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GUIDA RAPIDA ALLA REGISTRAZIONE DI IMPRESE SUL MERCATO ELETTRONICO PUBBLICA 

AMMINISTRAZIONE (MEPA) 
 
La registrazione si compone di 2 fasi: 

1) Registrazione base  Verranno inseriti i dati della persona e dell’impresa che si desiderano abilitare 
2) Abilitazione ad uno o più bandi MEPA  Si procederà all’abilitazione dell’impresa al fine di operare su 

uno o più bandi attivi nel MEPA 
 

Per l’abilitazione al MEPA è 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 
 
 
 
 

 
 
 
Si accederà alla pagina seguente, cliccare su “Registrati” 
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Successivamente si dovranno fornire tutte le informazioni richieste compilando tutti i campi presenti nei 6 passaggi 
obbligati, completato ogni passo, si cliccherà sul tasto “avanti” per accedere alla schermata successiva 
 
 

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

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

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

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

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

Successivamente si cliccherà su  e si accedrà al seguente pannello: 
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La procedura di abilitazione si compone di 7 step obbligati per poter procedere è necessario cliccare sul link in 

corrispondenza della scritta , i passaggi successivi, saranno accessibili sono dopo aver completato i 
precedenti. 
Dopo aver completato il primo step “Forma di partecipazione” si passerà al secondo “Scelta categorie, aree di 
consegna e inserimento catalogo” : 
 

 
 
In tale finestra si procederà alla definizione delle aree di interesse (aree geografiche dove l’impresa vorrà operare) 
e si procederà alla compilazione del catalogo da pubblicare sul MEPA. 
Accedendo alla sezione relativa al catalogo sarà possibile inserire i prodotti che si vorranno pubblicare sul catalogo 
elettronico MEPA. Cliccando su “Scegli il metaprodotto”, si sceglierà tra i metaprodotti proposti dalla piattaforma:  
 

 
Cliccando su uno dei metaprodotti (L’esempio scelto è relativo al bando “ICT 2009- (…)” 
 

 
 
Si accederà all’area relativa alla compilazione del catalogo 
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Dopo aver compilato tutti i campi, validato ( ) i record si cliccherà su  e successivamente su  
nella pagina successiva si cliccherà su .  
Si ritornerà nella seguente schermata: 
 

 
 
Dove sarà possibile continuare con la procedura di abilitazione seguendo i passi proposti dalla piattaforma. 
Al Passo 6 della procedura  dovrà essere generato il documento di abilitazione 

cliccando su , successivamente, tale documento, in formato .pdf, dovrà essere firmato digitalmente dal 
legale rappresentante della ditta inserito all’interno della piattaforma, cliccando su , e successivamente su 

 
Si passerà al Passo 7 della procedura per confermare l’invio della domanda di abilitazione. 
Successivamente una commissione Consip prenderà in esame la domanda e, in caso di esito positivo, verrà 
generato il catalogo in formato .pdf, contenente i prodotti inseriti nel Passo 2 della procedura. 
Tale catalogo andrà firmato digitalmente, inserito all’interno della piattaforma ed inviato. 
Per la firma del catalogo procedere con i seguenti passi: 

 

1)  
 

2)  
 

3)  
 

4)  
 
Per maggiori dettagli ed informazioni è possibile contattare: 
 
Azienda Speciale ASSEFI 050.512.388 – assefi@pi.camcom.it 
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