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1. ABILITAZIONE AL MERCATO ELETTRONICO - SINGOLO OPERATORE
ECONOMICO

L'abilitazione dell’impresa avviene con l'aggiudicazione di una gara per la stipula di
una Convenzione o di un Accordo Quadro oppure con l'approvazione della domanda

di abilitazione a un bando del Mercato Elettronico.

L’accesso alle singole procedure di partecipazione alle iniziative avviene dalla

vetrina dei bandi, selezionando “Partecipa all’iniziativa”.

Le procedure di partecipazione devono essere concluse dal Legale rappresentante
dell’impresa. Una volta abilitata l'impresa, € possibile aggiungere ulteriori Legali

rappresentanti.

Il possesso della firma digitale e indispensabile per [’abilitazione ai bandi del
MePA e per la partecipazione alle gare smaterializzate delle Convenzioni e degli
Accordi quadro.

La memorizzazione a sistema dei dati amministrativi dell’impresa consente il riuso

dei dati imputati nella 1° abilitazione per la partecipazione a iniziative successive.

L’abilitazione dell’impresa al Mercato Elettronico puo essere avviata dal Legale

rappresentante, dall’operatore o dal registrato dell’impresa.

Dopo l’attenta lettura della documentazione del bando, ti consigliamo di procurarti
una visura camerale dalla quale reperire le informazioni richieste durante la

procedura di abilitazione on line.
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2. RICHIESTA DI ABILITAZIONE

2.1.Invio della domanda di abilitazione

Se sei un utente registrato e intendi offrire i tuoi prodotti o servizi sul Mercato
Elettronico, puoi inviare la domanda di abilitazione per la tua impresa al bando

d’interesse.
Come rappresentato dalla Figura 1, per accedere alla tua Area personale devi:
1. inserire nome utente e password

2. selezionare “Entra”.

\terbs | RSSMRAZN pazword sesssees]

2 _bisi cleresrite gl b co

i PROGRAMMA 3 SEIUNAMMIMISTRAZIONE? 33 SEIUNIMPRESAT cerca dove | sesoni nfomaive | | avvia

oo JTORSRPIS

Rapidita ¢ snellezza: per questo utilizziamo il

Mercato Elettronico della PA U'uso del MePA da I ACQUISTI VERDI
paste del Semvizio Econcmeto & nizisto nel 2008. De
prncipio con acquish & pecoode Tomitune informatiche
trarnite Ordine Diretto poi tramite Richieste di Offerta | 12 BENCHMARE

Il mercate elettronico si arricchisce
di nuove offerte

Madiche #d iMegrazom mercechgiche
sono state effettuste sul Bando

i SPORTELLI & SUPPORTO

ICT2009"
¢ (RdQ) per Facquisto di servizi di pulizie @ scaffalatwe | .. oocwie MEPA
RO per archivazione e
NEWS gl >
oo - Verifica inadempi I
Antivata la convenzione LE PAROLE PI0 CERCATE 1? erifica inadempimenti
Fotocoplatrici 23

tatt I mepa tor el b
Attialn Is convenzicns Fotoco contattaci wealogic Pa  mercato o pagina

$0gi » PrOQramma  registracions  Acenosciment intermaciendi  strmmenti o Sistema & Rate. b

1Foizen

manmnan K

Figura 1 - Menu relativo al’ invio domanda di abilitazione

2.2. Avvio della procedura di abilitazione

2.2.1. Visualizzazione elenco Bandi attivi

Sei nella tua Area personale: seleziona “Bandi del Mercato Elettronico”.
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In questa pagina visualizzi la vetrina con ’elenco dei bandi attivi del MEPA.

I PROGRAMMA 1D

Che strumento vuoei usare ?

TUTTII BANDI

ALTRE GARE

| Che cosa wvuod vendere ?

ABEA PERSOMALE

| CRUSCOTTO |

f= -

o CRUSCOTTO (7]

L MO PROFIL O

il PorE
Mioclify i rafici >

Modifics password =

Cancellg reqistrazigng >
HNewsletter >

Messaggi personali
L. L >

Dar niZistive >
= per CISQOra Meroeioqicy >

LA MLA IMPRESA

Partecpazior sthive

= Bards MefA >
- 4 L S
» Bands cowrgl dro =
- Al & i >
1 SERVIZN

Filg diretto conal Programma >
Eventi >

Cerca PA>

Loy C 1 MU gy =

EHANDI RISERVATI = I

Figura 2 - Menu Area Personale

Come evidenziato dalla figura successiva (n. 3):

1. Per consultare le informazioni sui bandi e la documentazione, seleziona il

nome del bando

2. Per accedere alla procedura di abilitazione, seleziona la freccia della colonna

“Partecipa all’iniziativa”

