
 

 

 

 
 

SERVIZIO CONTRATTI PUBBLICI 
Programmazione triennale dei lavori e 
biennale di forniture e servizi 

  SCPSA 
Servizio web finalizzato alla pubblicità sul sito 
www.serviziocontrattipubblici.it dei programmi di 

lavori, forniture e servizi 
 

  

   MANUALE  UTENTE   

  
 

  SCPSA 
Modulo Programmazione 
 

 

   



  
  

 

 
Pagina I 

 

Sommario: 

1 SCPSA – Manuale Utente .......................................................................................................... 1 
1.1 Termini e definizioni ............................................................................................................ 1 

2 Accesso all’applicazione web ..................................................................................................... 2 
2.1 Prerequisiti ........................................................................................................................ 2 
2.2 Indirizzo web ..................................................................................................................... 2 
2.3 Registrazione e abilitazione al servizio SCPSA ......................................................................... 4 

2.3.1 Registrazione .............................................................................................................. 4 
2.3.2 Subentro, accesso aggiuntivo, altro ................................................................................ 6 
2.3.3 Registrazione come Centrale Unica di Committenza o Stazione Unica Appaltante ................. 7 
2.3.4 Operare per più Stazioni Appaltanti ................................................................................ 7 
2.3.5 Abilitazione ................................................................................................................. 7 

2.4 Login (accesso all’applicazione web) ..................................................................................... 8 
2.4.1 Login con sistema di identità digitale .............................................................................. 9 

2.5 Richiedi assistenza ............................................................................................................ 10 

3 Navigazione .......................................................................................................................... 11 

4 Home page ........................................................................................................................... 12 

5 Inserimento di un nuovo programma di lavori ........................................................................... 13 
5.1 Inserimento delle eventuali opere incompiute ...................................................................... 16 
5.2 Inserimento di un intervento nella programmazione .............................................................. 18 
5.3 Riportare gli interventi dal programma precedente ................................................................ 20 
5.4 Interventi non riproposti .................................................................................................... 21 
5.5 Riepilogo (quadro delle risorse disponibili) ........................................................................... 23 
5.6 Pubblicare il programma .................................................................................................... 26 

6 Inserimento di un programma di forniture e servizi ................................................................... 27 
6.1 Inserimento degli acquisti .................................................................................................. 28 
6.2 Riportare acquisti dal programma precedente ...................................................................... 30 
6.3 Report acquisti per Soggetti Aggregatori.............................................................................. 31 
6.4 Acquisti non riproposti....................................................................................................... 32 
6.5 Riepilogo (quadro delle risorse disponibili) ........................................................................... 34 
6.6 Pubblicare il programma .................................................................................................... 35 

7 Controllo dati inseriti ............................................................................................................. 36 

8 Aggiornamento di un programma pubblicato ............................................................................. 37 

9 Cancellazione di un programma .............................................................................................. 39 

10 Programmi privi di interventi .................................................................................................. 40 

11 Cambio referente/Subentro: “Trasferisci programmi a…” ............................................................. 41 

12 Consultazione pubblica di un programma ................................................................................. 43 
 
 

Versione 
Versione 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 

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


  
  

 

 
Pagina 1 

 

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 biennale di 
servizi e forniture. 
 
 
 

Il presente manuale è destinato agli utilizzatori finali dell’applicativo, ovvero i Referenti delle Stazioni 
Appaltanti che effettueranno la pubblicazione dei programmi triennali e annuali di lavori e biennali di 
servizi e forniture. 

 
 

 
 
 

1.1 Termini e definizioni 

Termine Definizione 

Utente Identifica l’utilizzatore del software SCPSA, ovvero il Referente per la pubblicazione della 
Stazione Appaltante 

SCP Abbreviazione di www.serviziocontrattipubblici.it   

MIT Abbreviazione di Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti – Dipartimento per le opere 
pubbliche, le politiche abitative e urbane, le infrastrutture idriche e le risorse umane e 
strumentali Direzione generale per la regolazione dei contratti pubblici e la vigilanza sulle 
grandi opere 

 
  

http://www.serviziocontrattipubblici.it/
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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: per il corretto utilizzo dell’applicazione devono essere abilitate 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 deve 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 ottiene attraverso l’utilizzo di un browser Internet collegato 

all’indirizzo http://www.serviziocontrattipubblici.it e cliccando sul link “Accesso per le amministrazioni” 
presente nel menu del sito (vedi illustrazione seguente). 
 

