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Versione 
 

Version

e 
Data Modifiche apportate 

1 20/08/18 Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento 

1.1 24/08/18 Capitoli 5 e 6: aggiunto collegamento al manuale “Istruzioni per recuperare la URL di un documento 
pubblicato nel proprio sito internet” 

Capitolo 9: aggiunta nota a piè di pagina per aggiornamento di programmi “vecchio” formato 

1.2 27/08/18 Aggiunto capitolo 12 Cambio referente/Subentro: “Trasferisci programmi a…” 

Capitoli 5.4 e 6.2 Riportare gli interventi dal programma precedente: aggiornato testo e immagini per 
aggiunta filtri e opzione di copia importi invariati; aggiunta nota per copia interventi da programmi in 

formato precedente al DM 14/2018 

1.3 15/04/21 Aggiornata la denominazione del Ministero delle Infrastrutture e della Mobilità Sostenibili 

2.0 21/03/22 Aggiornamento generale seguente la nuova versione del software, in particolare sono state aggiornate 
tutte le videate del software. 

Capitolo 2.3: rimossi i riferimenti al vecchio programma AliProg4  
Capitolo 2.4: login con SPID o CIE in aggiunta a username e password 

2.1 02/12/22 Ripristino MIT al posto di MIMS 

2.2 14/02/23 Aggiunta funzionalità export foglio di calcolo “Report acquisti per Soggetti Aggregatori” (capitolo 6.3) 

2.3 24/03/23 Capitolo 5: migliorata la pubblicazione del programma nel caso di pubblicazione della sola scheda delle 

Opere Incompiute 

2.4 30/06/23 Capitolo 5.1: integrazione servizi di interoperabilità CUP; Capitolo 12: nuova funzione “Link di 

pubblicazione” 

2.5 17/07/23 Adeguamento al DLgs 36/2023 

3 11/06/25 Documento revisionato in chiave di accessibilità. Aggiornate le schermate di esempio e descritte le nuove 
funzionalità applicative in linea con l’evoluzione normativa. 

3.1 23/07/25 Capitoli 2.2, 2.5: Aggiornate le immagini 

Capitoli 2.2, 2.5: Corretta la URL dell’applicativo. 
Capitolo 10: adeguamento alla normativa vigente ed estensione della casistica ai programmi di acquisti 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/SPInApp/it/resources/cms/documents/manuale_utente_istruzioni_URL.pdf
https://www.serviziocontrattipubblici.it/SPInApp/it/resources/cms/documents/manuale_utente_istruzioni_URL.pdf
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1 SCPSA – Manuale Utente 
 

SCPSA è un’applicazione web per la pubblicità sul sito www.serviziocontrattipubblici.it. 

 

Il presente manuale fa riferimento al modulo Programmazione triennale dei lavori e degli acquisti di 
beni e servizi. 

 

Il presente manuale è destinato agli utilizzatori finali dell’applicativo, ovvero i Referenti delle Stazioni 
Appaltanti o Enti Concedenti che effettueranno la pubblicazione dei programmi triennali ed elenchi annuali 

dei lavori e dei programmi triennali degli acquisti di beni e servizi. 

 

1.1 Termini e definizioni 

Termine Definizione 

Utente Identifica l’utilizzatore del software SCPSA, ovvero il Referente per la pubblicazione della 
Stazione appaltante o Ente concedente 

SCP Abbreviazione di www.serviziocontrattipubblici.it   

MIT Abbreviazione di Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti – Dipartimento per gli affari 
generali e la digitalizzazione – Direzione generale per gli affari legali, societari e i contratti 

pubblici 

 

  

http://www.serviziocontrattipubblici.it/


 

  
  

 

 

 
Pagina 2 

 

2 Accesso all’applicazione web 

2.1 Prerequisiti 
Per l’utilizzo completo dell’applicativo sono richiesti: 

1. l’abilitazione all’accesso al servizio; 

2. un PC dotato di un browser Internet tra i seguenti: 

o Google Chrome 

o Mozilla Firefox 

o Microsoft Edge 
 

♦ Configurazione del browser: si consiglia di abilitare le opzioni del browser relative 
all’uso di javascript e all’apertura di finestre di pop-up. 

 

♦ Versione del browser: si consiglia di utilizzare le ultime versioni disponibili dei browser 

Internet che offrono migliori prestazioni e maggiore sicurezza. Versioni troppo datate 
potrebbero presentare problemi di prestazioni o malfunzionamenti. 

3. Adobe Acrobat Reader versione 9 o successiva, per la gestione dei file PDF; 

4. Connessione ADSL (o superiore) alla rete internet. 
 

Alcuni servizi prevedono notifiche tramite e-mail e/o PEC; l’utente dovrà quindi essere dotato di un indirizzo 

e-mail e/o PEC e del relativo software di posta elettronica. 

 

2.2 Indirizzo web 
L'accesso all'applicativo SCPSA si effettua attraverso l’utilizzo di un browser Internet collegato all’indirizzo 
https://www.serviziocontrattipubblici.it dalla sezione “Accesso Amministrazioni” presente a destra nella 

home page del sito, cliccando sulla sua denominazione oppure sul pulsante . 
 

