&= consip

Ministero
d

3 1 iniste;
I n i a EF ell'Economia
e delle Finanze

Guida alla
Gestione del Catalogo

per le Imprese

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese - Pagina 1 di 24



= consip _ unretepa NIEF) &t

Indice
T PREMESSA ...ttt ceeeseeeesseesseeesseessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssnsssssssssssessnsssssnssnes 3
2. GESTIONE CATALOGO .. cciittteeiciiiieeeeeneiieieeeeeeessssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 4
2.1. LOGIN E ACCESSO ALL’ AREA PERSONALE
2.2, INSERIMENTO NUOVA OFFERTA......euetveuetreeueeteeeseeseeeseseeeseessseseseesensasssessesesesentssenensssesentasesensssasenesensasarersssssesossns
2.3.  INSERIMENTO PRODOTTO/SERVIZIO GIA PRESENTE NEL CATALOGO DEL MERCATO ELETTRONICO ......c.oveveveereenennes 9
2.4.  AGGIORNAMENTO/MODIFICA DELLE OFFERTE ......c.eeveveureteseeeetssesesseeseesesssenesessesessensaseseneessenesasesesssesenessssessesssens 13
2.5, CANCELLAZIONE OFFERTE. ... .ueteteuteteeeeeeteeeeeeeeeeeseseseeeeeeeeeeeeeeeaeeseueseneeseeseeeseeseeseueeeeseeeesseeeeseeeeeaeeaeeseeeeeneeesaens 17
2.6.  SOSTITUZIONE INTEGRALE DEL CATALOGO ......vveueteeeereeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeseeeessueeeseeseasaseseeeeeseeeeeeseeeeseeeeeeseessenesenens 19
3.  FIRMA DIGITALE DEL CATALOGO ...coeuuuiiiiiiitieeeiiiiiieeteesssessessseeeessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnes 23

FIGURA 1 = MENU RELATIVO AL LOGIN ...veuivetreiteteseteteeestssesesessesesessnsessesesesesesessssesensssesensssesesessssesensssesessesessnsesensesesensssesesensns 4
FIGURA 2 - MENU RELATIVO ALLA VISUALIZZAZIONE DELL’ AREA PERSONALE .....cceuvrvrteeiieterieseeeesesassesessssesessssessssssesssesessssssssensns 5
FIGURA 3 - MENU DI SELEZIONE TIPOLOGIA DI AGGIORNAMENTO - SCELTA METAPRODOTTO ....vveuiuiieeeireeensesseeesesssesesessesenessensnnns 6
FIGURA 4 - MENU RELATIVO ALLA SCELTA METAPRODOTTO ....c..cveuisieuesieieeesieeetessesessessesessestessesessessesessensesessensesessesessensesenne 7
FIGURA 5 - MENU RELATIVO ALLA TABELLA ATTRIBUTI METAPRODOTTO .....ccocveuietieeeisieeetesieestensessssensessensssessessssessesessenens
FIGURA 6 - MENU RELATIVO AL TERMINE DELLE OPERAZIONI ..........ccoecveieeeeisieietessesetessesestensessessasessesessensessssensesessessasensesenns
FIGURA 7 - MENU DI SELEZIONE TIPOLOGIA DI AGGIORNAMENTO - COPIA RIGA

FIGURA 8 - MENU RELATIVO Al CRITERI DI RICERCA ........cueuvveeeieiseeteeesesseseessetasessessstesesessssasessssasensssesensssesensssesesssesesessenenes
FIGURA 9 - MENU RELATIVO ALL’ELENCO DELLE POSSIBILI OFFERTE DA COPIARE............cocueivenieirrnessenenesseessssnsnssssnsssesenenes 11
FIGURA 10 - MENU RELATIVO AL COMPLETAMENTO OPERAZIONE DI INSERIMENTO OFFERTA ......ccvvveueerinieernireneeesseenesenennns 12
FIGURA 11 - MENU RELATIVO ALLA CONFERMA DELL’INVIO .......c.ocviuiiieeiiirieisieseiesteseesessessansessssensesessessssessessssessesessensesenns
FIGURA 12 - MENU DI SELEZIONE TIPOLOGIA DI AGGIORNAMENTO - MODIFICA