 
 

http://www.serviziocontrattipubblici.it/
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Alcune Regioni dispongono di un proprio sistema per la pubblicazione dei programmi. 
 
Navigando nella sezione di cui all’immagine precedente si verrà comunque portati al servizio Nazionale 
erogato da SCP, a quello delle Regioni che hanno aderito al medesimo servizio o da 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. 

 
 
Quindi scegliere l’ambito di interesse Nazionale o Regionale e proseguire fino ad arrivare alla pagina di 
login sotto illustrata. 
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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 ottenere le credenziali di accesso al sistema è necessario registrarsi con funzione “Registrati al 
servizio” nella figura a pagina precedente) e compilare i dati del form di registrazione. 
 

Nella form è presente anche un link per il download del modello di abilitazione al servizio precompilato 
che deve essere scaricato, firmato digitalmente e caricato nel sistema per ottenere l’abilitazione. 
 

 

 

Segue… 
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Dopo aver inserito i dati, cliccando sul link “modello di abilitazione al servizio già compilato” è possibile 
scaricare il modulo di abilitazione con i dati sopra inseriti. 
 

Firmarlo digitalmente e allegarlo come evidenziato nell’immagine sopra; accettare gli obblighi 
dell’informativa sul trattamento dei dati, inserire il codice di controllo ed inviare il tutto cliccando sul 
pulsante “Registra”. 
Contestualmente il sistema invia una mail di conferma dell’operazione eseguita e promemoria all’indirizzo 
dell’utente indicato nel form stesso, simile a quello di seguito riportata. 
 
 
Gent.le <Nome_Cognome>, 

la ringraziamo per essersi registrato sul sito www.serviziocontrattipubblici.it. 

 

A breve processeremo la sua richiesta per l’utenza <Codice_fiscale_Utente> per abilitarla 

ai servizi richiesti al Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti - Dipartimento per 

le opere pubbliche, le politiche abitative urbane, le infrastrutture idriche e le risorse 

umane e strumentali – Direzione generale per la regolazione dei contratti pubblici e la 

vigilanza sulle grandi opere. 

 

 

ATTENZIONE: il presente messaggio è stato inviato da un sistema automatico. 

 

Non inviare messaggi a questo indirizzo mail, verranno ignorati. 

 
 
 

ATTENZIONE: il testo potrebbe variare rispetto all’esempio sopra riportato 
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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 intende registrarsi in subentro al precedente referente 

 Si richiede un accesso aggiuntivo per l’Ente 

 Si ha un’esigenza particolare, specificandola (vedi seguenti 2.3.3 e 2.3.4) 

 
Sarà quindi possibile procedere con la registrazione in subentro o altra esigenza come illustrato sotto. 
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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 va 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 si operi in qualità di Referente per più Stazioni Appaltanti, dopo aver provveduto alla 
registrazione per il primo Ente, si può richiedere l’accesso al servizio anche per il secondo/successivo Ente 
ricompilando la form di registrazione specificando la richiesta nella “sezione altro” (vedi precedente 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. 
 

 
La mail sarà analoga alla seguente: 
 
Gent.le Rossi Mario, 

L'abilitazione al servizio richiesto è stata effettuata con successo, 

il suo utente è adesso attivo, la sua Username è <codice_Fiscale> e può utilizzare la 

password inserita in fase di registrazione per accedere. 

Qualora abbia smarrito la password può utilizzare il servizio “Hai dimenticato la 

password?” per recuperarla. 

 
Sarà quindi possibile procedere con la login al sistema. 
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2.4 Login (accesso all’applicazione web) 
 
Dopo aver effettuato la registrazione e l’abilitazione ogni utente può accedere all’applicativo tramite la 
funzione “Entra con l’Autenticazione Interna” indicando il proprio “nome utente” (rappresentato dal 

Codice Fiscale) e la propria “password” con cui esegue l'accesso.  
 

