
 
 

Manuale dõuso del Sistema di E-procurement per le Imprese  
Mercato Elettronico - Guida alla Gestione del catalogo per le imprese  

Pagina 1 di 45 

 

 

 

 
Manuale dõuso 

del Sistema di e -Procurement  

per le Imprese  

 
 

Guida alla  

Gestione del Catalogo  MePA 

per le Imprese  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data ultimo aggiornamento: 02/ 12/201 6 

 

 



 
 

Manuale dõuso del Sistema di E-procurement per le Imprese  
Mercato Elettronico - Guida alla Gestione del catalogo per le imprese  

Pagina 2 di 45 

 

 

 

 
 
 

Indice  
 
 
1. GESTIONE CATALOGO ................................ ................................ ...........  4 

1.1. LOGIN E ACCESSO ALLõAREA PERSONALE ................................ ................................ .....  4 

2. AREE DI LAVORO E FUNZIONI DISPONIBILI ................................ ...................  5 

2.1. INSERIMENTO NUOVA OFFERTA - SCEGLI IL METAPRODOTTO................................ .............  9 

2.2. INSERIMENTO PRODOTTO/SERVIZIO GIÀ PRESENTE NEL CATALOGO DEL MEPA ......................  12 

2.3. AGGIORNA LE TUE OFFERTE ð MODIFICA ................................ ................................ .....  12 

2.4. CANCELLAZIONE LE TUE OFFERTE - ELIMINA ................................ ................................  15 

2.5. SOSTITUZIONE INTEGRALE DEL CATALOGO ................................ ................................ ..  18 

2.5.1 SUGGERIMENTI/INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL FILE EXCELééééééééééééééé 20 

2.5.2.  MONITORA CATALOGHI INVIATIééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..22  

2.6. INSERIMENTO NUOVE OFFERTE XLS - FOGLIO DI CALCOLO ................................ ...............  29 

2.7. AGGIORNAMENTO OFFERTE XLS ð FOGLIO DI CALCOLO ................................ ...................  31 

2.8. CANCELLAZIONE OFFERTE XLS - FOGLIO DI CALCOLO ................................ .....................  35 

2.9. AGGIORNAMENTO MASSIVO DEI PREZZI DEL CATALOGO ................................ ...................  40 

3. FIRMA DIGITALE DEL CATALOGO ................................ .............................  43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Manuale dõuso del Sistema di E-procurement per le Imprese  
Mercato Elettronico - Guida alla Gestione del catalogo per le imprese  

Pagina 3 di 45 

 



 
 

Manuale dõuso del Sistema di E-procurement per le Imprese  
Mercato Elettronico - Guida alla Gestione del catalogo per le imprese  

Pagina 4 di 45 

1. GESTIONE CATALOGO 

 

1.1. LOGIN E ACCESSO ALLõAREA PERSONALE 

Per utilizzare la funzionalità Gestione Catalogo accedi alla tua Area Personale inserendo 

ònome utenteó e ò passwordó e selezionando òEntraó. 

 

Figura 1 ð Menù relativo al login  

 

Dal Cruscotto, nella sezione óLe mie venditeó, seleziona il link òGestione catalogoó. 

 

Figura 2 ð Men½ relativo alla visualizzazione dellõArea Personale 
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2. AREE DI LAVORO E FUNZIONI DISPONIBILI 

Le funzionalità di GESTIONE CATALOGO consentono allõimpresa abilitata al MEPA di:  

 

¶ inserire attraverso una schermata web  nuovi articoli  a catalogo (INSERISCI UNA 

NUOVA OFFERTA- Scegli il metaprodotto ); 

¶ inserire un articolo a catalogo c opiandone uno già esistente, proprio  o di unõaltra 

impresa (INSERISCI UNA NUOVA OFFERTA - copia riga )Funzione sospesa;  

¶ modificare  attraverso una schermata web  i propri articoli  già pubblicati  (AGGIORNA 

LE TUE OFFERTE - Modifica );  

¶ cancellare attraverso una schermata web i propri articoli  già pubblicati  (CANCELLA 

LE TUE OFFERTE - Elimina); 

¶ sostituire  attraverso un file XLS integralmente il catalogo pubblicato in  una specifica 

scheda tecnica (SOSTITUZIONE INTEGRALE DEL CATALOGO- Scarica schede di 

Catalogo in formato XLS o XML); 

¶ inserire tramite file xls nuovi articoli a catalogo (INSERIMENTO NUOVE OFFERTE XLS - 

Foglio di calcolo);  

¶ modificare tramite file ex cel i pr opri articoli già pubblicati (AGGIORNAMENTO 

OFFERTE XLS- Foglio di calcolo);  

¶ cancellare tramite file xls i propri articoli già pubblicati (CANCELLAZIONE OFFERTE 

XLS- Foglio di calcolo).  