 
 

Approdati nella sezione “Accesso Amministrazioni” occorrerà cliccare sul pulsante  posto sotto 
la voce “Programmazione lavori, beni e servizi”. 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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A questo punto si giungerà nella sottosezione “Programmazione lavori, beni e servizi”, in cui sarà 

possibile scegliere l’ambito di interesse cliccando sul pulsante posto in fondo alla pagina  o 

selezionando una Regione sulla mappa (al passaggio del cursore la regione si colorerà di blu). 
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Alla pagina sopra raffigurata si potrà giungere più rapidamente andando con il cursore sulla voce del menu 

in alto “Accesso Amministrazioni” e cliccando direttamente sul collegamento “Programmazione lavori, 

beni e servizi”. 
 

 
 

Si precisa che alcune Regioni dispongono di un proprio sistema per la pubblicazione dei programmi. 
 

Cliccando sul pulsante  o selezionando una Regione sulla mappa si verrà indirizzati al servizio 

Nazionale erogato da SCP, a quello delle Regioni che hanno aderito al medesimo servizio o a quello 
Regionale specifico. 

 

Il presente manuale fa riferimento solo al servizio SCPSA erogato da MIT – SCP in ambito Nazionale o in 
ambito Regionale per le Regioni che lo hanno adottato.  

Pertanto, una volta scelto l’ambito di interesse, laddove presente occorrerà cliccare sul link 

. 
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Si giungerà così alla pagina di login, in cui sarà possibile registrarsi e/o scegliere il sistema di autenticazione 

più adatto alle proprie esigenze (SPID, CIE, credenziali interne). 

 

 
 

2.3 Registrazione e abilitazione al servizio SCPSA 
L’accesso all’applicativo è subordinato alla registrazione e all’accreditamento presso il MIT. 

 

2.3.1 Registrazione 
Per registrarsi al servizio SCPSA dall’ambito di interesse selezionato sarà necessario cliccare sul link 

. 
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Nel form di registrazione, l’utente dovrà valorizzare i campi contrassegnati con (*) e, successivamente, 

scaricare il “modello di abilitazione al servizio già compilato” cliccando sull’omonimo link. Tale modello dovrà 

essere firmato digitalmente e allegato allo stesso form. Infine, dopo aver accettato l’informativa sul 

trattamento dei dati ed inserito il codice di controllo, occorrerà cliccare sul pulsante . 
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Contestualmente il sistema invierà una mail di conferma dell’operazione eseguita all’indirizzo dell’utente 

indicato nel form di registrazione. 

2.3.2 Subentro, accesso aggiuntivo, altro 
Nel caso esista già l’Ente indicato nel form di registrazione, il sistema ne riporterà le informazioni 

anagrafiche per permettere la registrazione del nuovo utente per l’Ente esistente. 
 

Inserendo il Codice Fiscale dell’Ente il sistema riporterà via via tutti gli enti il cui codice fiscale inizia con 

quello digitato, permettendo all’utente di riconoscere la presenza dell’anagrafica del proprio ente. 
 

 
 

Selezionato l’ente, verrà visualizzata una sezione dove specificare se: 

● Si intenda registrarsi in subentro al precedente referente; 
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● Si richieda un accesso aggiuntivo per l’Ente; 

● Si abbia un’esigenza particolare, specificandola (vedi seguenti sottoparagrafi 2.3.3 e 2.3.4). 

 

Sarà quindi possibile procedere con la registrazione in subentro o altra esigenza come illustrato sotto. 

  

2.3.3 Registrazione come Centrale Unica di Committenza o Stazione Unica 
Appaltante 

Le Centrali Uniche di Committenza (CUC) o le Stazioni Uniche Appaltanti (SUA) possono registrarsi 

esattamente come gli altri Enti. 
 

Si dovrà tuttavia prestare attenzione al codice fiscale indicato. Non andrà infatti inserito il codice fiscale 

“fittizio” rilasciato (ad alcune CUC/SUA) né il codice AUSA (rilasciato dall’omonima anagrafica dell’ANAC), 
ma il codice fiscale effettivo dell’ente. 

 

Qualora questo non sia un soggetto giuridico a sé stante, va indicato il codice fiscale del soggetto costituente 
(ad esempio il Comune o la Città Metropolitana). 

 

Qualora per il medesimo codice fiscale risulti già registrato l’Ente, si dovrà utilizzare quello esistente 

richiedendo la registrazione di utenze aggiuntive. 
 

2.3.4 Operare per più Stazioni Appaltanti 
Nel caso un soggetto operi per più Stazioni Appaltanti, dopo aver provveduto alla registrazione per il primo 
Ente, potrà richiedere l’accesso al servizio anche per il secondo/successivo Ente ricompilando il form di 

registrazione indicando la preferenza “Altro, specificare” (vedi precedente sottoparagrafo 2.3.2). 

 

2.3.5 Abilitazione 
Effettuato il processo di registrazione illustrato al precedente paragrafo 2.3.1, sarà necessario attendere 

che il MIT effettui l’accredito dell’utenza e quindi l’abilitazione della stessa. 

 
La procedura prevede inoltre l’invio automatico di una mail all’indirizzo indicato in fase di registrazione 

dall’utente per notificarne l’avvenuta abilitazione.  
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2.4 Login (accesso all’applicazione web) 
 

Dopo aver effettuato la registrazione e l’abilitazione l’utente potrà accedere all’applicativo tramite la 
credenziali utente Username (rappresentato dal Codice Fiscale) e Password cliccando sul pulsante 

.  