FIGURA 13 - MENU RELATIVO Al CRITERI DI RICERCA.........ccueviueieuisieeeeessesessessesessensessessessssesssssssessasansessssensesessensesessensensens
FIGURA 14 - MENU RELATIVO ALL’AGGIORNAMENTO DELL’ARTICOLO........ccoccveuisienesinienesieseessenesssssensassesessensesessensesessenens
FIGURA 15 - MENU RELATIVO AL COMPLETAMENTO DELL’OPERAZIONE DI AGGIORNAMENTO ........ocoevuirenirrnininensnseensensnenens 15
FIGURA 16 - MENU RELATIVO ALLA CONFERMA DELLA PUBBLICAZIONE ...........ccoeueueuereeieeinessenessseesesssssssessnsssssssesssssssnsssesenes 16
FIGURA 17 - MENU DI SELEZIONE TIPOLOGIA DI AGGIORNAMENTO = ELIMINA ....cueviveuiaietereniieresesesesseessesesessessssesesssssensssesenenes 17
FIGURA 18 - MENU RELATIVO AL COMPLETAMENTO DELL’OPERAZIONE DI CANCELLAZIONE .....vevvuvveerneieernesineeseeseesesessesenessensnnas 18
FIGURA 19 - MENU RELATIVO MENU RELATIVO ALLA CONFERMA DI AVVENUTA CANCELLAZIONE ...........ccoccvnueveennieneaieneennnns 18
FIGURA 20 - MENU DI SELEZIONE TIPOLOGIA DI AGGIORNAMENTO - SOSTITUZIONE FOGLIO DI CALCOLO .....eoveuvevevereererieeesieeenens 19
FIGURA 21 - MENU PER AVVIO RICHIESTA SOSTITUZIONE CATALOGO ....c.ceverveeeereserestensesesseneesessessesessessessesessessssessessssessesessensesens 20
FIGURA 22 - MENU DI VISUALIZZAZIONE CORRETTO INSERIMENTO DEL FOGLIO DI CALCOLO E FINE OPERAZIONE ................... 21
FIGURA 23 - MENU PER LA VISUALIZZAZIONE REPORT COMPATTO ED ESTESO .......ccvvveueeeeeieniieteesnesseesssssssesenssnessssssensssesenes
FIGURA 24 - MENU RELATIVO ALLA VISUALIZZAZIONE DELLO STATO DEGLI INTERVENTI

FIGURA 25 - MENU RELATIVO ALLA VISUALIZZAZIONE DELL’AREA PERSONALE .............covevrueieninisteennesseensssstesessssssessnsnsesesenes
FIGURA 26 - MENU RELATIVO ALLA FIRMA DEL CATALOGO .........ccueviuiireniiieienessensesessesessensessessesessensesassessssessessesessesessensesenns

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese - Pagina 2 di 24



. } Ministero

& consip _ unretepa NE) s,

1. PREMESSA

Il catalogo pubblicato dall’impresa abilitata al Mercato Elettronico della P.A. puo

essere oggetto di differenti tipologie di aggiornamento:
* puoi inserire una nuova offerta:
1. scegliendo uno specifico metaprodotto
2. copiando una riga o piu righe di catalogo di un altro fornitore
* puoi modificare offerte gia pubblicate;
* puoi cancellare offerte gia 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.

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese - Pagina 3 di 24
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2. GESTIONE CATALOGO

2.1.Login e accesso all’Area Personale

Se sei un utente abilitato sono a disposizione specifiche funzionalita di sistema
per la manutenzione del tuo catalogo. Effettua il login inserendo nome utente e

password e poi seleziona “Entra”.

