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Introduzione 
 

 

 

 

La registrazione alla piattaforma EmPULIA consente di poter operare sul portale del Centro Acquisti per la Pubblica 

Amministrazione come Fornitori. Per Fornitore intendiamo tutti quegli operatori economici che rientrano nelle 
categorie merceologiche di beni/servizi/lavori e che intendono registrarsi, qualificandosi, in Albo come fornitori del 

Soggetto Aggregatore.   
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Registrazione piattaforma EmPulia 
 

 

Dalla Home Page del portale EmPULIA è possibile accedere al modulo di registrazione online mediante il link 

“REGISTRATI“: 
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Dalla pagina di “REGISTRAZIONE ALLA PIATTAFORMA EmPULIA” cliccare sul link “VAI ALLA REGISTRAZIONE 

OPERATORI ECONOMICI” per attivare la fase di compilazione della scheda di registrazione: 
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Il sistema presenterà la SCHEDA DI REGISTRAZIONE: 
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In alternativa, la “SCHEDA DI REGISTRAZIONE” al portale EmPULIA è attivabile anche attraverso le seguenti 

modalità: 

MODALITÀ 1 

 

Passo 1) selezione del link “ALBO FORNITORI” presente sul menu funzionale a sinistra dell’Home Page di EmPULIA: 
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Passo 2) selezionare il pulsante  “REGISTRAZIONE AL PORTALE“: 
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MODALITÀ 2 

Passo 1) selezione del link “ALBO FORNITORI” presente sul menu funzionale a sinistra dell’Home Page di EmPULIA: 
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Passo 2) selezione del link “REGISTRATI ORA!“: 
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Attivata la “SCHEDA DI REGISTRAZIONE”, attraverso una delle modalità descritte, per proseguire con la procedura di 

registrazione occorrerà: 

 Compilare correttamente le 3 sezioni riportate sulla scheda (i campi riportati con il simbolo * sono 
obbligatori; al termine delle prime due sezioni, premendo il tasto "CONTINUA" il sistema evidenzierà in rosso i 
campi eventualmente non compilati correttamente);  

 Prendere visione ed accettare la "DISCIPLINA PER L'UTILIZZO DI EMPULIA";  
 Cliccare su "INVIA". 

Successivamente verrà inviata, all'indirizzo di posta elettronica del rappresentante legale indicato nel modulo di 
registrazione, una e-mail di conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori (Codice di Accesso, 

Nome Utente, Password) per accedere successivamente all'Area Privata del Centro Acquisti per la Pubblica 
Amministrazione EmPULIA. 

 

 

La presente procedura di registrazione non costituisce iscrizione all'Albo On Line dei Fornitori dei beni e 

servizi, ma è prerequisito per la successiva fase di iscrizione all’Albo. 
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Compilazione della Scheda di Registrazione 

 

La prima sezione della scheda è relativa ai dati di “REGISTRAZIONE DELL’OPERATORE ECONOMICO”. 

Inserire i campi “RAGIONE SOCIALE”, “FORMA GIURIDICA”, ”INDIRIZZO” della sede legale, “STATO” di 

appartenenza, “CITTÀ”, “PROVINCIA”, “C.A.P.”, “ANNO” di iscrizione alla CCIAA (nel formato aaaa, es. 2010), 

“NUMERO ISCRIZIONE ALLA CCIAA (REA)” e relativa “CITTÀ DI ISCRIZIONE”, “CODICE FISCALE” e “PARTITA IVA” 

della ditta, “NUMERO DI TELEFONO” e “FAX” (in formato numerico senza utilizzare separatore tra prefisso e numero, 

es. 080535678) ed infine “EMAIL” dell’Operatore Economico. 
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Per la “FORMA GIURIDICA” è possibile selezionare una tra quelle presenti nel menù a discesa  

  mentre per la selezione dello Stato e della Provincia è 

possibile adoperare le maschere di selezione predisposte dal sistema, attivabili cliccando sul bottone      in 

corrispondenza del relativo campo (Stato o Provincia): 
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La selezione attraverso il click sull’icona       chiuderà la finestra e valorizzerà il corrispondente campo presente 

sulla scheda di registrazione: 

 

 

Terminata la compilazione della prima sezione premere il pulsante “CONTINUA” per proseguire: 
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La seconda sezione è relativa ai “DATI DEL RAPPRESENTANTE LEGALE”. 

Inserire il “NOME”, il “COGNOME”, un numero di telefono fisso ed un recapito telefonico mobile, l’indirizzo E-Mail 
preferibilmente PEC a cui verranno inviate tutte le comunicazioni relative alle procedure EmPULIA ed infine la 

“QUALIFICA” del legale rappresentante. Al termine della compilazione della seconda sezione premere il pulsante 
“CONTINUA” per procedere: 
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La terza sezione è relativa alla “DISCIPLINA DI UTILIZZO E TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI”. 

Prendere visione della “Disciplina per l'utilizzo di EmPULIA" mediante scorrimento della “Scroll bar” (1)  e selezionare 

il bottone “Accetto” (2).  

