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Introduzione  
 

 

 

Cosô¯ una Gara Telematica? 

Per Gara Telematica intendiamo una Gara dôAppalto svolta attraverso lôutilizzo 

di una piattaforma. Lôutilizzo di una piattaforma apposita ci permette di 

garantire una maggiore fluidità nello svolgimento della procedura di  

pubblicazione del bando, nella ges tione dei fornitori partecipanti e nella 

divulgazione dei documenti richiesti dalla stessa attività , tutto ciò, nel rispetto 

delle leggi vigenti.   

 

Cosô¯ una Gara Multi - lotto?  

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

lo tti di beni e/o servizi e allo stesso tempo può avere uno o più 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 sarà  evidenziata la possibilità che ad aggiudicarsi tutti i lotti 

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

Fornitori aggiudicatari sono più di uno.  Parleremo di una Gara Multi - lotto 

Singola voce qualora  ogni lotto non venga ulteriormente dettagliato in più voci 

specializzanti; quindi,  ad ogni riga identificativa del lotto v iene indicata dalla 

stazione appaltante unôunica base dôasta. 

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

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

quindi,  ad ogni riga specializzante con tenuta allôinterno di un lotto, la stazione 

appaltante indica una base dôasta (anche in questo caso lôaggiudicazione si fa 

sul lotto) .  

 

 

Gare Aperte, Ristrette e Negoziata  

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

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

iscritte allôalbo fornitori, purché abbiano  i requisiti richiesti allôinterno del bando 

di gara. In caso di Gara Aperta le aziende potranno partecipare alla stessa 

direttamente  dalla piattaforma EmPULIA, cliccando  sullôavviso di riferimento e 

seguendo la procedura designata.  
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Quando parliamo di Procedura Ristretta (detta anche Licitazione Privata) 

descriviamo  una gara dove qualsiasi fornitore può presentare una sua richiesta 

di partecipazione ( com e 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 

qualificato  un determinato Fornitore, invita l o stesso (tramite Invito) 

fornendogli tutto il materiale necessario per la formulazione dellôofferta.   

Infine,  una Procedura Negoziata (detta anche Trattativa Privata) prevede che i 

fornitori partecipanti alla gara siano selezionati opportunamente dallôinterno 

dellôalbo, sulla base della categoria merceologica. I fornitori  possono iscriversi 

allôalbo 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 

lôaggiudicazione venga fatta al fornitore che presenta lôofferta economica pi½ 

bassa.  

Si parla invece di Gara con criterio di aggiudicazione Economicamente 

Vantaggioso qualora lôaggiudicazione venga fatta sulla base  di una valutazione 

congiunta, secondo regole definite nella documentazione di gara  della offerta 

economica e dellôofferta tecnica presentata.  

 

 

 

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 

ECONOMICAMENTE PIUô VANTAGGIOSA.  
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Inviti e Bandi ad Evidenza Pubblica  

 
 

Il presente manuale illustra le attività che un Operatore Economico deve 

effettuare per consultare le procedure dôinteresse e sottomettere  le proprie 

offerte in risposta ai bandi pervenuti dalle Pubbliche Amministrazioni.  

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

Per poter ricevere un Invito, lôOperatore Economico deve essere registrato al 

Portale Em PULIA e deve aver completato con successo la procedura dôiscrizione 

allôAlbo Fornitori, mentre per partecipare ad una gara ad evidenza pubblica è 

necessaria la sola registrazione al Portale.  

Per svolgere le operazioni di seguito descritte, è necessario innanzitutto 

accedere alla schermata di login del Portale Em PULIA , che può essere 

raggiunta dalla homepage del sito web  http://www.empulia.it  (portale 

divulgativo della centrale di acquisti) , cliccando sul link ñLoginò in alto accanto 

allôarea di ricerca, o digitando nel proprio browser lôindirizzo 

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

NB: Non ¯ consentito lôaccesso concorrente da diverse postazioni di 

lavoro.  

Quando è già 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 cô¯ un altro utente collegato e lascia 

la scelta di catturare la sessione di lavoro in uso, disconnettendo di fatto lôaltro 

utente, ov vero rinunciare alla connessione.  

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

allôinterno della piattaforma di e-procurement:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
https://eprocurement.empulia.it/portale/LoginEsterno.asp
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¶ Per accedere alla lista delle procedure ad evidenza pubblica (procedure 
aperte, ristret te ed avvisi) , cliccare su ñBandiò. 

¶ Per accedere alla lista degli inviti ricevuti , o ai quali si sta partecipando 

indirettamente, cliccare su ñInvitiò. 

 

Le modalit¨ di visualizzazione del bando e di presentazione dellôofferta ¯ la 

medesima sia per lôinvito che per le procedure aperte.  

