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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 una procedura di Partecipazione ad una gara Mono-lotto di tipo  NEGOZIATA  

con criterio di aggiudicazione ECONOMICAMENTE PIU’ VANTAGGIOSA.  
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Procedura di partecipazione ad una gara mono-lotto 
 

 
 

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 MONO-LOTTO, 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 MONO-

LOTTO  che alle altre tipologie di procedura di acquisto. 

 

 

Il sistema presenta i dati di  

riepilogo della GARA  

MONO-LOTTO: 

 

 Descrizione breve 

 R.U.P. 

 Importo Appalto 

 Criterio di Aggiudicazione  

 Tipo di Appalto 

 ecc… 
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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 MONO-LOTTO durante le fasi successive. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 alla Gara Mono-lotto; 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): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: M

o
n

o
lo

tt
o

 –
 P

re
se

n
ta

zi
o

n
e 

d
el

le
 O

ff
er

te
 

 

 9
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: M

o
n

o
lo

tt
o

 –
 P

re
se

n
ta

zi
o

n
e 

d
el

le
 O

ff
er

te
 

 

 10
 

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. 
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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 MONO-LOTTO 

 

Per rispondere con un’offerta all’invito è necessario cliccare sul bottone “PARTECIPA“; 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 presenterà il documento 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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La prima sezione che verrà mostrata sarà “TESTATA” nella quale non  sarà richiesto di inserire alcun dato. 

Successivamente l’utente si posizionerà nella sezione “BUSTA DOCUMENTAZIONE“ dove potrà allegare i file richiesti 

dall’Ente Appaltante.  
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Per inserire un allegato (secondo quanto richiesto dal capitolato) cliccare sul link “INSERISCI ALLEGATO“ ; il 

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

riferita all’allegato, cliccare sul bottone    , ricercare sul proprio computer il file da allegare  e confermare; le 

tipologie di file ammesse sono indicate nel campo “ESTENSIONI AMMESSE”: 
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Ripetere la sequenza descritta per ogni file che si intende allegare all’offerta. Per eliminare uno degli allegati 

selezionarlo tramite il check   e confermare cliccando sul link “CANCELLA ALLEGATO“. 

Il sistema permette in qualsiasi momento di salvare i dati inseriti utilizzando il comando “SALVA” e comunque di 

sospendere attraverso il comando “CHIUDI” l’operazione di inserimento dell’offerta, per poi riprenderla in un 

secondo momento.  
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La sezione che il sistema  presenta successivamente è “BUSTA  TECNICA”  e ci permette di allegare altri file come 

descritto da disciplinare. La schermata viedo è la seguente:  
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Per inserire un allegato il fornitore agisce  in egual modo come per la “BUSTA DOCUMENTAZIONE” cliccando sul 

link “INSERISCI ALLEGATO“. Il sistema inserirà una riga corrispondente alle informazioni dell’allegato da inserire.. 

Specificare una breve descrizione  riferita all’allegato, cliccare sul bottone    , ricercare sul proprio computer il file 

da allegare  e confermare; le tipologie di file ammesse sono indicate nel campo “ESTENSIONI AMMESSE”: 
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L’ultima sessione da compilare per il completamente della procedura è “BUSTA ECONOMICA”.  All’interno di questa 

Sezione bisogna inserire il VALORE OFFERTO  e allegare un ulteriore file specifico di sezione.  La sezione viene 

presentata a video in questo modo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il Valore Offerto viene semplicemente inserito da tastiera nel campo a lui dedicato mentre l’allegato viene inserito 

nella Busta in egual modo precedentemente indicato per la “BUSTA DOCUMENTAZIONE” e “BUSTA TECNICA”. 
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A compilazione dell’intero documento completato in tutte le sue Sezioni, l’operatore economico procede con il 

salvataggio e l’invio dell’offerta attraverso l’utilizzo dei link appositi, “SALVA” e “INVIA”. 
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Ad avvenuta “INVIO” il sistema propone una schermata di riepilogo  con in basso tre pulsanti uno che invia 

definitivamente la partecipazione alla gara (“INVIA”), il tasto centrale che ci permette di emettere una stampa del 

documento (“STAMPA”), e l’altro per chiudere il riepilogo (“CHIUDI”).  

ATTENZIONE DIGITANDO SUL TASTO CHIUDI, NEL RIEPILOGO, LA GARA RISULTERA’ SALVATA MA NON INVIATA. 
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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, sarà notificata anche attraverso una e-mail all’indirizzo 

del Fornitore: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: M

o
n

o
lo

tt
o

 –
 P

re
se

n
ta

zi
o

n
e 

d
el

le
 O

ff
er

te
 

 

 27
 

 

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 d’offerta e pertanto è 

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