\benbe | RSSMAA0N password sesssees

m:mﬂmu

i PROGRAMMA 3 SEIUNAMMIMISTRAZIONE? 33 SEIUNIMPRESAT cerca

IH PRIMO FLAND ACOUISTINRETE SEGNALA

LA PAROLA ALLA PA

Il mercats elettranico i armicchisce
di muove offers

Maodiiche #d integrazeom mercealgiche
sono state effetuate sul Bando
ICT2009"

RO

NEWS

oo

Anivata la convenzione
Fotocoplatrici 23

Adiivata la commnzions Fatoco

1Foizen

manman A

i Rapidita ¢ snellezza: per questo utilizziamo il
Mercato Elettronico della PA U'uso del MePA da
paste del Servizio Ecomomato & nizieto nel 2008. Da
prncipio con acquist di piccole fomiture informatiche
trarnite Ordine Diretto poi tramits Richieste di Offerta
(RaD) per Facquesto di serzi di pulizie @ scaffalature

par archivazions

oqal =

LE PARCLE PIU CERCATE

contattaci edolegic IMEPDd  mercato sletbronics  pagna

PROQramma  registracons  Acenosciment intemasionsli  strussenti

Figura 1 - Menu relativo al login

3= ACQUISTI YERDI

i3 SPORTELLI A SUPPORTO
i BENCHMARK
32 PREMIO MEPA

,,.?- Vevifica insdempiment] )

e Sisterna a Rete )
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Sei nella tua area personale. Dal Cruscotto, nella sezione ”Le mie vendite”,

seleziona il link “Gestione catalogo”.

i PROGRAMMA 33 AREA PERSONALE cerea dove | Senoni informalive e catslogo

Che struments vusi usare? | Che coss vusi vendere? | CRUSCOTTO | ‘1

COMUNICA,

TUTTII BANDI -
LE MIE VENDITE LA MIA IMPRESA 29/09/2010
Megoziazioni Partecpazione attive Vaicoli sostenibili
BANDI CONVENZIONE o = BOO Maps = . e Oggi & stata attivata la nuova
w BDO Accordi Ouadro > n E3rdl COnvenZions > ool =
" Altre RDO > . >
BANDI DEL MERCATO ELETTROMICO . Ordini dirath = Altn band: > 14/09/2010
. MaPd = i == = " Premio MePA 2010
& = & stato bandito il premio mepa .
BANDI ACCORIN QUADRO . * decordi Quiadro > beleas> Leagi>
Ve utle >
BANDI 0.5, . Bre LEEmAz]
. ; ilo dir nil . >
» e Eventi > MESSAGGI PERSONALI
DN DL AL TRERA g Rigpilogo vendite »
= cerca PA > Hai 32 messaggi non letti
e 07/10/2010
INVIO ORDINE
L
BANDI RISERVATI L MK PROFILO CARLA BIONDI JEHDCRLOCIJ}
Leagi>
. 051072010
LE PAROLE PIU CERCATE i i APPROVAZIONE CATALOGO
MEPA
attuazione benchmark Newsletter > Le attita di Gestione Catalo
Messago personal Leagi =

u par friziglive >

Figura 2 - Menu relativo alla visualizzazione dell’Area Personale
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2.2. Inserimento nuova offerta

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

offerta - scegli il metaprodotto”.

HOME ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI  HELP

. MARCO CONTI E]
achIStinretepa it Legale rappresentante - IMPRESA
Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. -
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! oF
i1 PROGRAMMA 32 AREA PERSONALE cenca dove Seron informative ¢ cataloge ¥ | swvis
Che strumento visc usare? | Che cou vuol vendere? | CRUSCOTTO | ‘10m
MERCATO ELETTROMICO e
MERCATO ELETTROMICO [Inserisa una nuova offerta
Scegh il metaprodotto
Inserisci una nuova offerta n
Copia riga
lorna le tue offert:
maf::. @ offerte 0
Cancella le tue offert
[ 0
Sostituisci integralmente il two catalogo n
Fogho di calcolo

Figura 3 - Menu di selezione tipologia di aggiornamento - scelta metaprodotto

Il sistema visualizza [’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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s .t 1 -y . | . MARCO CONTI
. a(qulstlnretepa'lt GESTIONE CATALOGO  CONTATTI  HELP FOLR - INPRESA

Inserisci nuova offerta - sceqgli metaprodotto
Seleziona il metaprodotto per il quale vuei insenne nuove offerte

Al
Access Point Wireless (Access Point Wireless )