Seleziona la freccia “Partecipa all’iniziativa” in corrispondenza del bando di tuo
interesse

i PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca: | dove | sezioni informative +
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese)
TUTTI | BANDI > Bandi mercato elettronico B
- - = . 2 £ Partecipa
BANDI CONVENZIONE > Tipologia  Categoria  Stato  Pubblicazione Scadenza  _pinioiativa
Hardware, Band
ICT 2009 software e —orof 3140742009 30/06/2011
BANDI DEL MERCATO ELETTRONICO v ool attiva
: Bando o
BANDI ACCORDE QUADRO = Cancelleria 104 Non Inserito ey 03/05/2004 30/06/2011 n
MIS104 Nen Inserito 2&?\?;’ 21/07/2004  30/06/2011 ()}
ALTRE GARE .
ARREDILO4 Non Insarito E'a:t?\?g 13/09/2004  30/06/2011 o
BANDI RISERVATI > e
SIA 104 Non Inserito E:;Tff 26/11/2004  30/06/2011 @
RESTRINGI | RISULTATI PER: () [ISLIEEIUH] Nonlnserts  Sond?  1s/09/2005  30/08/2011 () ]
veicoli e Mobilita Sostenibile Nor Inserits | Con0°  gesn/z008  30/0e/2011 [» ]
Iniziative aperte attivo

Figura 3 - Menu di avvio della Partecipazione all’iniziativa
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2.2.2. Inizio procedura

Sei nella scheda di riepilogo del bando: nel menu di sinistra, seleziona “Inizia la

”
procedura”.
2 PROGRAMMA 32 AREA PERSONALE cerce dorve | pezion] informative %
Che strumento wuoi usare? | Che coss wuoi vendere? | CRUSCOTTO | ‘10
Riepiloga
Mazcondi meny ¥
Denominazions: SL& 104
IAZIA LA PROCEDURA h [l [nizio presentazione Domande di Abilitazione: 26/11/2004 00:00
Fine presentazione Domande di Abilitazione: 30/06/2011 00:00
MEFIL 0G0 v
Categorie del bando
Docurnentaricns di gara « | Descrizione Requisiti di partecipazions
1 serngi dvigeene ambientale Ressun requigte.
Documentiichiest & partecipans |
|
Sehede tecmiche
s | Fatturato specifico - Fakturato specfico relstivo alls categona....

Figura 4 - Menu di inizio procedura

Seleziona il passo 1 “Forma di partecipazione” (figura n. 5) e scegli il tipo di
partecipazione, ad esempio come “Singolo operatore economico”, e poi

seleziona “Salva e procedi” (figura n. 6).

if PROGAAMMA £ AHEA PERSOMMLE 88 e BEDON nipmaive ¥ ml

Chis stiavdnts vae usas ! | Cha CoRa VEH Fnde el | CRUSCOTTR Llom
BlA 104

Hascondi meny *

Pavsi della procedwra %tato avanransento impresa

DD completare

Lol A TR
| FOHRT AR, AT O CenEtgnd £ ptnmante cotebege 'H'i"" anoernpde
Y Oan dellazeinda o dehidratieds faceiiane @ Moh aceeidible
4 Amminigtraton dellmoress ¢ srseth cooetan @ Mon sccessible
5§ Docuimihtn b Paimeopabass o dveibush alegst @ Mon acoesibde
GESTROME FETIATIVA l:
& Conbarmy s win @ Mon accensibie

Figura 5 - Menu di selezione forma di partecipazione
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L’indicatore dello stato d’avanzamento rappresentato dalla figura n. 5 (ma anche

nelle successive figure ) dell’abilitazione é:
= grigio per indicare che il passo € stato completato
. per indicare il passo corrente

* rosso per indicare i passi non ancora effettuati

r PROCDAE = LA PEESOMALT ran B A ey W

Che strumests wooi usare ? | Che cote v vomern? | CRUSCOTTO | 1ﬂm

Fama i parl ecpanand
Mascandi meng *

SCEGLI LA FORMA D PART ECIFARIORE

Too d pamecpizan
SINGOLO JPERATOAE ECONOMICD

CONTIAA LA PROCIDARA
S THCNE BTIATIVA .
WEPLOCD . =

Figura 6 - Menu selezione tipo di partecipazione

2.3.Caricamento del catalogo da pubblicare

2.3.1. Scelta categorie, aree di consegna e inserimento catalogo

Seleziona il passo 2 “Scelta categorie, aree di consegnha e inserimento

catalogo”
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5 PROGRAMMA & AREAPERSOMALE cerca dove sezion nfomatve ¥ | v
Che stiments vl usare? | Che cond vl veidese? | CRUSCOTIO | "H}m
81A 104
Hascondi meny *
Passi della procedurs Stato awanzamento impres-a
| 1 Forma di partecpaciane @ Completatn
| 2 k i omse] B Da complatars
3 Dot dellaianda & Sichiarazioni pessane @ tion acessibie
COMTINAS LA PROCEDURA r
4 Amministraton dellimpresa & assett sooetan @ ton aocessbile
5 Documentn oi Parecipaziors e ewenbuali sllagat @ Mon acscessibibe
GES THGHIE MEIATIVA b :
6 Conferma & mvio @ tion accessibibe

REPLOGO ® INDIETRO

Figura 7 - Menu selezione Scelta categorie, aree di consegna e inserimento catalogo

Se il bando prescelto presenta piu di una categoria, scegli quelle per le quali vuoi
presentare la tua domanda di abilitazione. Come evidenziato dalla figura
successiva (n. 8), in questo caso, € presente un’unica categoria: puoi quindi
passare direttamente all’indicazione delle aree di interesse selezionando la

freccia di “Modifica aree d’interesse”.

t PROGRAMMA 2 ABEA PERSOMALE cewcs doves | pezors reormatere ¥ | _aves |

Che sliewemds veol usare | Che coss v vensllera! | CHIECOITG | ‘-10 Passl par la i mpressd

