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1. PREMESSA 
 
Il catalogo pubblicato dall’impresa abilitata al Mercato Elettronico della P.A. può 

essere oggetto di differenti tipologie di aggiornamento: 

� puoi inserire una nuova offerta: 

1. scegliendo uno specifico metaprodotto  

2. copiando una riga o più righe di catalogo di un altro fornitore 

� puoi modificare offerte già pubblicate; 

� puoi cancellare offerte già pubblicate. 

A seconda del bando a cui appartiene il metaprodotto, il Capitolato Tecnico prevede 

delle regole da rispettare, sulle quali il sistema effettua dei controlli.  
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2. GESTIONE CATALOGO 
 
2.1. Login e accesso all’Area Personale 

 

Se sei un utente abilitato sono a disposizione specifiche funzionalità di sistema 

per la manutenzione del tuo catalogo. Effettua il login inserendo nome utente e 

password e poi seleziona “Entra”.   

  

 

Figura 1 – Menù relativo al login 
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Sei nella tua area personale. Dal Cruscotto, nella sezione ”Le mie vendite”, 

seleziona il link “Gestione catalogo”.   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 – Menù relativo alla visualizzazione dell’Area Personale 
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2.2.  Inserimento nuova offerta 

 

Se vuoi inserire una nuova offerta seleziona la funzionalità: “Inserisci una nuova 

offerta - scegli il metaprodotto”.  

 

Figura 3 – Menù di selezione tipologia di aggiornamento – scelta metaprodotto 

 

Il sistema visualizza l’elenco 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 (vedi figura n. 4) 
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Figura 4 – Menù relativo alla scelta metaprodotto 

 

A questo punto appare una tabella come rappresentato dalla figura n. 5. 

Aiutandoti con il Capitolato Tecnico, inserisci le informazioni richieste nelle varie 

celle della tabella utilizzando, dove presente, il menù a tendina.   

Figura 5 – Menù  relativo alla tabella attributi metaprodotto 
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Nella schermata sono inoltre a diposizione diverse 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 un’offerta dalla 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 un’operazione, devi sempre selezionare la riga di 

catalogo 

Una volta completata la compilazione delle nuove offerte, seleziona “Esamina e 

Invia” (che trovi in basso a destra, vedi figura n. 5) per visualizzare il riepilogo di 

tutte le righe di catalogo su cui hai lavorato. 

 

Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e selezionare “Invia”, in alto 

alla tabella, per confermarne l’invio. 

Se valuti l’opportunità di modificare nuovamente alcune righe, procedi con la 

selezione delle righe e il pulsante “MODIFICA DI NUOVO”. 
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Se vuoi rinunciare ad alcune delle operazioni effettate, procedi con la selezione 

delle righe e il pulsante “ELIMINA OPERAZIONE”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 – Menù  relativo al termine delle operazioni 

 

Al termine dell’operazione, il sistema ti ripropone la pagina di gestione catalogo. 

 

 

2.3. Inserimento Prodotto/servizio già presente nel catalogo del Mercato 

Elettronico 

 

Se vuoi inserire un prodotto o un servizio già presente nel Mercato Elettronico, puoi 

utilizzare la funzione “copia riga” per cercare le offerte pubblicate da altre imprese 

abilitate e copiarle nel tuo catalogo secondo quanto disciplinato dalle Regole del 

Mercato Elettronico.  

 

Seleziona “Inserisci una nuova offerta - copia riga”. 
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Figura 7 – Menù di selezione tipologia di aggiornamento  -  copia riga 

 

Nella tabella che appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona “cerca”.  

Figura 8 – Menù relativo ai criteri di ricerca 

 

Come rappresentato nella figura che segue, il sistema visualizza l’elenco delle 

offerte che puoi copiare. Seleziona le offerte di tuo interesse e poi “copia riga”. 

 

 



 
 

______________________________________________________________________________________________________ 
 

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese       -     Pagina 11 di 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9 – Menù  relativo all’elenco delle possibili offerte da copiare 

 

Ricorda che puoi copiare anche articoli che fanno già parte del tuo catalogo, 

preoccupandoti però di differenziarli con nuovi Codici Articolo Fornitore. 