Accessori per l'alimentazione [ Accessori per alimentazione)

Adattatori IP per dispositivi analogici (Adattatori [P per dispositivi analogici)
Adatiatori ed interfacce PCHCIA (Adattatori ed interfacce PCHCLA)

A lificatori (A lificatoni telefonici)

Antenne Wireless (da intermo & da esterno) (Antenne Wireless da interns & da esterno)
Armadi Rack 19" e Accessori per Rack 197 (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 in rame [Bretelle in rame )

Bretelle ottiche (Bretelle ottiche)

Bretelle Sistema 110 (Bretelle sistema 110)

Bridge Wireless (Bridge Wireless)

Carica Batteria per Telefono Celiulare (Carica batterie per telefono celiulare)
CANCELLERIALDA-CASS_BACKUR (Cassette back-up)

Cawi Collegamento PC/ Cellulare (Cavi collegamento PC cellulare}

Cawi telefomici (Cavi telefonici)

Cawo prolungs per anténna Wireless (Cave prolungs per antenna Wireless)
Centralini IP (Centralini IF)

Commutatori Manuali (Commutater manuali)

Connessioni telefoniche (Connessioni telefoniche)

Controllare di dischi (Contrallore di dischi)

Figura 4 - Menu 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 menu a tendina.

- " — - - - MARCO CONTI
. acqu:stinretepa-"‘ GESTIONE CATALOGO CONTATTT  HELP FOLR - IMPRESA

Inseriscl nuova offerta - scegli metaprodotto
Inserisci le offerte

Metaprodotto: Forbicl Per ogni nga selezionat -

a )
O = () G
o = () )
(m] - ) [~
O L = [
(] - (ad
O = () (=3
(m] m ) )
O = () )
(m] m ) L)

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI 990-004-217

Figura 5 - Menu relativo alla tabella attributi metaprodotto

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese - Pagina 7 di 24
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Nella schermata sono inoltre a diposizione diverse funzionalita:

= 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 dovra essere modificato il codice

fornitore.
e PULISCI: Cancella i dati gia inseriti.

*= MODIFICHE MASSIVE: effettua una delle modifiche massive disponibili su piu

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 ’invio.

Se valuti ’opportunita di modificare nuovamente alcune righe, procedi con la
selezione delle righe e il pulsante “MODIFICA DI NUOVO”.

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese - Pagina 8 di 24
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Se vuoi rinunciare ad alcune delle operazioni effettate, procedi con la selezione
delle righe e il pulsante “ELIMINA OPERAZIONE”.

s a8 : MARCO CONTI
.c\LQLIIStInr'(!tL.’pa"‘ Tl IETEED Gt 2L o monten B

Esamina e invia Q
Esamina le righe di catalogo e al termine delle operazioni nvia

Per ogni riga selezionsta: [ ROl el IEE LTI T TG0l Fer tutta la sessione di Iu\r
Dimensione pagina: (50 m visualizzazione: | Compatta AGCIORNA
Cod Art. Cod. M. Lotto | TempoDs | Asea Di
- DooE=== ﬁmnn e fimmepee o] T8 |

DO @ febie 12348 o 12348

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA® NOTE LEGALI e mﬂl .

Figura 6 - Menu relativo al termine delle operazioni

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

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

Elettronico

Se vuoi inserire un prodotto o un servizio gia 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”.

Guida alla Gestione del Catalogo per le Imprese - Pagina 9 di 24
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OME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP

MARCO CONTI v
acquistinretepa.it Legale rappresentants - IMPRESA
Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. -
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! "
1z PROGRAMMA | 23 AREA PERSONALE cerca | | dove | Sezioni informative © cataloge |

Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoivendere? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per |le Impresep

MERCATO ELETTRONICO

MERCATO ELETTRONICO ¥ Inserisci una nuova offerta °
Scegli il metaprodatt
Monitora approvazioni »qglﬂieiisci una nuova offerta j|
ia riga

Aggiorna le tue offerte °|
Modifica

Cancella le tue offerte

Elimina o|
Sostituisci integralmente il tuo catalogo °|
Foglio di calcolo

ANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALT  [J]800-906-227

Figura 7 - Menu di selezione tipologia di aggiornamento - copia riga

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

HS o i GESTIONE CATALOGO  CONTATTI  HELP MARCO CONTI esci
. acquistinretepa-it FoiR mpncen R

Inserisci nuova offerta - copia riga 9
Cerca le offerte pubblicate da altre imprese per copiarle nel tuo catalogo

CERCA OFFERTE DA COPIARE

Marca:

Nome Commerciale:

|
|
Codice prodotto: | ‘
|
|
|

Bando/Categoria: ICT 2009 - Prodotti e accessori informatici %
Metaprodotto: b
Fornitore: .