 

 
 
Dopo aver immesso le credenziali o aver effettuato l’accesso con il sistema di identità, si otterrà: 

 l’accesso diretto alla home page dell’applicativo (vedi capitoli seguenti) 

 un messaggio di avviso o di errore, qualora le credenziali non siano state inserite in maniera 
corretta o l’utenza non sia stata ancora abilitata 

 
 
ATTENZIONE: nel caso l’utente sia associato a più Enti/Amministrazioni, dopo la 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 
Con la nuova versione è inoltre disponibile l’accesso mediante credenziali SPID (Sistema Pubblico di 

identità Digitale) o CIE (Carta di Identità Elettronica). 
 

 
 

Effettuato l’accesso con il sistema di identità digitale si accederà direttamente all’applicazione che 
identificherà in alto a destra il nome della persona connessa. 

 

 
 

L’accesso è comunque subordinato alla preventiva registrazione (vedi capitolo 2.3.1); nel caso l’utente 
acceda con il sistema di identità digitale prima di registrarsi, verrà presentato il seguente avviso che lo 
invita a registrarsi. 
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2.5 Richiedi assistenza 
 
Dalla sezione Contatti è possibile effettuare una richiesta d’assistenza compilando l’apposito modulo con i 
propri dati e selezionando la tipologia di richiesta. 

 

 
 
È possibile (e consigliato) allegare un file ove inserire tutti le indicazioni utili al servizio di help desk per 
comprendere il problema segnalato e darvi riscontro. 
 

 
Il servizio 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 varie pagine vengono presentate all’utente secondo 
la logica applicativa. Per tale ragione per spostarsi tra le pagine è necessario utilizzare le funzionalità di 

navigazione offerte dall’applicativo. 
 
In particolare, per le pagine in visualizzazione, sono disponibili: 

 il menu laterale, che permette all’utente di navigare tra le varie schede 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 
 
Dalla home page è possibile: 

 effettuare la ricerca programmi per lavori o per forniture e servizi già inseriti, digitando ad 

esempio nella casella di testo l’anno o il titolo del programma, quindi premendo il pulsante di 
ricerca (icona “lente”); si noti che non specificando criteri e premendo l’icona di ricerca si ottiene 
l’elenco di tutti i dati inseriti 

 creare un nuovo programma, per effettuarne la relativa pubblicazione 
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5 Inserimento di un nuovo programma di lavori 
Cliccando dalla home page sul link “Crea un nuovo programma di lavori” si accede alla pagina sotto 
raffigurata ove inserire le informazioni generali del programma. 
 

Si noti che i campi ove è indicato un asterisco, ad esempio “Anno di inizio (*)”, sono obbligatori e devono 
essere inseriti per poter salvare i dati e procedere. 
 

Per il programma di lavori sono presenti i campi riferiti agli atti di adozione e approvazione del 
programma, incluso il riferimento alla URL di pubblicazione di ciascun atto. 
 
Qualora non si abbia dimestichezza con le URL, fare riferimento alla guida scaricabile dal seguente link 
“Istruzioni per recuperare la URL di un documento pubblicato nel proprio sito internet”. 
 

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. 
 

 
 

Per i campi collegati ad archivi è possibile visualizzare l’elenco di tutti i dati presenti nell’archivio (vedi ad 

esempio funzione “Archivio tecnici” presente cliccando sull’icona  presente nella barra verticale a 

destra), ovvero filtrare l’elenco digitando parte del nominativo nel campo (ad esempio digitando “Rossi” 
nel campo “Nome del responsabile del programma l’applicativo cercherà in archivio tutti i nominativi che 
iniziano con Rossi, ad esempio Rossi Mario, Rossi Paolo, ecc.). 

Nel caso non esistano nominativi rispondenti al criterio di filtro indicato (ad esempio “Rossi”) la lista sarà 
vuota (vedi figura seguente). In tal caso è possibile premere il pulsante “Nuovo” per inserire il nuovo 
soggetto in archivio. 
 

 

Premere “Nuovo” 

per inserire un 

nuovo soggetto in 

archivio 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/SPInApp/it/resources/cms/documents/manuale_utente_istruzioni_URL.pdf
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Dopo aver selezionato dall’archivio (o inserito il nominativo se mancante) questo verrà riportato nel 
campo come raffigurato sotto. 

