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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 Consultazione 

Preliminare di Mercato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A chi è riservato 

 

Il seguente documento è rivolto ai FORNITORI registrati alla piattaforma 

EmPULIA.  
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Cos’è una Consultazione Preliminare di Mercato? 

 

 

La consultazione preliminare di mercato è una funzione che consente alle 

Stazioni Appaltanti di svolgere attività per la preparazione dell’appalto e 

per lo svolgimento della relativa procedura e per informare gli operatori 

economici degli appalti da esse programmati e dei requisiti relativi a questi 

ultimi. 

 

Art. 66. Consultazioni preliminari di mercato (DLGS_50_2017) 

 

1. Prima dell'avvio di una procedura di appalto, le amministrazioni 

aggiudicatrici possono svolgere consultazioni di mercato per la preparazione 

dell'appalto e per lo svolgimento della relativa procedura e per informare gli 

operatori economici degli appalti da esse programmati e dei requisiti relativi a 

questi ultimi.  disposizione modificata dal D. Lgs 56-2017 in vigore dal 20-5-

2017  

2. Per le finalità di cui al comma 1, le amministrazioni aggiudicatrici possono 

acquisire consulenze, relazioni o altra documentazione tecnica da parte di 

esperti, di partecipanti al mercato nel rispetto delle disposizioni stabilite nel 

presente codice, o da parte di autorità indipendenti. Tale documentazione può 

essere utilizzata nella pianificazione e nello svolgimento della procedura di 

appalto, a condizione che non abbia l'effetto di falsare la concorrenza e non 

comporti una violazione dei principi di non discriminazione e di trasparenza. 
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Consultazione Preliminare di Mercato 
 

 

Per visualizzare una consultazione preliminare di mercato, collegarsi al sito 

ufficiale di EmPULIA e fare click sull’omonimo link del menù di sinistra: 

 

Quindi selezionare “Consultazioni preliminari di mercato degli Enti Aderenti alla 

Piattaforma telematica EmPULIA”. Verrà visualizzato l’elenco di tutte le 

consultazioni pubblicate in corso.
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Per visualizzare il contenuto di una consultazione cliccare sull’icona in 

corrispondenza della colonna “Dettaglio” 

 

nel quale è possibile prendere visione delle informazioni aggiuntive e scaricare 

gli Atti pubblicati dalla Stazione Appaltante nella sezione “Documentazione”. Gli 

allegati possono essere aperti o scaricati singolarmente cliccando sul nome; in 

alternativa è possibile scaricarli tutti insieme in una cartella zip utilizzando la 

funzione “Scarica allegati”. 

In alternativa, è possibile visualizzare le informazioni relative alle consultazioni 

preliminari di mercato dalla propria area privata, collegandosi a 

http://www.empulia.it/tno-a/empulia/SitePages/Home.aspx 

 Comando LOGIN. Una volta effettuato l’accesso con le proprie credenziali, fare 

click sull’etichetta “Consultazioni preliminari di mercato”, quindi sul gruppo 

“Consultazioni pubblicate”.  
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Ogni consultazione prevedere un “Dettaglio” nel quale sono riepilogate in 

forma descrittiva tutte le informazioni legate alla consultazione in oggetto con 

eventuali allegati. Il fornitore ha possibilità di poter partecipare alla 

compilazione della consultazione e anche successivamente al suo 

completamento attraverso fasi successive nella stessa modalità inziale 

cliccando sul comando “Partecipa”. Il comando “Chiudi” termina la schermata 

di dettaglio rimandando il tutto all’area privata del fornitore. Il comando 

“Documenti Collegati” ci permette di accedere e fruire dei documenti collegati 

alla consultazione.  

 

 

 

 

 

 

 

Una volta aperto il documento inerente alla consultazione preliminare in 

oggetto, lo stesso si compone in due sezioni una di “Testata” e l’altra di “Busta 

Documentazione”. Come prima operazione inserire il valore testuale nel campo 

“Titolo Documento”. 
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Testata 

 

 

La sezione “Testata” è una sezione precompilata e riepilogativa delle 

informazioni riguardanti il fornitore, fascicolo, protocollo di bando, data e ora 

massima entro il quale rispondere alla consultazione e l’oggetto della 

consultazione stessa.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Busta Documentazione 

 

Nella scheda “Busta Documentazione” andranno allegati tutti i file richiesti 

dalla Stazione Appaltante (es. questionario, bozza relazione, ecc.). 

