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Il Mepa: parte operativa

Classificazione: Consip public



Il Mepa - l'abilitazione del fornitore

Il processo di abilitazione € composto da 2 fasi distinte e successive:
1.Registrazione Base (chi sei)

2.Abilitazione (che fai)
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La registrazione base

36

Per effettuare la registrazione base clicca sul tasto: Registrati o «Non sei ancora
registrato?»

~
{0/ ENGLISH OVERVIEW HELP ~ REGISTRATL iy )
conomia ¢ delle Finanze
N
" N _t H entra ‘
acquistinretepa-’
ACCEDI AL NUOVO HELP
... e trova le risposte
a tutte le tue domande
12 PROGRAMMA :: SEIUN'AMMINISTRAZIONE? :: SEIUN'IMPRESA?
IN PRIMO PIANO LA PAROLA ALLA PA ACQUISTINRETE SEGNALA
L ita di "Acquisti in Rete" e | . Roma Capitale risponde con Acquisti in Rete
n::\ll':srl":l:)dallil& :iqst:.::;t':’:to::r e | :.'j Intervista a Rosaria Fattor, Direttore del Dipartimento 2 ELENCO PRODOTTI
amministrazioni e imprese 0 g Comunicazione di Roma Capitale .
"Acquisti in Rete" & cambiato nel tempo . . ) ) o i EVENTI E FORMAZIONE
in maniera profonda e radicale. Nei Come & org ata la g ne degli acq di Roma i HELP
primi anni il sistema era rappresentato Capitale e in par;tlcolare del Dipartimento i FATTURAZIONE
unicamente dalle Convenzioni e poi dal Comunicazione? ) ) ) " v
< e o i Roma Cavitale. nella aestione delle orocedure di acauisto ELETTRONICA "

Il sistema richiedera di
inserire alcune
informazioni personali
(Nome, Cognome, codice
fiscale, ecc.) e selezionare
la Pubblica
Amministrazione o
I"Impresa di
appartenenza.

Al termine della Registrazione
Base, verranno rilasciate
all’'utente username e
password
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L'abilitazione

Per procedere alla richiesta di abilitazione € necessario:

aver preventivamente consultato il Bando di Abilitazione e i relativi allegati.

Kit di firma digitale (smart card) del legale rappresentante e pin; Lettore smart card
compatibile con la firma; ovvero Business Key;

La visura camerale per indicare i dati identificativi dell'impresa: la sede legale, i dati del
registro imprese, Amministratori, Poteri, 'oggetto sociale.

Dati di Iscrizione all'INPS per indicare la Matricola aziendale INPS;

Dati di Iscrizione all'INAIL per indicare il Codice Ditta INAIL e la Posizione Assicurativa
Territoriale - P.AT,;

assenza di cause di esclusione ex art. 38 D.Lgs. 163/2006;
CCNL applicato ed il Settore;
1 catalogo cartaceo/elettronico con i prodotti che si vogliono inserire nel catalogo on line
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La richiesta di abilitazione 1/5

Una volta acquisiti nome utente e password e possibile accedere alla seconda
fase, l'abilitazione (che fai).

Inserire, in Home Page, nome utente e password.

Uterte RSSMRAZ0N patTword eesssss -l erry
Mo 2 o [ L1 St of
31 PROGRAMMA :I SEIUNAMMINISTRAZIONE? 31 SEIUNTMPRESA? cerce aove  vedon ricmatve W vy

IN PRIMO PIANO LA PAROLA ALLA PA ACQUISTINRETE SEGNALA

Il mercato elettronico si arricchisce Rapidith ¢ snellezza: per questo utilizziamo il
di nuove offerte Mercato Elettronico della PA L'uso del MePA da 2 ACQUISTI VERDI
Modéiche ed integrazioni merceoclogiche porte del Senizio Economato & iniziato nel 2008. Da i sp SUPP

x CID a . e e o g abiska i SPORTELLI A SUPPORTO
sono state efettuate sul Bando pnnCipio Con acquisti & peccole fornture informatiche
1CT2000" tramite Ordine Diretto poi tramite Richieste di Offerts 2 BENCHMARK

(RAO) per Facquisto d sernzi ch pulizie ¢ scaffalature

per srchiviezione i PREMIO MEPA

NEWS Leqai >
170201 - i inade i j
i o S LE PAROLE PIU CERCATE 4? R

Fotocoplatrici 23
Altivata la convenzione Fotoco

contattaci ecologic [MICPA  mercato slettronico  pagina

Programma  registrarione riconosciment internazionall  strument o, Sisterna 2 Rete )

17012011

nuaua AN
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La richiesta di abilitazione 2/5

Si accede all’Area personale: selezionare “Bandi del Mercato Elettronico”.

2 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca
Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoi vendere? | CRUSCOTTO |
TUTTII BANDI - CRUSCOTTO (2]
! IiL MIO PROFILO LA MIA IMPRESA
= ~ itazione > P-a."tef:.lg:af:‘.‘lf;‘s a>ttwe
p Modifica dati anaqrafici > s Bangi convenzione >
M if word > - gt Accordi O Yo >
B.&LM_O_(_LM.RT* ALETTROMICO - = Qe bandi >
Cancella reqistrazione >
Newsletter >
BANDI ACCORDI QUADRO - I SERVIZ]

Messagqgi personali

® per iniziativa >
= Der CaleQoria Imerceoiogica > Eventi >

Filo diretto con il Programma >

ALTRE GARE >

cerca PA>

cerca impresa >
BANDI RISERVATI -
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La richiesta di abilitazione 3/5

In questa pagina si visualizza la vetrina con |'elenco dei bandi attivi del MEPA

2 PROGRAMMA I AREA PERSOMALE cerca dove | sezon ricematree v | T‘“L;
Che strumento vuod usare ! Che cona wuol vendere? | CRUSCOTIO | ‘10 Passi per le Imprese)
TUTTI I BANDE . Bandi mercato elettronico B

