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Introduzione 
 

 

 

Cos’è una Gara Telematica? 

Per Gara Telematica intendiamo una Gara d’Appalto svolta attraverso l’utilizzo di una piattaforma. L’utilizzo di una 

piattaforma apposita ci permette di garantire una maggiore fluidità nello svolgimento della procedura  di 

pubblicazione del bando, nella gestione dei fornitori partecipanti e nella divulgazione dei documenti richiesti dalla 

stessa  attività, tutto ciò, nel rispetto delle leggi vigenti.   

 

Cos’è una Gara  Mono-lotto? 

Per Gara Mono-lotto intendiamo la tipologia di gara costituita da un unico lotto di beni/servizi che prevede un unico 

Fornitore aggiudicatario. 

 

Gare Aperte, Ristrette e Negoziata 

Una Procedura Aperta (detta anche Pubblico Incanto)  è  una procedura a evidenza pubblica. Possono partecipare 

tutte le aziende, anche quelle non iscritte all’albo fornitori, purché  abbiano i requisiti richiesti all’interno del bando di 

gara. In caso di Gara Aperta le aziende potranno partecipare alla stessa  direttamente dalla piattaforma EmPULIA,  

cliccando sull’avviso di riferimento e seguendo la procedura designata.  

Quando parliamo di Procedura Ristretta (detta anche Licitazione Privata)  descriviamo una gara dove qualsiasi 

fornitore può presentare una sua richiesta di partecipazione  (come per una Procedura Aperta), fornendo in allegato 

la documentazione necessaria alla Stazione Appaltante per valutare la qualifica o meno del fornitore alla Gara.  Nel 
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caso in cui la Stazione Appaltante ritenga  qualificato un determinato Fornitore, invita lo stesso (tramite Invito) 

fornendogli tutto il materiale necessario per la formulazione dell’offerta.   

Infine una Procedura Negoziata (detta anche Trattativa Privata) prevede che i fornitori partecipanti alla gara siano 

selezionati opportunamente dall’interno dell’albo, sulla base della categoria merceologica. I fornitore possono 

iscriversi  all’albo EmPulia mediante procedura apposita.  

 

Criteri di aggiudicazione Prezzo Più Basso ed Economicamente Vantaggiose 

Parliamo di Gara con criterio di aggiudicazione al Prezzo più Basso qualora l’aggiudicazione venga fatta al fornitore 

che presenta l’offerta economica più bassa.  

Si parla invece di Gara con criterio di aggiudicazione Economicamente Vantaggioso qualora l’aggiudicazione venga 

fatta sulla base della offerta economica e dell’offerta tecnica presentata.  

 

Tipologia di Gara descritta nella seguente guida 

Nella seguente guida viene descritta la procedura di Creazione e Pubblicazione di una Gara Mono-lotto  di tipo  

NEGOZIATA  con  criterio di aggiudicazione  ECONOMICAMENTE PIU’ VANTAGGIOSA.  
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Fasi operative creazione di una procedura di gara mono-lotto 
 

 

Produzione del Bando/Invito 

 

La Procedura di Gara è la funzione “UNICA” attraverso cui l’Ente provvede alla pubblicazione di Inviti, Avvisi e Bandi, 

sollecitando i fornitori registrati nel Sistema a presentare la propria offerta per l’affidamento di servizi o l’acquisizione 

di beni. Attraverso i documenti e le indicazioni pubblicate attraverso questa funzionalità le Imprese concorrenti 

vengono poste in condizione di elaborare compiutamente le proprie offerte.  

Dopo aver effettuato l’accesso alla piattaforma EmPULIA i dirigenti abilitati hanno la possibilità di creare un Bando di 

Gara.  

Selezionare dal menù funzionale la voce “PROCEDURE DI GARA” e successivamente cliccare su “ AVVISI-BANDI-

INVITI ”. 
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Il sistema presenta l’elenco delle procedure già presenti in archivio. 