 
Si presti inoltre attenzione al successivo flag: “Sola compilazione della scheda B (Opere Incompiute). 

Se l’Amministrazione non ha necessità di pubblicare il Programma oppure la scadenza per la trasmissione 
della Scheda B è antecedente il termine di pubblicazione del Programma, marcando questo flag verrà 
semplificata la compilazione dei dati allo stretto necessario per la sola trasmissione delle eventuali Opere 
Incompiute riportate in Scheda B. 

 
  

Inserire i dati del soggetto e 

premere “Salva” per 

confermare 
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Terminato l’inserimento dei dati, è possibile procedere con il salvataggio. La pagina dei dati generali del 
programma verrà presentata in visualizzazione (vedi figura seguente). 
 
Si presti attenzione al fatto che tra gli attributi del programma è comparso automaticamente “Stazione 

appaltante” con associato il nominativo dell’Amministrazione (Ente) per la quale l’operatore sta 
effettuando l’inserimento dei dati. Tale informazione è stata acquisita dall’applicativo in fase di 
registrazione dell’utente. 
 
 
Viene inoltre automaticamente compilato il titolo o descrizione del programma. 
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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 pagina, sotto illustrata. 

 
Premendo il pulsante “Nuovo” verrà aperta la scheda per l’inserimento dei dati dell’opera di seguito 
raffigurata. 
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Compilare i dati presenti anche nella pagina “Altri dati” 
 

 
 

Salvare per tornare nella lista delle Opere incompiute del programma. 
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5.2 Inserimento di un intervento nella programmazione 
 
Passare alla pagina “Interventi” per procedere con l’inserimento dei medesimi. 
 
È possibile inserire gli interventi direttamente, e/o riportarli dal programma precedente. 

Nel presente capitolo si descriverà la modalità di inserimento diretto; si rimanda al capitolo 5.3 per 
l’ulteriore modalità. 
 
 
Per inserire un nuovo intervento premere il pulsante “Nuovo” come sotto evidenziato. 

 
 
Per gli interventi ricadenti nella prima annualità, verrà resa disponibile la sezione “Dati elenco annuale” 

per la compilazione dei dati richiesti, come evidenziato nell’immagine seguente. 
 

 
 

Qualora nell’ambito dell’intervento sia previsto il trasferimento di uno o più immobili, sarà possibile 
inserirne i dati cliccando sul link “Aggiungi immobile” sotto evidenziato, per aprire la sezione dei relativi 
campi. 
 

il codice CUI viene assegnato 

al salvataggio 



  
  

 

 
Pagina 19 

 

 
 
Si osservi che la sommatoria degli importi relativi al valore stimato per il trasferimento degli immobili 
vengono automaticamente riportati nel quadro delle risorse, nella rispettiva voce e annualità. 
 

Inserire quindi i dati relativi agli importi previsti per l’intervento e suddivisi per le varie tipologie di risorse 
ed annualità, come nell’esempio seguente. 

 
 

 

Terminato l’inserimento dei dati, confermare con il pulsante “Salva”.  

 
 

Cliccare su “Indietro” per ritornare all’elenco degli interventi dove sarà presente quello appena inserito. 

 

Se si prevede di delegare la 

procedura di appalto verrà richiesto il 

riferimento alla Stazione Appaltante 

Questa sezione è disponibile solo per 
interventi relativi a programmi 

successivi al primo, cioè in caso di 

aggiornamento 
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5.3 Riportare gli interventi dal programma precedente 
 
Se è disponibile il programma precedente, dalla pagina “Interventi” è disponibile la funzione “Importa da 

programma precedente”. 

 
 
 
Attivando questa funzione il sistema permetterà di selezionare da un elenco gli interventi del programma 
dell’anno precedente che si vogliono riportare (per copia) in quello in corso. 

 

Selezionare gli interventi da 
riportare nel nuovo programma 

 

Applicare eventuali filtri 
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5.4 Interventi non riproposti 
Dalla pagina “Interventi non riproposti” è possibile inserire l’elenco dei lavori presenti nel precedente 
elenco annuale e non riproposti nel nuovo programma, ovvero per i quali si è rinunciato all’attuazione. 
 
