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GUIDA RAPIDA ALLA REGISTRAZIONE DI IMPRESE SUL MERCATO ELETTRONICO PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE (MEPA)

La registrazione si compone di 2 fasi:
1) Redqistrazione base - Verranno inseriti i dati della persona e dell'impresa che si desiderano abilitare
2) Abilitazione ad uno o piu bandi MEPA - Si procedera all’abilitazione dell'impresa al fine di operare su
uno o piu bandi attivi nel MEPA

Per 'abilitazione al MEPA & necessario:
- Kit di Firma digitale
- Dati aziendali reperibili da una visura camerale
- Matricola INPS
- Matricola INAIL
- Pat INAIL
- CCNL applicato ai dipendenti

Registrazione base|

Accedere al sito www.acquistinretepa.it nella home page cliccare su uno dei link presenti in alto sulla pagina

s o it passwend anira
acquistinretepa’ P—
HAI GIA LA TUA FIRMA DIGITALE?
Dal 12 maggio & obbligatoria
anche per gli ordini in Convenzione... \
Provvedi per tempol .
" —
1 PROGRAMMA @1 SEIUNAMMIMISTRAZIONE? 11 SEIUNIMPRESA? carca dove sazion informative (=] [[awia
. x . B " . .
Si accedera alla pagina seguente, cliccare su “Registrati
Registrazione
1l processo di registrazione & composto da 2 fasi distinte & successive:
1. Registrazione Base (chi sei)
2. Abilitazione (che fai)
Per acquistare /o vendere nell'ambite del Programma ¢ razienalizzazighe degll acquists nella P.A, @fo per utilizzare || servizio Equitalia, & necessario I sla la F 1 Base che 'abilit (Fase 1 + Fase 2).

Fase 1: Reglstrazione Base (chi sef)

Durante Ia Registrazione Base, dovral inserire poche Wl persanali & Ia Pubblica o ITmpresa di tus Bppartenenza,
Al termine deila Registrazione Base, otterral username e pasyword per:

= passare alla fase successiva (Abilitazione)
= accedere alla tua Area personale
= iscriverti alla Newsletter Acquistinreteps

Fase 2: Abilivazione (che far)

Unis volta completata la Registrazions Basef potral accedere alla procedura di abilitazione per:
= fare acquisti come Pubblica Ampdnistrazione
« vendere | tuol prodotti alla P 0 come Impresa

= utilizzare il servizio Equitalfa di verifica degll inadempimenti

Dopo aver inserito utenfs & password, in “Abilitazione” dovrai indicare || ruslo con (| quale intendi operare sul sistema, fornire alcune inf: & atte Vesito delle attivith di verifica,
In gualith di Amminiétrazione, potral abilitarts come Punto Ordinante, Punto Istruttore o Operatore di Verifica inadempimenti. In qualith di Impresa, potral abdlitarti come Rappresentante Legale oppure partecipare a un'iniziativa di tuo
Interesse dalla vel"na del bandi il o ruelo (Rapp: tante Legale o Operat delegato) all'nterno della procedura, Per I'abdlitazione come Punto ordinante e come Rappresentante legale & necessano || possesso della firma
S

wagistrati [
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Successivamente si dovranno fornire tutte le informazioni richieste compilando tutti i campi presenti nei © passaggi
obbligati, completato ogni passo, si clicchera sul tasto “avanti” per accedere alla schermata successiva

Registrazione B se - passo L di 6 [ 7]

Compila il form sottostante, mserendo | tuoi dati anagrafici e di contatto.

T campi contrassegnat con = sono obbligaton,

T
* Nome: [ *Cognome: -
* Codice Fiscale: [ *Dpata Nascitalga/mm/aaaa): I
* Stato: TTALIA -
* Provinoa: - * Comune: |'r -
[ amnicamm
* Telefono: r—
* Fax: |
* Emai; |
| nDIETRE || AvanT |

ANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA'  NOTE LEGALT %, 800-906-237 m@ll

Completata la compilazione di tutti i campi presenti nelle sei schermate, si dovra accedere alla casella di posta
elettronica indicata in fase di registrazione, cliccare sul link generato dal sistema e confermare la registrazione.
Successivamente si procedera all’'abilitazione dell'impresa ad uno dei bandi presenti sul MEPA
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IAbilitazione ad uno o pit bandi MEPA|