Per la preparazione di una nuova procedura cliccare sul link “NUOVA PROCEDURA”: 
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Sulla schermata seguente impostare i criteri e le caratteristiche del bando: 
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I campi da compilare sono: 

 TIPO DI APPALTO: i valori possibili sono “FORNITURE”, “LAVORI PUBBLICI” o “SERVIZI”; 

 MODALITÀ DI PARTECIPAZIONE: confermare “TELEMATICA”; 

 TIPO DI PROCEDURA: selezionare “NEGOZIATA” o “APERTA”; 

 TIPO DOCUMENTO: selezionare “INVITO” in caso di tipo di procedura “NEGOZIATA” oppure confermare 

“BANDO” in caso di tipo di procedura “APERTA”. I valori possibili in caso di procedura negoziata sono “AVVISO”, 

“INVITO”; 

 DIVISIONE IN LOTTI: i valori possibili sono “NO”, “MULTI VOCE”, “SINGOLA VOCE”; 

 CRITERIO AGGIUDICAZIONE: selezionare “PREZZO PIÙ BASSO” o “OFFERTA ECONOMICAMENTE PIÙ 

VANTAGGIOSA”; 

 CRITERIO FORMULAZIONE OFFERTA ECONOMICA: i valori possibili sono “PERCENTUALE”, “PREZZO”; 

 CONFORMITÀ: I valori possibili sono “EX-POST”, “EX-ANTE”, “NO”. Significativo solo in caso di “CRITERIO 

AGGIUDICAZIONE” uguale a “PREZZO PIÙ BASSO”. In caso di “EX-ANTE” la commissione aggiudicatrice, prima 

di procedere con l’apertura della busta economica, avrà la possibilità di scartare l’offerta valutando le opportune 

schede tecniche richieste in capitolato; 

 IMPORTO BASE ASTA €: valorizzare l’importo del bando; 

 IMPORTO OPZIONI €: valorizzare l’importo di eventuali opzioni (riferito ad anni successivi come estensione 

dell’importo base) o zero in caso di opzioni non presenti; 

 IMPORTO ONERI €: valorizzare l’importo di eventuali oneri o zero in caso di oneri non presenti. 
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Cliccare sul bottone in basso “CREA  GARA” per confermare i valori inseriti e procedere con l’inserimento dei dati di 

“TESTATA”; il sistema successivamente notifica la presenza di eventuali errori di compilazione: 
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Superati tutti i controlli, il sistema propone il documento di invito da compilare: 
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Inserire nel campo “NOME” il nome del documento, valorizzare il campo “OGGETTO” con una breve descrizione 

dell’oggetto del bando e cliccare sul link “SALVA” in alto a sinistra: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota:  

è  opportuno effettuare il salvataggio del documento (click su “SALVA”) ogni qualvolta si procede con l’inserimento o 

la modifica delle varie sezioni. La compilazione del documento 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. 
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Il “DOCUMENTO DI INVITO/BANDO” è così strutturato: 

- SEZIONE TESTATA contiene i dati relativi alla stazione appaltante, l’oggetto del bando, gli importi, i termini di 
partecipazione, i criteri di aggiudicazione; parte dei dati presenti sono ereditati dalla pagina iniziale attivata 

precedentemente sul bottone “Crea Gara”; 

- SEZIONE ATTI DI GARA consente di allegare i documenti associati alla procedura quali il disciplinare di gara, il 

capitolato, ecc.; 

- SEZIONE INFORMAZIONI TECNICHE consente di inserire informazioni aggiuntive significative in particolare per 

il tipo di appalto “Lavori”; per le altre tipologie permette di inserire informazioni relative agli strumenti e ai mezzi 
di comunicazione (quotidiani, internet, ecc.) utilizzati per la pubblicazione del bando; 

- SEZIONE DESTINATARI è la lista delle Imprese invitate a presentare le offerte (non presente in caso di “Tipo 
Bando” uguale “Avviso”);  Nota: Si precisa che tale sezione è attiva solo in caso di gare ad invito. 