 

 
 

 
 

 

Nel riquadro “Autenticazione Interna” sono presenti le funzioni “Registrazione utente” e “Hai dimenticato la 

password?” da utilizzare all’occorrenza cliccando sulla denominazione delle stesse. 

 
ATTENZIONE: nel caso l’utente sia associato a più Enti/Amministrazioni, dopo il login verrà richiesto di 

scegliere per quale Ente/Amministrazione si intende operare.  
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2.4.1 Login con sistema di identità digitale 
L’utente potrà altresì accedere tramite SPID (Sistema Pubblico di identità Digitale) o CIE (Carta di Identità 

Elettronica). 

 

 
 

Cliccando sul pulsante  l’utente verrà indirizzato alla pagina di scelta del proprio provider 

SPID. 
 

 
 
A questo punto potrà procedere con l’inserimento delle proprie credenziali SPID. 

Di seguito si consideri ad esempio il caso in cui venga utilizzato InfoCert come provider SPID. 
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Cliccando, invece, sul pulsante  verrà aperto un tab del browser al sito del Ministero 

dell’Interno, in cui l’utente potrà selezionare la modalità di autenticazione (tramite smartphone o computer) 
e proseguire inserendo le proprie credenziali CIE. 
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L’accesso è comunque subordinato alla preventiva registrazione (vedi capitolo 2.3.1); nel caso in cui l’utente 

acceda con il sistema di identità digitale prima di registrarsi, verrà presentato il seguente avviso che lo 

invita a registrarsi. 
 

 

 

 

2.5 Richiedi assistenza 
Per effettuare una richiesta d’assistenza l’utente potrà cliccare sulla voce “Contatti” presente in alto a destra 

nella home page del sito https://www.serviziocontrattipubblici.it. 
 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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Nella sezione “Contatti” è presente il link su cui cliccare per ricevere assistenza tecnica sui servizi di 
pubblicazione della Programmazione. 

 

 

 
 

 
Cliccando sul link si aprirà la pagina in cui l’utente potrà inoltrare una richiesta di assistenza, compilando 

l’apposito modulo con i propri dati e selezionando la tipologia di richiesta. 
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Sarà possibile (e consigliato) allegare, tramite il pulsante , un file in cui inserire tutti le indicazioni 

utili al servizio di help desk per far comprendere il problema segnalato e poter ricevere riscontro. 

 
Il servizio di assistenza contatterà il richiedente tramite mail o, se indicato e ove necessario, tramite 

telefono. 
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3 Navigazione 
 

L’applicativo è costituito da un sito web dinamico. Le pagine vengono presentate all’utente secondo la logica 

applicativa. Per tale ragione per spostarsi da una pagina all’altra sarà necessario utilizzare le funzionalità 

di navigazione offerte dall’applicativo. 
 

In particolare, per le pagine in visualizzazione sono disponibili: 

● il menu laterale a sinistra che permette all’utente di navigare le varie sezioni dell’applicazione; 

● orizzontalmente nella parte superiore della pagina, al di sotto della testata, il collegamento al 

“Breadcrumb” ("briciole di pane"); rappresenta una "traccia" composto di link utili per tornare 

indietro alla pagina iniziale del sito web o a pagine visitate in precedenza. 
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4 Home page dell’applicativo 
 

Effettuato l’accesso all’applicativo, il nome dell’utente connesso e della Stazione appaltante o dell’Ente 

concedente per conto del quale lo stesso agisce saranno visibili in alto a destra della home page. 
 

 

 
 

Dalla home page sarà possibile: 

● sulla sinistra effettuare la ricerca dei programmi già inseriti, digitando nella barra di ricerca, ad 

esempio, l’anno o il titolo del programma e cliccando sull’icona ; anche senza inserire i dati sarà 

possibile selezionare una delle voci presenti nel menu a tendina, scegliendo tra “Programmi di 

lavori”, “Programmi di forniture e servizi” o “Entrambi” (impostata di default) e cliccando sull’icona 

 in modo da ottenere l’elenco completo rispetto a quanto scelto; 

● sulla destra creare nuovi programmi per effettuarne la relativa pubblicazione, cliccando sulle 

rispettive funzioni  e 

. 
 

 
 

N.B.: ciascun programma sarà visibile esclusivamente all’utente proprietario, ovvero a colui che l’ha creato 

e che quindi lo ha in carico. 
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5 Inserimento di un nuovo programma di lavori 

Cliccando sulla funzione  si accederà alla pagina dedicata alla 

creazione del nuovo programma di lavori. 
 

 
 

I campi contrassegnati con l’asterisco, ad esempio “Anno di inizio (*)”, sono obbligatori e dovranno essere 
necessariamente valorizzati per poter salvare i dati e procedere. 
 

Trattandosi di lavori pubblici sono presenti i campi riferiti sia all’atto di adozione che di approvazione del 
programma, incluso il riferimento alla URL di pubblicazione di ciascun atto. 

 

Vi sono inoltre alcuni campi che fanno riferimento a dati contenuti in archivi, quali ad esempio il “Nome del 
referente del programma”. Per l’inserimento di tali dati l’applicativo mette a disposizione delle apposite 

funzionalità di inserimento e selezione che evitano di reinserire più volte le stesse informazioni.  

