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Cosd6 una Gara Telematica?

Per Gara Telematica intendiamo una Gara doApr
di una piattafor ma. Léutilizzo di una piatt
garantire una maggiore fluidita nello svolgimento della procedura di
pubblicazione del bando, nella ges tione dei fornitori partecipanti e nella

divulgazione dei documenti richiesti dalla stessa attivita , tutto cio, nel rispetto

delle leggi vigenti.

Cos 0 GaraMulti -lotto?

In genere parliamo di una Gara Multi -lotto quando essa é composta da diversi

lotti di beni e/o servizi e allo stesso tempo pud avere uno o piu fornitori

aggiudicatari. Sono individuabili per ogni lotto, caratteristiche di gara comuni

agli altri lotti e altre  caratteristiche specifiche che rendono gli stessi lotti

distinguibili tra loro. Ogni gara multi -lotto viene disciplinata da un
regolamento dove sara evidenziata la possibilitd che ad aggiudicarsi tutti i lotti

possa essere un unico Fornitore, nella consu etudine € possibile verificare che i

Fornitori aggiudicatari sono piu di uno. Parleremo di una Gara Multi -lotto
Singola voce qualora ogni lotto non venga ulteriormente dettagliato in piu voci

specializzanti; quindi, ad ogni riga identificativa del lotto v iene indicata dalla
stazione appaltante unodunbiacsae dbast a.

Invece chiameremo Gara Multi -lotto multi -voce, una gara suddivisa in piu lotti

dove ogni lotto viene suddiviso a sua volta in diverse voci specializzanti;

quindi, ad ogni riga specializzantecon t enuta all i nterno di un
appal tante indica (uannac hbea sien dgbuaessttao caso | 6agg
sul lotto)

Gare Aperte, Ristrette e Negoziata

Una Procedura Aperta (detta anche Pubblico Incanto) € una  procedura a

evidenza pubb lica. Possono partecipare tutte le aziende, anche quelle non

iscritte al |l ¢par¢chdabbiagnm rinirteogruii,si t i richiesti all/l
di gara. In caso di Gara Aperta le aziende potranno partecipare alla stessa
direttamente dalla piattaforma  EmPULIA, cliccando s ul | 6 avvi so di rif
seguendo la procedura designata.
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Quando parliamo di Procedura Ristretta (detta anche Licitazione Privata)
descriviamo una gara dove qualsiasi fornitore puo 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 caso in cui la Stazione Appaltante ritenga

gualificato  un determinato Fornitore, invita | 0 stesso (tramite Invito)
fornendogli tutto il materiale necessario per
Infine, una Procedura Negoziata (detta anche Trattativa Privata) prevede che i

fornitori partecipant.i alla gara sianemnosel ez
del |l 6al bo, sulla base del |Ildornitoa t ggsono iisarivense r c e o |

al | 6 BniPRIdA mediante procedura apposita.

Criteri di aggiudicazione Prezzo Piu Basso ed Economicamente
Vantaggiose

Parliamo di Gara con criterio di aggiudicazione al Prezzo piu Basso qualora
| 6aggiudi cazione venga fatta al fornitore <c¢h
bassa.

Si parla invece di Gara con criterio di aggiudicazione Economicamente

Vant aggi os o ggiudichziomearenfjadadta sulla base di una valutazione
congiunta, secondo regole definite nella documentazione di gara della offerta
economica e dell 6offerta tecnica presentat a.

Tipologia di Gara descritta nella seguente guida

Nella seguente guida vie ne descritta una procedura di Partecipazione di una
Gara Multi -lotto di tipo NEGOZIATA con criterio di aggiudicazione
ECONOMI CAMENTE Pl U®& VANTAGGI OSA.

"I a'![¢L[h¢echY tw9{9b¢! %Lhb9 59 VERSIONESDEL28/01/2022



L“EmpULln LINEE GUIDA PER OPERATORI ‘

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ® E CO N O M I C I

Inviti e Bandi ad Evidenza Pubblica

Il presente manuale illustra le attivita che un Operatore Economico deve
effettuare per consul tare ke sottomettere e teuprogrie d 6 i n't
offerte in risposta ai bandi pervenuti dalle Pubbliche Amministrazioni.

Le procedure possono essere ad inv ito oppure ad evidenza pubblica.

Per poter ricevere un I nvito, | 60peratore Ec
Portale Em PULIAe deve aver completato con successo
all 6Al bo Fornitori, mentre per par tpabblicgpéar e a

necessaria la sola registrazione al Portale.