Bcelta categorie, ares di inBeress e @ compilazione del catalogo

Hastondl meny *
mefiniziene Aree di interesse ¢ compilariens catalogo

oA A P . Aree da Madifica aree di Campila il

Fataguria interesue Cataloge interesse cataloga Rt
Bervain di e . i} roghe |
CONTRIE |8 PROCERURS smiberal e Tutta Itsha reate - n
i '  peourmo | satvas procent |
PR OGO E

Figura 8 - Menu per la selezione Modifca aree di interesse

Guida all’Abilitazione delle Imprese al Mercato Elettronico della P.A. - Pagina 8 di 29



&= consip

Ministero
dell'Economia
e delle Finanze

acquistinretepa-it

Il Portale degli acquisti della Pubblica Amministrazione

I\QEF

Le aree di interesse sono quelle nelle quali ritieni di poter operare “in linea di

massima” e sono raggruppate in tre box:
e ZOne
e regioni

e province

Per ogni box puoi selezionare piu voci tenendo premuto il tasto “Control” mentre

effettui la selezione. Seleziona “Salva e procedi”.

whren | amonn s pturmmter = [Cavea |

[ iR resd per e rmpnes:

Bt PRAOGAARMBA B ARCA PLFERORALL e

Chee mirumenio vl usae? | Che coss s yendese! | CRUSCOTTO |

aree di interesse solezionate
HapOONdl mEny -
Bre g DETESSE SAEMRDAE S IR

AT IALA LA, PROCESRA

L Tutta Itaha

Modifica aree di interesse

REgisni

FRIULL vEREZIA GIuLls =

Frowinze

GESTIONE BREATIVA L TUTTA ITALIA FERMO
ITALLS NOSLH CCECIDEN T ALE LiGURTA FERRARA
. ) ITALLA NORD CREENTALE | AR BT LA
T MTRALE s
ITaLlA CEMNTRALE :-tfr;cl: FOGGIA
- FORLI'-CESENA
ITALlA INSULARE PIEMONTE EEAEIRANE
PUGLLA GEMOV A
CGONIZEA
E:I:rl :|:m GROSSETO
ToECA - IMPERT A
TRENTING ALTO ADIGE o4 IEEEHLA -

i mec || sar mergowo |

Figura 9 - Menu per la selezione aree di interesse

Ora seleziona la freccia di “Compila il catalogo”.

SR ST DorTelnee W WS

AMoIEEGESY

i PROGRAMMA I AREA PERSOMALE cerca
Chis strawents ved ussra ! | Che (oss vl vendere P | CRUSCOTTO |

Scelta catogorie, aree di interesse o complilazione del cat alogo
Hascondl menu ¥
aren di interrsse modificate con wucoesse,
COlBRICATIN .
Definizione Aree di intereiie @ compilazione catalogo

Fodifics aree di
intEresse

Compila il
Categn aree di int e
teeria ree di interesse catalsgs =

Catslogo

COMTINES LA PROCEDUSA

Lone ITALLA
MERIDEOHALE

. Servizi di igiene oo . [ nighe A
(CES THOHIE BTIATIVA il Regkes: LATIO, O, 0 n [ x|
Fravince: FIRDNIE acem]
FRPR OG0 =

[ isnnemmn | vavea s pmocien

Figura 10 - Menu per la compilazione del catalogo
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Hai tre possibilita per inserire il tuo catalogo:

* puoi scegliere di creare la tua offerta
e copiare una riga di catalogo di un altro fornitore

» scaricare un file da compilare con le informazioni riguardanti le tue offerte

2.3.2. Inserimento nuova offerta

Seleziona la prima opzione: Inserisci una nuova offerta e scegli metaprodotto.

i PROGRAMMA 3 ABER PERSOMALE e dve sesimirlomdine ¥ | B
Che efliumosmo s wsar ! Ches e vucd vensdare? | CRACOTTO | ‘lﬂm
MERCATO ELETTRONMCO B
i 0 Wl | Inserisc una nuova offerta @

Scagh il metaprosdotto -
Inserisci una nuova offerta gﬂ“mm Sooghlmetagradt
Copia riga
Insserisci una nusowa offerta n

Fogho di calcolo

TORMA ALLA PROCEDURA DT ABILITAZTONE

Figura 11 - Menu per la scelta del meta prodotto

Ti appare ’elenco dei metaprodotti del bando per il quale vuoi inserire nuove
offerte. Scegli quello di tuo interesse, selezionalo e inserisci nella tabella che

appare le informazioni richieste.

- - 3 PAMF[A['FIIANNA
- vaLllStlnretePa"t GESTIONE CATALOGO CONTATTI HELP™ LR, PAMELA m

Inserisci nuowa offerta - scegli metaprodotto

Seleziona il metaprodotte per il guale vuoi inserire nuove offerte

40 anni al chiesa vecia

[+]
w8 3
#"—’ [}

=5t mepa (Ablatori per tartarc)

Figura 12 - Menu elenco metaprodotto
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Y —— @ GESTIONE CATALOGO CONTATTI HELP PAMELA DELLANMA  [FFF]
- acqulsunrnmpa-'- FOLR - PAMELA _—

Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto

Inserisci le offerte

Mataprodotto: Ablatori per tartaro  Per ogmi nga selezionata: m m PULISCL HODI FIEHE HASSIVE
- I T I s =gy ey ey ooy ey ey vy pre—7 —rs gy

O000OC0O00O0O0O

| _mwozerro | smvaceoescr | sawvaecontinua | ESAMINA EINVIA

Figura 13 - Menu relativo alla tabella attributi metaprodotto

La tabella riproduce la struttura degli attributi specifici richiesti dalla relativa
scheda tecnica. Nei differenti campi in cui € organizzata la tabella devi inserire le
informazioni per la creazione del tuo catalogo. In molti casi la compilazione e
agevolata attraverso la disponibilita di menu a tendina che suggeriscono le
ipotesi di corretta compilazione tra cui scegliere in relazione ai vincoli imposti dal
Capitolato Tecnico. | menu a tendina possono interessare tanto attributi “di

base”, quanto attributi “specifici”.