Partecipa
c ~ Iigeloqaia Categoria State Pubblicazione Scadenza uciniziativa
Hardware

BANDE DEL MURCATO ELET TROMCO v iSLino2 °

C anceleny :M t‘i-'j 4 °
BANDYE ACCORDE QUALRO > v

S— - , 0
AL TRE GARE

aaatorins Band . ™
BANDE RISERVATI

<y B

e : ' n

. . a - - Bando

RESTRINGI | RISULTATI PER: [ 7] CleNo10% Non Inserto attivo °

Ireiative aperte e °

Per consultare le informazioni sui bandi e la documentazione, selezionare il
nome del bando. Per accedere alla procedura di abilitazione, selezionare la
freccia della colonna “Partecipa all’iniziativa” in corrispondenza del bando di
tuo interesse

LMI consip acquistinretepa-it Il Mepa - abilitazione del fornitore
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La richiesta di abilitazione 4/5

Cliccando sul nome del bando e poi sulla pagina «Documentazione» si accede ai
seguenti documenti:

Bando: Il Bando indica i requisiti per l'abilitazione espressi in termini di capacita
professionale e capacita economico-finanziaria. All'mpresa richiedente l'abilitazione ne
viene chiesto il rispetto attraverso dichiarazioni autocertificate durante la procedura di
abilitazione

Capitolato tecnico: descrive i requisiti specifici, espressi in termini di caratteristiche
obbligatorie da specificare e valori minimi da rispettare, che i prodotti/servizi dell'Impresa
devono possedere per poter essere abilitati;

Condizioni Generali di Contratto: Individuano gli obblighi specifici relativi alla fornitura (con
particolare riguardo alla consegna e verifica o collaudo dei beni), alle prestazioni accessorie
(quali, ad esempio, particolari garanzie sul prodotto), al pagamento del corrispettivo, alle
penali applicabili nonché alle ipotesi di risoluzione o recesso dal contratto;

Regole: definiscono i termini e le condizioni che disciplinano ’accesso e [’utilizzo del Sistema
di e-Procurement e dei relativi Strumenti di Acquisto
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La richiesta di abilitazione 5/5

Dalla vetrina dei bandi cliccando sulla freccia a destra....
...si accede alla pagina di riepilogo del bando

11 PROGRAMMA 3 AREA PERSONALE cerce dove | vesons riomatres % [_aves |

it PROGRAMMA i AREA PERSONALE z
TUTTII BANDY cerca dove senon nformatrve v
Che strumento vuol usare? | Che cosa wuol vendere? | CRUSCOTTO | ‘ 10
Riepilogo
Ng!sgﬂﬂl meny v

Denominazione: SIA 104

BIZIA LA PROCEDURA b [ [nizio presentazione Domande di Abiditazione: 26/11/2004 00:00

BANN ACCORN @ Fine presentazione Domande di Abiltazione: 30/06/2011 00:00

RIEPILOGO v
AL TRE GARE Categorie del bando

Nr.
Documentarione di gara ~

BANDS RISERVATI 1 Servizi di igrene ambientale Nessun requistto.

Documenti richiests s partecipanti
Requisiti di partecipazione
Schede tecniche
RESTRINGI | RISL - Fatturato specifico - Fatturato specfico relativo alla categona

~ ™®
Ireiatve apert INDIETRO

Descrizione Requisiti di partecipazione

»

Nel menu di sinistra, selezionare “Inizia la procedura”
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Il 1° passo: forma di partecipazione

Si presentera una schermata con 7 passi da effettuare in sequenza.
Il 1° passo consiste nello scegliere la “Forma di partecipazione”

-
w & hitps://www.acquistinretepa.it/negoziazior

(-3 5\ Offline %, Welcome - Museo dello S... 3] Siti suggeriti v Am:zcn ¥ eBay 5] Raccolta Web Slice v @ Toshiba Places E] Portale Consip

PO~ & 2 ¢ | @ OFFICEL03 - Prodo... * | (& Intranet Consip {2 SIC - Sistema Informa...| (= Intranet Consip

a cq u| Stin retepait Registrato - ROSSI ANTINCENDI = S

E’ possibile
a b|||ta rS| Come il tuo catalogo € on line!

MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A.

2 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca | dove [sezioni informative /| [ awia |

. I H
SI n go o Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti IS~
O pe rato re Nascondi menu ¥ OFFICE103 - Prodotti, servizi, accessori, macchine per |'ufficio ed elettronica

o . n Passi della procedura Stato avanzamento impresa
economico, in soummaLmmosE .
)

2  Scelta categorie, a
. . line zome - Museo dello 5. &) Siti suggeriti v mazon ay E)R 2 Web Siice v oshiba Places 2 Portale Consi
Consorz'o o I n EERENTETTR T . T e 35 &) Offfine , Welcome - Museo delloS... & 59 [2 o eBay § 8 Toshiba Places &) Portale Consip
~
) EIOEEETEE YT 1OME  ENGLISH OVERVIEW  HELP @ e e
Rete di impresa N o v o]
) . MARIO ROSSI
p 6 Documento di Parte a Cq ui Stinretepa it Registrato - ROSSI ANTINCENDI o]
COMUNICAZIONI > 7 Conferma e invio

Co n Soggettl\”té ! MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. E JB

il tuo catalogo € on line!

