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1 BAND  – Manuale Utente 
 
 
BAND è un’applicazione web per la pubblicità sul sito dell’Osservatorio regionale sui contratti pubblici 

della Regione Marche  http://contrattipubblici.regione.marche.it/ e sul sito 
www.serviziocontrattipubblici.it del MIT 
 
Il presente manuale fa riferimento al modulo Avvisi, Procedure di affidamento, Esiti ovvero dei 
documenti e atti di cui all’art. 29 del DLgs 50/2016. 
 

 
 
 

Il presente manuale è destinato agli utilizzatori finali dell’applicativo, ovvero i Referenti delle Stazioni 
Appaltanti che effettueranno la pubblicazione degli avvisi, bandi ed esiti, documenti ed atti di cui all’art. 
29 come da normativa in vigore. 
 

 
 
 

 

1.1 Termini e definizioni 

Termine Definizione 

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

OR  Abbreviazione di Osservatorio regionale sui contratti pubblici della Regione Marche 

MIT Abbreviazione di Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti – Dipartimento per le 
infrastrutture, sistemi informativi e statistici – Direzione generale per la regolazione ed i 

contratti pubblici 

 
  

http://contrattipubblici.regione.marche.it/
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 Internet Explorer versione 11 o superiore 
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 BAND si ottiene attraverso l’utilizzo di un browser Internet collegato 
all’indirizzo http://contrattipubblici.regione.marche.it/  e cliccando sul link “Compilazione bandi esiti e 
avvisi” presente nel menu del sito “Servizi on line – Servizi on line per le Amministrazioni – Compilazione 
bandi, esiti ed avvisi”. 
 

È altresì possibile collegarsi direttamente dalla scorciatoia tramite la URL: 

https://app-contrattipubblici.regione.marche.it/BAND/ 

 

2.3 Identificazione tramite Cohesion 
Dall’indirizzo web su riportato, si verrà indirizzati al sistema di identificazione regionale Cohesion. 
Per accedere all’applicazione è necessario essere registrati sul sistema Cohesion.  
Se non si è registrati cliccare su “Registrati”,  altrimenti inserire le credenziali ed accedere. 

 

http://contrattipubblici.regione.marche.it/
https://app-contrattipubblici.regione.marche.it/BAND/
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2.4 Primo accesso all’applicazione – registrazione al servizio 
Superata l’autenticazione Cohesion, se è la prima volta che si effettua l’accesso all’applicazione, si verrà 
portati alla pagina di registrazione per l’accesso al servizio di pubblicazione. 
 
Compilare quindi i dati del form di registrazione e utilizzare il 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. 
 

  
 

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 e ed inviare il tutto cliccando sul 
pulsante “Registra”. 
 

 



  
  

 

 
Pagina 4 

 

2.4.1 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 in subentro al precedente. 
 
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 2.4.2 e 2.4.3) 

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

2.4.3 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 
2.4.1)  
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2.4.4 Abilitazione 
Effettuato il processo di registrazione illustrato al precedente paragrafo 2.4, sarà necessario attendere 

che l’OR 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>. 

 
Sarà quindi possibile procedere con la login al sistema. 
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2.5 Login (accesso all’applicazione web dopo l’abilitazione) 
L'accesso all'applicativo BAND si ottiene attraverso l’utilizzo di un browser Internet collegato 
all’indirizzo http://contrattipubblici.regione.marche.it/  e cliccando sul link “Compilazione bandi esiti e 
avvisi” presente nel menu del sito “Servizi on line – Servizi on line per le Amministrazioni – Compilazione 

bandi, esiti ed avvisi”. 
 
È altresì possibile collegarsi direttamente dalla scorciatoia tramite la URL: 
https://app-contrattipubblici.regione.marche.it/BAND/  
 

 
 

L’accesso richiederà l’autenticazione al sistema di identificazione regionale Cohesion (vedi precedente 
capitolo  2.3). 
 
