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Introduzione 
 

 

Il presente manuale illustra le attività che un Operatore Economico deve effettuare per consultare il bando 

istitutivo SDA (Sistema Dinamico d’Acquisizione)  e  presentare la propria istanza d’iscrizione.  

È possibile consultare il bando d’iscrizione sia in area pubblica che in area privata come descritto di seguito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: 

A
m

m
is

si
o

n
e 

 S
D

A
 

 

 3
 

Iscrizione SDA 
 

 

Consultazione del bando in area pubblica 

Per consultare il dettaglio del bando d’iscrizione in area pubblica, occorre collegarsi all’indirizzo 

http://www.empulia.it, cliccare sull’icona presente in corrispondenza dello stesso, nella colonna “Dettaglio”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
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Verrà mostrata la seguente schermata: 

 

Dal “Dettaglio” del bando è possibile scaricare gli 

Allegati degli “Atti di Gara” cliccando sul nome del 

documento. Cliccando su “Chiarimenti” è possibile 

consultare le risposte ai quesiti più frequenti. 
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Per procedere con l’iscrizione, cliccare sul comando “Iscriviti”, verrà mostrata la seguente schermata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire i codici di accesso e cliccare su “Accedi”, verrà visualizzata l’istanza da compilare. 
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Consultazione del bando in area privata 

 

Per consultare il dettaglio del bando in area privata, occorre collegarsi all’indirizzo http://www.empulia.it, e cliccare 

su “Login” come mostrato di seguito: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
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Inserire quindi i codici di accesso e cliccare sul pulsante “Accedi”: 
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Cliccando su “SDA” 1 verrà mostrato il riepilogo del bando come mostrato di seguito 2: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare quindi su “Vedi” nella colonna “Dettaglio” , verrà mostrata la seguente schermata: 
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Sul dettaglio del bando, nella sezione “Documentazione”, è possibile scaricare gli allegati degli “Atti di Gara” 

cliccando sul nome del file. 
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Chiarimenti 

 

In basso, nella sezione “Chiarimenti” è possibile consultare le risposte ai quesiti più frequenti e, se necessario, 

inviare un quesito d’iniziativa cliccando su “Per inviare un Quesito sulla Procedura clicca qui”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire quindi la richiesta e cliccare su “Invia Quesito”.  
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Il quesito verrà storicizzato nei “Documenti collegati” del bando e potrà essere consultato in qualsiasi momento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: 

A
m

m
is

si
o

n
e 

 S
D

A
 

 

 12
 

Nel momento in cui il quesito verrà evaso dall’Ente, il Sistema invierà una mail di notifica per invitare il fornitore a 

collegarsi e prendere visione di quando comunicato. 

Per visualizzare la risposta, accedere ai “Documenti Collegati”, sezione “Miei Quesiti” e cliccare sulla ragione 

sociale nella colonna “Nome” , verrà mostrata la seguente schermata: 
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Accesso all’istanza 

 

Per accedere all’istanza d’iscrizione, cliccare sul pulsante “Iscrizione” in alto a destra sul dettaglio del bando come 

mostrato di seguito: 
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Verrà visualizzata l’istanza da compilare. 

Per collocare la propria Istanza occorre eseguire i seguenti passi: 

 Compilare correttamente il modulo in ogni sua parte (i dati già presenti sono quelli forniti in sede di 
registrazione). 

 Se previsto dal bando, selezionare la/e classe/i per cui si richiede l'iscrizione all'interno dell'area 
"Categorie Merceologiche", cliccando sull'apposito bottone. 
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Le classi appariranno inizialmente accorpate per settori: è possibile visualizzare i comparti, categorie e classi 

eventualmente presenti cliccando sul simbolo “+” posto sulla sinistra. Selezionare tutte le categorie 

merceologiche prescelte e infine cliccare sul pulsante “Conferma”. 
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 Allegare i file all'interno dell'area "ULTERIORE DOCUMENTAZIONE" sulle righe già predisposte e inserire 

ulteriore documentazione utile alla valutazione della domanda cliccando su "Aggiungi Allegato" tante volte 

quanti sono i documenti da allegare. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 Generare il pdf della presente busta cliccando sul bottone "Genera PDF" in fondo alla pagina e prenderne 
visione; salvare il file sul proprio PC utilizzando il bottone "Salva PDF" (si invita a non rinominare il file), 

quindi, firmare digitalmente il file e salvare lo stesso sul proprio PC. 
 Allegare il pdf firmato nell'apposita area denominata "Firma della busta - Allegato PDF firmato", 

cliccando sull'apposito bottone. 
 Inviare l'istanza cliccando su "Invia" in alto nella pagina. 
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E’ possibile salvare l’istanza in qualsiasi momento e riprenderla in fasi successive per il completamento. 
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L’istanza salvata può essere ripresa attraverso i documenti collegati del bando, cliccando sul nome come mostrato di 

seguito: 
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Comunicazione dell’Esito 

 

La comunicazione verrà notificata per email. Per accedere al dettaglio della comunicazione, è necessario collegarsi in 

area privata, sezione “SDA , cliccare su “Bandi SDA a cui sto partecipando”, quindi su “Vedi”  nella colonna 

“Dettaglio” e selezionare il nome della comunicazione per accedere al dettaglio (In questo caso si è ricevuta una 

Richiesta Integrativa): 
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Verrà visualizzata la seguente schermata: 
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Crea Risposta 

 

Nel caso l’Operatore Economico abbia ricevuto una “Richiesta Integrativa”, sarà possibile integrare le informazioni 

richieste attraverso l’apposito comando “Risposta Richiesta Integrativa”, come mostrato di seguito: 
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Verrà visualizzata la seguente schermata: 
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Inserire quindi la “Risposta”, eventuale “Documentazione” richiesta e cliccare sul comando “Invio”.  Nel caso non 

si sia in possesso di tutta la documentazione richiesta, è possibile “Salvare” la risposta e riprenderla in un secondo 

momento attraverso i “Documenti Collegati” del Bando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta inviata la documentazione integrativa, bisognerà attendere il nuovo esito dell’istruttoria. 

 