. . . - - -
gl u rl d I Ca i1 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca dove sezioni informaiive v/| [“awia |

< Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti  S-1

Nascondi menu ¥ Forma di partecipazione g
| SCEGLILAFORMADIPARTECIPAZIONE |

S!NGOLO OPERATORE ECONOMICO
CONSORZIO FRA SOCIETA COOPERATIVE DI PRODUZIONE E LAVORO (D.LGS. 163/06, ART. 34, COMMA 1, LETT. B)
CONSORZIO STABILE (D.LGS. 163/06, ART. 34, COMMA 1, LETT. C)

CONSORZIO DI CUI AL D.LGS.163/06 ART. 34 COMMA 1 LETT. B) PARTECIPANTE CON LA PROPRIA STRUTTURA DI IMPRESA
CONSORZIO DI CUI AL D.LGS.163/06 ART. 34 COMMA 1 LETT. C) PARTECIPANTE CON LA PROPRIA STRUTTURA DI IMPRESA
RETE DI IMPRESE CON SOGGETTIVITA GIURIDICA

RETE DI IMPRESE CON SOGGETTIVITA GIURIDICA OPERANTE CON PROPRIA ORGANIZZAZIONE D'IMPRESA

CONTINUA LA PROCEDURA

GESTIONE INIZIATIVA

RIEPILOGO

COMUNICAZION! >
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Il 2° passo: inserimento del catalogo 1/3

Il 2° passo consiste nell'inserimento del catalogo.

4

6 —)'M e https://www.acquistinretepa.it/negoziazior 0 ~ @ B & @& OFFICE103 - Prodo... % @ Intranet Consip

i s £)Offline ', Welcome - Museo delloS... £ Sitisuggeriti [ Amazon @¥ eBay £)Raccolta Web Slice v ¢ Toshiba Places £ Portale Consip

Registrato - ROSS| ANTINGEND! o]

acquistinretepa 't

MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A.

il tuo catalogo & on linel

i1 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca|

Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |

Nascondi menu »
<3 =

s £)Offline , Welcome - Museo dello 5. £ Siti suggeriti v [B) Amazon @r eBay & Raccolta Web Slice vl Toshiba Places ) Portale Consip
Che strumento vuci usare? | CRUSCOTTO |

© htps//www acquistinretepa.it/ negoziazion O ~ @ B C || & Aree di interesse selezionate %

GES - N
Nascondi menu v Aree di interesse selezionate [?) Arce di
Aree di interesse attualmente selezionate: interesse
Regioni: PIEMONTE
RIEF CONTINUA LA PROCEDURA
GESTIONE INIZIATIVA -
cou 8 ABRUZZO GE]] r:uuu VENEZIA S MOLISE 8 TOSCANA
Chieti ULIA Campobasso Arezzo
RiEpILOSO " [ taquila [ Gorizia [ 1semnia [ Firenze
[J pescara [ pordenone [ Grosseto
COMUNICAZIONI - [J Teramo L] Trieste ~ PIEMONTE [ Livorno
[ udine ¥ Alessandria [ Lucea
] BASILICATA W Asti [ massa carrara
- [ Matera £l wazio ¥ Biella [ pisa
[J potenza [ Frosinone Cuneo [ pistoia
[0 Latina ¥ Novara [ prato
L] CALABRIA L Rieti M Torino [ siena
[ catanzaro LJ Roma 54 Verbano-cusio-
O cosenza [ viterbo ossola ] TRENTINO ALTO
[ Crotone M vercelli ADIGE
[ Reggio Di Calabria ) LIGURIA [ Bolzano/bozen
[J vibo Valentia [J Genova [ puGLIA [ Trento
O Imperia [ Bari
[ CAMPANIA [J La Spezia ]  Barletta-andria- [ UMBRIA
[ Avellino [ savena trani [ perugia 4
< >

acquistinretepa-it

& consip

www.acquistinretepa.it

Come prima cosa occorre
specificare le aree di
interesse selezionando la
freccia di “Modifica aree
d’interesse”.

MHMWVE

A OITEIEEED

~odifica aree &

Elimina
interesse

INDITTRO m
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Il 2° passo: inserimento del catalogo 2/3

Dopo aver selezionato le aree di consegna si passa alla compilazione del catalogo.

Che strumente vasl usare? | Che cons vl yendere? | CRUSCOTTO | o ¥4 Sdiod ]

@ https://www.acquistinretepa.it/catportale/ O ~ @ 2 C | @ Gestione Catalogo

Nascondi meny ¥

dell'Economia ¢ delle Finanze

Aree di interesse modificat TSN 2 TEB GRS T (S VTS T Y @ Cos

COMBACAIOM >

MARIO ROSSI
Sgaistrato - ROSSI ANTINCENDI

@ Intranet Consip i

5 £ Offline ', Welcome - Museo dello S... £ Siti suggeriti v [B) Amazon @ eBay £ Raccolta Web Slice v @ Toshiba Places £ Portale Consip Y
N c
“

~ s u% . MARIO ROSSI es
CESTIONE BAZIATIVA achIStlnretepa-'t HOME  ENGLISH OVERVIEW  HELP REGISTRATO - ROSSI =

A.. zioni informative v || awia

Definizione Aree di intere
- e

£l @ hitps://www acquistinretepait/catportale/ O ~ @ B © | @ Inserimento nuove... x (2 SIC - Sistema Informa..

COMTINUA LA PROCELUSA o

PR OGO . Gestione Catalogo arica elenco prodotti 0~
Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto

Seleziona il metaprodotto per il quale vuoi inserire nuove offerte.