In altri casi, il supporto offerto nella compilazione riguarda l'impossibilita di
imputare valori oltre le soglie consentite dal Capitolato Tecnico. Un messaggio

suggerisce i valori corretti da inserire.

Nella schermata sono a diposizione diverse funzionalita:

In capo alla tabella trovi che, per ogni riga selezionata, puoi agire con le seguenti

azioni:

» VALIDA: controlla la presenza o meno di errori nelle informazioni inserite per

gli articoli selezionati. Se corretti, li valida con il segno di spunta.
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 DUPLICA: copia la riga selezionata, dalla quale dovra essere modificato

almeno il codice fornitore.
* PULISCI: cancella il testo inserito per gli articoli selezionati.

» MODIFICHE MASSIVE: effettua la stessa modifica per tutte le righe

selezionate.
Ai piedi della tabella sono presenti le funzioni:
» Aggiungi riga: il link ti permettere di inserire altri metaprodotti.
* INDIETRO: ritorna alla pagina precedente.

 SALVA ED ESCI: effettua controlli e salva la sessione di lavoro riportando
Uutente all’area personale. Utile se si decide di continuare la procedura in un

secondo momento.
« SALVA E CONTINUA: effettua controlli e salva la sessione di lavoro.
* ESAMINA E INVIA: esamina e invia le righe inserite.

Nella predisposizione del catalogo, Ulmpresa deve prestare la massima
attenzione, in quanto le informazioni descritte hanno un valore impegnativo nei
confronti delle Amministrazioni: la pubblicazione del catalogo costituisce, infatti,
un’offerta pubblica di vendita ai sensi dell’art. 1336 del codice civile con la
qualel’Impresa s’impegna a vendere determinati prodotti/servizi a determinate
condizioni. Il DPR 101/2001 che disciplina l’acquisto diretto attraverso il Mercato

Elettronico recita infatti all’articolo 11, comma 1:

“Le Amministrazioni possono acquistare direttamente dai cataloghi dei Fornitori

presenti sul sito”.
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2.3.3. Esamina e invia

FOLR - PAMELA

= o= i GES PAMELA DELLANMNA
- .=:h:_q|_||stlnretepa-"t GESTIOME CATALOGO  CONTATTI  HELP | =5 f

Esamina & invia

Ezamina le righe di catalogo « al termine delle operaziond invia

Fer cani riga selezionats: EECSUIEACILTETNN IEECTCYTCTENIETT <. - tutta is sessione di tavoro: LA Cimensione pagina; |50 (%

IESEEDIIIM isuaiizzazions: | Compatia | IETEIITIN
R OI®| @] Hotasresotse mm I = ] e I T
S [ =

) & e &5 Ablaco

Figura 14 - Menu di creazione catalogo da pubblicare

Da questa pagina (figura n. 14) invii al sistema il tuo articolo e crei il catalogo da
pubblicare. Puoi selezionare il tipo di visualizzazione, scegliendo tra compatta ed

estesa per visualizzare tutti i contenuti presenti.

Per ogni riga selezionata puoi effettuare nuove modifiche, eliminare le righe
selezionate dalla sessione di lavoro, inviare il catalogo al sistema dopo aver

visionato e controllato il contenuto della versione definitiva.

2.3.4. Modifica “metaprodotto”

» - : CEETIC . T . ¥ PAMELA DELLANMNA i
- achIEtlantEpa'” GESTIONE CATALOGO  CONTATTI HELP EO R ERRET saciy

Esamina & Invia catalogo (modifica)

Per ogni riga selezionata: [IEEEEENN BECCIEETEIETITIN isualizzazione: | COmpatta

Cosd. Aart.
- DOODET=T mmmmmmmn

Ablatori gar Bt [sanda 1cadad revm3vem

| saivamoesc: | SALVA T CONTINUA IHDIETRO

Figura 15 - Menu di modifica metaprodotti
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Se vuoi invece modificare ulteriormente il metaprodotto, occorre :

» selezionare l’articolo e il tasto modifica di nuovo (figura n. 14)

» accedere alla schermata di modifica delle righe selezionate (figura n. 15)
Una volta modificato ’articolo puoi scegliere tra (figura n.15):

» VALIDA: controlla la presenza o meno di errori degli articoli selezionati e

se corretti li valida con il segno di spunta.

 MODIFICHE MASSIVE: effettua la stessa modifica per tutte le righe

selezionate.

» SALVA ED ESCI: il sistema effettua controlli, salva la sessione di lavoro e

riporta 'utente all’area personale.

