GUIDA COMPLETA 2025

Iscrizione al MePA

Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione

La guida definitiva per registrarsi, abilitarsi e iniziare
a vendere beni e servizi alla Pubblica Amministrazione.

Cosa troverai in questa guida

Requisiti necessari per liscrizione
Differenza tra registrazione e abilitazione
Procedura passo passo completa

I 5 errori pit comuni da evitare

FAQ e risposte alle domande frequenti
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Cos'e il MePA

Il MePA (Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione) & la piattaforma digitale gestita
da Consip dove le Pubbliche Amministrazioni italiane acquistano beni, servizi e lavori di

manutenzione.

Con oltre 270 categorie merceologiche attive, rappresenta un‘opportunita strategica per PMl e
professionisti che vogliono accedere al mercato degli appalti pubblici.

Perché iscriversi al MePA

Ricevi ordini diretti dalle PA senza partecipare a gare
Vieni invitato alle Richieste di Offerta (RAO)

Partecipi alle trattative dirette con le amministrazioni
Aumenti la visibilitd della tua impresa a livello nazionale

Novitd 2024/2025
Dal 1° gennaio 2024, 'accesso al portale richiede SPID o CIE. Le PA sono tenute a

utilizzare il MePA per acquisti tra 5.000€ e la soglia comunitaria (attualmente 221.000€
per beni e servizi).
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Registrazione vs Abilitazione

Uno degli errori pit comuni & confondere registrazione e abilitazione. Sono due fasi separate e

consecutive, entrambe indispensabili per operare sul MePA.

REGISTRAZIONE ABILITAZIONE

Cosa & Creazione account Certificazione presenza MePA
Visibile alle PA No Si
Puo ricevere ordini No Si
Partecipa alle RAO No Si
Tempo richiesto ~15 minuti 1-2 ore + approvazione

Ricorda: Completare solo la registrazione base non ti rende visibile alle PA. E come

aprire un negozio senza esporre la merce!



° ey ©® 1 ° °
Requisiti per l'lscrizione
Prima di avviare la procedura, verifica di possedere tutti i requisiti richiesti.

Chi puo iscriversi
Imprese individuali
Societd di persone e di capitali
Liberi professionisti con Partita IVA
Consorzi e cooperative
Raggruppamenti temporanei di imprese (RTI)

Imprese europee ed extra-UE

Documenti necessari

Documento Dettagli

Visura CCIAA Aggiornata e coerente con le categorie
Partita IVA Attiva e coerente con l'attivitd

SPID / CIE Livello 2 o superiore (obbligatorio dal 2024)
Firma digitale Del legale rappresentante (CAJES o PAJES)
PEC aziendale Per le comunicazioni ufficiali

DURC Regolare, verificabile tramite FVOE

Requisiti specifici per alcune categorie

Bando Lavori: attestazione SOA per importi superiori a 150.000€
Servizi professionali: iscrizione agli ordini professionali
Beni e Servizi: fatturato minimo o contratti analoghi nel triennio



Procedura Passo Passo

Segui questa guida operativa per completare la tua registrazione e abilitazione al MePA.

‘ Accedi al Portale

Collegati a www.acquistinretepa.it e clicca su 'Accedi’. Seleziona SPID (livello 2 o superiore)
oppure CIE come metodo di autenticazione.

Registrazione Base

Clicca su 'Registrati’ nella sezione Imprese. Inserisci i dati anagrafici, indica la Partita IVA
dellimpresq, crea la password e conferma via email.

Selezione Bandi e Categorie

Dal cruscotto vai su ‘Bandi del Mercato Elettronico’. Scegli tra Bando Beni, Servizi o Lavori.
Seleziona le categorie coerenti con la tua attivita.

Compilazione Dichiarazioni

Dichiara il possesso dei requisiti generali. Indica il fatturato degli ultimi 3 anni, specifica
eventuali contratti analoghi e i dati dei rappresentanti.

Catalogo Prodotti

Per le categorie che lo prevedono: compila le schede tecniche, indica prezzi e condizioni di
vendita, carica immagini e allegati. Invia in approvazione.

Firma e Invio

Genera il PDF di riepilogo. Scarica senza aprirlo. Firma digitalmente (CAJES o PAJES). Carica
il file selezionando 'Tutti i tipi di file'. Invia.

Consiglio: Inizia con poche categorie (3-5) per evitare errori tecnici. Potrai
aggiungerne altre successivamente. Consip ha ufficialmente fino a 45 giorni per
lapprovazione, ma nella pratica le abilitazioni arrivano spesso in pochi giorni.

banchedati.biz Pagina 5



| 5 Errori Piu Frequenti

L'esperienza dimostra che oltre il 90% delle imprese commette almeno uno di questi errori.

Errore 1: Fermarsi alla Registrazione

Molti credono che la semplice registrazione basti. Senza completare l'abilitazione, la tua impresa
non esiste per il Mercato Elettronico.

