uso dei “CRITERI DI VALUTAZIONE” 

stabiliti dall'Ente durante la compilazione del documento di Gara. L’attribuzione dei punteggi alle offerte pervenute ne 

determina la classifica che potrà essere eventualmente pubblicata sul sito istituzionale dell'Ente così da rendere 

pubblico l’esito della gara. 

 

Come prima operazione aprire la gara di riferimento all’interno della quale è presente il link “CREA PDA” che permette 

di creare la Procedura di Aggiudicazione: 
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La schermata descrittiva della PDA è la seguente: 
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I passi da eseguire per poter svolgere correttamente la Procedura di Aggiudicazione sono i seguenti: 

 

- Controllare nel dettaglio le offerte inviate dagli Operatori Economici  all’interno del task “RIEPILOGO FINALE” 
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- Una volta effettuato lo studio delle offerte, la stazione appaltante è in grado di assegnare l’Aggiudicatario 

Provvisorio inviando una comunicazione attraverso il menù a tendina “COMUNICAZIONI”  “AGG. PROV. 

PART.”; 

 

 



 

En
ti

 a
d

er
en

ti
: G

ar
e 

In
fo

rm
al

i  
 

 54
 

- Successivamente l’ente aggiudicatario procede alla chiusura della seduta con la creazione del verbale attraverso 

il link “CHIUDI SEDUTA”; 
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- Inserire in “TESTATA” il nome della Determina di Aggiudicazione e la Data della stessa; 
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- Inviare la comunicazione dell’aggiudicatario definitivo sempre attraverso il menù a tendina “COMUNICAZIONI” 

 “AGG. DEF. PART.” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Come ultima operazione pubblicare i risultati di gara utilizzando il link “RISULTATI DI GARA” che si può trovare 

o all’interno della PDA creata o nel maschera principale della gara informale in oggetto come si illustra 

successivamente. 
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RISULTATI DI GARA 

 

Cliccando sul link “RISULTATI DI GARA”  è possibile  pubblicare  l’esito della Gara sul portale pubblico EmPULIA. 
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La finestra aperta, conterrà  diverse parti da compilare a favore della pubblicazione, una “DESCRIZIONE”, 

“L’IMPORTO DI AGGIUDICAZIONE”, “DATA DI PUBBLICAZIONE ESITO”, “CODICE SCP”, “URL SCP” . Inoltre la 

schermata offre la possibilitò di allegare un Documento Specifico.  
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A completamento della schermata Salvare la stessa nel sistema e successivamente Pubblicare il Risultato  sul portale 

o effettuare direttamente la Pubblicazione; il tutto attraverso i link “SALVA” e “PUBBLICA RISULTATO”.  
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PROROGA 

 

Ciccando sul link “PROROGA ” è possibile impostare come termine della presentazione delle offerte, relativa alla 

gara, una data successiva a quella previamente impostata.  
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Oltre ad inserire i parametri richiesti nell’opportuna schermata (es. Nuova data e ora di presentazione, motivazione, 

ecc…), il sistema permette di inserire un allegato specifico come da schermata prossima.  
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Nel caso in cui apportiamo una Proroga della Gara a Gara scaduta il sistema presenta questo errore non permettendo 

la modifica di Proroga.  
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RETTIFICA 

 

Ciccando sul link “RETTIFICA”   viene proposto (prima della schermata vera e propria di rettifica) un messaggio pop-

up che ci chiede la conferma di voler avviare una rettifica come in figura:  
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Successivamente alla conferma e all’avviamento della revoca è possibile modificare le risorse  informative utilizzate 

nell’ambito della procedura (es. i dati imputati in piattaforma e/o gli  eventuali  file allegati).  Generalmente lo scopo 

dell’operazione  è   di porre rimedio ad eventuali errori materiali commessi dalla Stazione Appaltante , con 

riferimento ai documenti e dati della procedura in oggetto. La schermata che il sistema presenterà è la seguente:  
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Al momento che la modifica di rettifica è stata effettuata è possibile salvare il documento di rettifica o attraverso 

“Invia” confermare direttamente la stessa. Il sistema segnalerà l’avvenuta Rettifica con un pop-up, come dimostra 

l’immagine seguente.  
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REVOCA 

 

Ciccare sul link “REVOCA”  è possibile annullare / invalidare  la gara a causa di una problematica di forte  rilevanza 

giuridica. E’ possibile revocare una gara sia quando la stessa è ancora in fase di svolgimento che qualora siano 

scaduti i suoi termini di gara. Anche in questo caso come da schermate seguenti oltre alla motivazione di revoca è 

obbligatorio inviare un allegato più specifico. 
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Una volta completata la schermata di Revoca,  è possibile o salvare la stessa o inviare definitivamente  le modifiche 

al sistema . In caso di Invio, il sistema chiederà per l’ultima volta, prima di effettuare la Revoca, se si vuole 

completare l’operazione o meno, attraverso un messaggio di pop-up. Se si risponde in modo affermativo, 

successivamente un ulteriore pop-up ci indicherà l’avvenuta Revoca della Gara.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