L’Ente appaltante può predisporre delle righe per il caricamento della 

documentazione per agevolare l’Operatore Economico nell’individuazione della 

documentazione da inviare. 
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Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per 
il caricamento di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni: 

 

✓ El… (Elimina): se nella colonna “Elimina” non è visibile l’icona di un 
cestino, vuol dire che l’allegato richiesto/predisposto è obbligatorio e 

pertanto non può essere eliminato; 
✓ Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;  

✓ Allegato: facendo click sull’apposito comando  , apparirà la schermata 

per la selezione del file: 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio pc e 
cliccare su “OK”.  

 
Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” 

specificato nella relativa colonna (in caso contrario il Sistema 
bloccherà il caricamento e mostrerà un messaggio a video “Il file 

non rispetta le estensioni consentite”).  

Nel caso in cui la stazione appaltante abbia (previsto negli atti di 
gara ed) impostato a sistema come obbligatoria la firma digitale sul 

documento richiesto, la piattaforma, all'atto del caricamento, 
effettuerà un controllo sul documento allegato. In caso di esito 

negativo, il sistema restituirà il seguente messaggio di errore: 
“Firma non valida o file corrotto”; si dovrà, pertanto, cliccare sul 

comando "ok" e caricare un nuovo file validamente firmato 
digitalmente. 
 

✓ Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il 

Sistema non permetterà in alcun modo il caricamento di documenti con 

estensioni diverse da quelli indicati. 
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✓  Obbligatorio:  

- Il quadratino selezionato indica che l’allegato corrispondente è 
stato richiesto in modo obbligatorio, non è pertanto possibile 

inviare l’offerta senza aver caricato il file richiesto. 

- Il quadratino deselezionato indica che l’allegato è facoltativo 

(Salvo diversa indicazione fornita dalla stazione appaltante negli 
atti di gara). Nel caso in cui non si voglia presentare il 

documento, è possibile cliccare sull’icona del cestino per 
procedere all’eliminazione della relativa riga. 

✓ Richiesta Firma:  

✓ Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere 
firmato “digitalmente”.  

- Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non è 
stata richiesta obbligatoriamente la firma digitale. 

Per inserire un allegato d’iniziativa, (o nel caso in cui non siano state 

predisposte le righe dalla Stazione Appaltante per documenti richiesti), è 

sufficiente cliccare sul comando “Aggiungi Allegato” per predisporre una riga di 

caricamento come evidenziato nell’immagine seguente: 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, 
tramite il comando contrassegnato dall’icona , scegliere il documento dal 

proprio pc. 
N.B. è consentito caricare un unico file per riga. Nel caso in cui si tentasse di 

caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituirà quello 
precedente con l’ultimo documento caricato. 

Il comando “Pulisci Selezione” permette di cancellare un file precedentemente 
caricato. 
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È possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” 
facendo click sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella 

della Lista Allegati. Non è consentita l’eliminazione dei documenti sui quali è 

impostata l’obbligatorietà. (In caso di obbligatorietà, l’icona del cestino non 
sarà visibile).  

 
 

 
 

 
 

Nella colonna “Allegato”, una volta caricato il file dal proprio pc, verranno 
mostrate delle icone:  

 Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si 
tratti di un file firmato digitalmente, verrà visualizzato il file privo della firma 

applicata. 

Quest’icona, indica che il file caricato è stato firmato digitalmente. 
Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma 

applicata. 

 Quest’icona, indica che il file caricato non è firmato digitalmente. (Non si 

tratta di un’icona d’errore) 
 Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma 

digitale applicata è valida ma non è stata verificata la revoca del certificato. 
(Anche in questo caso non si tratta di un messaggio d’errore, bensì di un 

avviso, si può pertanto procedere nella compilazione del documento). 
 

 
Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il 

Sistema non prevede il controllo di Obbligatorietà o di Richiesta Firma, né uno 
specifico formato del file. Ogni estensione è pertanto ammessa, salvo diversa 

indicazione fornita negli atti di gara. Verrà tuttavia effettuata una verifica sulla 
presenza della “Descrizione” e del file “Allegato” all’atto dell’Invio dell’Offerta. 

 
 

In fase di invio dell’Offerta il Sistema verifica anche la presenza della 

documentazione non obbligatoria richiesta dalla Stazione Appaltante.  
In mancanza di tale allegato il Sistema avvisa con un messaggio a video 

“Attenzione, nella busta documentazione sono presenti righe non obbligatorie 
senza allegato. Inviare ugualmente l’offerta?”. 