= OFFICE103 - Prodotti, servizi, accessori, macchine per |'ufficio ed elettronica - Prodotti,accessori e materiali di consumo per ufficio
Oggetti principali
Accessori e Consumabili per Affrancatrici (Affrancatrici)
Accessori e Consumabili per Apribuste (Apribuste)
Accessori e Consumabili per Bilance per uffi (Bilance uso ufficio)
Accessori e Consumabili per Bollatrici e/o Vidimatrici (Bollatrici e/o vidimatrici)
Accessori e Consumabili per Imbustatrici (Imbustatrici)
Accessori e Consumabili per Piegatrici (Piegatrici)
Accessori e Consumabili per Taglierine professionali (Taglierine professionali)
Accessori per diffusori e microfoni (Accessori per diffusori e microfoni)
. . Accessori per fax (Accessori per fax)
S C e I I e re I I ro d Otto Accessori per fotocopiatrici (Accessori per fotocopiatrici)
Accessori per plotter (Accessori per plotter)
Accessori per presentazioni (Accessori per presentazioni)
- - - Accessori per scanner (Accessori per scanner)
Accessori per stampanti (Accessori per stampanti)
C e S I V u O e I n S e rl re Accessori per televisori a colori (Accessori per televisori a colori)
Accessori per videocamere, fotocamere e lettori multimediali digitali (Accessori per videocamere, fotocamere e lettori multimediali digitali)
Accessori per videoproiettori (Accessori per videoproiettori)
Affrancatrici (Noleggio) (Affrancatrici)
Affrancatrici (acquisto) (Affrancatrici)
Amplificatori a frequenze audio (Amplificatori a frequenze audio)
Apparecchiature Fax (acquisto) (Apparecchiature Fax)
Apribuste (acquisto) (Apribuste)
Apribuste (noleggio) (Apribuste)
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Il 2° passo: inserimento del catalogo 3/3

Si apre una tabella che riproduce la struttura degli attributi specifici richiesti
dalla relativa scheda tecnica. Nei differenti campi in cui e organizzata la tabella

inserire le informazioni per la creazione del catalogo aiutandosi con la scheda
prodotto del Capitolato.

- acqu istin erOpa-it GESTIONE CATALOGO CONTATTI  HELP P“"F%fun_ﬂ‘-’k‘:."[':: esci

Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto . .
Insensa le offerte Dopo aver Compllato I
Metaprodotto: Ablatori per tartaro Per ogni riga selezionata: m m Ca m p i Se I eZ i O n a re

8] @] codce | maca | CodAtPro | Mome | Prezo | Udiemme | Lotto M | Tempo Di| Area Di_ | Allegato |immagine (Unf)| immagine (File] _Tipo Conts ] . . . .

B «Esamina e invia», viene
O 1

g | riproposta la schermata
O |

0 | precedente

O | i1 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca dove | sezors necrmate v [Lavns

O

- | Che strumento vuol usare T Che cona vuol vendere? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese )

Scelta cotegorie, aree di interesse e compilazione del catalogo

Definizione Aree di interesse e compilazione catalogo

quindi «Salva
e procedi»

GESTIONE BIZIATIVA

ern 0G0 . )
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Il 3° passo: gestione utenti

Il 3° passo e relativo alla “Gestione utenti”. Qui e possibile gestire gli utenti che
possono prendere parte alla procedura di ammissione (Operatori delegati) e

definire le relative autorizzazioni
- ® E=STos™ ")

Js £)Offline ', Welcome - Museo delloS... &) Stisuggerti v [E Amazon ¥ eBay &) Raccolta Web Slice v @ Toshiba Places &) Portale Consip
-

acquistimunds

= g‘ Offline %, Welcome - Museo dello S... d: Siti suggeriti v Amazon e eBay a Raccolta Web Slice v @ Toshiba Places ﬁj Portale Consip
. . MARIO ROSSI =
acq u|st'nretepalt Registrato - ROSSI ANTINCENDI A

:: PROGRAMMA

Che strumento vuol MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. E
il tuo catalogo € on line!

Nascondi menu

1 PROGRAMMA :: AREAPERSONALE cerca| | dove [sezioni informative v |

CONTINVA LA PROG Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti -]
GESTIONE INIZIATIV Nascondi meiiii e Gestione utenti (2]

Utenti gia attivi autorizzati a compilare la presente procedura

RIEPILOGO CONTINUA LA PROCEDURA v —— —
[+ [ ome | Cognome | CodiceFscale | fuolo | Compilacione catalogo | cimina|

COMUNICAZIONI GESTIONE INIZIATIVA » 1 MARIO ROSSI RSSMRO75E24H8901 Legale Rappresentante [Modifica]  Attivo N/D
ALTRI UTENTI NON ANCORA ATTIVI DA AUTORIZZARE ALLA COMPILAZIONE DELLA PRESENTE PROCEDURA
RIEPILOGO >
Nome: Cognome:
< COMUNICAZIONI > é
Codice Fiscale: Ruolo:
v
= v
< >
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Il 4° passo: i dati e le dichiarazioni dell’azienda 1/2

Il 4° passo e relativo ai “Dati dell'azienda e dichiarazioni necessarie”.

LSE)| @ https./ /v acquistinretepa.it/negoziazior © ~ @ B & | @ OFFICEL03 - Prode... 2 Intranet Consip

¢ ) Offline ' Welcome - Museo delloS... &St suggerti v [El Amazon @v eBay &) Raccolts Web Siice v @ Toshiba Places &) Portale Consip

acq uistinretepa Jt Registrato - ROSS| ANTINCENDI o

ior O ~ @ 2 C || @ Dati dell'szien... * | Intranet Consip

2 &) Offline ', Welcome - Museo dello S... £ Siti suggeriti v [E) Amazon @v eBay £ Raccolta Web Slice » @ Toshiba Places £ Portale Consip

i: PROGRAMMA :: A i i o o .
Nascondi menu v Dati dell'azienda e dichiarazioni necessarie
Che strumento vuoi usare’ I campi contrassegnati con = sono obbligatori

CONTINUA LA PROCEDURA v Impresa: ROSSI ANTINCENDI
Nascondi menu
DATI IDENTIFICATIVI DELL'IMPRESA:
GESTIONE INIZIATIVA L
CONTINUA LA PROCEDUR

* Ragione o denominazione sociale: |ROSSI ANTINCENDI |
RIEPILOGO >

* Tipologia societaria: ‘SOCIETA COSTITUITA IN ALTRO STATO MEMBRO UE (D. LGS. 163/06, ART v|

GESTIONE INIZIATIVA - . . )
Tipologia di amministrazione:

COMUNICAZIONI » ® Amministratore unico

RIEPILOGO

() Consiglio di amministrazione

* Partita IVA: 12345678911
* Codice fiscale Impresa: 123456789112345

SEDE LEGALE DELL'IMPRESA:

* Nazione:  |FRANCIA v

COMUNICAZIONI

* Regione:  [-- ESTERO -- v

* Provincia: -~ ESTERO -- v|

=

consip  acquistinretepa-it
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Il 4° passo: i dati e le dichiarazioni dell’azienda 2/2

Dati: occorre fornire i dati relativi alla sede legale, i dati derivanti dal registro imprese, codice Inail,
INPS e PAT(posizione assicurativa territoriale),

Dichiarazioni: occorre fornire alcune dichiarazioni in autocertificazione tra cui la situazione rilevante ai
fini della partecipazione e in particolare se I'Impresa si trova in una delle situazioni di esclusione dalla
partecipazione di cui all'art. 38 del D.Lgs. n. 163/2006:

- stato di fallimento, di liquidazione coatta, di concordato preventivo

- che nei confronti dei soggetti di cui all'art. 38 non e pendente alcun procedimento per
I'applicazione di una delle misure di prevenzione o cause ostative e che non siano state pronunciate
sentenze penali di condanna passate in giudicato o decreti penali di condanna divenuti irrevocabili o
condanne per le quali si sia beneficiato della non menzione

EE) se sono presenti situazioni rilevanti ai fini della partecipazione & necessario dichiararle @
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Il 5° passo: amministratori dell'impresa e assetti societari

()

@ hittps://www.acquistinretepa.it/negoziazion O ~ @ 2 &

@ SIC - Sistema Informa...| (& Intranet Consip

& OFFICE103 - Prodo...

w2 &) Offline “ Welcome - Museo dello S... 2] Siti suggenti » Armzon ¥ eBay ) Raccolta Web Slice v @ Toshiba Places 2 Portale Consip

M consip

acq uistinretepait Registrato - ROSSI ANTINCENDI o) ~

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA.
il tuo catalogo & on line!

Dati modificati con successo

COMURSC A IO

Legali rappresentanti

Noeme (ognome Codice Fiscale ard & e odific
CONTIUA LA PROCLDURA v %
1 MARIO ROSSI RSSMRATIOINGEIP) AMMINISTRATORE 01012001 o .. . . TP pien [ » ]
-

CASTIONE BRIATIVA
Amministratori inseriti

NeSSUN NEURAto restitist

=
L
INSERISCI NUOWO AMMINES TRATORE

Nome Cognome

FEPRL OGO

Quote societarie inserite

L,

Trolare Quota P.Iva/Codice Fiscale
Mano |

Quota % (fno a 4 ofre deamah)

Do reale a favore o Dwtto ch vOrO & favore

ALCIUNG]

50

Qui occorre
inserire i dati di
tutti i legali
rappresentanti

Deve inoltre
essere indicata
la ripartizione
delle quote
dell’impresa (la
somma delle
guote
societarie deve
essere pari al
100%).
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Il 6° passo: documento di partecipazione ed eventuali allegati

Con il 6° passo, “Documento di Partecipazione ed eventuali allegati”, tutte
le informazioni fin qui inserite vengono trasformate in un documento pdf.

‘ [ESSo X
e@ & hitps//vwww acquistinretepa.it/negoziazion © ~ @ & © | @ OFFICE103 - Prodo... | & Intranet Consip @ SIC - Sistema Informa...| (&) Intranet Consip 8108 ate) N
i T o D R T e T Il documento cosi
= . . M ~ ——TIEETET .|
q
PROGRAMMA 3t ABEA PERSOMALE — e v (27 8€Nerato deve essere

I Che S EMerto wascd Usare T Che cons vad venderel | CRUSCOTTO | ‘l()m scaricato’ firmato

Documento di Partedparzione ed eventuali allegati
Nascondi meny v

| - == ( digitalmente e ricaricato

COMUBBC A YO

Chj

 commuiarmcms ooy e e e g gistema. B possibile
Nasq e S a9 —,m

i g [ = inoltre aggiungere
— | eee W = B documentazione utile alla
o Y oo —ee BNy alutazione della richiesta

di abilitazione (es. verbale
cda, visura, statuto, ecc...)
STRTRL SRS’ caene & senme allegando gli ulteriori
documenti.

co

Per generare il documento pdf di abilitazione, selezionare
la freccia nella colonna “Generazione”.
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Il 7° passo: conferma e invio

Nel 7° passo, l'ultimo, vengono riproposti i documenti originati dalla
procedura di abilitazione effettuata per il bando scelto e il catalogo da

pubblicare.
@ @ https://www acquistinretepa.it/negoziazion £ =

a2c

2 2]Offline , Welcome - Museo dello S... 2] Siti suggeriti ¥

acquistinretepa’t

i: PROGRAMMA :: AREA PERSONALE

Che strumento vuol usare? | CRUSCOTTO

Nascondi menu »

OF

Ak L

2 SIC - Sistema Informa...| (2 Intranet Consip

& OFFICEL03 - Prodo... X

1 PROGRAMMA 31 AREA PERSONALE cerce dove | sezion rormatve ¥ [ ove
Che strumento vool usare?’ | Che coss vl yendere! | CRUSCOTTO | ‘1

Conferma e invio del dati

Passi per le Imprese )