« SALVA E CONTINUA: il sistema effettua controlli e salva la sessione di

lavoro.
« INDIETRO: torna alla pagina precedente.

A questo punto se non vuoi modificare ulteriormente le tue offerte, seleziona
“Invia”. Si riapre la schermata di scelta delle categorie con |’indicazione

aggiornata delle righe inviate. Seleziona “Salva e procedi”

1 PROGRAMMA 33 AREA PERSOMALE e RS e ——

Che strismonts vos usse? | Che cona vuoivenders? | CRUSCOTTO | “lom

Scelta categorie, aree di interesse ¢ compilazione del catalogo
Hascondl menw ¥

Definizione Aree di interesse ¢ compilarione catalogo

CORMUICATION " , . Madifica aree di Compila il S
C it tal =
Categoria Aree di interesse Cataloga Interesss catalogn Elimina
Zone; ITALLA
CONTINUA LA PROCEDURA M i g MERIDIOMALE 5
SRrviz giene o - azio, & righe correttaments
ambieritale 5;:‘3‘:':. " = riwiate u u u
Province: FIRENZE
GESTIGHE IMZIATIVA >

era0co - I

Figura 16 - Menu di scelta categorie
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Per vedere le altre modalita di compilazione del catalogo, seleziona la freccia di
“Compila il catalogo”.

—_—
in PROGRAMME 3 AREA PERSOMALE e dove | pezioni rdomaten % | | eevia

Che strermente wesl unare! | Che centnis vemdsiel | CRUSCONTO | ilt]m

Scelta catoqorie, oree di interesse o compilazione del cataloge

MEs I,J.lll-‘l mehy ¥

Definizione Aree di interesse e conypilarienes catalogo

OMIRCATION * fica are Compila il
L o ategesris P e a— Catslogn ﬂmzlnr_::ti"t L] mtapl:!:c- rlimina
v s v pnent sqanp
Coini T LA PblERaRs Sorvisi & g :l EnhoaLL Lazio, 1 rahe comstismenss [ [x]
ambeenksle 51,?.-_"“_-’..1 T evenate n'.
Prowings: F]RENTE @
CESTHCASE FTIATIVA .
- : o e

Figura 17 - Menu di selezione compilazione catalogo

2.3.5. Ricerca offerta documenti pubblicati da altre imprese - copia riga

Questa funzionalita ti consente di “copiare” un articolo gia abilitato al Mercato
Elettronico relativamente alle sue caratteristiche oggettive e di procedere alla

sua personalizzazione inserendo i relativi attributi commerciali.

Per cercare le offerte pubblicate da altre imprese e copiarle nel tuo catalogo

seleziona “Inserisci una nuova offerta - copia riga” (figura n. 18).

Ricorda che puoi “copiare” solo articoli che appartengono ad un Bando di
Abilitazione per il quale risulti abilitato. Diversamente, il sistema non ti

consentira di “copiarlo” nel tuo catalogo.

Inoltre NON puoi copiare articoli che gia fanno parte del tuo catalogo.
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11 PROOGAAMIMA £ AREA PERSOMALE ] e | iabore Alomales W || Bl
Chee mirumerdio vusl ussse? | Ches cosawuel versdere? | CRUSCOTIO- | ‘1Dm
MERCATS FLET TR [ Incrisel una nusva oliarts 0

Scesghi il metaprodotio

Emuming operasion de conchaders » | Inseriscl una nuova offerta n r:r
Coped fga
[Inssrisei uma nuava olferta n
Foight & caliala

TR A ALLA PREOCDDURA D1 ARILETAZTD=E

Figura 18 - Menu per la selezione nuova offerta

Nella tabella che ti appare inserisci un criterio di ricerca e poi seleziona “cerca”.

iLerca le offerte pubbhcate da afre mmorese per copdele ned tuo cataioga

CERCA OFFERTE D COPIARE

March

Horsl Commineishe

Codeca prodaRto

Bando Categona 514 104 - Sorani diigions ambiontsle =

Mataprodaito Pulizia Palosin Pulzin Pelesie) v
Formit o ¥

e

"

Figura 19 - Menu per la definizione del criterio di ricerca

In questa pagina il sistema ti restituisce i risultati della ricerca secondo i criteri
che hai inserito. Puoi quindi selezionare gli articoli di tuo interesse e copiarli

selezionando “copia riga”.
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Seleziona le righe da copiane nel tuo catalogo