Per svolgere le operazioni di seguito descritte, € necessario innanzitutto

accedere alla schermata di login del Portale Em PULIA , che pu0 essere
raggiunta dalla homepage del sito web http://www.empulia.it (portale
divulgativo della centrale di acquisti) , cliccando sul l ink ALogi
all 6ar ea di ricerca, o] di gitando nel [

https://eprocurement.empulia.it/portale/LoginEsterno.asp

NB: Non  consentito | 6accesso concorrente da
lavoro.

Quando é gia presente un collegamento per una determinata utenza e si prova

ad accedere con le stesse credenziali da altra postazione/browser il sistema

segnala con un messaggio a monitor che ¢cd un
l a scelta di catturare | a sessione di |l avor o

utente, ov vero rinunciare alla connessione.

Una Volta effettuato il login, verra mostrata la seguente schermata e saremo

all 6dinterno del | apropurement af or ma di e
UTENTE = serwsfaiai-omn AZIENDA: Fornitore_01 [ |Manuali <w Opzioni | ;=Anagrafica Iflgrcmuiu {ng Home - - Esci

Ti trovi in:Albo fomnitori / Legenda

nascondi suggerimenti

In questa sezione del Servizio Telematico EmPULIA & possibile:

* Visualizzare e pariecipare ai bandi di gara cliccando sulla riga "Bandi pubblicati™;

* VWisualizzare i bandi, relativi a procedure aperie, risfretie ed avvisi, ai guali si sta partecipando e tutti i documenti predotti e ricevuti in relazicne alla propria
partecipazione, cliccando sulla riga "Bandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed avvisi)";

* Visualizzare gh inviti ricevuti per partecipare alle gare per l'acguisizione di beni & servizi, cliccando su "Inviti™;

* Iscriversi all' Albo On Line dei Fomiter cliceande su "Albo Fornitori™;

* Visualizzare futte le comunicazione ricevute framite il Servizio Telematico EmPULIA ;

* Ricevere gli ordini e gestire lo stato di avanzamento dei confratii affidati, se presenti, cliccande su "Acquisti da contratio”.
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ECONOMICI
1 Per accedere alla lista delle procedure ad evidenza pubblica (procedure
aperte, ristret teedawvisi , cliccare su ABandi 0.
1 Per accedere alla lista degli inviti ricevuti , 0 ai quali si sta partecipando

indirettamente, cliccare su Al nvitio.

Le modalit?@ di visualizzazione del bando e
medesi ma si a g@heperlé pdocedurei apeae.

Inviti

L a scheda Al nvitio, presente all i nterno
all 60peratore Economico di gestire | e procedu

T I'n Al nvitio confluiscono tuttdi [ bandi gen
Fornitori, ma eventual ment e anche nel | 08
negoziate.

T I'n Al nviti a cui sto partecipando indirett
inviti ai quali si sta p artecipando in forma di Mandate o Esecutrice dei
Lavori.

Da questbdar ea, gl i Operatori Economici potr a
hanno ricevut o, Arichiedere chiari menti o, v
quesiti gia evasi dalle Stazioni Appaltanti e Asottoporre | e proprie

Albo fornitori Inviti ‘Comunicazioni m
Inviti 166

L & = g W23456789 10 Successivo
Descrizione breve Ente Appaltante Importo Scadenza Protocollo Bando Tipo Appalto CIG Dettaglio E‘ollegau di Gara Ga ulllma
offerta
. |Procedura negoziata PROFESSIONIST2 PPE lotti singola voce Regione Puglia - Affari Generali | 25.000,00 30/03/2016 17:30 | PROFESSIONIST2 Servizi PROFESSIONISTI2| )~/ _yedi +' _Apri| - Inviato
W, | Procedura per il test dell'albo professionisti OEV monolotio Regione Puglia - Affari Generali 25.000,00 20/03/2016 14:05 PROFESSIONISTI |Laveri pubblici| PROFESSIONIST1 |} _yeqj # - Apri| - Inviaio
Procedura negoziata monolotto per il test post raccolta fabbisagni - CL03022016-001 Regione Puglia - Affari Generali 11.140,00 03/02/2016 14:30 | CLO3022016-001 Fomiture | CL03022016-001 + _vedi ¢ _apri| - Inviato

= Inviti a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice dei Lavori)
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B andi
La scheda ABandi 06 composta da tre sezioni
T I'n ABandi Pubblicati o confluiscono tutte |
pubblica;
T I'n ABandi a cui sto partecipando (solo p
avvi5|)(‘) verranno visualizzati i bandi ai
T I'n fABandi a cui sto partecipando I ndirett:
dei Iavori)c‘) verranno v ibblic aal iqualz ®it sta i b a

partecipando come mandante o Esecutrice dei lavori.