 
Digitando parte del cognome nel campo “Nome del referente del programma” il sistema mostrerà in 

automatico un elenco di nominativi i cui cognomi iniziano con le lettere digitate. Selezionare quindi il 

nominativo desiderato. 
 

 

 
 
 

Nel caso non esistano in archivio nominativi i cui cognomi iniziano con quelle lettere, comparirà il pulsante 

 in corrispondenza del campo. 

 

Cliccando sul pulsante  si aprirà un pop-up in cui sarà possibile inserire i dati anagrafici del nuovo 
soggetto in archivio; in particolare, dovranno essere necessariamente valorizzati i campi contrassegnati 

con l’asterisco. 
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Per i campi collegati ad archivi sarà possibile consultare i dati presenti nell’archivio stesso. Cliccando, ad 

esempio, sull’icona  presente nella barra verticale a destra, l’utente visualizzerà la funzione “Archivio 

Soggetti”.  
 

 
 

 
Cliccando sulla denominazione della funzione si aprirà la pagina in cui sarà possibile effettuare la ricerca 
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avanzata all’interno dell’archivio soggetti. 

 

Inserendo il nominativo del soggetto e/o il suo codice fiscale (o parte di essi) nelle rispettive barre di ricerca 

e, cliccando sul pulsante , il sistema restituirà un risultato rispondente a quanto inserito. Anche 

senza inserire i dati sarà possibile cliccare direttamente sul pulsante  e visualizzare l’elenco 
completo dei soggetti presenti in archivio. 
 

 
 

Nel caso non esistano dati rispondenti ai criteri impostati o non siano ancora stati inseriti soggetti in archivio 

la lista risulterà vuota. Da qui sarà possibile inserire un nuovo soggetto cliccando sul pulsante . 

  

 
 

Per l’inserimento di un nuovo soggetto in archivio sarà necessario inserire i dati anagrafici e salvare; in 
particolare, dovranno essere necessariamente valorizzati i campi contrassegnati con l’asterisco. 
 

 
 

Dopo aver selezionato dall’archivio il soggetto (o, se mancante, inserito i dati anagrafici), il suo nominativo 

ed il suo codice fiscale verranno riportati nel campo “Nome del referente del programma”, in 

corrispondenza del quale comparirà il pulsante  che consentirà di modificare i dati anagrafici 
presenti in archivio per quel soggetto. 
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Si presti attenzione al successivo campo “Sola compilazione della scheda B (Opere Incompiute)”. 

 

 
 

Laddove l’Amministrazione non abbia necessità di pubblicare l’intero Programma oppure la scadenza per la 

trasmissione della Scheda B sia antecedente il termine di pubblicazione del Programma, inserendo il flag in 
corrispondenza del predetto campo verrà semplificata la compilazione dei dati allo stretto necessario per la 

sola trasmissione delle eventuali Opere Incompiute riportate in Scheda B. 

 

 
 
Terminato l’inserimento dei dati, sarà possibile procedere con il salvataggio. La pagina dei dati generali del 

programma verrà presentata in visualizzazione. 

 
Si noti che tra gli attributi del programma compariranno i campi “ID del programma” e “Stazione 

Appaltante” che saranno automaticamente compilati. Sarà automaticamente compilato anche il campo 

“Descrizione breve”. 
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IMPORTANTE: Nel caso in cui sia necessario modificare il nome referente del programma dopo aver 

salvato i dati del programma prima della pubblicazione definitiva o in fase di aggiornamento dello stesso, 

l’utente dovrà cliccare sul pulsante  posto in basso a destra. Nella pagina di modifica programma 

l’utente potrà procedere a cancellare il nominativo presente in corrispondenza del campo “Nome del 

referente del programma”, inserire il nuovo e cliccare sul pulsante . 
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5.1 Inserimento delle eventuali opere incompiute 
Qualora l’Amministrazione abbia delle opere incompiute ai sensi del Decreto 13 marzo 2013, n. 42 e s.m.i., 

dovrà indicarle compilandone l’elenco nell’omonima sezione raggiungibile dal menu laterale a sinistra. 
 

 
 

Premendo il pulsante  verrà aperta la scheda per l’inserimento dei dati dell’opera incompiuta. 

 

Sarà necessario inserire i “Dati Generali” dell’opera. 

 

 
 

Compilare quindi i campi presenti in “Altri Dati”. 

 

 
 
Infine, salvare per tornare nella lista delle Opere incompiute del programma in cui sarà visibile l’opera 

inserita.  
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5.2 Inserimento di un intervento nella programmazione 
 
Nella sezione successiva sarà possibile inserire gli “Interventi” tramite inserimento manuale o 

importazione dal programma precedente. 

 
Nel presente paragrafo si descriverà la modalità di inserimento manuale; per l’ulteriore modalità si rimanda 

al successivo paragrafo 5.3. 

 

Per inserire un nuovo intervento l’utente dovrà raggiungere la sezione “Interventi” presente nel menu 

laterale a sinistra e premere il pulsante . 
 

 
 

Compilare quindi i campi partendo dai “Dati Generali” dell’intervento. 

 

 
 

Il campo “Numero intervento CUI” si popolerà automaticamente al salvataggio dell’intervento.  

 
Si raccomanda di utilizzare la scroll-bar laterale per visualizzare tutte le sezioni ed i relativi campi da 

compilare. 