Par cani igs selecionats; [N Cemersione pagina: | 9 ¥ [T Vv sharasions: Compets + [
B T T s T o R T T
[] Polisis Palmamrs 001 P Bulinis Falen Myrs guad | 5 Tushs
_—||7'h'l||-|7'|--|ll-r G _hak) Bhlipin Palas Bgtrs gl | T Tnsbia
[] Peliris Pulartra 003 palitin aren Matre guad 1 =
[] Protiria Palwrtrs  003_PAL Erudinis Falen Mytrs guad 1 =0 Teshs
[] Pelinis Palwrrs  0uda P Blipis Pales Matrs ggad | [ ks
[] Pelichs Palwrtra 003 Endiris Balen Bagtrs quad 1 ad Tnshs
[] Preliris Pulartre  0:08_3 Erulizis inmar Mytrs guad 100 20 =
[] Plisia Palwrs b6 LA LUCEHTSS Matrs gasd 53 =
:II"«.'-I-I'----'n- 17 ok LLHEE HTR4 [ ] B3 [
[] Pelicis Palurrs  Gik A LLHCE WTE 1S Begtrs gaed 1 =
[] Pelins Dilamire  OILY LA LUCE WTEs Mgirs gud L L [}
[] Pelivis Palsrtrs 5130 Endiris palan Bagtrs quad 2 Teshs
[] Proliria Palstre D191 Flipis pulen BTy g il 2 ([
[] Plivis Palaimra  Gei 92 Edipin palui Batrs guad S Tushis
[] Preliia Pulsrtra | 21193 Endinia paln Bagtro guid 2 1esks
[] Poliia Pabrtrs 194 Endinis palan Mgrs guad 2 Teshs
[] Pliis Palupire G193 g paled Matrn gu il F sk
[] Pelicha Palrtra | 194 Endiris palan Bagtrs guad 2 [T
[ Pelivis Palirtrs 2197 Dl palan Mars g id 2 Tishis
[] Peliis Palurirs G199 Budipin paled Batrs el — ks
:]l-'-\.'-lrl-'l-u-u L-L L] Bulicis palad Mabrs gued 2 Hemkia
[] Preliris Palartra 020 LA LUCE HTSS Mytrs gasd 53 =
:iP-\.'-!.F.-..I.-.- (2] PLULITIT A P04 Mytrs gaid 0 ! ([
[] Plitia Paleirs Oeb_i2 sarviis i g 25 Batrs el [
] Fwliria Falmrtre 1 Opdd el Batro qguad 30 [ 1- =

Figura 20 - Menu relativo all’elenco delle offerte da copiare

N - . PAMELA DELLANNA esci
. acqu i Stlnretepa‘t GESTIONE CATALOGO CONTATTI HELP FOLR - PAMELA

Inserisci nuova offerta - copia riga

Effettua le madifiche di interesse sulle righe di catalogo da copiare e procedi

Per cani riga selezionata: m R et Ll isualizzazione: EStESa AGCIORNA
apr o 0... erzo empo o
(‘ Metaprodott Cod. Art. Pre Pr T Di.. Allegat

Ablztori per tar.. 3

= 5542 e 432 =u
|:|

[ noremo | —sarvaep escr | saivaccontimua | Esawina e mvia |

Figura 21 - Menu relativo alla compilazione delle componenti commerciali

Per completare l’inserimento degli articoli copiati occorre personalizzare tutte le
componenti commerciali dell’offerta che stai creando. Tutte le informazioni
oggettive relative all’articolo copiato (Marca, Codice Produttore, Denominazione
Commerciale, Descrizione Breve, oltre a tutti gli attributi specifici) vengono
automaticamente memorizzate dal sistema e faranno parte della tua nuova riga di

catalogo.

Ricorda che per alcune tipologie di servizi la marca corrisponde al nome

dell’impresa che eroga il servizio; pertanto, copiando un’offerta di servizio
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aggiungeresti al tuo catalogo la proposta di vendita di un servizio erogato da altra

impresa: sono pertanto informazioni da personalizzare.
Una volta modificato ’articolo puoi scegliere tra:

» VALIDA: controlla la presenza o meno di errori degli articoli selezionati e,

se corretti, li valida con il segno di spunta.

 MODIFICHE MASSIVE: effettua la stessa modifica per tutte le righe

selezionate.
» INDIETRO: torna alla pagina precedente.

e SALVA ED ESCI: il sistema effettua controlli, salva la sessione di lavoro e

riporta 'utente all’Area personale.

« SALVA E CONTINUA: il sistema effettua controlli e salva la sessione di

lavoro.

« ESAMINA E INVIA: esamina e invia le righe inserite.

Nella schermata ti appare sia la prima riga inserita sia la seconda copiata. Se non
vuoi modificare ulteriormente le tue offerte, seleziona “Invia”. Ricorda che puoi
decidere di creare il tuo catalogo tutto con il copia riga o tutto tramite
’inserimento di offerte completamente nuove, oppure, come in questo caso, con
entrambi i metodi. In alternativa puoi, dopo aver selezionato “Compila il
catalogo”, scegliere di scaricare un foglio di calcolo che compilerai off-line con

tutte le informazioni richieste, per poi ricaricarlo a sistema.

Dopo l’invio, si riapre la schermata di scelta delle categorie con l’indicazione

aggiornata delle righe inviate. Seleziona “Salva e procedi”.
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Figura 22 - Menu relativo alla selezione dell’area d’interesse

2.4.Dati dell'azienda e dichiarazioni necessarie

Nel caso in cui la tua impresa sia gia abilitata a una o piu iniziative del
Programma, visualizzeresti un passo ulteriore con i dati degli utenti autorizzati a
compilare la procedura. Nel caso in cui sia presente piu di un legale
rappresentante, potresti verificare e/o modificare i Legali Rappresentanti

designati a firmare digitalmente i documenti richiesti dalla procedura.