wromin | o | compean | |
]
= Bandi Pubblicati

= Bandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed avvisi )

=* Bandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice dei Lavori)
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Bandi Pubblicati

%" Bandi Pubblicati

4‘_ —| '_\-'EI g 234567 89 10 Successivo
Descrizione breve Importo Scadenza Protocollo Bando Tipo Appalto Dettaglio Risultati di Gara
N 890.002,00 12/07/2016 10:00 | MISTA4_REQ26-27-29 Fomiture| 2 _yedi| & _ved

verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015

Procedura Aperta per la verifica dei requisiti . - .
26-27-29 Coftimo 2015 [Simulazione 003] 890.002,00 15/06/2016 10:00 MISTA2_REQ26-27-29.3 Fomiture | »' _yegi

= Bandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed avvisi )

= Bandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice dei Lavori)

Da guestobdar ea, gl i Operatori Economici p
Arichiedere chiarimenti o, vi suali zzare even
Stazioni Appaltanti e fAsottoporre | e propri

ot
t u
e

La funzione consent e dadituttii$and hon anzosarseaduli 6 el e n c
ri cevut.i dal | 60Operatore Economico attraverso

che riporta una serie di informazioni:

7 ™ (Appalto Verde) - (Appalto Sociale)
7 ADescrizione Breveodo dove vVviene deenedatatt o

evidenza di eventuali variazioni in corso:

g AiBando I n Rettificaodo vuol di rvariazoohi,e i | |
pertanto, al | 6 Oper atore Economico verr” ™ mome
| 6accesso al document o di presentazi on:
APartecipad non sar”™ visibileo)

I
=" Bandi Pubblicati

23456789 10 Successivo

Descrizione breve Importo Scadenza Protocollo Bando Tipo Appalto Dettaglio Risultati di Gara
[Simulazione 004] Procedura Aperta per [a 890.002,00 12/07/2016 10:00 | MISTA4_REQ26-27-29 Fomiture| 0 _yeqi

verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015

Bando In Rettifica - verifica dei requisiti . . i
26-27-29 Cottimo 2015 [Simulazione 003] 890.002,00 | 15/06/2016 10:00 MISTAZ_REQ26-27-20.3 Fomiture | »~' _yedi

= Bandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed avvisi )

= Bandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante ¢ Esecutrice dei Lavori)
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/]

T ABando Rettificatoo vuol dire che il b
tornato disponibile per la presentazione delle Offerte. Sul dettaglio
della Procedura Rettificata, verranno rese note le motivazioni in
undapposita sezione.

%" Bandi Pubblicati

O &8 E 3 M23456789 10 Successivo
Descrizione breve Importo Scadenza Protocollo Bande Tipo Appalto Dettaglio Risultati di Gara
[Simulazione 004] Procedura Aperta per |a : .
verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015 §90.002,00 12/07/2016 10:00 MISTA4_REQ26-27-29 Fomiture | ' _yeqi| -

Bando Rettificato - verifica dei requisiti ] .
26-27-20 Cottimo 2015 [Simulazione 003] 890.002,00 15/06/2016 10:00 MISTA2_REQ26-27-29.3 Fomiture | /' _yeqj

= Bandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed avvisi )

+ Bandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice dei Lavori)

T ABando Revocatoo vwuol dire che |l a proce
Stazione Appaltante e | 6 Operatore Economi
lavorare su di essa. Tutte le offerte gia inviate non avranno alcun
seguito. Sul dettaglio della procedura Revocata, verranno rese note
l e motivazioni nell apposita sezione.

%" Bandi Pubblicati

'.__= s '_\JE: 8 23456789 10 Successivo
Descrizione breve Importo Scadenza Protocollo Bando Tipo Appalto Dettaglio Risultati di Gara
[Simulazione 004] Procedura Aperia per la . Py . .