- SEZIONE BUSTA DOCUMENTAZIONE consente di predisporre l’elenco dei documenti che le Imprese dovranno 
inserire per qualificare la propria azienda (documenti, certificati); 

- SEZIONE BUSTA TECNICA consente di inserire le caratteristiche tecniche dei beni/e servizi richiesti; in questa 

sezione è possibile inserire anche allegati a corredo (es. disegni, relazioni tecniche, immagini, ecc...). Questa 
sezione viene predisposta per facilitare il fornitore nella formulazione della propria offerta tecnica. Nota: La 

sezione sarà presente solo in caso di criterio di aggiudicazione gara “Offerta economica più vantaggiosa”; 

- SEZIONE BUSTA ECONOMICA consente di inserire il valore dell’offerta; questa sezione viene predisposta per 

facilitare il fornitore nella formulazione della propria offerta economica; 

- SEZIONE NOTE consente di inserire eventuali note descrittive; 

- SEZIONE CRITERI consente di definire i “Criteri di valutazione”, di conseguenza i punteggi, che il sistema 
applicherà in fase di valutazione offerte, rispettivamente alla busta economica e alla busta tecnica.  
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Specificare i termini di presentazione delle offerte da parte dei fornitori valorizzando “Presentare le offerte entro 

il:”, inserendo data e ora nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi. Cliccare sul link “SALVA” e procedere con 

l’inserimento (o la modifica) delle sezioni che compongono il bando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota:  

la compilazione della procedura di gara non richiede necessariamente una sequenzialità nell’inserimento delle sezioni; 

in qualsiasi momento è possibile “USCIRE” dalla fase di inserimento mediante il link  “CHIUDI”, in alto a destra, dopo 

aver salvato il documento.  



 

 

En
te

 A
d

er
en

te
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 C

re
az

io
n

e 
e

 p
u

b
b

lic
az

io
n

e 
d

el
la

 g
ar

a 
co

n
 P

ro
ce

d
im

en
to

 U
n

ic
o

 

 14
 

Sezione “ TESTATA ” 
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Inserire i dati di “TESTATA” effettuando la selezione attraverso i “menu a tendina”, in funzione delle caratteristiche 

del bando di gara da pubblicare.  

I campi obbligatori sono evidenziati in grassetto a differenza dei restanti campi. 

 Presentare le offerte entro il: è la data, nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi, entro la quale 

gli operatori economici possono inviare le proprie offerte. 

 R.U.P.: Responsabile Unico della Procedura. 

 Fascicolo e Protocollo: campi autoalimentati dalla piattaforma. 

 Protocollo Bando: inserire numero di protocollo della procedura. 

 CIG / N. di Gara Autorità: inserire il codice identificativo della gara o N. di Gara Autorità. 

 CUP: campo facoltativo del Codice Univoco di Progetto (se disponibile). 

 Tipo Di Procedura: campo non modificabile in testata che condiziona il valore del campo ”Tipo Bando” 

che  può essere o di tipo Invito o di tipo Avviso. 

 Tipo Di Appalto: campo modificabile che ci permette di selezionare la tipologia di appalto della gara 

(Forniture, Servizi o Lavori). 

 Negoziazione: Non Utilizzata 

 Modalità Di Partecipazione:  campo non modificabile in testata ma impostato in fase di creazione della 

gara valorizzato come “Telematica” o “Tradizionale”. 

 Criterio Aggiudicazione Gara:  campo obbligatorio compilato in fase di creazione della gara e che nel 

caso di Offerta economicamente vantaggiosa abilita la sezione della “Busta Tecnica”. 

 Importo Appalto: permette la visualizzazione ed eventuale modifica dell’importo relativo all’appalto 

inserito al momento della creazione della gara. 

 Iva:  il campo iva può essere di tipo “iva esclusa” o “iva inclusa” e si riferisce “all’importo appalto”. 

 Importo Base Asta: importo anch’esso modificabile ma inserito nella fase precedente (calcolato con iva 

esclusa). 

 Calcolo Soglia Anomalia: campo che ci permette di decidere con “Si” se effettuare il calcolo 

dell’anomalia. Nell’eventualità si decida di calcolare l’anomalia, la piattaforma visualizza un campo 

successivo a questo chiamato “Calcolo Anomalia”  dove l’utente decide la modalità di verifica 

dell’anomalia se con una “Valutazione” o con una “Esclusione Automatica”. 
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 Criterio Formulazione Offerta Economica:  campo alimentato in fase inziale di creazione della gara. 