Riportare il codice alfanumerico (3) visualizzato nell’immagine in basso a sinistra e premere il pulsante “INVIA” (4) 

per inviare la richiesta di registrazione: 
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Qualora fossero presenti errori nei dati inseriti il sistema evidenzierà i campi non compilati correttamente per la 

relativa correzione; immettere il nuovo codice alfanumerico e inviare nuovamente la richiesta. 

Al termine di questa fase, a conferma del buon esito dell’operazione di registrazione, il sistema visualizzerà una 

maschera riepilogativa con tutti i dati inseriti:  
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Contemporaneamente, in caso positivo, saranno comunicati via e-mail i codici di accesso (Codice di Accesso - 
Nome Utente - Password) all'indirizzo del rappresentante legale immesso in fase di registrazione.  

Si evidenzia che l'e-mail inoltrata dal sistema riporta come oggetto la dicitura “REGISTRAZIONE AL CENTRO 

ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE EMPULIA” e prevede come mittente "Per conto di: 
garetelematiche@empulia.it"; il messaggio originale, contenente i codici di accesso, è incluso in allegato: 

 

Per ogni eventuale informazione  
e/o chiarimento, inviare una mail  

a HELPDESK@EMPULIA.IT  
oppure contattare telefonicamente  

l’help desk, ai numeri telefonici  

riportati sulla pagina di accesso al  
portale EmPULIA. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:garetelematiche@empulia.it
mailto:HELPDESK@EMPULIA.ITt
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Iscrizione/Rinnovo  Albo Fornitori EmPulia 
 

 

L’iscrizione all’Albo Fornitori fa parte delle funzionalità del portale EmPULIA attivabili dall’AREA PRIVATA, il cui 

accesso è monitorato dal sistema ed è riservato ai soli utenti registrati al portale mediante le modalità descritte in 

precedenza.  

N.B.: La procedura di  “rinnovo”  equivale alla procedura di iscrizione ex-novo.  

Inserire “CODICE DI ACCESSO”, “NOME UTENTE” e “PASSWORD” ricevute in allegato all’e-mail di conferma 

“REGISTRAZIONE AL CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE EMPULIA”. Al termine premere il 

pulsante “ ACCEDI ”. 
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Solo per il  primo accesso alla piattaforma sarà richiesto per motivi di sicurezza di cambiare la propria password. 

Per la modifica della password è richiesto (1) l’inserimento della vecchia password e di quella nuova che s’intende 

adoperare per i successivi accessi alla piattaforma (max 12 caratteri). E’ necessario inserire nuovamente la nuova 

password scelta, nel campo “CONFERMA NUOVA PASSWORD”, per verificarne l’esattezza. 

Infine premere il pulsante “CONFERMA ” (2) per completare il processo di cambio password sul primo accesso.  
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Ad ogni accesso alla piattaforma se presenti saranno visualizzate le relative comunicazioni. Al termine della 

consultazione premere il pulsante “CONTINUA”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note: 

tutte le comunicazioni sono comunque consultabili nella sezione “COMUNICAZIONI” descritta successivamente. 
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Attraverso le sezioni presenti nella pagina attivata è possibile: 

 

 

 Iscriversi all' Albo On Line dei Fornitori; 

 Visualizzare e partecipare ai bandi di gara per l'acquisizione di Forniture Servizi; 

 Visualizzare i bandi, relativi a procedure aperte, ristrette ed avvisi, ai quali si sta partecipando e tutti i 

documenti prodotti e ricevuti in relazione alla propria partecipazione; 

 Visualizzare gli inviti ricevuti per partecipare alle gare per l'acquisizione di beni e servizi; 

 Visualizzare tutte le comunicazione ricevute; 

 Ricevere gli ordini e gestire lo stato di avanzamento dei contratti affidati, se presenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Fo
rn

it
o

ri
: 

R
eg

is
tr

az
io

n
e 

al
la

 p
ia

tt
af

o
rm

a 
Em

P
U

LI
A

 e
d

 Is
cr

iz
io

n
e 

al
l’A

lb
o

 F
o

rn
it

o
ri

 

 22
 

Dalla sezione “ALBO FORNITORI” premere sulla barra orizzontale “PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL’ALBO 

FORNITORI”. 
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Cliccare sul link “VEDI” presente nella colonna “DETTAGLIO”: 
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Premere il pulsante “ISCRIVITI” per avviare il processo di iscrizione in albo fornitori: 
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In alternativa, il processo di iscrizione può essere attivato cliccando sul link “APRI” presente nella colonna “DOC. 

COLLEGATI”: 
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e successivamente, dalla sezione “PROCEDURA ISCRIZIONE”, cliccando sul nome del documento:  
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Compilazione del documento di iscrizione all’Albo Fornitori 

Il documento di iscrizione è strutturato in due sezioni, la “TESTATA” non modificabile e la “ ” dove si dovranno 

inserire le informazioni relative all’istanza di iscrizione. 
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Per inviare correttamente l'istanza occorre eseguire i seguenti passi:  

1. compilare correttamente il modulo sotto riportato in ogni sua parte (i dati già presenti sono quelli forniti in fase di 

registrazione): 
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2. Selezionare all'interno dell'area "CATEGORIE MERCEOLOGICHE" la/e classe/i per cui si richiede l'iscrizione, 

cliccando sull'apposito bottone    : 
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Le classi appaiono inizialmente accorpate per settori (Generiche, Spese Sanitarie); è possibile visualizzare i 

comparti, le categorie e le classi eventualmente presenti cliccando sulla casella      posta sulla sinistra. 

