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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 un FORNITORE deve compiere per 

Partecipare a una GARA INFORMALE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A chi è riservato 

Il seguente documento è rivolto ai FORNITORI iscritti all’albo  
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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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Gestione di una Gara Informale da parte del fornitore 
 

 

Il sistema inoltra un messaggio di notifica all’indirizzo e-mail del Fornitore invitato per informarlo della presenza di 

una GARA INFORMALE.  
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Il Fornitore, dopo essersi autenticato inserendo i codici di accesso sull’Home Page di EmPULIA, si posiziona sulla 

sezione “INVITI“ per prendere visione di eventuali richieste pervenute dall’Ente.  

Per esaminare una Gara Informale, cliccare sul link      “VEDI“ della colonna “DETTAGLIO”: 
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Note: 

la sezione “Inviti” riporta tutte le richieste di partecipazione inviate dall’Ente al Fornitore, riferite sia a GARA 

INFORMALE  che alle altre tipologie di procedura di acquisto. 

 

 

Il sistema presenta i dati di riepilogo  

della GARA INFORMALE: 

 

 Descrizione breve 

 Importo dell’appalto 

 Criterio di aggiudicazione 

 Tipo di appalto 

 Modalità di partecipazione 

 Allegati 
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Gli allegati riportano informazioni dettagliate che meglio descrivono la GARA INFORMALE. Per scaricare gli allegati 

cliccare sul link corrispondente riportante la descrizione del file (1) e dalla finestra di download scegliere “APRI” per 

aprire direttamente il file oppure “SALVA” per salvare il file sul proprio computer: 
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Il bottone “DOCUMENTI COLLEGATI“ consente di visualizzare la finestra di raccolta di tutti i documenti prodotti dal 

sistema che andranno a “COLLEGARSI” alla Gara durante le fasi successive: la stessa Gara, le offerte presentate, le 

comunicazioni inviate dall’Ente.  
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Questi documenti vengono raggruppati all’interno delle corrispondenti sezioni della finestra “DOCUMENTI 

COLLEGATI“, attraverso cui il Fornitore avrà accesso ai singoli documenti. In fase iniziale, ovvero subito dopo la 

ricezione dell’invito, questa finestra mostrerà come unica sezione quella relativa al documento di richiesta di 

preventivo; cliccare sul link in corrispondenza del nome per aprire il documento di invito. 
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La richiesta di chiarimenti 

 

Il Fornitore ha la possibilità di sottoporre all’Ente domande sulla procedura in esame.  

Per l’invio di un “chiarimento” cliccare sul testo “CLICCA QUI“ (1) della pagina di invito; il sistema predispone il 

campo “QUESITO“ (2) per l’inserimento della domanda da inoltrare. Quando fatto cliccare il bottone “INVIA 

QUESITO“ (3): 
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Il corretto invio di un quesito all’Ente verrà anche notificato attraverso un messaggio all’indirizzo e-mail del Fornitore: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La richiesta di chiarimenti è consentita entro i limiti di presentazione delle offerte, previsti dalla procedura in esame. 

 

 



 

G
ar

e 
In

fo
rm

al
i –

 F
o

rn
it

o
re

 
 

 13
 

I quesiti inviati faranno parte dei documenti “COLLEGATI” all’invito. Pertanto, per visualizzare un quesito cliccare su 

“DOCUMENTI COLLEGATI“ (1), posizionarsi sulla sezione “MIEI QUESITI” (2) e selezionare il quesito (3) per 

aprirlo: 
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La risposta al quesito da parte dell’Ente viene notificata attraverso un messaggio all’indirizzo e-mail del Fornitore: 
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La risposta dell’Ente è immediatamente visualizzabile richiamando l’invito: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o, in alternativa, aprendo il quesito dalla sezione “Miei quesiti” di “DOCUMENTI COLLEGATI “. 
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La partecipazione  ad  una procedura  di  GARA INFORMALE 

 

Per rispondere con un’offerta all’invito è necessario cliccare sul bottone “CREA PREVENTIVO“; questo pulsante non 

sarà più visibile allorquando verranno raggiunti i termini di presentazione delle offerte (come pure non sarà più 

consentito inviare quesiti). 