- verifica dei requisiti 26-27-20 Cottimo 2015 890.002,00| 12/07/2016 10:00 MISTA4_REQ26-27-29 Fomiture | /' _yedi

Bando Revocato - verifica dei requisiti

26-27-29 Cottimo 2015 [Simulazione 003] 890.002,00 15/06/2016 10:00 MISTA2_REQ26-27-29.3 Fomiture | »~' _yedi

=+ Bandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed avvisi )

+ Bandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice dei Lavori)

7 AEnte Appaodvivaenrtoeol a ragione sociale dell 6E

procedura;

7 Al mportood | a base dbéasta definita sul band
7 AScadenzao data entro cui presentare | e of
7 AProtocoll o Bandoo ovvero il codice ident.i
7 ATI po di A pipentifitare @& tipplegra della procedura, ovvero se si

tratta di servizi, lavori o forniture;
7 ACI GO ;
7 ADettaglioo per visualizzare ulteriori I nf
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ad eventuali

7 ADoc. Coll egati o per accedere
(Offerte, Comunicazioni &)

7 nNnStato Ul ti ma Of fertabo per visualizzare
elaborata dal | 6operatore economi co.

In alto e predisposta una toolbar per la gestione della funzione:

o | oo | | commanon | s
e
=* Bandi Pubblicati

g S~ Lo6icona deperinatte Idein taec c e d eea di ricartal pér éltrare il
contenuto della griglia per descrizione o protocollo bando:

=* Bandi Pubblicati

CERCA

| Protocollo Bando

Descrizione breve

= K oZ

¢ = L6i cona

d e | rtea perantettentp astampare la lista dei bandi

elencati;

¢ X Léicona di xl's permette | 6esportazione de
formato xls,

g &Lo6icona della clessidra rossa per mette di
scaduti.

Per accedere ad un bando specifico, fare clic

ARettaglioo.

=" Bandi Pubblicati

P & E g

Descrizione breve

Imporio Scadenza Protocollo Bando Tipo Appalto Dettaglio Risultati di Gara

890.002,00 | 12/07/2016 10:00 MISTA4_REQ26-27-29 Forniture

. [Simulazione 004] Procedura Aperta per |a verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015
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Verra mostrata una schermata come la seguente, che consente di visualizzare
tutte le informazioni e i documenti relativi alla procedura selezionata:

4= Stampa
Bando - MISTA4_REQ26-27-29
Descrizione breve [Simulazione 004] Procedura Aperta per |a verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015
CIG: CLMISTAO04
U. 0. Proponente Regione Puglia - Affari Generali
Incaricato
Importo Appalto 890.002,00 € { Iva Esclusa )
Criterio Aggiudicazione Offerta economica pill vantaggiosa
Tipo Appalto Forniture
Termine Richiesta Quesiti: 16/06/2016 ore 09:00:00 [Ora Italiana]
Rispondere dal: 15/06/2016 ore 16:00:00 [Ora laliana]
Presentare le offerte entro il: 12/07/2016 ore 10:00:00 [Ora Italiana]
Data | Seduta: 12/07/2016 ore 12:00:00 [Ora Italiana]
Motivazione Appalto Verde: GREEN
Descrizione Allegato

modello dichiarazione
Dichiarazione.pdf

Disciplinare
Sul dettaglio della Procedura saranno presenti tutti i dati e gli elementi
necessar.i all 60peratore Economico per preser
Offerta:
1 Descrizione Breve: Descrizione breve del bando di gara;
1 C.I.G. dellagara;
1 U.O. Proponente: Unita Operativa Proponente;
1 Incaricato: ovvero il responsabile del proce dimento;
1 Importo appalto: importo complessivo della gara;
1 Criterio di aggiudicazione;
1 Tipo Appalto: forniture o servizi;
7 Termine Richiesta Quesiti: | 60Operatore Eco
direttamente alla stazione appaltante entro la data indicata.
7 Ri spondere dal: L6Operatore Economico pu,
sua offerta a partire dalla data/ora indicata. Se la data non € stata ancora
raggiunta, il comando APartecipad non sar’
1 Presentare le Offerte entro il: Il sistema permettera di Ainviareo | e
entroob, enonoltre | a data/ora i1indicat a. (Anche se
compilazione, superata | 6ora indicata | 6in
piu possibile inoltrarlo).
7 Data | Seduta: indica la data di apertura della proced ura di
aggiudicazione;
1 Motivazione appalto verde;
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1 Documentazione: Tutti i documenti caricati dalla stazione Appaltante negli
Atti di Gara (es: disciplinare, capitolato, modelli per le dichiarazioni, ecc.),
1 Note: Eventuali note per il Fornitore.

Daldett agl i o del Bando | 60peratore Economico pu,
7 AScaricare con un unico click i document i
AScarica Allegati 06 come mostrato di seguit
(= Stampa PARTECIPA

Bando - MISTA4_REQ26-27-29

Descrizione breve [Simulazicne 004] Procedura Aperta per la verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015

Indicare quindi dove salvare il file zip sul proprio pc.