Dopo aver inserito le credenziali definite in fase di registrazione base,

HOME  ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI  WELP  REGISTRATI

acquistinretepa-it

HAI GIA LA TUA FIRMA DIGITALE?
Dal 12 maggio & obbligatoria

anche per gli ordini in Convenzione. .. \
Provvedi per tempol

n 58 TRADIONET 21 SAT cores dove sation mdemativs [=] [ ovea |

Si accedera al proprio “cruscotto” e, dopo aver cliccato su “Bandi del mercato Elettronico”, si accedera alla seguente
schermata:

1 PROGRAMMA 1 AREA PERSONALE corca dove Saziani Informative @ cataloga [=] [Cawia |
s IReme T e

TUTTI | BANDI - Vetrina del’pandi del Mercato Eletironico

|

| - 2 . o Paredpa
BANDI CONVENZIONE . Randa Catngoria State  Pubblicazions  Seadenza all'intriathes

|

Bando

Eacllity Management Ukang Benil ¢ servisi per gll immabil X on02016 D
BANDI DEL MERCATO ELETTROMICO attive
MabL: seluzion per b Scusla Soluzioni per 13 scuol el 26/03/2013  07/02/2016 D
R0 aperte ) S = * attiva R L
|
2010~ i i sarvidl par bo pars Bando 5/07/2010  07/02/20
BANDI ACCORDI QUADRD » EWENTI2010.- Servizi per eventi & per |a comumicazione Benl & sordizi per o persant attive 19072010 O7/02/2016 n
i Jricoll & Mobita* Sostenibile alesil f‘r‘rrl‘:: 05/10/2009  07/02/2016 n
BANDI SISTEMA DINAMICO L | 3
) " - ) ) ) Bando o 272
Fanti bl #d efficienza 0 Beni e serviz per gli immobi e 05/10/2009  07/02/2016 D
BANDI RISERVATI "
ICT 2009 :':rm""' TR O :f:\':" /072009 070272016 u
. & o
RESTRINGI | RISULTATI PER: (7] - Sorvigldlt degll tmplantl Anti Benl @ sorviz per gll immabi Bando o008 orv02r2006 D
Stato BSS - Beni specific per la sanita’ Beni & servici pes la sanith i 0042000 07/02/2016 D
¥ Bando attive Termoldraalic_-_Conduzicne ¢ manutenzione degli danti idraulic i 8
Tarr I 0aipn gll_implanti termoidraulici ¢ di i iri per gli immobi gando BI05/2 023
e . = Beni e serviei per gli immobs B 06/05/2008  07/02/2016 D
Bando ok ot " b o " i " " Banda
: Elettrici105 - Serviri di deall impianti elettrici Beni e serviri per gli immobil : 15/09/2005  07/02/2016
Tutti | bandi [=] e o
Categoria
T Prima | Procedante | 1 | 2 | Successiva [ Ukima
Tutle Is categorie [=]
Pubblicazione (mm/aaaa)
da a
Scadenza (mm/aaaa) cercars (@) cercameress ()

Dopo aver deciso a quali-bandi partecipare (in merito si faccia riferimento al proprio oggetto sociale) si clicchera su

uno dei tasti presenti in corrispondenza del bando scelto; Per maggiori informazioni sulle caratteristiche del
bando (requisiti, capitolato tecnico etc.) bastera cliccare sul link, in corrispondenza del nome del bando scelto, per
accedere a tutta la documentazione di gara.

INIZIA LA PROCEDURA *
Successivamente si clicchera su e si accedra al seguente pannello:
L i | o vomomento o
1 Forma di partecipazione @ Da completare
2 Scelta categorie, aree di consegna e inserimento catalogo @ non accessibile
3 Gestione utenti @ Non accessibile
4 Dati dell'azienda e dichiarazioni necessarie @ non accessibile
5 Amministratori dell'impresa e assetti societari @ Non accessibile
6 Documento di Partecipazione ed eventuali allegati @ non accessibile
7 Conferma e invio @ non accessibile
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La procedura di abilitazione si compone di 7 step obbligati per poter procedere € necessario cliccare sul link in

corrispondenza della scritta @ Da completare passaggi successivi, saranno accessibili sono dopo aver completato i
precedenti.