Tutte le informazioni relative all’articolo copiato vengono automaticamente 

ricopiate dal sistema nella tua nuova riga di catalogo. Dovrai a questo punto 

modificare i campi dell’offerta. 

 

Come evidenziato dalla figura n.10, 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 un’offerta dalla quale dovrà essere modificato il codice 

fornitore. 

• PULISCI: Cancella i dati già inseriti. 

� MODIFICHE MASSIVE: effettua la modifica di uno stesso campo su più offerte  
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Una volta completata la compilazione delle nuove offerte, seleziona “Esamina e 

Invia” (che trovi in basso a destra) per accedere al riepilogo delle operazioni in 

esecuzione. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 – Menù  relativo al completamento operazione di inserimento offerta  

 

Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e poi “Invia” per 

confermarne l’invio definitivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 – Menù  relativo alla conferma dell’invio 
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2.4. Aggiornamento/modifica delle offerte 

 

Se vuoi aggiornare le offerte presenti nel tuo catalogo seleziona “Aggiorna le tue 

offerte - modifica”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 – Menù di selezione tipologia di aggiornamento – modifica 

 

 

Nella tabella che appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona “cerca”. 
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Figura 13 – Menù  relativo ai criteri di ricerca 

 

Il sistema visualizza l’elenco delle tue offerte. Seleziona quelle da modificare e 

clicca su “AGGIORNA ARTICOLO” in testa alla tabella. Procedi alle modifiche dei 

vari campi utilizzando, dove presente, il menù a tendina.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 – Menù  relativo all’aggiornamento dell’articolo 
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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 un’offerta dalla quale dovrà 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 “Esamina e 

Invia” (in basso a destra) per accedere al riepilogo delle operazioni effettuate.  

 

 

Figura 15 – Menù  relativo al completamento dell’operazione di aggiornamento 
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Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e poi “Invia”, per 

confermarne l’invio definitivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 16 – Menù  relativo alla conferma della pubblicazione  

 

 Il sistema ti ripropone la pagina di gestione catalogo. 
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2.5. Cancellazione offerte 

 

Se vuoi cancellare alcune offerte presenti a catalogo, seleziona “Cancella le tue 

offerte - elimina”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 – Menù di selezione tipologia di aggiornamento  -  elimina 

 

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

seleziona “cerca”.  

Il sistema visualizza l’elenco delle tue offerte pubblicate.  

 

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

ARTICOLO” in testa alla tabella (vedi figura 18). 
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Il sistema ti avverte che l’operazione è stata registrata.  

Per completare la procedura seleziona “Esamina e Invia”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 18 – Menù  relativo al completamento dell’operazione di cancellazione 

 

Nella schermata successiva, seleziona le offerte da cancellare e poi “INVIA”, per 

confermarne la cancellazione. 

Figura 19 – Menù  relativo Menù  relativo alla conferma di avvenuta cancellazione 
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Il sistema ti avverte che l’operazione è 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 un’offerta 

 

 

2.6. Sostituzione integrale del catalogo 

 

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

seleziona “Sostituisci integralmente il tuo catalogo - Foglio di calcolo”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20 – Menù di selezione tipologia di aggiornamento  -  sostituzione foglio di calcolo 

 

Nella pagina che si visualizza è presente l’elenco dei bandi cui sei abilitato.  

A questo punto per avviare l’attività di sostituzione catalogo devi: 
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� selezionare sul nome del bando per il quale intendi richiedere la sostituzione 

di tutto il tuo catalogo; 

� salvare sul tuo computer il file; 

� Modificare il tuo Catalogo sul file facendo bene attenzione a non eliminare le 

offerte che non intendi né modificare né cancellare; 

� Ricaricare il file Excel utilizzando il tasto ‘Sfoglia’ e poi ‘INVIA’. 

 

Figura 21 – Menù per avvio richiesta sostituzione catalogo 

 

 

Se il Catalogo è stato correttamente modificato, il sistema visualizzerà il catalogo 

precedentemente inviato tramite il foglio di calcolo.   