L’utente ha quindi facoltà di proseguire nell’invio dell’offerta oppure integrare 
la stessa con la documentazione mancante. 

 
 

 

 

 

 



 

CONSULTAZIONI PRELIMINARI DI MERCATO   VERSIONE 5.3 DEL 28/01/2022 
 

12 LINEE GUIDA PER OPERATORI 

ECONOMICI 

Invio Risposta alla consultazione 

 

Una volta completata la compilazione di tutte le informazioni obbligatorie, per 

inoltrare la risposta alla consultazione è necessario fare click sul comando 

“Invio”. Il Sistema effettua una serie di controlli per verificare la completezza 

delle informazioni richieste e, nel caso di esito positivo, mostra un messaggio a 

video per informare che l’invio è avvenuto correttamente. 

In caso contrario, verrà mostrato un avviso con l’indicazione delle informazioni 

da completare. 

Per verificare lo stato della propria risposta accedere alla propria area privata 

nel gruppo delle Consultazioni Preliminari di mercato. Quindi nella cartella 

“Consultazioni a cui sto partecipando”.  Successivamente sul comando 

“Apri” relativo alla colonna “Doc. collegati”. Infine, nel gruppo delle 

“Risposte”: 

 

 

In questo elenco vengono visualizzate tutte le eventuali risposte salvate e/o 

inviate su una determinata Consultazione. Se per una stessa Consultazione 

viene inviata una seconda risposta, all’invio di quest’ultima lo stato della 

precedente verrà “Invalidato”.  

Per riaprire una risposta salvata e/o inviata fare click sul titolo assegnato al 

documento nella colonna “Nome”. 
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Comunicazioni sulla consultazione 

 

Nel caso in cui l’Ente che ha pubblicato una consultazione necessita di ulteriori 

indicazioni o eventuale altra documentazione può inviare una comunicazione 

collegata alla procedura. 

Il Sistema invia una notifica via e-mail all’indirizzo indicato dal fornitore per 

avvisare che è stata inviata una comunicazione. 

Per visualizzare una comunicazione, accedere alla propria area privata nel 

gruppo delle Consultazioni Preliminari di mercato - cartella “Consultazioni a 

cui sto partecipando”.  Successivamente sul comando “Apri” relativo alla 

colonna “Doc. collegati”. Infine, nel gruppo delle “Comunicazioni” 

 

 

 quindi sul “Nome” della comunicazione ricevuta: 
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Per rispondere alla comunicazione, fare click sul comando “Crea risposta”, che 

sarà attivo fino alla data entro cui rispondere indicata dall’Ente in fase di invio 

della comunicazione. 

Il documento di risposta alla comunicazione richiede l’inserimento di un testo 

nel campo ”Risposta”. 

E’ possibile, inoltre, allegare uno o più file utilizzando il comando “Aggiungi 

allegato” 

 

 

Attraverso il comando “Salva” è possibile salvare quanto già inserito. La 

risposta salvata sarà disponibile sempre nel gruppo delle “Comunicazioni” 

attivabile dalla funzione “Doc. collegati”. Lo stato della risposta sarà “In 

lavorazione”. 

Una volta terminata la compilazione, fare click sul comando “Invio” per 

inoltrare la risposta alla stazione appaltante.  

Lo stato del documento passerà ad “Inviato” e verranno avvalorati il Protocollo 

e la data di invio. 
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Comunicazione di chiusura di una consultazione 

 

Una volta valutate tutte le risposte e le eventuali integrazioni richieste con le 

comunicazioni, L’Ente può chiudere una consultazione preliminare di mercato, 

inviando l’apposita comunicazione di chiusura. 

0Tale documento è visualizzabile accedendo alla propria area privata nel 

gruppo delle Consultazioni Preliminari di mercato - cartella “Consultazioni a 

cui sto partecipando”, facendo click comando “Apri” relativo alla colonna 

“Doc. collegati”. Infine, nel gruppo delle “Comunicazioni” e successivamente 

sul “Nome” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Questa tipologia di comunicazione è in sola visualizzazione e non è pertanto 

disponibile il comando per la creazione di una eventuale risposta. 

  

Nel campo “Testo della comunicazione” saranno visualizzate le indicazioni 

fornite dalla Stazione Appaltante, che eventualmente potrà allegare anche dei 

file nella sezione “Lista allegati”. 