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [ERaat st

) |

Figura 8 - Menu relativo ai criteri di ricerca

Come rappresentato nella figura che segue, il sistema visualizza ’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 10 di 24
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: 0 H f5 . - . MARCO CONTI
pp— - . Wl GESTIONE CATALOGO  CONTATTI  MELP
. acquistinretepat FOLR - IMPRESA
Inserisci nuova offerta - copia riga
Selezsona le nghe da copiare nel tuo catalogo
Par Ggni niga selsziona mansisne pag ra 50 v [IEEEIEET visualizaazions: Cempaita ¥
s

S e

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA'  INOTE LEGALT ! mml-

Figura 9 - Menu relativo all’elenco delle possibili offerte da copiare

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

preoccupandoti pero 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 funzionalita:

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 dovra essere modificato il codice

fornitore.

PULISCI: Cancella i dati gia inseriti.

MODIFICHE MASSIVE: effettua la modifica di uno stesso campo su piu offerte

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

. aCC[UIS'(inI'etepa't GESTIONE CATALOGO  CONTATTI  HELP

MARCO CONTI
FOLR - IMPRESA

esci

Inserisci nuova offerta - copia riga

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

Per ogni riga selezionata: [j

T s e Visualizzazione:
B]©] Hetarotorts | Artcon Fom e [—e— - s Ty [ —pr— e Pm—— =
o Cavitelefonici T 200 me CTplus | (S00mEJAR-CY|Cave relefonic] 2500,00 | Pezzo 1 20 alia [ [r==] N.A, 20 30 GG DF

INDIETRO SALVA ED ESCI SALVA E CONTINUA ESAMINA E INVIA

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI Eu .

Figura 10 - Menu relativo al completamento operazione di inserimento offerta
Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e poi “Invia” per
confermarne l’invio definitivo.

.-mqtliftinrotopa“ GESTIOME CATALOGO  CONTATTI  HELP

MARCO CONTI

FOLR - IMPRESA

Esamina & invia

Esamina le nghe di catalogo e al termine delle operazion invia

Per cgni iga seierionta: [NENTIENTETN IEECICTYISTY IR oe- tutta ia zessione & u
Comensione pagna: 4 v m»ﬁwu{mw: Compatts v m
Bl ®| B ®| metagrosorre | A " "

| e | fema ™ | mbegate |immagiee (u] oot
) O € 5] <o wiefen T 200 m Tpler  (J00mUAR:.. 300 Fezr : 2

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIRILITA' MNOTE LEGALI 0908227

= () ||

Figura 11 - Menu 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”.

OME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP

MARCO CONTI

acqui Stinretepa it Legale rappresentants - IMPRESA
Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. -
TUTTO ClO CHE CERCHI E QUI! o
i1 PROGRAMMA | ii AREA PERSONALE cerca | dove [Sezioni informative & catalogo |

Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoi vendere? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese b
MERCATO ELETTRONICO g

MERCATO ELETTRONICO ¥ Inserisci una nuova offerta u
Scegli il metaprodotto

Monitora approvazioni - Inserisci una nuova offerta n
Aggiorna le tue offerte °|
Modifica

Cancella le tue o e

Elimina o|
Sostituisci integralmente il tuo catalogo o
Foglio di calcolo

ANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALY  [J]800-906-227

Figura 12 - Menu di selezione tipologia di aggiornamento - modifica

Nella tabella che appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona “cerca”.
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-Alict: i GESTIONE CATALOGO ~ CONTATTI  HELP MARCO CONTI
. acquistinretepa-'t FOLR - IMPRESA

Aggiorna offerta
Cerca nel tuo catalogo le offerte da aggiomare -

CERCA OFFERTE DA AGGIORMNARE

Marca:

Nome Commerciale:

Codice prodotto:

Bando/Categonia: ICT 2009 - Prodotti @ accesson informatici &

Metaprodotto: b

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA® NOTE LEGALI 500-808-227

Figura 13 - Menu relativo ai criteri di ricerca

Il sistema visualizza U’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 menu a tendina.