Seleziona tutte le offerte e poi “Invia”, che trovi in alto alla tabella, per 

confermarne la pubblicazione. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

______________________________________________________________________________________________________ 
 

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese       -     Pagina 21 di 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22 – Menù di visualizzazione corretto inserimento del foglio di calcolo e fine operazione 

 

Se il Catalogo non è stato correttamente modificato, il sistema lo segnala 

visualizzando il messaggio “Validazione non superata” e generando due tipi di 

report, che riportano gli errori commessi nella modifica del Catalogo (figura n.23).  

 

Selezionando su “Scarica Report compatto” il file riporta le offerte non 

correttamente compilate indicando il Metaprodotto, il codice Articolo Fornitore, il 

Nome dell’Attributo, il valore dell’attributo e il messaggio di errore. 

 

Selezionando su “Scarica Report esteso” il file riporta tutte le offerte del catalogo 

ed evidenzia gli errori bordando di rosso le celle corrispondenti. Spostando il 

puntatore del mouse sulle celle, appare il messaggio di errore 
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Figura 23 – Menù per la visualizzazione report compatto ed esteso 

 

Al termine di ogni operazione effettuata nell’ambito della gestione catalogo, nel 

menù di sinistra della pagina principale, si attiva il pulsante ‘Monitora 

approvazioni’ (figura n. 24) dal quale potrai verificare lo stato dei tuoi inserimenti. 

Per alcune di tali operazioni si attiva anche la funzionalità ‘Firma Catalogo’. 

 
Figura 24 – Menù relativo alla visualizzazione dello stato degli interventi 
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A questo punto hai completato la procedura.  

 

La richiesta di aggiornamento / integrazione viene presa in esame da Consip che, 

valutata l’idoneità della richiesta in merito ai requisiti prescritti dal Capitolato 

Tecnico, provvede ad approvarla, rifiutarla o chiedere ulteriori chiarimenti 

riassegnandola al fornitore.   

Una comunicazione, nell’area ‘Messaggi personali’ ti informerà sullo stato della 

domanda indicandoti come procedere.  

Se il messaggio ti informa che le attività di gestione catalogo sono state approvate 

devi procedere con la firma digitale del catalogo ai fini della pubblicazione.   

 

 

3. FIRMA DIGITALE DEL CATALOGO 

Dal CRUSCOTTO della tua area personale, nella sezione “Le mie vendite” seleziona 

il link  “Gestione Catalogo”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 – Menù relativo alla visualizzazione dell’area personale 
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Seleziona successivamente nel menù di sinistra “Firma catalogo”.   

 

Figura 26 – Menù relativo alla firma del catalogo 

 

Puoi decidere di annullare le operazioni cliccando sulla ‘x’ in corrispondenza della 

riga cui si riferisce il documento ed eliminarlo: in tal modo rinuncerai a pubblicare 

tutte gli aggiornamenti effettuati e dovrai eventualmente ripetere ogni operazione 

descritta nel documento 

 

Puoi procedere alla pubblicazione degli aggiornamenti effettuati, scaricando il PDF 

e provvedendo a ricaricarlo a sistema nella versione firmata digitalmente.   

 

Nei “FILE DA SCARICARE” seleziona il nome del file per effettuare il download, 

salva il documento sul tuo computer e firmalo digitalmente. Ricarica il documento 

firmato digitalmente utilizzando il tasto ‘Sfoglia’ ed invialo mediante la funzionalità 

‘INVIA’ (vedi figura n.ro 26). 

Le operazioni di gestione del catalogo si perfezionano esclusivamente con l’invio del 

documento firmato digitalmente. In caso contrario, le operazioni effettuate non 

avranno efficacia e gli aggiornamenti/ integrazioni non si produrranno nel tuo 

Catalogo. 

Nota bene: Prima dell’effettiva pubblicazione del Catalogo aggiornato sul sito, gli 

aggiornamenti non saranno efficaci e l’impresa rimane vincolata alle indicazioni 

contenute nel Catalogo che risulta pubblicato sul Portale.  

 