Possibilità di scelta con criterio al “Prezzo” o “Percentuale”. 

 N.N.D. Indizione: possibilità di inserire dove possibile il Numero di Determina di Indizione o 

equivalente.  

 Data D.D. Indizione: possibilità di inserire la data della Determina di Indizione 

 Termine Richiesta Quesiti: è la  data limite, nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi, entro cui 

gli operatori economici possono inviare richieste di chiarimenti. 

 Data Prima Seduta: è la data, nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi, della prima seduta di 

gara di apertura offerte. 

 Data Seconda Seduta: è la data, nel formato gg/mm/aaaa e ore/minuti/secondi, della seconda seduta 

di gara (facoltativo). 

 Visualizza Notifiche: Non Utilizzata 

 Richiesta Quesito: per le gare aperte è possibile inserire il valore “Si” nel caso in cui volessimo 

consentire la richiesta dei quesiti all’interno dell’aria pubblica. 

 Divisione in lotti: Campo non editabile che descrive la tipologia di gara se mono-lotto o multi-lotto sulla 

base delle specifiche in fase di creazione della stessa. 

 Evidenza Pubblica: Selezionare “Si” qualora volessimo visualizzare la gara nella tabella pubblica del 

portale di EmPULIA. 

 Riparametrazione: possibilità di scegliere con un si o un no se riparametrizzare il valore del punteggio 

tecnico.  

 Protocollo Generale: Nel campo è possibile annotare il valore di riferimento al protocollo generale 

qualora è disponibile 

 Data Protocollo Generale: Inserire la data di protocollo generale se disponibile. 

 Rispondere dal: data dalla quale poter depositare la propria offerta. 

 Genera PDF: a discrezione del R.U.P. permette al fornitore di allegare nella propria offerta un riepilogo 

(PDF da firmare digitalmente) di quanto inserito nelle varie buste. 

 Attestazione Partecipazione: attesta la partecipazione alla gara 
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 Appalto Verde: In caso di appalto verde selezionare per questo campo il valore “Si” e porre nel 

successivo una motivazione/descrizione inerente più specifica. 

 Appalto Sociale: In caso di appalto sociale selezionare per questo campo il valore “Si” e porre nel 

successivo una motivazione/descrizione inerente più specifica. 

 Criterio di valutazione : N.A. 

 Oggetto: Nel campo oggetto è possibile descrivere in modo dettagliato la gara. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: 

 è opportuno compilare correttamente anche i campi non obbligatori in quanto gli stessi alimenteranno le 

informazioni che il sistema riporta automaticamente nella produzione del verbale di gara. 
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Sezione “ ATTI DI GARA ” 

 

La sezione  consente di allegare al bando tutti i documenti ad utilizzo del fornitore: documento di bando, disciplinare 

di gara, ecc. Attraverso questa sezione è possibile inoltre inserire il documento di “AVVISO DI RETTIFICA”, dopo la 

pubblicazione di un bando. 

Per ciascun documento da inserire cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

En
te

 A
d

er
en

te
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 C

re
az

io
n

e 
e

 p
u

b
b

lic
az

io
n

e 
d

el
la

 g
ar

a 
co

n
 P

ro
ce

d
im

en
to

 U
n

ic
o

 

 19
 

Sulla riga inserita cliccare sul bottone , selezionare dal proprio computer il file da caricare e confermare il 

caricamento sul sistema: 
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Specificare nel campo “DESCRIZIONE” una breve descrizione del tipo di documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Qualora si volesse eliminare un allegato selezionarlo  e confermare la cancellazione cliccando il link “CANCELLA 

ALLEGATO”.  
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Selezionare il codice di “CLASSIFICAZIONE  CPV” (Codice di classificazione unico per gli appalti pubblici), che 

meglio descrive l’oggetto del bando, mediante la finestra di dialogo visualizzata dalla pressione del pulsante di ricerca 

(1):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
te

 A
d

er
en

te
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 C

re
az

io
n

e 
e

 p
u

b
b

lic
az

io
n

e 
d

el
la

 g
ar

a 
co

n
 P

ro
ce

d
im

en
to

 U
n

ic
o

 

 22
 

Il CPV si basa su una struttura ad albero di codici lunghi fino a 9 cifre (un codice di 8 cifre più una di controllo) alla 

quale corrisponde una denominazione che descrive le forniture, i lavori o servizi, oggetto del mercato. 