 
Per gli interventi ricadenti nella prima annualità dovranno essere compilati anche i “Dati elenco annuale”. 
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Qualora nell’ambito dell’intervento sia previsto il trasferimento di uno o più immobili, sarà possibile inserirne 

i dati cliccando sul pulsante  posto in basso a destra della parte relativa agli “Immobili da trasferire”. 

 

 
 
Si osservi che la sommatoria degli importi relativi al valore stimato per il trasferimento degli immobili verrà 

automaticamente riportata nella parte dedicata al “Quadro delle risorse” in corrispondenza della rispettiva 

voce e annualità. 
 

Nel “Quadro delle risorse” andranno inseriti i dati relativi agli importi previsti per l’intervento e suddivisi 

per le varie tipologie di risorse ed annualità. 

 

 
 

Terminato l’inserimento dei dati l’utente potrà confermare con il pulsante . In questo modo 
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l’intervento inserito sarà visibile nell’elenco degli interventi. 

 
Si precisa che il codice CUI di un intervento potrà essere modificato purché il programma non sia ancora 

stato pubblicato. In questo caso, entrando in modifica in corrispondenza del campo compilato “Numero 

Intervento CUI” sarà disponibile l’icona  che consentirà di modificare il CUI. 
 

 
 

In particolare, sarà possibile modificare l’anno ed il contatore di cui si compone il CUI.  
 

 
 

5.3 Riportare gli interventi dal programma precedente 
 

Laddove sia presente il programma precedente, nella sezione “Interventi” sarà disponibile in basso a sinistra 

l’icona  che consentirà di selezionare da un menu a tendina l’opzione “Importa da anno precedente” 

oppure “Esporta”. 

 

 
 

Cliccando sull’opzione “Importa da anno precedente” il sistema permetterà di selezionare da un elenco gli 
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interventi del programma dell’anno precedente che si vogliono riportare (per copia) in quello in corso. 

 

 
 

Flaggando il quadratino in corrispondenza dell’intervento che si intenderà riportare e cliccando sulla 

funzione , si aprirà un pop-up in cui verrà richiesto all’utente di selezionare una modalità 

di importazione tra quelle proposte: sbiancare il quadro economico, mantenere invariati gli importi del 

quadro economico, traslare gli importi di una annualità. 
 

 
 
Selezionare, quindi, la modalità desiderata e confermare. 

5.4 Interventi non riproposti 
Dalla sezione “Interventi non riproposti” del menu laterale a sinistra sarà possibile inserire l’elenco dei 
lavori presenti nel precedente elenco annuale (ovvero presenti solo nella prima annualità) e non riproposti 

nel nuovo programma, ovvero per i quali si è rinunciato all’attuazione. 

 
Analogamente a quanto descritto per gli Interventi, anche per gli Interventi non riproposti l’inserimento 

potrà avvenire manualmente o mediante importazione dall’elenco annuale del programma precedente. 

 
Laddove sia presente in banca dati il programma precedente, nella sezione “Interventi non riproposti” sarà 

disponibile la funzione . 
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Attivando questa funzione il sistema permetterà di selezionare da un elenco gli interventi del programma 

precedente che si vogliono riportare (per copia) in quello in corso. 

 

 
 
In particolare, occorrerà flaggare il quadratino in corrispondenza dell’intervento che si intenderà riportare 

e cliccare sulla funzione . 

 

 
 

Cliccare sulla descrizione dell’intervento, entrare in modifica e compilare il campo relativo alla motivazione 
per la quale l’intervento non verrà riproposto. 

 

 
 

Laddove non sia disponibile nella sezione “Interventi non riproposti” la funzione precedentemente illustrata, 
vale a dire laddove non sia presente il programma dell’anno precedente, si potrà cliccare sul pulsante 

. 
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Verrà aperta una pagina in cui dovranno essere inseriti i dati dell’intervento dell’anno precedente. 

 

 
 
Al salvataggio si ritornerà alla lista degli interventi non riproposti in cui sarà visibile quello inserito. 

5.5 Riepilogo (Quadro delle risorse necessarie alla realizzazione del 
programma) 

 

La sezione “Riepilogo” riporterà automaticamente la sommatoria dei vari importi degli acquisti 

precedentemente inseriti, ovvero presenterà tutte le informazioni relative alla “Scheda A - Quadro delle 
risorse necessarie alla realizzazione del programma” prevista dal D.Lgs n. 36/2023, allegato I.5 come 

modificato dall’art. 77 del D.Lgs. 209/2024. 

 

 

Cliccando sulla funzione  posta in basso a destra sarà possibile scaricare in formato PDF tutte 

le schede del programma, conformemente a quanto previsto dalla normativa sopra citata. 
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5.6 Pubblicare il programma 
Terminato l’inserimento dei dati sarà possibile procedere con la pubblicazione della programmazione sul 

sito www.serviziocontrattipubblici.it  al fine di espletare gli adempimenti informativi. 
 

Per pubblicare un programma sarà necessario raggiungere l’ultima sezione “Pubblica” presente nel menu 

laterale a sinistra. 
 

 
 

Cliccando sulla funzione  posta in basso a sinistra verranno mostrati gli eventuali errori 
bloccanti e/o non bloccanti. Per i dettagli su tale funzione si rimanda a quanto descritto nel successivo 

paragrafo 7. 

 

 

 
  

Effettuato il controllo dei dati inseriti, si potrà procedere con la pubblicazione del programma cliccando sulla 

funzione  posta in basso a destra. 

