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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.  
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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 

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 Valutazione di una Gara Mono-lotto di tipo  NEGOZIATA  con 

criterio di aggiudicazione ECONOMICAMENTE PIU’ VANTAGGIOSA.  
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Valutazione della Gara 
 

 

PDA - Procedura di Aggiudicazione 

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 fa 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 può essere eventualmente pubblicata sul sito istituzionale dell'Ente così da rendere 

pubblico l’esito della gara. 

Selezionare dal menù funzionale la voce “PROCEDURE DI GARA” e successivamente cliccare su “VALUTAZIONE 

GARE”. 
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Selezionare dall’elenco delle procedure quella che su cui attivare il processo di aggiudicazione. Solo l’utente della 

corrispondente Commissione, definito con ruolo di “PRESIDENTE”, può attivare la fase di valutazione: 
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Il sistema predispone il documento associato alla “PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE”. Modificare eventualmente il 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il link “SALVA” permette di salvare i dati introdotti sino a quel momento; il link “CHIUDI” in alto a destra chiude e 

salva il documento permettendo di uscire momentaneamente dalla procedura di aggiudicazione in corso.  

E’ possibile riprendere il documento e continuare con la PDA selezionando la relativa procedura dal menù funzionale, 

sotto la voce “VALUTAZIONE GARE”. 
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Fase di valutazione delle offerte ricevute 
 

Posizionarsi sulla sezione “VALUTAZIONE” per prendere visione della griglia riassuntiva contenente le informazioni 

relative alle offerte ricevute a fronte della gara; parte di queste informazioni verranno valorizzate in automatico dal 

sistema durante le successive fasi che caratterizzano l’intero processo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La griglia presenta tutte le offerte, secondo l’ordine di arrivo; la procedura di aggiudicazione prevede che le offerte 

dei fornitori siano tenute segrete fino alla data di apertura delle buste, fissata nel relativo invito di gara. Raggiunta 

tale data, la Commissione procede con la fase di “VERIFICA AMMINISTRATIVA” di ciascuna offerta, procedendo con 

“L’APERTURA” delle buste contenenti la documentazione richiesta (riportata sul documento di invito) e verificando la 

completezza dei documenti allegati.  
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Pertanto per ciascuna offerta, seguendo l’ordine di arrivo (la prima della lista è la prima arrivata) è necessario 

procedere con la verifica della “BUSTA DOCUMENTAZIONE”. Le offerte vengono aperte selezionando la ragione 

sociale del fornitore. 

Il sistema visualizza l’offerta selezionata, così come compilata dal Fornitore: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’offerta selezionata viene “APERTA” posizionandosi sulla sezione “BUSTA DOCUMENTAZIONE” per consentire la 

verifica del contenuto; il sistema controlla la corretta sequenza di “apertura” delle buste, nell’ordine: 

“AMMINISTRATIVA”, “TECNICA”, “ECONOMICA” e conseguente invio delle comunicazioni di fine valutazione, 

bloccando eventuali tentativi di apertura non corretti. 
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Terminata la verifica amministrativa chiudere il documento d’offerta (link “CHIUDI” il alto a destra sul documento 

d’offerta); il sistema si riposiziona sulla sezione “VALUTAZIONE” della PDA. Valorizzare con uno dei possibili valori, 

selezionabili dalla lista visualizzata, l’esito della fase di valutazione dell’offerta esaminata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ricordarsi di salvare sempre il documento cliccando sul link “SALVA” durante tutte le fasi della procedura di 

aggiudicazione. 
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Le comunicazioni da inviare ai fornitori, associate ai differenti stati (“ESCLUSA”, “IN VERIFICA”, ecc.) possono essere 

compilate attraverso il link “COMUNICAZIONE GENERICA”: 
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Il sistema presenta il documento di comunicazione; inserire il testo della comunicazione, selezionare i fornitori 

destinatari e confermare l’invio attraverso il link “INVIO”: 
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Cliccando sull’icona  della colonna “STORIA MOTIVAZIONI” è possibile visualizzare la “STORIA” delle motivazioni 

associate ai differenti stati dell’offerta: 
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Procedere con le stesse modalità sinora descritte per completare la fase di verifica amministrativa di tutte le offerte 

ricevute. Il sistema impedisce il passaggio alle fasi successive nel caso in cui la fase precedente non sia conclusa 

correttamente:   
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Comunicazioni 

 

Comunicazione Generica 

Terminato l’esame delle buste documentazione di tutte le offerte, prima di procedere all’esame delle altre buste 

(Tecnica, Economica) è opportuno comunicare alle Imprese partecipanti i risultati della “I SEDUTA”, indicando 

eventuali esclusioni dalla gara.  