¶ aggiornare massivamente tramite  file xls i prezzi dellõintero catalogo del MEPA 

(AGGIORNAMENTO MASSIVO PREZZI CATALOGO- Foglio di calcolo ). 

 

 

N.B. Di seguito i tipi di file attualmen te supporta ti dal sistema  

Allegato: .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .pdf, .zip, .rar, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sxc, .sxi, .p7m  

Immagine: .jpg, .jp2, .j2f, .jpeg, .jfif, .jpe, .png, .bmp, .tiff, .tif, .gif, .wmf, .emf, .wmz, .emz  
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Di seguito puoi visualizzare lõelenco delle funzionalit¨ proposte dal sistema: 

 

 

Figura 3 ð Menù delle funzioni di gestione catalogo  

 

Lõarea di lavoro di ciascun utente è suddivisa in due sezioni:  

 

 

Figura 4 ð Aree di lavoro di gestione catalogo  

 

¶ òBOZZE DA COMPLETAREó:  è lõarea di lavoro nella quale lõutente pu¸ accedere a 

tutte le operazioni di gestione catalogo di propria attivazione (di cui è titolare come 

ID UTENTE), inserimenti, cancellazioni e/o modifiche  al catalogo in fase di 
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lavorazione a non ancora inviate definitivamente . Ciascun utente dellõimpresa pu¸ 

pertanto visualizzare solo le proprie òbozze da completareó. 

¶ òMONITORA CATALOGHI INVIATIó: è lõarea di consultazione di tutte le operazioni 

compiute  relativamente  al MEPA da tutti gli utenti dellõimpresa. ĉ unõarea condivisa 

da tutti gli utenti dellõimpresa ed ha ad oggetto inserimenti, cancellazioni e/o 

modifiche al catalogo inviate definitivamente.  

 

Nellõarea òMonitora Cataloghi Inviatió, ogni catalogo (ogni operazione di gestione 

catalogo) è contraddistinta dalle seguenti informazioni:  

 

¶ ID Operazione: progressivo univoco dellõoperazione; 

¶ ID Utente: User ID dellõutente impresa che ha inviato lõoperazione; 

¶ Tipo operazione:  

ü Sostituzione Integrale XLS : ¯ lõoperazione con la quale tutte le righe di catalogo 

pubblicate ad una certa data in una determinata scheda tecnica vengono 

integralmente sostituite dal contenuto del file XLS.. Lõinvio di una sostituzione 

integrale impedisce, per la medesima scheda tecnica, altre contestuali operazioni 

di catalogo fino alla definitiva pubblicazione della sostituzione integrale.  

ü Aggiornamento Massivo Prezzi XLS:  ¯ lõoperazione con la quale possono essere 

modificati esclus ivamente i prezzi di qualsiasi offerta pubblicata nel MEPA. 

Lõoperazione non ¯ soggetta ad approvazione da parte di Consip e genera 

direttamente il PDF da firmare per la pubblicazione degli aggiornamenti. 

Unõoperazione di aggiornamento massivo lascia aperta la possibilità di nuovi 

inserimenti via web su qualsiasi scheda tecnica (metaprodotto) ma impedisce, per 

qualsiasi scheda tecnica, contestuali operazioni di modifica e/o cancellazione di 

righe fino alla definitiva pubblicazione dellõaggiornamento massivo.  

ü Aggiornamento WEB:  ¯ unõoperazione di cancellazione, modifica e/o integrazione 

del catalogo realizzata attraverso maschera WEB, senza ausilio di XLS. 

ü Inserimento offerte  XLS: ¯ lõoperazione con la quale vengono inserite in una 

determinata scheda tecnica  le righe di catalogo contenute nel file XLS. Lõinvio di 

un inserimento offerte via xls  impedisce, per la medesima scheda tecnica, altre 
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contestuali operazioni di catalogo fino alla definitiva pubblicazione dell e nuove 

righe.  