E’ importante scegliere un solo codice per il titolo del bando di gara, pertanto, individuare all’interno della “lista a 

scorrimento” (1) il codice più aderente all'oggetto del bando che si intende pubblicare, azionando il simbolo (+) per 

espandere l’albero delle classi di interesse e cliccando sul triangolino  (verso il basso) (2) per selezionarlo. In caso 

di errata selezione cliccare sul triangolino  (verso l’alto) per cancellare il codice selezionato. 

 

 

Al termine della  

selezione premere  

il pulsante “CONFERMA” (3): 
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E’ altresì possibile effettuare la ricerca di un codice CPV digitando nel campo libero (1) la stringa da ricercare e 

confermando sul link “CERCA“(2): 
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Il sistema visualizza tutti i codici di classificazione CPV nella cui descrizione è contenuta la stringa di ricerca inserita 

(“siringhe”, nell’esempio).  

La selezione del codice avviene con le stesse modalità descritte in precedenza. 
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Sezione “ INFORMAZIONI TECNICHE ” 
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La sezione  consente di inserire, nella parte superiore, informazioni aggiuntive significative quando il tipo di appalto è 

“LAVORI”, mentre nella parte inferiore permette l’inserimento di informazioni relative agli strumenti e ai mezzi di 

comunicazione (quotidiani, internet, ecc.) utilizzati per la pubblicazione del bando: 

L’inserimento di una pubblicazione o di un quotidiano avviene selezionando rispettivamente il link “INSERISCI 

PUBBLICAZIONE” e “INSERISCI QUOTIDIANI”:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sulla riga inserita selezionare il tipo di pubblicazione o il nome del quotidiano dalle liste predefinite e completare con 

gli altri dati. 
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Sezione “DESTINATARI” 
 

 

La sezione consente di selezionare le Imprese invitate a presentare un’offerta (non presente in caso di “TIPO 

DOCUMENTO” uguale “AVVISO” o “TIPO DI PROCEDURA” uguale “APERTA” ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
te

 A
d

er
en

te
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 C

re
az

io
n

e 
e

 p
u

b
b

lic
az

io
n

e 
d

el
la

 g
ar

a 
co

n
 P

ro
ce

d
im

en
to

 U
n

ic
o

 

 28
 

Cliccare sul link “ESEGUI RICERCA” per attivare la pagina di impostazione dei filtri di ricerca: 
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Impostare i filtri di ricerca: 

 

 

 

e confermare attraverso il bottone : 
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Dalla lista degli operatori ottenuta, selezionare o escludere i fornitori attraverso il menu a tendina della colonna 

“SELEZIONA”; per aggiungere altri criteri di ricerca cliccare sul link “AGGIUNGI RIGA” e ripetere le operazioni 

precedenti: 
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La colonna “NUMERO RIGA” indica a quale criterio di ricerca si riferisce il fornitore trovato: 
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Completata la selezione confermare cliccando sul link “CONFERMA” in alto a sinistra: 
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La sezione “DESTINATARI” del documento d’invito è aggiornata con l’elenco dei fornitori selezionati: 
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Sezione “ BUSTA DOCUMENTAZIONE ” 
 

La sezione  consente di predisporre l’elenco dei documenti che le Imprese dovranno inserire per qualificare la propria 

azienda (documenti, certificati, dichiarazioni di capacità economico-finanziaria, ecc.) relativamente alla procedura in 

oggetto.  
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Per ciascuna riga da inserire cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO”, inserire una descrizione del documento e 

selezionare la tipologia di file ammesso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per eliminare un documento selezionare la corrispondente casella  e confermare la cancellazione cliccando il link 

“CANCELLA ALLEGATO”. 
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Sezione “BUSTA TECNICA” 
 

Questa sezione è presente solo in caso di criterio di aggiudicazione gara uguale a “Offerta economica più 

vantaggiosa”.  