Dopo aver completato il primo step “Forma di partecipazione” si passera al secondo “Scelta categorie, aree di
consegna e inserimento catalogo” :

Categorie selezionate

Prodotti e servizi per l'informatica e le telecomunicazioni Tutta Italia 0 righe inviate n n

In tale finestra si procedera alla definizione delle aree di interesse (aree geografiche dove I'impresa vorra operare)
e si procedera alla compilazione del catalogo da pubblicare sul MEPA.

Accedendo alla sezione relativa al catalogo sara possibile inserire i prodotti che si vorranno pubblicare sul catalogo
elettronico MEPA. Cliccando su “Scegli il metaprodotto”, si scegliera tra i metaprodotti proposti dalla piattaforma:

MERCATO ELETTRONICO

MERCATO ELETTRONICO ¥ Inserisci una nuova offerta o
Scegli il metaprodotto )
Inserisci una nuova offerta o
Copia riga

TORNA ALLA PROCEDURA DI ABILITAZIONE

Cliccando su uno dei metaprodotti (L'esempio scelto & relativo al bando “ICT 2009- (...)"

Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto
Seleziona il metaprodotto per il quale vuoi inserire nuove offerte.

m ICT 2009 - Prodotti e servizi per I'informatica e le telecomunicazioni
0Oggetti principali
Access Point Wireless (Access Point Wireless)
Accessori per I'alimentazione (Accessori per alimentazione)
Adattatori IP per dispositivi analogici (Adattatori IP per dispositivi analogici)
Adattatori ed interfacce PCMCIA (Adattatori ed interfacce PCMCIA)
Amplificatori telefonici (Amplificatori telefonici)
Antenne Wireless (da interno e da esterno) (Antenne Wireless da interno e da esterno)
Armadi Rack 19" e Accessori per Rack 19" (Armadi Rack 19" e accessori)
Backup cartridge (Backup cartridge)
Balun (Balun)
Batterie per Telefono Cellulare (Batterie per telefono cellulare)
Borse da trasporto per notebook (Borse da trasporto per notebook)
Bretelle Sistema 110 (Bretelle sistema 110)
Bretelle in rame (Bretelle in rame)
Bretelle ottiche (Bretelle ottiche)
Bridge Wireless (Bridge Wireless)
Carica Batteria per Telefono Cellulare (Carica batterie per telefono cellulare)
Cavi Collegamento PC/Cellulare (Cavi collegamento PC cellulare)
Cavi telefonici {Cavi telefonici)
Cavo prolunga per antenna Wireless (Cavo prolunga per antenna Wireless)
Centralini IP (Centralini IP)
Commutatori Manuali (Commutatori manuall)
ioni iche (Cor ioni & )
Controllore di dischi {Controllore di dischi)
Controllore di periferiche (Controllore di periferiche)
Corsi di Formazione - Area Informatica Telematica (Servizio di formazione area informatica - telematica)
Crimpatrice connettori (Crimpatrice connettori)
Cuffie telefoniche ed auricolari (Cuffie telefoniche ed auricolari)

di espansione memoria (Dispositivi di Espansmne memurla)

Estensione del servizio di manutenzione e garanzia (E: n ae 1zione in garanzia)
Filtri ADSL (Filtri ADSL)

Firmware per centralino (Firmware per centralino)

Forbici per cavi (Forbici)

Frutti per cablaggio in rame (Frutti per cablaggio in rame)

Gruppi Batteria per Centralini (Gruppi batteria per centralini)

Hub ethernet (Hub Ethernet)

ICT2009-BONUS_PCMLF (Bonus Piccoli Comuni ‘Mettiamoci la faccia®)

IP Video Gateway per collegamenti ISDN (IP Video Gateway per collegamenti ISDN)
Identificatori chiamante (Identificatori chiamante)

Instradatori di Chiamate (Instradatori chiamate)

Interfacce USB (Interfacce USB)

Si accedera all'area relativa alla compilazione del catalogo

T Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto
Inserisc le offerte.