ü Aggiornamento offerte XLS : è lõoperazione con la quale vengono aggiornate in 

una determinata scheda tecnica le sole righe di catalogo contenute nel file XLS. 

Lõinvio di un aggiornamento offerte via xls impedisce, per la medesima scheda 

tecnica, altre contestuali operazioni di catalogo  fino alla definitiva pubblicazione 

delle nuove righe.  

ü Cancellazione offerte XLS : ¯ lõoperazione con la quale vengono cancellate in una 

determinata scheda tecnica le sole righe di catalogo contenute nel file XLS. 

Lõinvio di una cancellazione offerte via xls impedisce, per la medesima scheda 

tecnica, altre contestuali operazioni di catalogo fino alla definitiva pubblicazione 

delle nuove righe.  

¶ Data invio: ¯ la data di invio a sistema dellõoperazione; 

¶ Stato del Catalogo Inviato : 

ü Elaborazioni dati in corso : il sistema sta elaborando i dati che sono stati 

inviati dallõimpresa per verificare la correttezza della struttura e delle 

informazioni . 

ü Errori da correggere :  il sistema ha intercettato errori da correggere nel File 

che è stato inviato oppure Consip ha rifi utato lõoperazione indicando le 

correzioni/integrazioni da apportare. La correzione degli errori potrà essere 

effettuata solo dallõutente titolare dellõID che ha compiuto lõoperazione. 

ü Dati da completare :  Il sistema ha intercettato la mancanza di informazi oni 

obbligatorie relativamente ad Aree di consegna, allegati e/o immagini. 

Lõintegrazione delle informazioni potr¨ essere effettuata solo dallõutente titolare 

dellõID che ha compiuto lõoperazione. 

ü Allõesame di Consip:  Il sistema non ha evidenziato errori f ormali e/o dati 

mancanti nellõinvio effettuato. Consip sta effettuando le verifiche di contenuto 

per lõultima approvazione. 

ü Approvato. PDF da firmare :  Il catalogo in formato PDF è disponibile per il 

download, la firma digitale ed il successivo upload.  
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ü Pubblicazione in corso : Il catalogo in formato PDF firmato digitalmente è stato 

correttamente caricato. Eõ in corso la pubblicazione.  

ü Pubblicato :  il catalogo è pubblicato su www.acquistinretepa.it . 

 

2.1. INSERIMENTO NUOVA OFFERTA - SCEGLI IL METAPRODOTTO 

Se vuoi inserire nuovi articoli  nel catalogo puoi utilizzare la funzione: 

Á òInserisci una nuova offerta - scegli il metaprodotto ó,  

 

Tale funzione ti permette di inserire i nuo vi articoli direttamente tramite una schermata 

web.  

 

 

Figura 5 ð Menù di selezione  tipologia di inserimento web  

 

Il sistema visualizza lõelenco dei bandi ai quali sei abilitato. Seleziona il bando e poi, 

nella schermata successiva che appare, scegli dalla lista il metaprodotto per il quale 

vuoi inserire nuove offerte.  
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Figura 6 ð Menù relativo alla scelta metaprodotto  

 

Inserisci lõofferta per il metaprodotto selezionato, compilando le celle della tabella con 

le informazioni richieste (aiutandoti con il Capitolato Tecnico) e utilizzando, dove 

presente, il menù a tendina.   

Al fine di lim itare lõimputazione di informazioni non omogenee, che renderebbero 

difficili le ricerche in fase di consultazione del catalogo, in alcuni campi (ad es. il campo  

òMarcaó) ¯ stato impostato un elenco di valori predefinito, selezionabile da una tendina 

non editabile.  Pertanto, qualora si manifesti lõesigenza di aggiungere un nuovo 

valore non presente a Sistema, si invitano gli utenti ad utilizzare lõarea 

comunicazione del bando Mepa di riferimento per chiedere lõinserimento 

dellõinformazione mancante. 
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Figura 7 ð Menù relativo alla tabella attributi metaprodotto  

 

Nella schermata sono inoltre a disposizione le seguenti funzionalità:  

¶ VALIDA: controlla la presenza o meno di errori dei dati inseriti. Correggi, se 

segnalati, gli errori evidenziati con una sottoli neatura rossa. 