Sono disponibili due modalità di inserimento dei dati: 

1. qualora sia presente in banca dati il programma precedente, viene messa a disposizione la 
funzione “Importa da anno precedente” che permette di selezionare uno o più interventi 
dall’elenco annuale del programma precedente 

2. inserimento manuale, premendo il pulsante “Nuovo” 
 
Quando disponibile la funzione “Importa da anno precedente” come di seguito evidenziato, cliccare su 
tale voce. 

 
Verrà visualizzato l’elenco degli interventi del programma precedente da selezionare. 

 

Utilizzare l’icona  per indicare il motivo. 
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Quando non disponibile la funzione precedentemente illustrata, è possibile utilizzare il pulsante “Nuovo” 
come di seguito descritto. 

 
Verrà aperta una pop-up dove inserire i dati dell’intervento dell’anno precedente. 

 
Al salvataggio si ritornerà alla lista come sotto illustrato. 
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5.5 Riepilogo (quadro delle risorse disponibili) 
 
La scheda “Riepilogo” riporta automaticamente la sommatoria dei vari importi degli interventi 
precedentemente inseriti, ovvero presenta tutte le informazioni relative alla “Scheda A - Quadro delle 

risorse necessarie alla realizzazione del programma”. 
 
Dalla scheda “Riepilogo” è possibile “Visualizzare / Stampare le schede del programma” previste 
dal Ministero delle infrastrutture e dei trasporti del 16 gennaio 2018, n. 14 e s.m.i. 
 

 
  

Cliccare su “Scarica PDF” 

per scaricare il file PDF 

delle schede ministeriali 
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Di seguito vengono illustrate sinteticamente le schede PDF del programma aperte con il lettore PDF. 
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5.6 Pubblicare il programma 
Terminato l’inserimento dei dati è possibile procedere con la pubblicazione della programmazione 
triennale/annuale sul sito www.serviziocontrattipubblici.it  al fine di espletare gli adempimenti informativi. 
 
Per pubblicare un programma è sufficiente passare alla pagina “Pubblica” di seguito illustrata e cliccare 

sul pulsante “Pubblica” per avviare il processo di pubblicazione. 

 
 

 
 
 
Procedendo alla pubblicazione la procedura avvia la funzionalità “Controllo dati inseriti”. 
 
Vengono quindi elencati gli eventuali “errori bloccanti” che evidenziano non conformità gravi sui dati e 
che dovranno essere obbligatoriamente corretti tornando indietro e modificando i dati del programma. 

 
La funzionalità elenca anche eventuali “avvisi non bloccanti” che segnalano possibili incoerenze sui dati, 
come ad esempio che l’anno del programma è precedente l’anno in corso o più avanti di due anni, oppure 
che non si è indicato il CUP su alcuni interventi (il CUP è obbligatorio solo per gli interventi della prima 
annualità), ecc. 

 
 
 
Terminata l’operazione, sarà possibile verificare e consultare il programma pubblicato direttamente sul 
sito https://www.serviziocontrattipubblici.it/ come descritto al successivo capitolo 11. 

Cliccare qui per iniziare il 

processo di pubblicazione 

Se prima di pubblicare si desidera 

controllare che i dati siano conformi 

ai requisiti previsti, si può effettuare 

il controllo dei dati cliccando qui. Il 

controllo viene comunque effettuato 

automaticamente in fase di 
pubblicazione  

 

http://www.serviziocontrattipubblici.it/
https://www.serviziocontrattipubblici.it/


  
  

 

 
Pagina 27 

 

6 Inserimento di un programma di forniture e servizi 
Cliccando dalla home page sul link “Crea un nuovo programma di forniture e servizi” si accede alla pagina 
sotto raffigurata ove inserire le informazioni generali del programma. 
 

Si noti che i campi ove è indicato un asterisco, ad esempio “Anno di inizio (*)”, sono obbligatori e devono 
essere inseriti per poter salvare i dati e procedere. 
 