Durante la procedura di aggiudicazione le comunicazioni tra Ente e Fornitori vengono attivate, come descritto in 

precedenza,  selezionando il link “COMUNICAZIONE GENERICA“. 

Il sistema notifica il corretto invio della comunicazione e le imprese destinatarie sono informate attraverso una mail 

di Notifica della presenza di una nuova comunicazione. 

Attraverso il link “LISTA COMUNICAZIONI” è possibile consultare le comunicazioni attivate durante la procedura di 

aggiudicazione: 
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La modalità fin qui descritta di invio comunicazioni ai fornitori è identica per tutte le fasi della procedura di aggiudicazione.  

 

Comunicazione Verifica Amministrativa 

Completata la fase di verifica amministrativa, ovvero solo quando tutte le offerte risultano in stato di “AMMESSA” o 

“ESCLUSA”, è possibile procedere con le successive fasi, non prima di aver effettuato la comunicazione ai fornitori di 

chiusura della “VERIFICA AMMINISTRATIVA”: 
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Il processo di invio della comunicazione segue quanto descritto in precedenza; sul documento di comunicazione 

compilare i dati necessari e al termine selezionare il link “INVIA”: 
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Comunicazione Richiesta Integrativa 

 

In qualsiasi fase della PDA la stazione appaltante ha la possibilità di richiedere ad uno specifico fornitore partecipante 

( e comunicando opportunamente e con trasparenza agli altri fornitori partecipanti) documentazioni mancanti o che 

correggono determinate incongruenze relative agli allegati inseriti dal fornitore stesso in fase di partecipazione alla 

gara. Per avviare il modulo di comunicazione Integrativa è utile cliccare sul link contrassegnato nella fig. successiva 

“COM. INTEGRATIVA”:  
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ATTENZIONE: è utile porre attenzione al fatto che è possibile inviare una comunicazione integrativa ad un fornitore 

solo e soltanto qualora lo stesso sia stato precedentemente posto in fase di valutazione “IN VERIFICA”, altresì la 

piattaforma non permetterà l’apertura del modulo COM. INTEGRATIVA.   

Qualora avessimo posto “IN VERIFICA” ad es. come nella fig. successiva il “FORNITORE_01”, è possibile 
visualizzare lo stesso nel modulo Comunicazioni che si avvierà dopo il click sul link “COM. INTEGRATIVA”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccando sull’icona “DETTAGLIO”  in corrispondenza del record relativo al fornitore preso in considerazione per la 

comunicazione integrativa, potremo avviare il form che ne descrive la stessa come nella fig. alla pagina successiva.  
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Compilata la scheda successiva con tutti i dati corrispondenti, potremo salvare la stessa e ritornare alla schermata 

precedente dove troveremo il link “INVIO” che ci permette di inviare la comunicazione al fornitore in dettaglio e ai 

restanti fornitori partecipanti per conoscenza.  Una volta che il fornitore ha risposto alla comunicazione in oggetto, 
tale risposta con documentazioni allegate è fruibile da parte della Stazione Appaltante richiedente, all’interno del task 

“LISTA COMUNICAZIONI” nella schermata principale della PDA. 
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Fase di valutazione  tecnica delle offerte 

 

Prima di procedere con la fase di valutazione economica occorre completare la fase di valutazione tecnica. Solo 

l’utente definito come “PRESIDENTE” della commissione tecnica sarà abilitato all’esecuzione di questa fase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE: Una volta verificate tutte le Buste Documentazione e inviata la Comunicazione di Verifica 

Amministrativa a tutti i fornitori che hanno presentato offerta; per poter aprire la Busta seguente (quale quella 

tecnica in caso di procedura economicamente più vantaggiosa) è obbligatorio cliccare sul comando SBLOCCA BUSTA 

SUCCESSIVA in modo da attivare i contenuti delle Busta Tecnica e in egual modo successivamente per l’Economica. 
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Dalla sezione “VALUTAZIONE” della PDA, per ciascuna offerta, seguendo l’ordine di arrivo (la prima della lista è la 

prima arrivata) è necessario procedere con la verifica della “BUSTA TECNICA”. Le offerte vengono aperte 

selezionando la ragione sociale del fornitore. Il sistema presenta l’offerta selezionata, così come compilata dal 

Fornitore, per consentire la visualizzazione del contenuto della busta tecnica: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Terminata la verifica tecnica chiudere il documento d’offerta (link “CHIUDI” il alto a destra sul documento d’offerta); 

il sistema si riposiziona sulla sezione “VALUTAZIONE” della PDA.  
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Completata la verifica della busta tecnica è possibile procedere con la attribuzione del punteggio tecnico. Dalla 

sezione “VALUTAZIONE” della PDA, selezionando  l’ offerta, cliccare il link “CALCOLO TECNICO”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
ti