Gli attributi contrassegnati con l'asterisco sono obbligatori.

Nome Scheda Tecnica : Antenne Wireless (da interno e da esterno)  Per ogni riga selezionata: [ IR IR G G
[ [articoto Forn...| Harea (+) | Articols Pro... [Denominazio. .| Preero (<) ] Usita D | Lotto Hi._. | Tempa 0._[Proviece .| Allegats [uRL tmmssgise]  Tmmagine | Acquists Verdi [Disponibilita. .| Condizioni 0...|  Garamsia | Assistensa Wotr | Dessricione | Tipn Cont]

[“iNorreo | suvaepesc | SaLVAFCONTINUA | EsaMiNA € IvIA |
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Dopo aver compilato tutti i campi, validato (EEZZ=H) i record si clicchera su EExm=mze e successivamente su Bz
nella pagina successiva si clicchera su .
Si ritornera nella seguente schermata:

ICT 2009
1 Forma di partecipazione & Completato
2 Scelta categorie, aree di consegna e inserimento catalogo @ Completato
3 Gastions utenti D Da complatara
4 Dati dell'azienda e dichlarazionl necessarie @ hon accessibile
s amministrator dellimpresa e assetti societari @ non accessibile
[ Documents di Partecipazione ed eventuali allegati @ ron accessibile
7 Confarma & invio @ Non accessibile

Dove sara possibile continuare con la procedura di abilitazione seguendo i passi proposti dalla piattaforma.

Al Passo 6 della procedura Pecimentodiparedpazions ed eventaislleas  doyrg essere generato il documento di abilitazione
===

cliccando su  © , successivamente, tale documento, in formato .pdf, dovra essere firmato digitalmente dal

legale rappresentante della ditta inserito all'interno della piattaforma, cliccando su | % e successivamente su
Si passera al Passo 7 della procedura per confermare l'invio della domanda di abilitazione.

Successivamente una commissione Consip prendera in esame la domanda e, in caso di esito positivo, verra
generato il catalogo in formato .pdf, contenente i prodotti inseriti nel Passo 2 della procedura.

Tale catalogo andra firmato digitalmente, inserito all'interno della piattaforma ed inviato.

Per la firma del catalogo procedere con i seguenti passi:

TUTTII BANDI > CRUSCOTTO 0 ‘
! " IL MIO PROFILO LA MIA IMPRESA
- Abilitazione > mattive 1
BANDI CONVENZIONE ) = B andr MePA >
Modifica dati anagrafici > TeBandicanuenmTTe >
Modifica password > » Bandi Accordi Quadro >
BANDI DEL MERCATO ELETTRONICO .- . = Altri bandi >
Cancella registrazione >
1) S
» BOZZE IN COMPOSIZIONE >
BANDI A CUI HAI PARTECIPATO 2 1 SIA 104 Bando Bando attive  26/11/2004 00:00:00 30/06/2011 00:00:00
——
Elenco partecipazioni
Forma di Ragione Data inizio RO " Stato Ritira
CUBRINCAZION 4 partecipazione | sociale |preparazione Gategoute partecipazione
e —
* Servizi di
GESTIONE INIZIATIVA v Sifgol iniane
— == 1 20123  operatore  IMPRESAs  18/01/2011  18/01/2011 “ymbientales  In valutazione -
et 11:11:58 12:17:55 PDF da
MODIFICA AREE DI INTERESSE - ‘ frgars
- . [ 1nozeTro |
3) ‘
Firma catalogo o

Per richiedere le modifiche apportate sul tuo catalogonrnced nel sequente modo: scarica il documento, ricarica il file firmato dmta\menﬁ
7

’ ) n INSERISCI FILE
File da scaricare Data Effettuato da —

S ————
g | (T

ﬂ MEPA AGGK IMPRESAS RSSMRA201 18/01/2011 13:01:42 168/01/2011 13:01:42  RSSMRAZ01

4)

Per maggiori dettagli ed informazioni € possibile contattare:

Azienda Speciale ASSEFI 050.512.388 — assefi@pi.camcom.it