7 ACreare e compi | @frfeerltaa op rwlpird maombando A Part
come mostrato di seguito:

‘ Partecipa | Documenti Collegati || Scarica Allegati |

Invitolnvito

Descrizione Breve RDO A LOTTI ECONOMICAMENTE PIU VANTAGGIOSA

'l Sistema predisporr”™ | 060fferta da compi |l

| comando 0 Ronsata gisibilep ase:

1. La data indicata sul dettaglio del bando ARi sponder e D:
non e stata ancora raggiunta;

Rispondere Dal: 28/12/2100ore 12:00:00 [Ora Italiana]

2. |l bando si trova in Rettifica;

Documenti Collegati || Scarica Allegati

Invitolnvito

Bando in Rettifica |- Rdo a lotti con prezzo pil basso CON VERIFICA DELLA CONFORMITA'

Descrizione Breve
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7 ASottoporre Quesitio di ti po amministrati
appaltante se | a data indicata sulla riga
stata ancora superata.

(Per inviare un quesito, consul tare il par
seguito)
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Chiarimenti

Nel dettaglio del Bando, in basso,e presente una sezione AChi ar
alla quale | 60peratore Economico pu, richiede

alla Stazione Appaltante  (Quesiti di tipo amministrativo).

Fare click sul comando APer inviare unogpesi
accedere all darea:

- PER INVIARE UN QUESITO SULLA PROCEDURA CLICCA QUI

*Quesito

*Denominazione |Fornitore_01
*Telefono (2232
*Fax |082593073

*E-Mail |- sssizes@afsoluzioni it

INVIA QUESITO CHIUDI

Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie (testo del AQuesitoo
AfRecapito Teleffoflace €l kFaxko)sul comando Al nvi a
confer mer” | 6i nvi o e ge n dferimento, come mestratotdo c ol | o
seguito:

- PER INVIARE UN QUESITO SULLA PROCEDURA CLICCA QUI

Quesito inviato comrettamente

| Protocollo PI000816-16

Data invio quesito 12/07/2016 17:54

Quesito demo
Al l 6atto dell 6invio del guesito, i Si st ema
di notifica:

7 All 6Utente che ha posto il guesito, con il
7 Al'l 6Utente che hadpubblicato il Ban
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EmpULln LINEE GUIDA PER OPERATORI

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ® E CO N O M I C I
Nell a parte inferiore de&llvaertramealol puib®hi @it me
ai guesiti i nol trat.i Ssi a del |l 60Operatore Ecoc
operatori economici , gual ora | 6Ente | e abbia

utilita collettiva.

= = - Per Ricercare Nei Quesiti, Inserire Il Registro O Parole Contenute Nel Quesito Nell'area _
g‘ﬂﬂ{;ﬁ?n Accanto E Cliccare Sulla Lente.

Per Ritornare All'elenco Completo Dei Chiarimenti Clicca Qui p
PROTOCOLLO | QUESITO RISPOSTA ALLEGATO
Quesito Vorremmo chiedere se la categoria "Servizi di assistenza | "Servizi di assistenza tecnica e
PIO00377-15 |tecnica e manutenzione” (in relazione al fatturato specifico | manutenzione” sono da riferirsi solo alla Allegato 1 Modello
. per la categoria, da dichiarare per gli ultimi 2 anni) sia da |manutenzione eseguita su hardware. La Dichiarazione
Risposta riferirsi solo a manutenzione eseguita su hardware o anche | manutenzione eseguita su software rientra | necessaria.pdf
PIOOO380-15 | manutenzione che eseguiamo su software. invece nella categoria "Software’.

Prima di formulare un quesito, quindi, si suggerisce di verificare se esiste gia
un chiarimento pubblicato per la domanda che si sta per porre. Il quesito

appena inviato verr ’ storicizzato nei ADocument i Co
dimos trato:

Dal |l 6area fADocument.i Coll egati o, ~ possibile
facendo click sulla Ragione Sociale evidenzi a

Stampa  Documenti Collegati  chiudi

Protocollo Bando  P1000598-16 Scadenza 18/07/2016 10:00
Oggetto [Simulazione 004] Procedura Aperia per |a verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015

Societa Fomitore_01 Telefono 2232

E-Mail Esenmapaisoluzioni it Fax 082593073
Protocollo P1000816-16 Data invio quesito 12/07/2016 17:54

Quesito Demo ....|

Quesito

Protocollo risposta Data Risposia

Risposta

Allegato
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