Nascondi menu *
Categorie selezionate e stato del catalogo

COMUBBCAION » ~Nome Stato del catalogo

Servini dv spene ambeentale Z arvok nsenty

v l CONTIUA LA PROCEDURA d -
CONTINUA LA PROCEDURA 1 Elenco documenti
>

2
GESTIONE BEIATIVA >
GESTIONE INIZIATIVA 3 1| Demnanda & AblRazions * tnserto » dats MARIO A Oocumants OV Abdrapiese
e 10/01/2011 12:17:00 ROSSI Impeaiss TIOD pTm (6258)
4
- MAE
RIEPILOGO CIle ) oo ROS
6 3 Cventush atth relativi & Consorn (art Mo inserit MARIO
M commas 1 lett. B e C) - e ROSSI
COMUNICAZIONI 7
4 Cvertupe dotumentahone Nea inserkt VA’L-:--
STV ety Bhiv 8 BPPUriv e ROSSI
* frma Gotale cbbhgatona
< I
A\

Per terminare la procedura, selezionare “INVIO”
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Il Mepa — la risposta alla RdO

=) la risposta ad una Richiesta di Offerta

H consip  acquistinretepa-it _
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Il Mepa - la risposta alla RdO

Per rispondere ad una RdO e necessario accedere alla propria Area Personale e, dal |la
sezione «Le mie vendite» del proprio Cruscotto, selezionare “Negoziazioni MEPA”

MOME NG T OV T W

CONTATYE  WLP

cquistinretepa

i PROGRAMMA :: AREAPERSONALE ~  cerca

Cliccando su «Gare a cui oo e ot et | oo | CHSCOTTO |
sei stato invitato» si apre s
I’elenco delle RdO (a invito oo comema
diretto e aperte). Per ogni
RdO si puo visualizzarne lo

Gare a cui sei stato stato invitato

ndi menu ¥

‘ Nome evento:

BOZZE IN COMPOSIZIONE

Gare a cui sei stato stato invitato (invito diretto)

GARE A CUI SEI STATO INVITATO

1 RDO Pubblicata  27/01/2011 12:55:00

GARE A CUI HAI PARTECIPATO
| d d . 2 Server RDO Pubblicata 01/02/2011 15:22:00
Stato’ a ata I a pe rt u ra e GARE AGGIUDICATE 3 RDO server RDO Scaduta 26/01/2011 17:54:00
C h i u S u ra d ei te r i n i e r |a 4 RDO si fferta economicamente pil vantaggiosa RDO Scaduta 28/01/2011 15:42:00
I I I p 5 RDO SERVER RDO Revocata  26/01/2011 17:05:00
Acquisto RDO Revocata  26/01/2011 15:35:00

presentaZione deIIe E'G rt Isiasi F it MEPA ( Abilit. | Bando/Cat della RAO)
offerte. Selezionare i

1 Prova RDO Scaduta 11/01/2011 11:32:00

dettagli in Corrispondenza 2 Test RO RDO aggiudicata 12/01/2011 10:35:00
... 3 CANCELLERTA 24GENN RDO Gara aggiudicata 24/01/2011 10:27:00

d e | |a Rd O a Cu | SI | nte N d e 4 Copia di ANTONELLA ADDIO RDO Scaduta 25/01/2011 11:36:00
. S 20110121-fornitura toner (riga unica)  RDO Pubblicata 25/01/2011 12:22:00

pa rteCI pa re . 6 COPIA RDO Pubblicata 30/01/2011 16:15:00

acquistinretepa-it Il Mepa —

M consip

www.acquistinretepa.it

dove | Sezioni informative &

‘10 Passi per le Imprese btk
vento:

restoota L state L dnizie L Scadenzs | oeteagit

catalogo v

° WA e
s0c § prevee vepe

02/02/2011 00:00:00
01/02/2011 16:00:00
31/01/2011 17:53:00
31/01/2011 15:39:00
g mon lers

30/01/2011 17:05:00

29/01/2011 15:35:00

11/01/2011 18:00:00
12/01/2011 11:15:00
24/01/2011 11:24:00

25/01/2011 11:55:00

o M SBALGH T RSONAL | (7]

o W eleeta por bs guan WIK Porvs

10/03/2011 12:00:00

06/02/2011 16:13:00

la risposta alla RdO
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Il Mepa - la risposta alla RdO
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Per rispondere ad una RdO e necessario accedere alla propria Area Personale e, dal

proprio Cruscotto, selezionare “RDO MEPA”

MOME NG T OV T W

CONTATYE  WLP

cquistinretepa

i PROGRAMMA :: AREAPERSONALE ~  cerca

Cliccando su «Gare a cui oo e ot et | oo | CHSCOTTO |
sei stato invitato» si apre s
I’elenco delle RdO (a invito oo comema
diretto e aperte). Per ogni
RdO si puo visualizzarne lo

Gare a cui sei stato stato invitato

ndi menu ¥

‘ Nome evento:

BOZZE IN COMPOSIZIONE

Gare a cui sei stato stato invitato (invito diretto)

GARE A CUI SEI STATO INVITATO

RDO Pubblicata  27/01/2011 12:55:00

GARE A CUI HAI PARTECIPATO
| d d . 2 Server RDO Pubblicata 01/02/2011 15:22:00
Stato’ a ata I a pe rt u ra e GARE AGGIUDICATE 3 RDO server RDO Scaduta 26/01/2011 17:54:00
C h i u S u ra d ei te r i n i e r |a 4 RDO fferta economicamente pil vantaggiosa RDO Scaduta 28/01/2011 15:42:00
I I I p 5 RDO SERVER RDO Revocata  26/01/2011 17:05:00
3 Acquisto RDO Revocata  26/01/2011 15:35:00

presentazione delle
offerte. Selezionare i

Gare aperte a qualsiasi Fornitore MEPA (previa Abilitazione al Bando/Categoria della RdO)

1 Prova RDO Scaduta 11/01/2011 11:32:00

dettagli in Corrispondenza 2 Test RO RDO aggiudicata 12/01/2011 10:35:00
... 3 CANCELLERTA 24GENN RDO Gara aggiudicata 24/01/2011 10:27:00

d e | |a Rd O a Cu | SI | nte N d e 4 Copia di ANTONELLA ADDIO RDO Scaduta 25/01/2011 11:36:00
. S 20110121-fornitura toner (riga unica)  RDO Pubblicata 25/01/2011 12:22:00

pa rteCI pa re . 6 COPIA RDO Pubblicata 30/01/2011 16:15:00

acquistinretepa-it Il Mepa —

M consip

www.acquistinretepa.it

dove | Sezioni informative &

02/02/2011 00:00:00
01/02/2011 16:00:00
31/01/2011 17:53:00
31/01/2011 15:39:00
30/01/2011 17:05:00