Per il programma di forniture e servizi sono presenti i campi riferiti all’atto di approvazione del 
programma, incluso il riferimento alla URL di pubblicazione dell’atto medesimo. 
 
Qualora non si abbia dimestichezza con le URL, fare riferimento alla guida scaricabile dal seguente link 
“Istruzioni per recuperare la URL di un documento pubblicato nel proprio sito internet”. 
 

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. 
 

 
 

Per i campi collegati ad archivi è possibile visualizzare l’elenco di tutti i dati presenti nell’archivio (vedi ad 

esempio funzione “Archivio tecnici” presente cliccando sull’icona ), ovvero filtrare l’elenco digitando 

parte del nominativo nel campo (ad esempio digitando “Rossi” nel campo “Nome del responsabile del 
programma l’applicativo cercherà in archivio tutti i nominativi che iniziano con Rossi, ad esempio Rossi 
Mario, Rossi Paolo, ecc.). 

Nel caso non esistano nominativi rispondenti al criterio di filtro indicato (ad esempio “Rossi”) la lista sarà 
vuota (vedi figura seguente). In tal caso è possibile premere il pulsante “Nuovo” per inserire il nuovo 
soggetto in archivio. 

 

 
 

Per ulteriori dettagli sui passi da seguire si rimanda all’analogo capitolo 5. 
 
 

Terminato l’inserimento dei dati, è possibile procedere con il salvataggio. La pagina dei dati generali del 
programma verrà presentata in visualizzazione (vedi figura seguente). 
 

Premere “Nuovo” 

per inserire un 
nuovo soggetto in 

archivio 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/SPInApp/it/resources/cms/documents/manuale_utente_istruzioni_URL.pdf
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Si presti attenzione al fatto che tra gli attributi del programma è comparso automaticamente “Stazione 

appaltante” con associato il nominativo dell’Amministrazione (Ente) per la quale l’operatore sta 
effettuando l’inserimento dei dati. Tale informazione è stata acquisita dall’applicativo in fase di 
registrazione dell’utente. 
 

Viene inoltre automaticamente compilato il titolo o descrizione del programma. 

 
 

6.1 Inserimento degli acquisti 
Procedere con l’inserimento dei dati degli acquisti dall’omonima pagina. 
 
È possibile inserire gli acquisti direttamente, e/o riportarli dal programma precedente. 

Nel presente capitolo si descriverà la modalità di inserimento diretto; si rimanda al capitolo 6.2 per 
l’ulteriore modalità. 
 
 
Per inserire un nuovo intervento premere il pulsante “Nuovo” come sotto evidenziato. 
 
premendo il pulsante “Nuovo” come evidenziato nell’immagine seguente. 

 

 
 
 

Compilare i dati richiesti per l’acquisto ed in particolare il quadro delle risorse per le varie voci e le 
annualità previste. 
 
Si evidenziano sotto alcuni dettagli relativi agli ultimi campi presenti nella scheda. 
 



  
  

 

 
Pagina 29 

 

 
 

 
 

  

il codice CUI viene assegnato 

al salvataggio 

È obbligatorio specificare il 

tipo di acquisto 

Se si prevede di delegare la 

procedura di appalto verrà richiesto il 

riferimento alla Stazione Appaltante 
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6.2 Riportare acquisti dal programma precedente 
 
Se è disponibile il programma precedente, dalla pagina “Acquisti” è disponibile la funzione “Importa da 
programma precedente”. 

 

 
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.ò 
 

 
 
Per ulteriori dettagli riguardo il quadro delle risorse si rimanda all’analoga funzione per i lavori, di cui al 

precedente 5.3 . 

 

Selezionare gli interventi da 

riportare nel nuovo programma 

 

Applicare eventuali filtri 
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6.3 Report acquisti per Soggetti Aggregatori 
L’applicazione permette l’esportazione, in fase di predisposizione del programma biennale degli acquisti di 
forniture e servizi, dell'elenco delle acquisizioni d'importo superiore a 1 milione di euro che 
l’amministrazione prevede di inserire nella programmazione biennale e che dovrà essere trasmesso entro 
il mese di ottobre al Tavolo tecnico dei Soggetti aggregatori ai sensi del comma 6 art.21 del codice.  