Seleziona il Passo 3 “Dati dell'azienda e dichiarazioni necessarie”

5 PROGRAMMA :: ARER PERSONALE cerca| | dove | sezioni informative
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoi vendere? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese )
SIA 104
Nascondi menu ¥
. Passi della procedura Stato avanzamento impresa
Forma di partecipazione W@ Completato
COMUNICAZION! >
2 Scelta categorie, aree di consegna e insenmento catalogo @ Completato
3  Datidell'azienda e d\ch\araz{@i necsssare D Da completare
CONTINUA L A PROCEDURA b
4 amministratori dell'impresa e asseth societan @ Non accessibile
5 Documento di Partecipazione ed eventual allegat @ Mon accessibile
GESTIONE INIZIATIVA W 7 =
6 Conferma e invio @ NHon accessibile
REPILOGO »  norereo |

Figura 23 - Menu relativo al passo 3 - Dati azienda e dichiarazioni necessarie
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Sei nella schermata d’inserimento dati relativi alla tua impresa: devi indicare:

i dati identificativi dell'impresa,

* la sede legale,

» idati del registro imprese,

» |'ottemperanza all'art. 17 L. 68/99 (Diritto al lavoro dei disabili),
» la situazione personale rilevante ai fini della partecipazione,

» le infrazioni in materia di sicurezza,

» altri obblighi derivanti da rapporti di lavoro e le informazioni sull’eventuale

Sportello Imprese che ti ha supportato.

Nel caso in cui la tua impresa sia gia abilitata ad altre iniziative, troverai i campi

gia precompilati.
Dopo aver inserito tutti i dati richiesti, seleziona “Salva e procedi”.
2.4.1. Amministratori dell’impresa e assetti societari

Seleziona il Passo 4, “Amministratori dell'impresa e assetti societari”.

i PROGRAMSMA 5 AREA PERSONALE CHCH 00 | SETION MIoMMAE ¥

Che sirumento vuod wsare? | Che cosa vusivendere? | CRUSCOTTO | ‘10m

S1A 104

Passi della procedura | Gtato avanzamento iImpresa

1 Forma & partecipazions @ Complatato
COMUICAZION L

2 Soelts categoria, sres di consegna & inssrimento catalogo & Completsto

3 Dab dellazienda & dishiarazioni neesssans & Completsta

ITRIVA LA PROCEDURA v

4 Ameningteaten Sell'impr D Ds completars

E  Docurnts d Partécipanions od aventush sllagab @ Mo scceceibils
GESTIONE ILZIATIVA L

& Corferma & inveo @ Hon sccessibils
REPILOGD » INDIETRD

Figura 24 - Menu relativo al passo 4 - Amministrazione dell’impresa e assetti societari
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Sei nella pagina di inserimento dati dei Legali rappresentanti, amministratori e
quote societarie dellimpresa: € necessario compilare i dati di tutti i legali
rappresentanti, facendo attenzione alle tipologie indicate. Ad esempio, se si &
specificato un amministratore unico per limpresa, &€ necessario che ci sia un solo

amministratore nel box "Amministratori inseriti".

Nella sezione “Legali rappresentanti” seleziona la freccia di “modifica” in

corrispondenza del legale rappresentante gia inserito.
Inserisci i dati mancanti e, per confermare, seleziona “Modifica”.

Inserisci ora i dati dell’amministratore, che puo essere anche lo stesso Legale

rappresentante. Compila i dati richiesti e seleziona “Aggiungi”.

[T OO e
Dati modificati can succeiio

COMUIBE AN B

Legall rappresentanti

Hasmee | Cognomme | Codice Fiscale Poter | Modilica
SO HUA LA PROCLEHRA ¥ 5 [
0551 3 TLOIMETE) RE OLAOLAZ00L [ ioee eminabe o

GEST W BEZIATINA L
Ammindvtrater inderiti

Kessun risultato restibets

FIEPIL OG0 -
TS MURCRM0 AL T FA T R
Home:; Cognome:
Codics fizesls:
Data ch nasota (gaimmiaaaa) LD ch NEsta
Canica Mominato i (goimmmfaaaa)
AMMIMISTRATORE DELEGAT O -

Chur it nesmina

Poka

Figura 25 - Menu relativo all’inserimento dati dei legali rappresentanti

Devi ora indicare come sono ripartite le quote dell’impresa (la somma delle quote
societarie deve essere pari al 100%). Nel box “Inserisci nuova Quota”, compila i
dati richiesti e seleziona “Aggiungi”. Dopo aver inserito le quote, seleziona

“Salva e Procedi”.
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Quote sodietarie inderite

Herrsun risufaly resbbaly

Triolare Cuota:

F.Iva/Codee Fascale
iy |

Qucta % (fino a 4 ofre decimal):

Derdtto r@ale 3 favone oh Chnitto h voRo & fawdene di;

Figura 26 - Menu per ’inserimento nuove quote

2.4.2. Documento di Partecipazione ed eventuali allegati

Seleziona il passo 5 “Documento di Partecipazione ed eventuali allegati”

i PEOGRAMBMA 1z ARCA PERSOMALE cora dove | penon mormates v | e |
Chee srumerdo vusl usars? | Che conl e vendeief | CRUSCOTTO

Hastondl meny ¥

Fassi dells proce dura

Stals avamzaments impress
Farma di partecipsziores & Completstn
Coelny CAla o=, Ared & SONIBARE B phereREsa Lalaloge & Compleagn
Dot dell'aziends & dichaprazioni neces-sene & Completstn
COHTNRAS LS PEOLERDTES
Arvevery sivabon dellenpress & SSE0TH SOCeEtan & Completstn

Sacume

D B completaers
Confenma & inwio

W Mon scoessteile

AOXEETITED

Figura 27 - Menu relativo ai documenti di partecipazione ed eventuali allegati

Ministero
dell'Economia
e delle Finanze

In questa pagina si producono i documenti da inviare sulla base delle informazioni

inserite. Per generare il documento pdf di abilitazione, seleziona la freccia nella

colonna “generazione”.
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Figura 28 - menu relativo alla generazione del documento pdf.