Errore 2: Problemi con la Firma Digitale

Non aprire il PDF prima di firmarlo. Usa formato CAdES (.jp7m) o PAJES (.pdf). Seleziona Tutti i tipi di
file' al caricamento. Non modificare il nome del file.

Errore 3: Categorie Errate

Scegliere categorie non coerenti con l'oggetto sociale comporta il rigetto. Verifica sempre la
corrispondenza tra le attivitd CCIAA e le categorie selezionate.

Errore 4: Mancato Rinnovo Dichiarazioni

Le autocertificazioni scadono ogni 12 mesi. Se non rinnovi entro 180 giorni: catalogo invisibile, no
RdO, rischio revoca. Imposta un promemoria!

Errore 5: Non Monitorare le RdO

Dopo l'abilitazione, molti dimenticano di controllare le opportunitd. Monitora regolarmente la
sezione 'RAO Aperte’ per non perdere business.

Soluzione firma digitale: Scarica il PDF Firma subito (CAJES o PAJES) Carica entro
15 minuti
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Come Operare sul MePA

Una volta completata l'abilitazione, ecco come massimizzare le opportunitd di business.

Tipologie di Negoziazione

Tipo

ODA

Trattativa Diretta

Descrizione

Ordine Diretto: la PA acquista dal catalogo senza negoziazione

Negoziazione diretta con un solo operatore economico

Confronto Preventivi La PA confronta piu offerte prima dell'affidamento

RdO Semplice
RdO Evoluta

RdO Aperta

Gara a lotto unico valutata al minor prezzo
Gara multi-lotto con criteri di valutazione diversificati

Gara visibile a tutti gli operatori abilitati

Soglie di Importo 2025

Forniture e Servizi

Importo

Procedura

Fino a 140.000€

140.000€ - 221.000€

Oltre 221.000€

Lavori

Importo

Affidamento diretto
Procedura negoziata (min. 5 operatori)

Procedura aperta/ristretta (soglia UE)

Procedura

Fino a 500.000€

Affidamento diretto

500.000€ - 1.000.000€ Procedura negoziata (min. 5 operatori)

1.000.000€ - 5.538.000€  Procedura negoziata (min. 10 operatori)

Oltre 5.538.000€
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Procedura aperta/ristretta (soglia UE)

Pagina 7



Consigli per il Successo

Mantieni il catalogo sempre aggiornato con prezzi competitivi
Usa keyword strategiche nelle descrizioni prodotti

Rispondi tempestivamente agli inviti ricevuti

Monitora il Fascicolo Virtuale (FVOE) per i requisiti

Attiva le notifiche email per le RAO di tuo interesse

Domande Frequenti

Quanto costa iscriversi al MePA?

Liscrizione € completamente gratuita. Non sono previsti costi né per la registrazione né per
l'abilitazione. Gli unici costi sono quelli per firma digitale e SPID.

Quanto tempo richiede la procedura?

La compilazione richiede circa 1-2 ore se hai tutti i documenti pronti. Consip ha fino a 45 giorni
per l'approvazione, ma nella pratica le abilitazioni arrivano spesso in pochi giorni.

Posso abilitarmi a piu categorie?

Si, puoi selezionare tutte le categorie coerenti con la tua attivitd. E consigliabile limitare la
selezione iniziale a 3-5 categorie per evitare errori tecnici.

Cosa succede se la domanda viene respinta?

Consip comunica le motivazioni del rigetto. Potrai correggere gli errori e ripresentare la
domanda senza penalitd.

Devo inserire obbligatoriamente un catalogo?

Dipende dalla categoria. Per molte categorie del Bando Beni & obbligatorio, mentre per Servizi
e Lavori generalmente non & previsto.

Come rinnovo le dichiarazioni?

Dal cruscotto vai su ‘Gestione Abilitazione' 'Rinnovo dati. Aggiorna le informazioni, genera il
documento e firmalo. Hai 180 giorni dalla scadenza.

Posso partecipare come libero professionista?

Si, i liberi professionisti con Partita IVA possono iscriversi. Per alcune categorie é richiesta
liscrizione all'ordine professionale.



Inizia Subito

Non perdere le opportunitd del mercato pubblico. Con oltre 8.000 bandi mensili e un valore
stimato di miliardi di euro, il MePA rappresenta una fonte di business stabile e remunerativa
per la tua impresa.

Checklist Pre-Iscrizione

SPID livello 2 o CIE attiva

Firma digitale del legale rappresentante
Visura camerale aggiornata

PEC aziendale attiva

DURC regolare

Categorie merceologiche identificate
Dati fatturato ultimi 3 anni

Link Utili
Portale Acquisti in Rete PA: www.acquistinretepa.it
Richiesta SPID: www.spid.gov.it

Verifica DURC: www.inps.it

Hai bisogno di supporto?

Il nostro servizio di monitoraggio gare ti aiuta a identificare le opportunitd pit adatte
alla tua impresa. Ricevi alert personalizzati su bandi e RdO.
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Questa guida ha scopo puramente informativo. Per informazioni ufficiali, consultare sempre il portale
www.acquistinretepa.it e la normativa vigente.
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