Entro questi termini il Fornitore ha la possibilità di inviare per uno stesso invito più offerte, in sostituzione dell’ultima 

inviata; il sistema considererà “VALIDA” solo l’ultima.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note:  

la data/ora di riferimento che il sistema utilizza sono quelle del server, informazione sempre presente in basso a 

destra. 
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Il sistema presenta il documento di gara per consentire al Fornitore di creare la propria offerta.  

Prima di proseguire inserire nel campo “NOME” (1) il nome da attribuire al documento e cliccare sul link “SALVA” 

(2):  
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Posizionarsi sulla sezione “BENI – SERVIZI“ e compilare i campi richiesti rispetto alla propria offerta. Il sistema 

aggiornerà automaticamente i due campi “VALORE OFFERTA” e “VALORE OFFERTA IN LETTERE”:  
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Per inserire un allegato (secondo quanto richiesto dal capitolato) cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO“ (1); il 

sistema inserirà una riga corrispondente alle informazioni dell’allegato da inserire. Specificare una breve descrizione 

(2) riferita all’allegato, cliccare sul bottone    (3), ricercare sul proprio computer il file da allegare (4, 5, 6) e 

confermare (7); le tipologie di file ammesse sono indicate nel campo “ESTENSIONI AMMESSE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ripetere la sequenza descritta per ogni file che si intende allegare al preventivo. 
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Per eliminare uno degli allegati selezionarlo tramite il check  (1) e confermare cliccando sul link “Cancella 

allegato“ (2): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema permette in qualsiasi momento di salvare i dati inseriti (link “Salva”), sospendendo (click sul link “Chiudi”) 

l’operazione di inserimento del preventivo, per poi riprenderla in un secondo momento.  
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Il “DOCUMENTO DI PREVENTIVO” salvato farà parte dei documenti “COLLEGATI” alla richiesta inviata dall’Ente. 

Pertanto, per continuare con la fase di compilazione di un’offerta “SALVATA” posizionarsi sulla sezione “INVITI” (1), 

cliccare sul link “APRI“ (2) della colonna “DOC.COLLEGATI” e sulla finestra “DOCUMENTI COLLEGATI” selezionare la 

sezione “OFFERTE” (3).  

Il sistema visualizza le offerte “COLLEGATE” alla Gara Informale in esame; cliccare sul nome del documento di gare 

(4) per riaprirlo: 
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Completata la compilazione dell’offerta cliccare sul link “INVIA“ per inoltrarla all’Ente; il sistema conferma con un 

messaggio a video l’avvenuto invio del documento:  
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e inoltra, in seguito, un messaggio di notifica all’indirizzo e-mail del Fornitore: 
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In caso di invio di una nuova offerta (operazione consentita solo entro i termini di scadenza di presentazione delle 

offerte), all’atto della selezione del link “INVIA” il sistema notifica un messaggio per la richiesta di conferma: 
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La conferma “INVALIDA” la precedente offerta che rimane comunque associata, a fini consultativi, tra i “DOCUMENTI 

COLLEGATI”: 
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Il processo di valutazione delle offerte da parte dell’Ente 

 

Le offerte dei fornitori non sono consultabili fino alla data di apertura, fissata nel relativo documento di invito.  

Raggiunta tale data, la Commissione darà inizio alla procedura di esamina delle offerte procedendo con l’apertura dei 

documenti di offerta.  Effettuata la valutazione di tutte le offerte ricevute e selezionata quella oggetto di 

aggiudicazione l’Ente procederà alla comunicazione dell’esito di procedura. 
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Questa comunicazione, come tutte le altre inviate dall’Ente, è notificata anche attraverso una e-mail all’indirizzo del 

Fornitore: 
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Il Fornitore può visualizzare il dettaglio delle comunicazioni ricevute dall’Ente posizionandosi sulla sezione 

“COMUNICAZIONI” e cliccando sul link      “VEDI” della riga selezionata: 

Per esaminare una comunicazione cliccare il link “VEDI“ della colonna “DETTAGLIO”: 
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La comunicazione inviata dall’Ente è parte dei “DOCUMENTI COLLEGATI” del documento di gara e pertanto è 

consultabile anche attraverso la sezione “ COMUNICAZIONI “, cliccando in corrispondenza del nome. 
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