Seleziona il nome del file per effettuare il download del modulo e, all’apertura
della finestra, clicca su "Salva" (e non su "Apri") per salvarlo sul tuo computer
(figura n.29).

Prima di continuare, firma il modulo con il tuo kit di firma digitale, senza
modificare il nome del file. A questo punto, seleziona “Sfoglia” per caricare il

modulo firmato digitalmente nel sistema e poi “Allega”.
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Figura 29 - Menu relativo al download del documento
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Per aggiungere documentazione utile alla valutazione della tua richiesta di
abilitazione (es. verbale cda, visura, statuto, ecc...) puoi utilizzare gli ulteriori
campi presenti nella tabella, allegando i tuoi documenti. Seleziona “Salva e

Procedi”.
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Figura 30 - Menu relativo all’inserimento di altri documenti utili

Seleziona il passo 6 “Conferma e invio”.
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Figura 31 - Menu relativo alla conferma e invio
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In questa pagina sono riportati i documenti originati dalla procedura di
abilitazione effettuata per il bando scelto e il catalogo da pubblicare. Per

terminare la procedura, seleziona “INVIO”.
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Figura 32 - Menu relativo al termine della procedura
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3. VERIFICA DOMANDA DI ABILITAZIONE E PUBBLICAZIONE DEL
CATOLOGO PRODOTTI

La tua richiesta di abilitazione sara ora presa in esame dalla Commissione di
abilitazione che, valutata ’idoneita della richiesta in merito ai requisiti soggettivi
ed oggettivi prescritti dal bando di abilitazione, provvedera a validarla, rifiutarla

o chiederti ulteriori documenti.

Una comunicazione personale ti informera sullo stato della domanda indicandoti

come procedere.

Supponiamo che la tua domanda sia stata validata e di rientrare sul Portale dopo

aver ricevuto la comunicazione. Seleziona “Area Personale”.
Nella sezione “La mia impresa” del cruscotto:
» seleziona il link Partecipazioni attive - “Bandi Mepa”.
» seleziona il pulsante “Bandi a cui hai partecipato”

» seleziona la freccia della colonna ‘Dettagli’ in corrispondenza del bando

per cui hai richiesto [’abilitazione (figura n.33).

% PROGRAMMA ! AREA PERSOMALE cerca dove  seroni miormabhee W

Che strumento visoi usare? | Che coss wuol vendere? | CRUSCOTTO | "10

Bandi a cui hal partecipato

h-QH!grldi memy ¥
RICERCA
I *
OPERATOR RIUHITH (RT1 / CONSORZT) R QPRI ety m
BOZZE il COMPOSITIONE .
Tipologia Stato i =1 Dettagli
GANDI A CUN HAJ PARTECIPATO " SI4 104 Bando Bande attive 26/11/2004 00:00:00 30/06/2011 00:00:00 'i

Figura 33 - Menu visualizzazione bandi di partecipazione

Guida all’Abilitazione delle Imprese al Mercato Elettronico della P.A. - Pagina 26 di 29



&Y consip acquistinretepa-t NEF) S5

Il Portale deqli acquisti della Pubblica Amministrazione

* seleziona “Gestione iniziativa”.
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Figura 34 - Menu di visualizzazione gestione iniziativa

Nella gestione dell’iniziativa & presente la tabella riassuntiva delle operazioni

effettuate nell’ambito dell’iniziativa selezionata.
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Figura 35 - Menu di visualizzazione campo note

Selezionando la freccia della colonna “Note” come da figura n. 35, puoi vedere
la tabella di dettaglio con tutte le operazioni eseguite. Nella colonna “categorie”

seleziona il link “PDF da firmare”.
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Si apre la schermata della gestione del catalogo (figura n. 36). Seleziona “firma

catalogo”.
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Figura 36 - Menu di visualizzazione firma catalogo

Seleziona il nome del file per effettuare il download del modulo e, all’apertura

della finestra, clicca su "Salva" (e non su "Apri") per salvarlo sul tuo computer.
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Figura 37 - Menu di visualizzazione salva file
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Prima di continuare, firma il modulo con il tuo kit di firma digitale, senza
modificare il nome del file. A questo punto, devi selezionare “Sfoglia” per
caricare il modulo firmato digitalmente nel sistema e poi “Invia”. Il sistema a
questo punto visualizzera il messaggio di conferma di caricamento del pdf firmato

come evidenziato dalla figura seguente.

Par richieders e modifiche apportate 4wl tuo calalogo prooedi el Seguantsd modo: Scamnca il documento, ricancs il hle firmato digitalments &d rvialo
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Figura 38 - Menu di visualizzazione file salvato

Consip provvedera a pubblicare il tuo catalogo e ti inviera una comunicazione
personale per l’avvenuta abilitazione. Da tale momento il catalogo sara on line e
le tue offerte saranno disponibili per ’acquisto da parte delle Amministrazioni

abilitate.

Ricorda che le informazioni rilasciate durante la procedura costituiscono

autocertificazioni e che, come tali, dopo 6 mesi dovranno essere rinnovate.
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