29/01/2011 15:35:00

restoota L state L dnizie L Scadenzs | oeteagit

11/01/2011 18:00:00
12/01/2011 11:15:00
24/01/2011 11:24:00
25/01/2011 11:55:00
10/03/2011 12:00:00

06/02/2011 16:13:00

la risposta alla RdO

catalogo v

‘10 Passi

per le Imprese b th

[Tpoioga | stato | lasia | ssaenza | oettoo |

o U
o

g mea e

o W eleeta por bs guan WIK Porvs
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Il Mepa - la risposta alla RdO

Compare una schermata riepilogativa. Da questa schermata € possibile: inviare una
Richiesta di chiarimenti, visualizzare il Riepilogo di tutta la documentazione disponibile
(dettaglio lotti, documentazione di gara, documenti richiesti, schede tecniche),

13 PROGRANMA 33 AREA PERSOMALE carce dove  Sescriricratve ¢ catdogo ¥ (e
Che strimeito vk wsare ! | Che sesa wird vendeie? | CPISCOTTO | A 10T

33 PROGRANBMA 3 AREA PERSOMALE carce dree Zasorirforaise s cstdogo ¥ | savis
Nascendl menu Chee st mrerfo viocs wrag e Chee so3a yued yenudese? CsCoTTo | ‘1() Pass

Rinpilago
Nascondl menu ¥
WETIA LA PROCE] 1D Negernarniens

Deaominszione iniziativa Sewver
.
Negolists

Tipologia di procedura:

Soglia & mev.m: comunitarns .a— seqgha o) p p ure d are

WIVIA FICMES TA CmARENT) -
~Modab di q nto dalla o etca (o lne
procedura [ .
_ o s et S— Inlz'° aIIa
[heagher bom1) kbass

Dinamica JellFofferta:

WIVIA FICHESTA

(et aghes komi
- Criterio di aggiudic azione: Certa sconcrmIcaTarte DIU T ATEAGDOSS
Bovementunty roceaura
Docrstnient arione & gt 3 - ——r 3
Ameninistrasions titolare dal SOMUNE DI RS
Decurnend) rid Decusnents richie 1l = partecipadti procediments . - s . o e .
Letwrde 1o Setrride tecren e .
Z10
PO J RdP Telefono: 0425706229
’ DAISI06230
Data e ora inizio presen tazsene . .
offerte N -
Data - ora termine ultimo  _. ... 9313 1
presentarsonc offerte E N
Data « ora termine ultimo richiesta .
chiariments:
Data Limite per Aggiudicazions 02M02/2011 15119
Data Limste per Consegns Bess J .. . R
Decorrenza Servizi: : e
Sandi / Categorie oggetto dells RIO Frodoth e acoesson irfcemaba (ICT 2009)

Stato mariativa

Numsero lotti

MANUTEINZITONE PORTALE ACCESSIBILITA® NOTE LEGALI 2| D00 -906-227

MANUTENZIONE PORTALL ACCESSIBILITA® NOTE LEGALL 2| 00906227
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Il Mepa - la risposta alla RdO

Cliccando su «lInizia la Procedura» il tasto si modifichera automaticamente in
«Continua la procedura» e si presentera una schermata con 6 passi da

effettuare in sequenza.

HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP

MAX HARLIW A [ e
o FRpDrE LS et - IVPTRT G4

-
.

acquistinretepa’!
t ".

Benvenuto nel portale degli acquisti per la REGONE TOSCANA =0
Consulta il cruscotto, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini [ ﬂ

cerce drse  Zazor rorvelve @ ctelogo W { A

I PROGRAMMA 11 AREA PERSONALE
s | oot AOEREEED

Che wliwwnerfio yuo uwrsme
RAO n.10308

State avansamento impresa

Nascondi meaw ¥
Passi della procedura
D Do completare

CONAB. A O »
Soelta bt @ non sccessbie
3 Gestone wenti @ Non socessbie
COMTIMUA LA FROCESURA v
. DOtuUTaMD & PaTacoalnne of aventyss yisgat @ won scessbhie
» per e 1 @ won socessbie

GRETIONE BILIIATIVA »
- @ hon scesshie

B PR OO

/] 800-906-227 E@II

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA® NOTE LEGALI
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Passo 1 — Forma di partecipazione

58

Il 1° passo consiste nello scegliere la “Forma di partecipazione”. E’ possibile
partecipare come singolo operatore economico, in RTI, in Consorzio, o in Rete di

impresa con o senza soggettivita giuridica

acquistinretepa

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA
teo Catalogo ¢ on lae

B e @ MIARESONLL —— we Semranan e S Lk

o wrwmmnts wosi wews! | Chasssammimmnduel | CWACOTIO ‘1()m
Farma @ part e ipa e (7]

Nasiendi mety ¢

B et -

0N LA PROCIISA =

T AT .