La sezione è predisposta per facilitare il fornitore nella formulazione, dal punto di vista tecnico, della propria offerta 

(tecnica) e consente di specificare i documenti tecnici e le caratteristiche tecniche dei beni/e servizi richiesti per 

l’assegnazione del punteggio tecnico. In questa sezione è possibile specificare allegati a corredo (es. disegni, relazioni 

tecniche, schede tecniche di prodotto, immagini, ecc...) e qualsiasi altra documentazione ritenuta importante ai fini 

della valutazione tecnico-qualitativa dell’offerta.  
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Per ciascun documento richiesto al fornitore cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO”, inserire una descrizione del 

documento e selezionare la tipologia di file ammesso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora si volesse eliminare una riga è sufficiente selezionarla  e confermare la cancellazione cliccando il link 

“CANCELLA ALLEGATO”. 
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Sezione “BUSTA ECONOMICA”  

 

La sezione  viene predisposta per facilitare il fornitore nella formulazione della propria offerta economica, secondo le 

modalità descritte dall’Ente. 
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Cliccare sul link  “INSERISCI MODELLO” per attivare la finestra di selezione di uno dei modelli precaricati nel sistema: 
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Sulla riga inserita valorizzare la descrizione e l’importo: 
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Per ciascun documento richiesto cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO”, inserire una descrizione del documento e 

selezionare la tipologia di file ammesso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora si volesse eliminare una riga è sufficiente selezionarla  e confermare la cancellazione cliccando il link 

“CANCELLA ALLEGATO”.



 

 

En
te

 A
d

er
en

te
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 C

re
az

io
n

e 
e

 p
u

b
b

lic
az

io
n

e 
d

el
la

 g
ar

a 
co

n
 P

ro
ce

d
im

en
to

 U
n

ic
o

 

 42
 

Sezione “NOTE” 

 

La sezione  consente l’inserimento di note descrittive sulla procedura di gara.  
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Sezione “CRITERI” 

 

La sezione  consente di inserire i criteri di valutazione delle offerte con i relativi punteggi;  in questa sezione è 

possibile inserire le formule che verranno poi utilizzate durante la procedura di aggiudicazione. 

 

 

 

 

 

 

 

In base alla tipologia di gara mono-lotto il sistema inserisce di default una formula economica appropriata che potrà 

essere comunque modificata e personalizzata sulla base delle esigenze della gara stessa. La gara per essere inviata 

deve contenere necessariamente la formula economica nella sezione criteri.  

 

Es.  

Mono-lotto / Eco. Vantag./ Prezzo –>     minvalue(valore offerto)*punteggio/valore offerto 

Mono-lotto / Eco. Vantag./ Percentuale –>    valore offerto/Maxvalue (valore offerto)* punteggio 

Mono-lotto / Prezzo più Basso / Prezzo o Percentuale –>  valore offerta* punteggio 
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Selezionare l’icona  per attivare la finestra di impostazione della formula economica: 
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e successivamente specificare il valore riferito al punteggio economico: 
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Procedere con l’inserimento di eventuali i “CRITERI DI VALUTAZIONE TECNICA” (solo in caso di gare aggiudicazione 

Offerte economicamente più vantaggiose) selezionando per ciascun criterio il link “INSERISCI CRITERIO” e 

valorizzando i campi “DESCRIZIONE” e “COEFFICIENTE DI VALUTAZIONE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora si volesse eliminare un criterio selezionarlo  e confermare la cancellazione cliccando sul link “CANCELLA 

CRITERIO”.  
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Invio del documento agli operatori economici 
 

 

 

Completato il documento di invito, il link “INVIO” consente di notificare l’invito agli operatori economici selezionati in 

fase di creazione della procedura (se previsto dal tipo di procedura) e pubblicare il bando sul portale EmPULIA, 

affinché i fornitori possano presentare la relativa offerta: 
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Selezionare “INVIA“;  il sistema effettua alcuni controlli di congruenza sui dati inseriti visualizzando un messaggio in 

caso di errore oppure notificando il corretto invio del documento: 
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Ad invio avvenuto la procedura passa in fase di “PRESENTAZIONE OFFERTE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il fornitore invitato a partecipare alla procedura riceve un’e-mail di notifica e potrà iniziare con la preparazione del 

relativo documento di offerta o eventualmente richiedere chiarimenti. 
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La sezione pubblica del portale è alimentata dalle informazioni riguardanti il nuovo bando: 
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e attraverso il click sull’icona       “DETTAGLIO” è possibile visualizzare il dettaglio del bando: 
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Offerte ricevute 

 

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

documento di Invito/Bando precedentemente inviato.  