Il report viene prodotto sulla base del “Tracciato programmazione biennale” disponibile nel Portale dei 
Soggetti Aggregatori e può essere usato direttamente o comunque effettuando “copia e incolla” dei dati 
sul modello ufficiale. 
Per effettuare l’esportazione, dalla lista degli “Acquisti”, cliccare sulla voce di menu “Report acquisti per 
soggetti aggregatori” come di seguito illustrato. 

 

 
Alla conferma verrà effettuato il download del report in formato Excel. Aprire il file, controllare ed 
eventualmente integrare i dati richiesti. 

 
 

NB: solo gli Acquisti superiori a 1 milione di 

Euro sono oggetto di esportazione 

https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/Soggetti_Aggregatori_nuovo_portale/home.html
https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/Soggetti_Aggregatori_nuovo_portale/home.html


  
  

 

 
Pagina 32 

 

6.4 Acquisti non riproposti 
Dalla pagina “Acquisti non riproposti” è 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. 
 

Sono disponibili due modalità di inserimento dei dati: 

1. qualora sia presente in banda dati il programma precedente, viene messa a disposizione la 
funzione “Importa da anno precedente” che permette di selezionare uno o più acquisti dal 
programma precedente 

2. inserimento manuale, premendo il pulsante “Nuovo” 
 
Quando disponibile la funzione “Importa da anno precedente” come di seguito evidenziato, cliccare su 

tale voce. 

 
 

Verrà visualizzato l’elenco degli interventi del programma precedente da selezionare. 

 

 
 

Utilizzare l’icona  per indicare il motivo. 
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Quando non disponibile la funzione precedentemente illustrata, è possibile utilizzare il pulsante “Nuovo” 
come di seguito descritto. 

 
Verrà aperta una pop-up dove inserire i dati dell’intervento dell’anno precedente. 

 
 
Al salvataggio si ritornerà alla lista come sotto illustrato. 
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6.5 Riepilogo (quadro delle risorse disponibili) 
 
La scheda “Riepilogo” riporta automaticamente la sommatoria dei vari importi degli acquisti 
precedentemente inseriti, ovvero presenta tutte le informazioni relative alla “Scheda A - Quadro delle 
risorse necessarie alla realizzazione del programma”. 

 
Dalla scheda “Riepilogo” è possibile “Visualizzare / Stampare le schede del programma” previste 
dal decreto del Ministero delle infrastrutture e dei trasporti del 16 gennaio 2018, n. 14 e s.m.i. 
 

 
 
 
Di seguito vengono illustrate sinteticamente le schede PDF del programma aperte con il lettore PDF. 

 

 

Cliccare su “Scarica PDF” 

per scaricare il file PDF 

delle schede ministeriali 
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6.6 Pubblicare il programma 
Terminato l’inserimento dei dati è possibile procedere con la pubblicazione della programmazione 
triennale/annuale sul sito www.serviziocontrattipubblici.it  al fine di espletare gli adempimenti informativi. 
 
Per pubblicare un programma è sufficiente passare alla pagina “Pubblica” di seguito illustrata e cliccare 

sul pulsante “Pubblica” per avviare il processo di pubblicazione. 
 

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

Cliccare qui per iniziare il 

processo di pubblicazione 

http://www.serviziocontrattipubblici.it/
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7 Controllo dati inseriti 
La funzione “Controllo dati inseriti” permette di verificare la conformità dei dati inseriti rispetto ad una 
serie di vincoli di obbligatorietà o congruenza richiesti dal DM 14/2018 e da requisiti informatici posti dal 
sistema MIT – SCP. 

 
La funzionalità viene eseguita automaticamente in fase di pubblicazione (vedi precedenti capitoli 5.6 e 
6.6), ma può essere eseguita a piacimento dall’utente in qualunque momento. 
 
È ad esempio utile per la verifica dei dati inseriti prima di eseguire l’export PDF (vedi capitole 5.5 e 6.5). 
 

La figura seguente mostra come eseguire la funzione; cliccando sul menu laterale alla voce “Controllo dati 
inseriti” comparirà una pop-up con l’elenco degli errori bloccanti (icona di colore rosso) o delle sole 
incoerenze rilevate non bloccanti (icona di colore blu). 
 