 

 
 
N.B.: laddove l’utente tenti di pubblicare il programma senza prima utilizzare la funzionalità di verifica e 

siano presenti errori bloccanti, comparirà un messaggio di attenzione. 

 

http://www.serviziocontrattipubblici.it/
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Terminata l’operazione di pubblicazione, tornando alla lista dei programmi, l’icona  che contrassegnava 

il programma prima della pubblicazione, si trasformerà dopo la pubblicazione nell’icona . 
 

 
 

Sarà possibile verificare e consultare il programma pubblicato sul sito 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/ come descritto al successivo paragrafo 12. 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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6 Inserimento di un nuovo programma di beni e servizi 

Dalla home page cliccando sulla funzione  si accederà alla pagina 

dedicata alla creazione del nuovo programma di beni e servizi. 
 

 
 
I campi contrassegnati con l’asterisco, ad esempio “Anno di inizio (*)”, sono obbligatori e dovranno essere 

necessariamente valorizzati per poter salvare i dati e procedere. 
 

Per il programma di beni e servizi sono presenti i campi riferiti all’atto di approvazione del programma, 

incluso il riferimento alla URL di pubblicazione dell’atto medesimo. 
 

Vi sono inoltre alcuni campi che fanno riferimento a dati contenuti in archivi, quali ad esempio il “Nome del 

referente del programma”. Per l’inserimento di tali dati l’applicativo mette a disposizione delle apposite 
funzionalità di inserimento e selezione che evitano di reinserire più volte le stesse informazioni.  

 

Digitando parte del cognome nel campo “Nome del referente del programma” il sistema mostrerà in 

automatico un elenco di nominativi i cui cognomi iniziano con le lettere digitate. Selezionare quindi il 
nominativo desiderato. 

 

Nel caso non esistano in archivio nominativi i cui cognomi iniziano con quelle lettere, comparirà il pulsante 

 in corrispondenza del campo. 
 

 
 

Cliccando sul pulsante  si aprirà un pop-up in cui sarà possibile inserire i dati anagrafici del nuovo 

soggetto in archivio; in particolare, dovranno essere necessariamente valorizzati i campi contrassegnati 
con l’asterisco. 

 



 

  
  

 

 

 
Pagina 32 

 

 
 

Per i campi collegati ad archivi sarà possibile consultare i dati presenti nell’archivio stesso. Cliccando, ad 

esempio, sull’icona  presente nella barra verticale a destra, l’utente visualizzerà la funzione “Archivio 

Soggetti”. Per ulteriori dettagli su tale funzione si rimanda a quanto illustrato nel paragrafo 5. 

 
Terminato l’inserimento dei dati, sarà possibile procedere con il salvataggio. La pagina dei dati generali del 

programma verrà presentata in visualizzazione. 

 
Si noti che tra gli attributi del programma compariranno i campi “ID del programma” e “Stazione 

Appaltante” che saranno automaticamente compilati. Sarà automaticamente compilato anche il campo 

“Descrizione breve”. 
 

 
 

IMPORTANTE: Nel caso in cui sia necessario modificare il nome referente del programma dopo aver 
salvato i dati del programma prima della pubblicazione definitiva o in fase di aggiornamento dello stesso, 

l’utente dovrà cliccare sul pulsante  posto in basso a destra. Nella pagina di modifica programma 

l’utente potrà procedere a cancellare il nominativo presente in corrispondenza del campo “Nome del 

referente del programma”, inserire il nuovo e cliccare sul pulsante . 

 



 

  
  

 

 

 
Pagina 33 

 

 

6.1 Inserimento degli acquisti 
Nella sezione successiva sarà possibile inserire gli “Acquisti” tramite inserimento manuale o importazione 

dal programma precedente. 

 
Nel presente paragrafo si descriverà la modalità di inserimento manuale; per l’ulteriore modalità si rimanda 

al successivo paragrafo 6.2. 

 
Per inserire un nuovo acquisto l’utente dovrà raggiungere la sezione “Acquisti” presente nel menu laterale 

a sinistra e premere il pulsante . 

 

 
 
Compilare quindi i campi partendo dai “Dati Generali”. 

 

 
 

Si raccomanda di utilizzare la scroll-bar laterale per visualizzare tutte le sezioni ed i relativi campi da 
compilare. 

 

Nel “Quadro delle risorse” andranno inseriti i dati relativi agli importi previsti per l’acquisto e suddivisi per 
le varie tipologie di risorse ed annualità. 
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Terminato l’inserimento dei dati l’utente potrà confermare con il pulsante . In questo modo 

l’acquisto inserito sarà visibile nell’elenco degli acquisti. 

 

 
 

6.2 Riportare gli acquisti dal programma precedente 
 
Laddove sia presente il programma precedente, nella sezione “Acquisti” sarà disponibile in basso a sinistra 

l’icona  che consentirà di selezionare da un menu a tendina l’opzione “Importa da anno precedente” 

oppure “Esporta”. 

 

 
 
Cliccando sull’opzione “Importa da anno precedente” il sistema permetterà di selezionare da un elenco gli 

acquisti del programma dell’anno precedente che si vogliono riportare (per copia) in quello in corso. 