Selezionare le categorie merceologiche prescelte cliccando sul rispettivo triangolo azzurro       (1) e infine 

cliccare sul pulsante “CONFERMA” (2). 
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3. Allegare eventuali file all'interno dell'area "ULTERIORE DOCUMENTAZIONE", cliccando sul link "INSERISCI 

ALLEGATO" tante volte quanti sono i documenti da allegare: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In questa sezione possono essere allegati tutti i documenti che identificano l'attività economica dell'operatore 

economico in particolare:  

 

 Indicazioni del fatturato  

 Bilanci Approvati  

 Attestazione SOA  
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Per ciascun allegato inserire una “DESCRIZIONE” (1) e selezionare il file da allegare cliccando sul bottone      

(2): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per eliminare eventualmente un allegato occorrre selezionarlo  e confermare la cancellazione cliccando sul link 

“CANCELLA ALLEGATO”. 
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4. Cliccare sul bottone "GENERA PDF", in fondo alla pagina, per generare l’istanza d’iscrizione in formato PDF: 
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Durante la fase di generazione dell’istanza d’iscrizione in formato PDF il sistema presenterà un messaggio di 

attesa; al termine della fase di creazione sarà possibile visualizzare il PDF generato per salvarlo sul proprio 

computer (si invita a non rinominare il file): 
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5. Solo quando si è sicuri di non apportare ulteriori modifiche ai dati inseriti firmare digitalmente, utilizzando il kit 

di firma digitale a propria disposizione, il file e salvare lo stesso sul proprio PC. Qualora si presentasse la necessità 

di apportare modifiche ai dati inseriti sarà necessario rieseguire la fase di generazione dell’istanza d’iscrizione in 

formato PDF. 

 

6. Cliccare sul bottone      (1) per caricare a sistema il documento firmato digitalmente. Individuare il file mediante 

il pulsante “ SFOGLIA… ” (2), selezionarlo (3) e (4). Infine premere il pulsante “INSERISCI ALLEGATO” (5) per 

eseguire il caricamento. 
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A fine caricamento il sistema riporterà il nome del PDF firmato in corrispondenza della sezione “FIRMA DELLA 

BUSTA”: 
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7. Posizionarsi sulla parte iniziale della pagina di “DICHIARAZIONE”, associare un nome (1) al documento di istanza 

e cliccare sul link “SALVA” (2); l’istanza rimarrà salvata in memoria sino alla pressione del link “INVIA”.  
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8. Avviare l’iter di invio dell’istanza cliccando sul link “INVIA” (1); al termine del processo il sistema presenta la 

finestra contenente l’istanza di iscrizione. Concludere l’iter premendo sul pulsante “CONFERMA” (2): 
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Il sistema comunicherà con un messaggio a video l’esito dell’operazione e provvederà all’invio di un e-mail di notifica 

della presa in carico dell’istanza di iscrizione. 
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Entro 20 giorni lavorativi si riceverà comunicazione circa l’esito della richiesta di iscrizione, ovvero si potranno 

ricevere richieste di integrazione e/o modifica dei dati inseriti. 

In caso di “RIGETTO” della richiesta di iscrizione (opportunamente notificata da e-mail sulla propria casella di posta 

elettronica) sarà possibile ripresentare una nuova istanza di registrazione dopo aver preso atto, attraverso la sezione 

“COMUNICAZIONI”, delle motivazioni che hanno dato origine al “RIGETTO”:  
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Per inserire una nuova richiesta di iscrizione in Albo occorrerà procedere con le stesse modalità descritte in 

precedenza, relativamente alla“ PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL’ALBO FORNITORI ”. La nuova richiesta andrà 

a sostituire quella presentata precedentemente. 
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Le richieste di iscrizione in Albo sono consultabili in qualsiasi momento attraverso la sezione “PROCEDURA DI 

ISCRIZIONE ALL’ALBO FORNITORI”: cliccando sul link “APRI”  (1), presente nella colonna “DOC. COLLEGATI”, verrà 

aperta una finestra contenente i documenti collegati alla procedura di iscrizione selezionata con, nella sezione 

“ISTANZA”, il riferimento alle istanze rigettate/confermate. 
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Durante la procedura di iscrizione è possibile inoltrare quesiti relativi alla procedura d’iscrizione attraverso la sezione 

“CHIARIMENTI”. Per inviare un quesito, cliccare nell’apposita sezione: 
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e procedere con la compilazione dei vari campi; al termine confermare l’invio attraverso il bottone “INVIA 

QUESITO”: 

 

 

 

 

 

 

 