 

Inviti  

 

La scheda ñInvitiò, presente allôinterno dellôarea riservata, consente 

allôOperatore Economico di gestire le procedure di gara a cui ¯ stato invitato.  

¶ In ñInvitiò confluiscono tutti i bandi generati non solo nellôambito dellôAlbo 

Fornitori, ma eventualmente anche nellôambito di altre procedure 
negoziate.  

¶ In ñInviti a cui sto partecipando indirettamenteò verranno visualizzati gli 
inviti ai quali si sta p artecipando in forma di Mandate o Esecutrice dei 

Lavori.  

Da questôarea, gli Operatori Economici potranno ñvisualizzare gli invitiò che 

hanno ricevuto, ñrichiedere chiarimentiò, visualizzare eventuali risposte a 

quesiti già evasi dalle Stazioni Appaltanti e ñsottoporre le proprie offerteò.  
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Bandi  

 

La scheda ñBandiò ¯ composta da tre sezioni:  

¶ In ñBandi Pubblicatiò confluiscono tutte le procedure di gara ad evidenza 
pubblica;  

¶ In ñBandi a cui sto partecipando (solo procedure aperte, ristrette ed 
avvisi)ò verranno visualizzati i bandi ai quali si sta partecipando.  

¶ In ñBandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice 
dei lavori)ò verranno visualizzati i bandi pubblici ai quali si sta 

partecipando come mandante o Esecutrice dei lavori.  
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Bandi Pubblicati  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da questôarea, gli Operatori Economici potranno ñvisualizzare i bandiò, 

ñrichiedere chiarimentiò, visualizzare eventuali risposte a quesiti gi¨ evasi dalle 

Stazioni Appaltanti e ñsottoporre le proprie offerteò.  

La funzione consente di visualizzare lôelenco di tutti i bandi non ancora scaduti 

ricevuti dallôOperatore Economico attraverso un riepilogo in forma tabellare, 

che riporta una serie di informazioni:  

¶   (Appalto Verde) -   (Appalto Sociale)  

¶ ñDescrizione Breveò dove viene descritto lôoggetto del Bando e viene data 
evidenza di eventuali variazioni in corso:  

 
¶ ñBando In Rettificaò vuol dire che il bando sta subendo variazioni, 

pertanto,  allôOperatore Economico verr¨ momentaneamente inibito 
lôaccesso al documento di presentazione dellôOfferta. (Il comando 

ñPartecipaò non sar¨ visibileò). 
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¶ ñBando Rettificatoò vuol dire che il bando ¯ stata modificato ed ¯ 

tornato disponibile per la presentazione delle Offerte. Sul dettaglio 
della Procedura Rettificata, verranno rese note le motivazioni in 

unôapposita sezione. 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
¶ ñBando Revocatoò vuol dire che la procedura ¯ stata annullata dalla 

Stazione Appaltante e lôOperatore Economico non potr¨ pi½ 
lavorare su di essa. Tutte le offerte già inviate non avranno alcun 

seguito. Sul dettaglio della procedura Revocata, verranno rese note 
le motivazioni nellôapposita sezione. 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
¶ ñEnte Appaltanteò ovvero la ragione sociale dellôEnte che ha indetto la 

procedura;  
¶  ñImportoò la base dôasta definita sul bando; 

¶ ñScadenzaò data entro cui presentare le offerte, 
¶ ñProtocollo Bandoò ovvero il codice identificativo della procedura; 

¶ ñTipo di Appaltoò per identificare la tipologia della procedura, ovvero se si 

tratta di servizi, lavori o forniture;  
¶ ñCIGò; 

¶ ñDettaglioò per visualizzare ulteriori informazioni sulla gara; 
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¶ ñDoc. Collegatiò per accedere ad eventuali documenti collegati alla gara 
(Offerte, Comunicazionié) 

¶  ñStato Ultima Offertaò per visualizzare lo stato dellôultima Offerta 
elaborata dallôoperatore economico. 

 
 

 

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

 

 

 

 

 

¶  Lôicona della lente permette  di accedere allôarea di ricerca per filtrare il 

contenuto della griglia per descrizione o protocollo bando:  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

¶  Lôicona della stampante per mette di stampare la lista dei bandi 

elencati;  

¶  Lôicona di xls permette lôesportazione della lista dei bandi pubblicati in 

formato xls,  

¶ Lôicona della clessidra rossa permette di visualizzare lôelenco dei bandi 
scaduti.  

 

Per accedere ad un bando specifico, fare click sul comando ñVediò nella colonna 

ñDettaglioò.  