 

 
 

Flaggando il quadratino in corrispondenza dell’acquisto che si intenderà riportare e cliccando sulla funzione 

 si aprirà un pop-up in cui verrà richiesto all’utente di selezionare una modalità di 
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importazione tra quelle proposte: sbiancare il quadro economico, mantenere invariati gli importi del quadro 

economico, traslare gli importi di una annualità. 

 

 
 
Selezionare, quindi, la modalità desiderata e confermare. 

6.3 Acquisti non riproposti 
Dalla sezione “Acquisti non riproposti” del menu laterale a sinistra sarà possibile inserire l’elenco degli 

acquisti presenti nella prima annualità del precedente programma e non riproposti nel nuovo programma, 

ovvero per i quali si è rinunciato all’attuazione. 
 

Analogamente a quanto descritto per gli acquisti, anche per gli acquisti non riproposti l’inserimento potrà 

avvenire manualmente o mediante importazione dalla prima annualità del programma precedente. 

 
Laddove sia presente in banca dati il programma precedente, nella sezione “Acquisti non riproposti” sarà 

disponibile la funzione . 

 

 
 
Attivando questa funzione il sistema permetterà di selezionare da un elenco gli acquisti del programma 

precedente che si vogliono riportare (per copia) in quello in corso. 

 

 
 

In particolare, occorrerà flaggare il quadratino in corrispondenza dell’acquisto che si intenderà riportare e 

cliccare sulla funzione . 
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Cliccare sulla descrizione dell’acquisto, entrare in modifica e compilare il campo relativo alla motivazione 

per la quale l’intervento non verrà riproposto. 

 

 
 

Laddove non sia disponibile nella sezione “Acquisti non riproposti” la funzione precedentemente illustrata, 

vale a dire laddove non sia presente la programmazione dell’anno precedente, si potrà cliccare sul pulsante 

. 
 

 
 

Verrà aperta una pagina in cui dovranno essere inseriti i dati dell’acquisto dell’anno precedente. 

 

 
 

Al salvataggio si ritornerà alla lista degli interventi non riproposti in cui sarà visibile quello inserito. 
 

6.4 Riepilogo (Quadro delle risorse necessarie alla realizzazione del 
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programma) 
 

La sezione “Riepilogo” riporterà automaticamente la sommatoria dei vari importi degli interventi 
precedentemente inseriti, ovvero presenterà tutte le informazioni relative alla “Scheda G - Quadro delle 

risorse necessarie alla realizzazione del programma” prevista dal D.Lgs n. 36/2023, allegato I.5 come 

modificato dall’art. 77 del D.Lgs. 209/2024. 
 

 
 

Cliccando sulla funzione  posta in basso a destra sarà possibile scaricare in formato PDF tutte 

le schede del programma, conformemente a quanto previsto dalla normativa sopra citata. 

6.5 Pubblicare il programma 
Terminato l’inserimento dei dati sarà possibile procedere con la pubblicazione della programmazione sul 

sito www.serviziocontrattipubblici.it  al fine di espletare gli adempimenti informativi. 
 

Per pubblicare un programma sarà necessario raggiungere l’ultima sezione “Pubblica” presente nel menu 

laterale a sinistra. 
 

 
 

Per ulteriori informazioni si rimanda all’analogo processo descritto al precedente sottoparagrafo 5.6. 

http://www.serviziocontrattipubblici.it/
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7 Controllo dati inseriti e Confronto programmi 

La funzione  permetterà di verificare la conformità dei dati inseriti rispetto ad una serie 
di vincoli di obbligatorietà o congruenza richiesti dal D.Lgs. 36/2023, allegato I.5 come modificato dall’art. 

77 del D.Lgs. 209/2024 e da requisiti informatici posti dal sistema MIT – SCP. 

 
La funzionalità dovrà essere necessariamente eseguita laddove risulti che in fase di pubblicazione siano 

presenti errori bloccanti (vedi precedenti sottoparagrafi 5.6 e 6.5), ma potrà essere eseguita a piacimento 

dall’utente in qualunque momento. 

 
È ad esempio utile per la verifica dei dati inseriti prima di eseguire il download del PDF (vedi sottoparagrafi 

5.5 e 6.4). 

 
Cliccando sulla funzione comparirà sulla destra una maschera con l’elenco degli eventuali errori bloccanti 

(icona di colore rosso), che evidenziano non conformità gravi sui dati e che dovranno essere 

obbligatoriamente corretti tornando indietro e modificando i dati del programma, e degli eventuali errori 
non bloccanti (icona di colore giallo), che segnalano possibili incoerenze sui dati (ad esempio se l’anno 

del programma è precedente l’anno in corso o più avanti di due anni) e che consentiranno comunque di 

procedere alla pubblicazione. 
 

 
 

Cliccando sulla funzione  posta in alto a destra della maschera si aprirà una finestra pop-up 
contenente il dettaglio degli errori. Lasciando aperta la finestra (riducibile ad icona), l’utente potrà 

visualizzare il dettaglio, corrregere gli errori e ricontrollarne l’esito. 
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La funzione  disponibile laddove sia presente un programma precedente, consentirà di 

confrontare il programma in lavorazione con i precedenti programmi già pubblicati. 

 

 
 
Cliccando sul flag posto sotto la colonna “Azioni” in corrispondenza del programma con cui si vuole 

effettuare il confronto, si aprirà un pop-up da cui sarà possibile evincere le variazioni intervenute. 
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8 Aggiornamento di un programma pubblicato 
Una volta pubblicato il programma (vedi operazioni di cui ai precedenti sottoparagrafi 5.6 e 6.5), questo 

non sarà più modificabile. 
 