.
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Passo 2 — Scelta lotti

Nel 2° passo e possibile selezionare i lotti per i quali si intende partecipare

(laddove previsti) e per ognuno di essi specificare la posizione della propria
impresa in relazione al SUBAPPALTO

HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATT] HELP

MAX BARABUA

. . it - i =)
acquistinretepa' 398 rappresreants - IPRESA

] I8

i PROGRAMMA 11 ABEA PEESOMALE

Che srumente vt uname? | Che Cona v somelors [ cmEcorto

Scelta del lotti
Nascondi menw ¥
Selezione In caso & aggiudicazione, s'inteade affidare Quots % massima di attivith Descrmzione delle attivitd

attivith in subappalto? oggetto di subappalto oqggetto di swhappalto

COMIREC A TN
Lotto 1

-
CONTINGA LA PROCISURA v Seleziona biato

INDIETRO § SALVA £ PROCEDE
GESTIONT BITIATIVA >

PEP OGO

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA® NOTE LEGALI /) 800-906-227 H&l.
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Passo 3 — Gestione utenti

Nel 3° passo e richiesto di indicare I'esistenza di una situazione di controllo
e/o in una qualsiasi relazione, della propria azienda rispetto agli altri
concorrenti partecipanti alla gara (ex art. 2359 c.c.)

HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATT] HELP

> _an . wnci |
acquistinretepa- Legus rapsresentints - IWPRESS
- v — -
Benvenuto nel portale degli acquisti per la REGIONE TOSCANA === , »e
Consulta il cruscotto, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini | Q
I PROGRAMMA 33 ARELA PURSOMALL ceita Srms  TATEEs FICITAIS 8 C o
Che strumento veol usare ! | Che sosa vusi venderel | CRISCOTTO | Pas

Utenti autorizzeti alla presentazions dell'offerta

hE CONT NTHRC 71D M RIer Farretors Legale Rappresentyres
GESTIONE FIRMA T AR DEI DOCUMENTI

Checa su "GRtiG” per vorficare @fo modfcare | Legall Rappresentant designat 3 frmare dgraiments | documant nchiest dala
procodura

[ ixorcreo | saiva ¢ proccor
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Passo 4 — Documenti di partecipazione ed eventuali allegati

In questo passo devono essere inseriti i documenti amministrativi destinati
alla “Busta A”

HOME ENGLISH OVIRVIEW CONTATTI newe

acquistinretepa’

Benvenuto nel portale degli acquisti per la REGONE TOSCANA e : ‘-l
Consulta il cruscotto, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini g

2 PROGR ] cerce sree % .
144 Tans

;‘.tlp $he | Neseun Vs sedenonsto

LECagh M | Newsun S sddenonst

Donsto
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Passo 5 — Offerta per lotto

Qui e possibile inserire l'offerta selezionando il pulsante «Compila» per
compilare la scheda tecnica.

HOME ENGLISH OVERVIEW  CONTATTE  HELP

MAX BARABEA [ )
g an rp s erdands - IMPRESA T

acquistinretepa-it

Benvenuto nel portale degli acquisti per la REGONE TOSCANA == ' »E
Consulta il cruscotto, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini l 3

PROGRAMMA 13 AREA PERSONME cevea Sove | Sezion Mt o cotsiogn W [evds |

Che stiuments vl wsare? | Che (aeawusi yentere? | CHUSCOTTO | ‘10m

Offarta per Lotto 1
Nascondi menw ¥
SCHEDE D1 OFFERTA (LOTTO 1)
commmac m

CONTIMUA LA FROCEDURA
VALORE COMPLESSVD OFFERTAQOTTO 1)°*

CES TIOME BIZIATIVA
Mty Euro decemali o nemo @ Valore offertol nom dispomibile, occorve compilare I scheda e generare il decuments

1..'. economic .

PR OGO
Documenti @i Offerta (Lotto 1)

Lw‘ consip acquistinretepa-it Il Mepa - la risposta alla RdO

Classificazione: Consip public

www.acquistinretepa.it



63

Passo 5 — Offerta per lotto/Compilazione scheda tecnica

Per compilare la Scheda tecnica sono disponibili due opzioni:

- se il prodotto richiesto e gia stato caricato nel proprio catalogo dall’impresa,
selezionare l'articolo presente nel catalogo inserendo il relativo “Codice Articolo
Fornitore”, la scheda tecnica si alimentera automaticamente.

- se il prodotto non e stato gia caricato a sistema dall’impresa, e possibile
rispondere ugualmente alla RdO compilando manualmente la scheda tecnica.

Attenzione: questo permette solo di rispondere a questa RdO; affinche il
prodotto faccia parte del catalogo sul Mepa, e quindi acquisibile anche con
Ordine diretto, e necessario aggiornare il proprio catalogo richiedendo
I'inserimento di un nuovo prodotto

L@i consip acquistinretepa-it Il Mepa - la risposta alla RdO
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Passo 5 — Offerta per lotto

Una volta inserita l'offerta, selezionare il tasto “Generazione” per produrre il
documento, firmarlo digitalmente e ad allegarlo. Salva e procedi per accedere
all’ultimo passo

- »
Benvenuto nel portale degli acquisti per la REGONE TOSCANA == & » €
Consulta il cruscotto, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini g
B PROGRAMMA |5 cevca Gowe SN niomares & CRsog ¥
| © o110 | Passi par le Impresed
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Passo 6 — Conferma ed invio dati

In questa ultima pagina vengono ricapitolati tutti i documenti allegati per
rispondere alla RDO

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA
tuo catalogo ¢ on linel

. » . o . . RN N .
Selezionare “INVIO” per inviare I'offerta. Il sistema restituira un messaggio di conferma.
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Riferimenti utili

www.acquistinretepa.it, per avere
informazioni su:

e il Programma per la
Razionalizzazione degli Acquisti

e le Convenzioni

e il Mercato Elettronico della P.A.

e le modalita di registrazione e di
acquisto

www.consip.it, per avere
informazioni su:

e Consip S.p.A.
e Attivita diverse da quelle inerenti il

Programma per la razionalizzazione
degli acquisti

1 sulle attivita €

Per richiedere chiarimenti o
ulteriori informazioni:
e Call center (lun - ven 9.00 - 18.00)

e Filo diretto con il Programma (per
le PA.)

\_ AN

L@‘ consip

acquistinretepa-it

' \_ J

12 Riferimenti utili

Classificazione: Consip public

66