Il contenuto delle offerte è visibile all’Ente solo alla scadenza dei termini temporali fissati. Entro tali termini l’Impresa 

può sostituire, anche più volte, un’offerta già inviata con una diversa; è ritenuta valida e resa visibile all’Ente solo 

l’ultima offerta inviata. Il sistema rifiuta le offerte inviate allo scadere dei termini di gara, informando l’Impresa con 

un messaggio di notifica dell’avvenuta chiusura della fase di presentazione delle offerte.  

Il numero di offerte ricevute e i relativi dettagli non sono visibili sino a scadenza dei termini temporali fissati sulla 

procedura, il cui raggiungimento rende visibile il numero delle offerte: 
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in conteporaneamente è abilitato sul documento di invito il link “OFFERTE RICEVUTE“: 
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Nel caso in cui l’Impresa avesse inviato più offerte per uno stesso invito, solo l’ultima inviata presentea lo stato 

“INVIATO” mentre le precedenti sono nello stato di “INVALIDATO”: 
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Definizione delle Commissioni 

Prima di poter procedere con la Procedura di Aggiudicazione (PDA) è necessario definire la composizione dei membri 

che costituiscono la “COMMISSIONE”, preposta alla gestione della procedura. 

Selezionare dall’elenco delle procedure quella che su cui attivare il processo di aggiudicazione; è aperto il relativo 

documento di invito.  Solo se superato il tempo limite specificato sul documento di invito (“PRESENTARE LE OFFERTE 

ENTRO IL…”) è possibile cliccare sul link “CREA COMMISSIONE “: 
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Il sistema presenta il documento associato alla definizione della “COMMISSIONE DI GARA”. Modificare eventualmente 

il “TITOLO” del documento e cliccare sul link “SALVA” per proseguire con le fasi successive: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema permette la definizione degli utenti appartenenti alla Commissione di gara (abilitata all’apertura delle buste 

amministrativa ed economica)  e  alla Commissione tecnica giudicatrice. Art. 83, commissione giudicatrice nel caso di 

aggiudicazione con il criterio dell'offerta economicamente più vantaggiosa.  
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Per ciascuna commissione solo l’utente associato al ruolo di “PRESIDENTE” può procedere con le successive fasi 

(verifica amministrativa/economica e  tecnica).  

La definizione della composizione della commissione è identica in entrambi i casi; cliccare sul link “INSERISCI ATTO” 

per specificare l’eventuale atto di nomina, selezionare il “TIPO ATTO” e compilare “NUMERO” E “DATA” atto; allegare 

l’eventuale documento di nomina: 
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Per aggiungere un membro della commissione, cliccare sul il link “AGGIUNGI” (1), selezionare l’utente dalla lista 

proposta (2) e specificare il relativo ruolo (3): 
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Confermare la composizione delle commissioni attraverso il link “CONFERMA”: 
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Proroga, Rettifica e Revoca 
 

 

PROROGA 

Ciccare sul link “PROROGA ” possiamo 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 ci 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 ci presenta questo errore non 

permettendo chiaramente la modifica di Proroga.  
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RETTIFICA 

 

Ciccando sul link “RETTIFICA”  ci 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 vi si presenta è la seguente:  
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Al momento che la modifica di rettifica è stata eseguita, potremo salvare il documento di rettifica o attraverso Invia 

confermare direttamente la stessa. Il sistema segnala l’avvenuta Rettifica con un pop-up, come dimostra l’immagine 

seguente.  
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REVOCA 

Cliccando sul collegamento “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 possiamo inviare un allegato più specifico. 
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Una volta completata la schermata di Revoca, potremo o salvare la stessa o Inviare definitivamente  le modifiche al 

sistema . In caso di Invio, il sistema ci chiederà per l’ultima volta, prima di eseguire 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