MARCO CONTI

. ilLCILIIStianlCPa Bl GESTIONE CATALOGO  CONTATTI  MELP Lk

Aggiomna offerta (7]
Seleziona dal tuo catalogo le nighe da aggiomare

804-406-217

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI

Figura 14 - Menu relativo all’aggiornamento dell’articolo
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Anche in questo caso il sistema propone le seguenti funzionalita:

= 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 dovra essere modificato il codice

fornitore.
»  PULISCI: Cancella i dati gia inseriti.

* MODIFICHE MASSIVE: effettua la modifica di uno stesso campo su piu offerte.

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

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

_— : MARCO CONTI
. acquistinretepa (il GESTIOME CATALOGO  CONTATTI  HELP FOLA - INPRESA

Inserisci nuova offerta - copia riga
Effettua le modifiche di mteresse sulle nghe di cataloga da copiare e procedi

- AGCIORMA

[ ¢ Covitelebnici  CTZoomE  |CTplut | (SOUSRIAR-CL Cive telefemscd2300.00 | Pexzs 1 20 Ttakia ] ] A 30 30 GG DF
MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA'  MOTE LEGALI bt !ﬂ‘l

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

confermarne ’invio definitivo.

" s 0GL C > MARCO CONTI
. acqumtinretepa-‘t GESTIONE CATALOGO ~ CONTATTI  HELF e

Esamina e invia a
Esamina le nghe di catalogo e al termine delle operazioni invia

per oom ngs seiezcnts: [NETTTEYITUEENN WOYCIIYYETTTYVIIECTH et o e & I
= [ scciomms |

Demenscne pags - m\uulqnm«: (empats ¥
. C
J " .

MANUTENTIONE PORTALE  ACCESSIRILITA  NOTE LEGALY S-00e-127

Figura 16 - Menu 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”.

OME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP

. MARCO CONTI
acq UiStinretepa"t Legale rappresentante - IMPRESA
Consulta I’Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. =
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! =
2 PROGRAMMA | 3 AREA PERSONALE cerca| | dove [ Sezioni informative = cataloge v |
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO | ‘1
2
MERCATO ELETTRONICO hd Inserisci una nuova offerta °|
Scegliil metaprodotto
Monitora approvazioni » [Inserisci una nuova offerta °|
Copia riga
Aggiorna le tue offerte
Mogifira - e o
< Cancella le tue offerte °
+Elimina
Sostituisci integralmente 1l tuo cataloge °|
Foglio di calcolo
IANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALT  [J]so0-s06-227 mg@‘l

Figura 17 - Menu 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 [’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 é stata registrata.

Per completare la procedura seleziona “Esamina e Invia”.

icti i GESTIONE CATALOGO  CONTATTI  HELP MARCO CONTI esci
. acqwstmretepa” FOLR - IMPRESA "ot

Cancella offerte
Seleziona dal tuo catalogo le righe da cancellare

DimeYsione pagina: AGGIORNA V\sual\aazmne Cﬂmuﬂﬁﬂ ~ AGGIORNA.
(W] Metaprodotto

i Nome Lotto | Tempo Di | Area Di Immagme
: m ===
D Server codice_2 TEST TEST_02

ServerMod, 2 500,00  Pezzo Ttalia

[] Server codice_3 TEST TEST_03 ServerMod. 3 500,00  Pezzo z

30 Ttalia

e
INDIETRO l ESAMINA E INVIA '

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [ mn R

=

Figura 18 - Menu relativo al completamento dell’operazione di cancellazione

Nella schermata successiva, seleziona le offerte da cancellare e poi “INVIA”, per
confermarne la cancellazione.