 A
d

er
en

ti
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 P

ro
ce

d
u

ra
 d

i A
gg

iu
d

ic
az

io
n

e
 

 23
 

In funzione del tipo di criterio definito in fase di creazione della procedura di gara e della valutazione oggettiva di 

quanto presentato dal fornitore in busta tecnica, occorre valorizzare il punteggio tecnico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il punteggio tecnico attributo alle singole offerte viene riproposto sulla sezione “VALUTAZIONE” della PDA: 
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Procedere, eventualmente, con la variazione dell’esito della fase di valutazione tecnica dell’offerta esaminata, 

valorizzando uno dei possibili valori selezionabili dalla lista “STATO”: 

 

 

 

 

 

 

 

Completata la fase di valutazione tecnica effettuare, obbligatoriamente, l’invio della relativa Comunicazione ai 

partecipanti:  
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Come per tutte le altre comunicazioni, completare il documento con i dati richiesti e al termine effettuare l’invio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
ti

 A
d

er
en

ti
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 P

ro
ce

d
u

ra
 d

i A
gg

iu
d

ic
az

io
n

e
 

 26
 

Fase di valutazione economica delle offerte 

 

Questa fase risulta attiva solo per l’utente definito con ruolo di “PRESIDENTE” della commissione: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE: per poter aprire la Busta Economica è propedeutico cliccare sul comando SBLOCCA BUSTA 

SUCCESSIVA in modo da attivare i contenuti delle Busta stessa e quindi abilitarne le operazioni di PDA successive.  
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Lo sblocco delle Buste Economiche avviene chiaramente successivamente all’invio della comunicazione di Valutazione 

Tecnica o di Verifica Amministrativa sulla base del criterio di aggiudicazione applicato: 
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e solo una volta aperte tutte le buste tecniche/documentazione: 
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Dalla sezione “VALUTAZIONE” della PDA, per ciascuna offerta, seguendo l’ordine di arrivo (la prima della lista è la 

prima arrivata) è necessario procedere con l’apertura della “BUSTA ECONOMICA”. Le offerte vengono aperte 

selezionando la ragione sociale del fornitore. Il sistema presenta l’offerta selezionata, così come compilata dal 

fornitore, per consentire la visualizzazione del contenuto della busta economica: 
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Terminata l’apertura di tutte le buste economiche selezionare il link “CALCOLO ECONOMICO”; il sistema presenta il 

criterio di calcolo del punteggio economico definito in fase di creazione della procedura di gara: 
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Effettuata la conferma, il sistema avvia il processo di calcolo al cui termine verranno attribuiti e presentati i punteggi 

definitivi:  

 

 

 

 

 

 

 

Procedere con l’assegnazione dell’esito della fase di valutazione economica selezionando dalla lista “STATO” il 

fornitore aggiudicatario: 
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Terminata la valutazione economica il sistema ci segnalerà il fornitore aggiudicatario provvisorio. Se l’aggiudicatario 

provvisorio corrisponde a quello definitivo, spostare lo “STATO”  in “AGGIUDICATARIO DEFINITIVO”. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
N.B.: una volta che si è stabilito il fornitore 

 “AGGIUDICATARIO DEFINITIVO” nella sezione  
“TESTATA” bisogna inserire la  

“DETERMINA DI AGGIUDICAZIONE” con la “DATA” 
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Comunicazioni di esito provvisorio/definitivo 

 

Completata la fase di valutazione economica è possibile inviare la comunicazione di esito provvisorio o definitivo, ai 

tutti i fornitori partecipanti o ai soli invitati. In funzione del tipo di comunicazione il sistema predispone il documento 

da inviare precompilando il testo della comunicazione.  

Dal documento di PDA selezionare il link corrispondente al tipo di comunicazione da inviare: 

 Comunicazione di esito provvisorio ai fornitori partecipanti; 

 Comunicazione di esito provvisorio ai fornitori invitati; 

 Comunicazione di esito definitivo ai fornitori partecipanti; 

 Comunicazione di esito definitivo ai fornitori invitati. 
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Il sistema verificha la coerenza del tipo di comunicazione rispetto allo stato delle singole offerte, notificando eventuali 

incongruenze: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
ti

 A
d

er
en

ti
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 P

ro
ce

d
u

ra
 d

i A
gg

iu
d

ic
az

io
n

e
 

 35
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
ti

 A
d

er
en

ti
: M

o
n

o
lo

tt
o

 -
 P

ro
ce

d
u

ra
 d

i A
gg

iu
d

ic
az

io
n

e
 

 36
 

Superati tutti i controlli il sistema presenta il documento di comunicazione predisponendo il testo da inviare. 

Completata la valorizzazione e/o la modifica  dei campi del documento confermare l’invio cliccando sul link “INVIO”: 
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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”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