Per effettuare un aggiornamento del programma l’utente dovrà crearne una copia. 
 

Dalla home page dell’applicativo occorrerà quindi ricercare il programma da aggiornare, ad esempio 

indicando l’anno del programma nella barra di ricerca e cliccando sull’icona . 

 

Ottenuta la lista dei programmi rispondenti al criterio di ricerca inserito, si dovrà cliccare sull’icona posta 

sotto la colonna “Azioni” in corrispondenza del programma da aggiornare. 

 

 
 

In questo modo si otterrà la copia del programma, che avrà un nuovo codice progressivo. 

 
A questo punto sarà possibile effettuare tutte le modifiche al nuovo programma e pubblicarne 

l’aggiornamento. 
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9 Cancellazione di un programma 

Sarà possibile eliminare autonomamente solo programmi contrassegnati dall’icona , vale a dire 

programmi non ancora pubblicati, cliccando sull’icona  posta sotto la colonna “Azioni” in corrispondenza 

del programma da eliminare. 
 

 

 
 

 

I programmi pubblicati, contrassegnati dall’icona , potranno essere aggiornati, ma non eliminati. In 

corrispondenza degli stessi, infatti, sarà presente l’icona  per copiarli ed effettuare i relativi 

aggiornamenti, mentre risulterà disattivata (quindi di colore grigio) l’icona del cestino. 

 

 
 

Laddove sia necessario eliminare un programma pubblicato per errore si potrà contattare il servizio 
assistenza (vedi paragrafo 2.5) fornendo le opportune indicazioni. 
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10 Programmi privi di interventi 
Nel caso l’amministrazione non abbia provveduto alla redazione del programma dei lavori per assenza di 

interventi, ai fini della comunicazione sul proprio sito istituzionale nella sezione «Amministrazione 

trasparente» e della comunicazione alla Banca dati nazionale dei contratti pubblici, come previsto dal 

comma 8, art.5 dell’All. I.5 del Codice dei contratti pubblici, sarà possibile inserire il programma indicando 
i soli “Dati generali” con i valori "a zero". 

In tal caso, il PDF generato conterrà nella “SCHEDA A” l’annotazione “L’amministrazione non ha interventi 

per il triennio”. 
  

 
 

Stessa possibilità è prevista nel caso in cui l'amministrazione non abbia provveduto alla redazione del 
programma dei beni e servizi per assenza di interventi, anche se l'all.I.5 del Codice non disponga 

espressamente l'obbligo, come invece per i lavori, della comunicazione sul proprio sito istituzionale nella 

sezione «Amministrazione trasparente» e della comunicazione alla Banca dati nazionale dei contratti 
pubblici. In tale caso sarà possibile inserire il programma indicando i soli “Dati generali” con i valori "a zero" 

consentendo la generazione del PDF che conterrà nella “SCHEDA G” l’annotazione “L’amministrazione non 

ha acquisti per il triennio”. 
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11 Cambio utente proprietario: “Trasferisci programmi a…” 
Nel caso di cambio dell’utente proprietario del programma o subentro di un nuovo utente proprietario, è 

disponibile una funzione che consentirà il passaggio di consegne dal proprietario in essere a quello 

subentrante (che dovrà essere preventivamente registrato e accreditato, vedi sottoparagrafo 2.3.1). 

 
La funzione permette il trasferimento dei programmi dal proprietario che li ha in carico al nuovo e deve 

essere quindi eseguita dal proprietario che ha in carico i programmi. 

 
Qualora il proprietario che ha in carico i programmi non sia più disponibile/reperibile, tale operazione potrà 

essere effettuata dal servizio SCP del MIT, previa specifica richiesta di assistenza (vedi paragrafo 2.5). 

 
Per utilizzare la funzione, il proprietario che ha in carico i programmi dovrà accedere alla lista dei programmi 

mediante ricerca dalla home page dell’applicativo (vedi istruzioni paragrafo 8). 

 

Dalla lista potrà selezionare i programmi da trasferire cliccando sull’icona . 

 
Si aprirà un pop-up in cui l’utente verrà avvisato che si sta effettuando un cambio di proprietario. 

 
Cliccando sul pulsante “Conferma” comparirà una maschera in cui potrà essere inserito e salvato il 

nominativo del nuovo utente proprietario. 
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12 Consultazione pubblica di un programma 
Sarà possibile controllare il programma pubblicato su https://www.serviziocontrattipubblici.it/ ricercandolo 

nella sezione “Consultazione” presente a sinistra nella home page del sito, cliccando sulla sua 

denominazione oppure sul pulsante . 

 

 
 

Approdati nella sezione “Consultazione” occorrerà cliccare sul pulsante  posto sotto la voce 

“Programmazione lavori, beni e servizi”. 
 

 
 

A questo punto si giungerà nella sottosezione “Programmazione lavori, beni e servizi”, in cui sarà 

possibile impostare i criteri di ricerca e cercare il programma cliccando sul pulsante posto in fondo alla 

pagina. 
 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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Alla pagina sopra raffigurata si potrà giungere più rapidamente andando con il cursore sulla voce del menu 

in alto “Consultazione” e cliccando direttamente sul collegamento “Programmazione lavori, beni e 

servizi”. 
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