.acquistinretepa-i‘ GESTIONE CATALOGO — CONTATTT  HELP

MARCO CONTI m
FOLR - IMPRESA

Simensions pagine: [0~ | TRl visualizzazone: | Compers ~| TS
8] 3] ®| O] recaprosorss | 2LAT 5= w |

R e o T ]
: s =

MANUTENZIONE PORTALE

ACCESSIBILITA'  NOTE LEGALI 800-906-117

= () ] |

Figura 19 - Menu relativo Menu relativo alla conferma di avvenuta cancellazione
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Il sistema ti avverte che l'operazione € correttamente eseguita e ti ripropone la

pagina di gestione catalogo.

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

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

Ricorda che, per mantenere valida ['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”.

OME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP

ec nze
MARCO CONTI

acq ui Stinretepaz t Legale rappresentante - INPRESA
Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. =
TUTTO CIO CHE CERCHI E QuUI! =
ii PROGRAMMA | 32 AREA PERSONALE cerca | dove [sezioni informative & cataiogo (¥
Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoivendere? | CRUSCOTTO | ‘1
MERCATO ELETTRONICO
MERCATO EL ETTRONICO M| |Inserisci una nuova offerta °|
Scegliil metaprodotto
Monitora approvazioni » |Inserisci una nuova offerta °|
Copia riga
Aggiorna le tue offerte ° |
Modifica
Cancella le tue offerte
Elimina °|
ostituisci integralmente il tuo catalogo
lio di calcolo

ANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA'  NOTE LEGALI  [Jjeon-sos2z7

Figura 20 - Menu di selezione tipologia di aggiornamento - sostituzione foglio di calcolo

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

A questo punto per avviare l’attivita 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’.

H H - i GESTIONE CATALOGO CONTATTI HELP MARCO CONTI e8ci
. c](_qLJI‘_)“nlL‘lL‘pa t FOLR - IMPRESA s ]

Sostitulsd catalogo
Prer nchiedere la sostituzione di butto il tuo catalogo proced nel seguente modo: scarica i catalogo di interesse, effettua le modifiche necessane, ricamca il file ed mvialo,
Gl allegati @ le immagini eventualmente presenti nel catalogo non verranna scaricati @ pertanto Verranng persi.

Dopo aver fatto l'upload del nuove catalogo, prima di effettuare l'invio definitivo, potrai procedere a ricaricare tutti gl oggetti de interesse.

Nome Documento: | Hogha [ v |

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA _ NOTE LEGALI et mf”ll-

Figura 21 - Menu per avvio richiesta sostituzione catalogo

Se il Catalogo e stato correttamente modificato, il sistema visualizzera 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.
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. *e? it e “AT 0 © ™ P MARCO CONTI
. d{E]LJ:StII'IFQT.L’Pa- | (EE AT G = FOLR - IMPRESA

1l foglio di calcolo & stato inserito nel sistema.

Esamina e invia a
Esamina le righe di cataloge & al termine delle operazioni invia

Per ogni riga selezionata; [INTICIY T TTYATLIE Fer tutta la sessicne di lavkgo:
Dimensione pagina: |50 ¥ 'v'lsullIZIlII:iﬂ!‘Z Compatta w AGETORNA

il Cod. Ast.
: .
[0 S G 5 server codice_1 TEST TEST_O1
0% & 6] s sdiead T

cadice_3 EST

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA'  NOTE LEGALT 800-906-227 m&"ﬂll

Figura 22 - Menu di visualizzazione corretto inserimento del foglio di calcolo e fine operazione

Se il Catalogo non é 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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FOLR - IMPRESA

.acqm’stinretepa-“ CESTIOME CATALOGO  CONTATTT  HELP MARCO CONTI R

Sostituisci catalogo

Attenzione.
wvalidazione non superata

Per nchiedere la sostituzione di tutto il tue catalogo proceds nel seguente modo: scanica il catalogo di nteresse, effettua le modifiche necessane, ncarca il file ed invialo.
Gh allegs IomTE mente presenti nel cataloge nan verranno scancati & pertants verranng persi.
Derio aver fatto l'upload del nuovo catsiago, prima «di effettuare lNnvio definitivo, potrai procedere a ricaricare tutti gli oggetti di interesse.

s Scarica report compatto

= Scarica report esteso

UPLOAD DOCUMENTO FIRMATO g

NomeDocumento:[ M m

MANUTEMZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI Landband

Figura 23 - Menu per la visualizzazione report compatto ed esteso

Al termine di ogni operazione effettuata nell’ambito della gestione catalogo, nel
menu 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 funzionalita ‘Firma Catalogo’.