È possibile lasciare aperta la finestra pop-up con l’elenco degli errori, correggere i dati e ricontrollare 

l’esito delle correzioni cliccando sul pulsante “Controlla nuovamente”. 
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8 Aggiornamento di un programma pubblicato 
Una volta pubblicato il programma (vedi operazioni di cui ai precedenti capitoli 5.6 e 6.6), questo non è 
più modificabile1. 
 

Per effettuare un aggiornamento del programma è possibile crearne una copia1. 
 

Ricercare il programma da aggiornare, ad esempio indicando l’anno di inizio e la tipologia come 
nell’esempio di figura seguente. 

 

Dalla lista ottenuta con la ricerca, cliccare sull’icona in corrispondenza del programma da aggiornare. 

 
Così facendo, si otterrà la copia del programma, che erediterà un nuovo codice progressivo (vedi 

immagine). 
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È ora possibile effettuare tutte le modifiche al nuovo programma e pubblicarne l’aggiornamento. 
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9 Cancellazione di un programma 
È possibile eliminare autonomamente solo programmi non ancora pubblicati (vedi capitoli 5.6 e 6.6). 
 
 

 
 
 
Dopo che un programma è stato pubblicato è possibile effettuare autonomamente aggiornamenti, ma non 
cancellarlo.  
 
Nel caso sia necessario eliminare un programma pubblicato per errore sarà necessario contattare il 

servizio assistenza (vedi capitolo 2.5) fornendo le opportune indicazioni. 
 
 



  
  

 

 
Pagina 40 

 

10 Programmi privi di interventi 
Nel caso l’amministrazione intenda evidenziare di aver svolto l’adempimento della pubblicazione del 
programma anche qualora non vi siano interventi previsti (ad esempio per mancanza di fondi), sarà 
possibile inserire il programma (i soli “Dati generali”) e pubblicarlo. 

 
In tal caso il PDF (che verrà anche pubblicato) conterrà la sola “SCHEDA A” con l’annotazione 
“L’amministrazione non ha interventi da pubblicare per l’anno” (come da esempio sotto raffigurato). 
 

 
 

  

* L’amministrazione non ha interventi da pubblicare per l’anno 
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11 Cambio referente/Subentro: “Trasferisci programmi a…” 
Nel caso di Cambio del Referente per la pubblicazione o Subentro di un nuovo Referente, è disponibile 

una funzione che consente il passaggio delle consegne dal referente in essere a quello subentrante (che 
deve essersi preventivamente registrato e accreditato, vedi capitolo 2.3.1). 
 
La funzione permette il trasferimento dei programmi dal Referente che li ha in carico al nuovo Referente e 
deve essere quindi eseguita dal Referente che ha in carico i programmi. 
 
Qualora il Referente 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 Referente che ha in carico i programmi deve accedere alla lista dei programmi 
mediante ricerca dalla home page (vedi istruzioni paragrafo 8). 
 

Dalla lista può selezionare i programmi da trasferire marcandoli come illustrato sotto. 

 
 
Cliccare su “Conferma”. 

 
 
Cliccando su “Conferma” comparirà una finestra come quella sotto illustrata dove poter inserire il 
nominativo del nuovo Referente. 
Completare l’operazione premendo il pulsante “Cambia referente”. 
 

Cliccare qui per eseguire 

l’operazione di trasferimento 

4. completare con “conferma” 
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Ripetere l’operazione per tutti i programmi da trasferire. 
 

Scegliere il nominativo del 

nuovo Referente 
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12 Consultazione pubblica di un programma 
È quindi possibile controllare il programma pubblicato su https://www.serviziocontrattipubblici.it/ 
cercandolo nella sezione di consultazione dei programmi nel sito SCP, come sotto illustrato. 
 

 

 
 

 
  

1. Cliccare qui 

2. Impostare il filtro di ricerca 

specificando ente e anno di 

riferimento 

3. Cliccare su Invia 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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4. Cliccare sul titolo del 

programma estratto dalla 

ricerca 

5. Cliccare qui per 

scaricare il PDF del 

programma appena 

pubblicato 