¶ DUPLICA: copia unõofferta alla quale dovrà essere modificato il codice fornitore.  

¶ PULISCI: cancella i dati già inseriti.  

¶ MODIFICHE MASSIVE: effettua una delle modifiche massive disponibili su più offerte.  

 

Ricorda che per effettuare unõoperazione, devi sempre selezionare la riga di Catalogo.  

 

Una volta completata la compilazione delle nuove offerte, seleziona òESAMINA E INVIAó 

(che trovi in basso a destra) per visualizzare il riepilogo di tutte le righe di catalogo su 

cui hai lavorato.  

 

In caso di errori nella compilazione, il sistema evidenzia le celle che contengono errori 

con una sottolineatura rossa e per una visione dettagliata puoi scaricare il òreport degli 

errorió in formato XLS, che fornisce lõelenco e la descrizione degli errori commessi per 

ciascun dato richiesto.  

 

Dopo aver corretto gli errori indicati seleziona nuovamente òESAMINA E INVIAó 



 
 

Manuale dõuso del Sistema di E-procurement per le Imprese  
Mercato Elettronico - Guida alla Gestione del catalogo per le imprese  

Pagina 12 di 45 

Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e cliccare òINVIAó, in alto alla 

tabella, per confermarne lõinvio. 

Figura 8 ð Menù rela tivo al termine delle operazioni  

 

 

Se vuoi modificare nuovamente alcune righe, procedi con la selezione delle righe e 

clicca il pulsante òMODIFICA DI NUOVOó. 

Se vuoi rinunciare ad alcune delle operazioni effettate, procedi con la selezione delle 

righe e cl icca il pulsante òELIMINA OPERAZIONEó. 

 

Al termine dellõoperazione, il sistema ti ripropone la pagina di G estione catalogo.  

 

2.2. INSERIMENTO PRODOTTO/SERVIZIO GIÀ PRESENTE NEL CATALOGO DEL MEPA 

 

Ti ricordiamo che a l momento la funzione è sospesa.  

 

 

2.3. A GGIORNA LE TUE OFFERTE ð MODIFICA 

 

Se vuoi aggiornare un numero limitato di articoli del catalogo puoi utilizzare la funzione  

 

Á òAggiorna le tue offerte - Modificaó. 
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Tale funzione ti permette di aggiornare  gli articoli diretta mente attraverso una 

schermata web 

 

Figura 9 ð Menù di selezione tipologia di aggiornamento web  

 

Nella tabella che appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona òCERCAó. 

Figura 10 ð Menù relativo ai criteri di ricerca  

 

Il sistema visualizza lõelenco delle tue offerte. Seleziona quelle da modificare e clicca su 

òAGGIORNA ARTICOLOó in testa alla tabella. Procedi alle modifiche dei vari campi 

utilizzando, dove presente, il menù a tendina.  
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Figura 11 ð Men½ relativo allõaggiornamento dellõarticolo 

 

Anche in questo caso il sistema propone le seguenti funzionalità:  

¶ VALIDA: controlla la presenza o meno di errori dei dati inseriti. Correggi, se 

segnalati, gli errori evidenziati con una sottolineatura rossa.  

¶ DUPLICA: copia di unõofferta dalla quale dovr¨ essere modificato il codice fornitore.  

¶ PULISCI: cancella i dati già inseriti.  

¶ MODIFICHE MASSIVE: effettua la modifica di uno stesso campo su più offerte.  

 

Una volta completata la compilazione delle nuove offerte, seleziona òESAMINA E INVIA 

in basso a destra) per accedere al riepilogo dell e operazioni effettuate.  

 

Figura 12ð Men½ relativo al completamento dellõoperazione di aggiornamento 
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In caso di errori nella compilazione, il sistema evidenzia le celle che contengono errori  

con una sottolineatura rossa e per una visione dettagliata puo i scaricare il òreport degli 

errori compattoó in formato XLS, che fornisce lõelenco e la descrizione degli errori 

commessi per ciascun dato richiesto.  

Dopo aver corretto gli errori indicati seleziona nuovamente òESAMINA E INVIAó 

 

Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e poi òINVIAó, per confermarne 

lõinvio definitivo. 