T i GESTIOME CATALOGO  CONTATTI  HELP MARCO CONTI
. acquistinretepat FOLR - IMPRESA
Monitora approvazioni
1d Utente N* Item da appr. o e Data Inwio cer
v i (]
ICT 2009 Prodott & accessen informatic CNTHRC10L 1 NO 07/02/2011 10:42:41 o
1CT 2009 Prodott: & accesson informatic CNTMRC101 1 NO 07/02/2011 11:00:55 [ ]
T sdott cesson informatic CNTMRC101 1 NO 07/02/2011 11:15:2% °

Figura 24 - Menu 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 Uidoneita 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 informera sullo stato della
domanda indicandoti come procedere.

Se il messaggio ti informa che le attivita 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”.

K
it PROGRAMMA 32 AREA PERSOMALE cerca divie | Semon ricemative & catalopo ¥

Che struments vuoi usare? | Che cosa vuol vernlere? | CRUSCOTTO | ‘ 1
TUTTII BANDI * CRUSCOTTO 7] COMUNICAZIONI (7]

LE MIE VENDITE LA MIA IMPRESA 29,09/72010
Negoziazioni Partecpazione attive Vaicoli sostenibili
BANM CONVE e > = B > = Barndi Mabd » Dggi & stata attivata la nuova
o RO Acoondi Quiadrd = » Sandli convanzions >
v Altre DGO » . 7 O 3 Leggi =
BANDI DEL MERCATO ELETTROMCO . Ordini dirett = Al band > 14/09/2010
. Mapa > Madificalfinnoy b - Premio MePA 2010
» CORVenZioni > & stato bandito il premio mepa
BANDI ACCORII QUADRO - * Accord) Quadro > Leleqan > Leqqi >
T
Gestone catalogo >
1 SEFVAZE
A ’ Poblire Filo diretto con | Programma =
v Progott = s -
o Ricerche > Evanti= MESSAGGI PERSONALI 1
BANDI DI ALTRE PLA. = Eiapil
— UaLE carca PA > Hai 32 messaggi non letti
Lercaimpesa iNVIO ORDINE
-
e L MG FROFALD CARLA BIONDI (BNDCRLOOD)
fi ] 1= I
Meodifs rd > 05/10/2010

MEPA

Wl r= Le attmta di Gestione Catalo

Messagm parsanali Leaai =
. i IR G >

attuazione banchmark

Figura 25 - Menu relativo alla visualizzazione dell’area personale
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Seleziona successivamente nel menu di sinistra “Firma catalogo”.

. a(quistinretepa [f8l GESTIONE CATALOGO CONTATTI  HELP Fol:_?‘ll_cli')‘ggé‘;:
Firma catalogo 9
Per richiedere le modifiche apportate sul tuo catalogo procedi nel seguente modo: scarica il documenta, ricarica il file firmato digitalmente ed invialo
= e
u MEPA AGGK IMPRESA CNTMRC101 07/02/2011 12:46:30 07/02/2011 12:46:30 CNTMRC101

MEPA AGGK IMPRESA CNTMRC101 07/02/2011 13:11:57 07/02/2011 13:11:58 CNTMRC101

MEPA AGGK IMPRESA CNTMRC101 07/02/2011 13:12:06 07/02/2011 13:12:06 CNTMRC101

Figura 26 - Menu 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 funzionalita
‘INVIA’ (vedi figura n.ro 26).

Le operazioni di gestione del catalogo si perfezionano esclusivamente con ’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 I’impresa rimane vincolata alle indicazioni

contenute nel Catalogo che risulta pubblicato sul Portale.
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