 

 

 

 

 

 

 



 

a¦[¢L[h¢¢hΥ tw9{9b¢!½Lhb9 59[[ΩhCC9w¢!   VERSIONE 5.9 DEL 28/01/2022 
 

11 LINEE GUIDA PER OPERATORI 

ECONOMICI 

Verrà mostrata una schermata come la seguente, che consente di visualizzare 

tutte le informazioni e i documenti relativi alla procedura selezionata:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sul dettaglio della Procedura saranno presenti tutti i dati e gli elementi 

necessari allôOperatore Economico per presentare correttamente la propria 

Offerta:  

¶ Descrizione Breve: Descrizione breve del bando di gara;  
¶ C.I.G.  della gara;  

¶ U.O. Proponente: Unità Operativa Proponente;  
¶ Incaricato: ovvero il responsabile del proce dimento;  

¶ Importo appalto: importo complessivo della gara;  
¶ Criterio di aggiudicazione;  

¶ Tipo Appalto: forniture o servizi;  
¶ Termine Richiesta Quesiti: lôOperatore Economico pu¸ inviare un quesito 

direttamente alla stazione appaltante entro  la data indicata.  
¶ Rispondere dal: LôOperatore Economico pu¸ iniziare la compilazione della 

sua offerta a partire dalla data/ora indicata. Se la data non è stata ancora 
raggiunta, il comando ñPartecipaò non sar¨ visibile. 

¶ Presentare le Offerte entro il: Il sistema permetterà  di ñinviareò le offerte 
entro, e non oltre  la data/ora indicata. (Anche se lôofferta ¯ in fase di 

compilazione, superata lôora indicata lôinvio verr¨ disabilitato e non sar¨ 

più possibile inoltrarlo).  
¶ Data I Seduta: indica la data di apertura della proced ura di 

aggiudicazione;  
¶ Motivazione appalto verde;  
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¶ Documentazione: Tutti i documenti caricati dalla stazione Appaltante negli 
Atti di Gara (es: disciplinare, capitolato, modelli per le dichiarazioni, ecc.),  

¶ Note: Eventuali note per il Fornitore.  

 

 

Dal dett aglio del Bando lôOperatore Economico pu¸: 

¶ ñScaricare con un unico click i documenti di garaò cliccando sul comando 
ñScarica Allegatiò come mostrato di seguito: 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Indicare quindi dove salvare il file zip sul proprio pc.  
 

¶ ñCreare e compilare la propria Offertaò cliccando sul comando ñPartecipaò 
come mostrato di seguito:  

 

 
 
 

Il Sistema predisporr¨ lôOfferta da compilare. 
 

Il comando ñPartecipaò non sarà visibile  se:  
 

1.  La data indicata sul dettaglio del bando ñRispondere Dalò 
non è stata ancora raggiunta;  

 
 

 
 

2.  Il bando si trova in Rettifica;  
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¶  ñSottoporre Quesitiò di tipo amministrativo direttamente alla stazione 

appaltante se la data indicata sulla riga ñTermine Richiesta Quesitiò non ¯ 
stata ancora superata.  

(Per inviare un quesito, consultare il paragrafo ñChiarimentiò riportato di 
seguito)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chia  
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Chiarimenti  

 

Nel dettaglio del Bando, in basso, è  presente una sezione ñChiarimentiò  grazie 

alla quale lôOperatore Economico pu¸ richiedere informazioni e rivolgere quesiti 

alla Stazione Appaltante (Quesiti di tipo amministrativo).   

Fare click sul comando ñPer inviare un quesito sulla procedura clicca quiò per 

accedere allôarea: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie (testo del ñQuesitoò da porre, 

ñRecapito Telefonico e Faxò), fare click sul comando ñInvia Quesitoò. Il Sistema 

confermer¨ lôinvio e generer¨ un protocollo di riferimento, come mostrato di 

seguito:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Allôatto dellôinvio del quesito, il Sistema provveder¨ quindi a inviare due email 

di notifica:  

¶ AllôUtente che ha posto il quesito, con il riepilogo del Chiarimento inviato, 

¶ AllôUtente che ha pubblicato il Bando.  
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Nella parte inferiore della tabella ñChiarimentiò verranno pubblicate le risposte 

ai quesiti inoltrati sia dellôOperatore Economico collegato, sia dagli altri 

operatori economici, qualora lôEnte le abbia rese pubbliche perch® ritenute di 

utilità collettiva.  

 

 

 

 

 

 

Prima di formulare un quesito, quindi, si suggerisce di verificare se esiste già 

un chiarimento pubblicato per la domanda che si sta per porre. Il quesito 

appena inviato  verr¨ storicizzato nei ñDocumenti Collegatiò, come di seguito 

dimos trato:  

 

 

 

 

 

 

Dallôarea ñDocumenti Collegatiò, ¯ possibile consultare il dettaglio del quesito, 

facendo click sulla Ragione Sociale evidenziata nella colonna ñNomeò. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