Figura 13 ð Menù relativo alla conferma della pubblicazione  

 

 

2.4. CANCELLA LE TUE OFFERTE - ELIMINA  

 

Se vuoi cancellare un numero limitato di articoli nel catalogo puoi uti lizzare la funzione  

 

Á òCancella le tue offerte - Eliminaó. 
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Tale funzione ti permette di aggiornare gli articoli direttam ente tramite una schermata 

web.

 

Figura 14 ð Menù di selezione tipologia di cancellazione  

 

Anche in questo caso nella tabella che ti  appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona 

òCERCAó. 

Figura 15 ð Menù di ricerca delle offerte da e liminare  

 

Il sistema visualizza lõelenco delle tue offerte pubblicate. 

Dalla schermata che ti appare, seleziona quelle da eliminare e clicca su òELIMINA 

ARTICOLOó in testa alla tabella (vedi figura successiva).  

 

Il sistema ti avverte che lõoperazione ¯ stata registrata. 
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Per completare la procedura seleziona òESAMINA E INVIAó. 

Figura 16 ð Men½ relativo al completamento dellõoperazione di cancellazione 

 

Nella schermata successiva, seleziona le offerte da cancellare e poi òINVIAó, per 

confermarne la cancellazione.  

Figura 17 ðMenù relativo alla conferma di avvenuta cancellazione  

 

Il sistema ti avverte che lõoperazione ¯ correttamente eseguita e ti ripropone la pagina 

di gestione catalogo.  

 

La cancellazione degli articoli dal Catalogo è definitiva pertanto, qualora intendessi 

reinserire nel tuo Catalogo le offerte cancellate, dovresti crearle nuovamente.  

 

 

 

Ricorda che, per mantenere valida l'Abilitazione al Mercato Elettronico, 

il tuo Catalogo deve contenere almeno unõofferta 
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2.5. SOSTITUZIONE INTEGRALE DEL CATALOGO 

 

Se intendi sostituire integralmente il tuo catalogo utilizzando un foglio di calcolo, 

seleziona  

 

Á òSostituzione integrale del catalogo  - Scarica schede di Catalogo in formato XLS ó. 

 

Figura 18 ð Menù di selezione tipol ogia di aggiornamento - sostituzione foglio di calcolo  

 

Nella pagina che si visualizza ¯ presente lõelenco dei bandi cui sei abilitato. 

 

Figura 19 ð Menù di selezione del bando e del Metaprodotto/Scheda Tecnica per il quale si intende richiedere la 
sostit uzione del catalogo  
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Clicca sulla Scheda Tecnica dei prodotti/servizi per i quali intendi effettuare 

lõoperazione di sostituzione e scarica il relativo file. 

 

Salva sul tuo computer il file in formato XLS composto da:  

¶ uno sheet denominato òinfo e attributió contenente la descrizione, per ogni attributo 

della Scheda Tecnica, delle regole di compilazione;  

¶ uno sheet contenente il catalogo attualmente pubblicato sul Mepa.  

 

Procedi a compilare il file con aggiornamenti di dati su righe già presenti e/o 

cancellazioni complete di righe relative a offerte gi¨ pubblicate e/o con lõinserimento di 

nuove righe corrispondenti a nuove offerte.  

 

Per attributi quali allegati, immagini, aree di consegna, non sarà possibile effettuare 

caricamenti attraverso questa modalità, ma considera che: 

¶ nel caso in cui hai mantenuto offerte già precedentemente pubblicate (non ne hai 

pertanto eliminato/modificato i relativi òCodice Articolo Fornitoreó) il sistema 

manterrà il collegamento a file (Allegati e immagini) e aree di consegna già  

associate;  

¶ nel caso in cui i predetti attributi (File allegati, Immagini, Area di consegna) fossero 

obbligatori e non già valorizzati, dopo l'invio del file XLS e la sua elaborazione da 

parte del sistema, ti sarà richiesto di completare i dati inserendo allegati, immagini 

da òMonitora Cataloghi Inviatió; 

¶ nel caso in cui i predetti attributi (File allegati, Immagini, Area di consegna) fossero 

NON obbligatori e non già valorizzati, potrai associare allegati, immagini da 

òMonitora Cataloghi Inviatió. 

 

Il fil e XLS che inserisci a sistema NON deve essere firmato digitalmente, la firma sarà 

apposta solo sul definiti vo PDF che si produrrà successivamente all'approvazione del 

catalogo.  


















