Dopo aver immesso le credenziali nel sistema Cohesion, si otterrà: 

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

 la richiesta di scegliere il modulo applicativo di interesse (qualora si sia registrati per più moduli 
applicativi) 

 la richiesta di scegliere la Stazione Appaltante per cui operare (qualora si sia effettuata la 
registrazione per più Stazioni Appaltanti) 

 la richiesta di registrarsi, qualora si stia effettuando il primo accesso all’applicazione (in tal caso si 
rimanda al capitolo 2.4) 

 

 

http://contrattipubblici.regione.marche.it/
https://app-contrattipubblici.regione.marche.it/BAND/
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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: 

 nel menu laterale, sotto la sezione “Torna…” la voce “Indietro” che riporta l’utente alla pagina 
logica precedente a quella in cui è posizionato 

 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 degli avvisi, procedure di affidamento (bandi pubblici o procedure non a 

evidenza pubblica) ed esiti già inseriti, digitando ad esempio nella casella di testo il CIG o 
l’oggetto, quindi premendo “Invio” o 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 in base 
alla tipologia selezionata (avvisi, procedure o esiti) 

 creare un nuovo avviso, procedura di affidamento o esito per effettuare le relative pubblicazioni 
 

 
 

4.1 Avvisi 
Nella sezione Avvisi possono essere pubblicati avvisi di preinformazione, avvisi di istituzione di elenchi 
operatori (albi fornitori), avvisi per inviti e manifestazioni di interesse, ecc. e qualunque altro avviso. 

In generale tale sezione è utile a soddisfare esigenze di pubblicazione definibile come “pre-CIG”, ovvero 
antecedenti la formalizzazione di una procedura vera e propria. 

4.2 Procedure di affidamento 
Nella sezione Procedure di affidamento vengono pubblicati tutti i documenti e gli atti relativi alle 
procedure di affidamento o appalto, sia per quelle a evidenza pubblica (procedure aperte, ristrette, 
ecc.) che per quelle non a evidenza pubblica (negoziate senza bando, affidamenti diretti, ecc.), di 
qualunque importo, per le quali sia previsto il rilascio da parte di ANAC attraverso il SIMOG di un CIG. 

Il sistema guida l’utente proponendo (in base al tipo di procedura o altri parametri) l’elenco delle 
pubblicazioni previste per rispondere all’art. 29 (vedi paragrafo 6 e 6.3). 

4.3 Esiti 
Gli esiti degli appalti rientrano tra le pubblicazioni gestite nelle procedure di cui al punto precedente. 
Viene tuttavia fornita una funzionalità specifica per tale adempimento in quanto la pubblicazione degli 
esiti riveste un’evidenza particolare sia per l’OR che per la trasparenza in generale. 
Inoltre, con la nuova versione del software, è stata semplificata la gestione degli esiti multi-lotto 

permettendo l’inserimento di un unico esito (in ottica di contratto) riferito all’insieme dei lotti aggiudicati 
ad un unico aggiudicatario. 
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5 Inserimento di un nuovo avviso 
Dalla home page è disponibile la funzione “Compilazione di un nuovo avviso” che consente l’inserimento 
di un avviso generico o “pre-CIG” (vedi paragrafo 4.1). 
 

 
 
Nel caso di un avviso i campi CIG e CUP sono facoltativi. 

 
L’avviso inoltre può non avere una data di scadenza, in tal caso rimarrà pubblicato fino a quando non si 
effettuerà una rettifica/aggiornamento (vedi paragrafo 11) specificando la data. 
 

5.1 Inserimento dei documenti 
La nuova versione del servizio non richiede più di allegare i file alla pubblicazione, ma di indicare 
unicamente le URL dei documenti. 

 
L’Art. 29 comma 1 del DLgs 50/2016 prevede che la documentazione venga pubblicata e aggiornata nel 
profilo del committente nella sezione “Amministrazione trasparente”. 
 
È responsabilità dell’amministrazione / Stazione Appaltante provvedere alla pubblicazione, gestione, al 
mantenimento e alla conservazione digitale dei documenti fino alla scadenza dei termini di 
conservazione/accesso al documento. 

 
Per ciascun documento deve quindi essere indicato un Titolo e un l’indirizzo URL del documento, come 
nell’esempio sotto illustrato. 
 
Qualora non si abbia dimestichezza con le URL, fare riferiemento alla guida scaricabile dal seguente link 
“Istruzioni per recuperare la URL di un documento pubblicato nel proprio sito internet”. 

 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/SPInApp/it/resources/cms/documents/manuale_utente_istruzioni_URL.pdf
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5.2 Pubblicare l’avviso 
Una volta inseriti tutti i dati e le URL dei documenti, è possibile concludere le operazioni con la 
pubblicazione dell’avviso necessaria per rendere visibile al pubblico l’avviso nel sito dell’OR menu “Servizi 
On line - Servizi on line di libera consultazione - Bandi, esiti ed avvisi” alla URL: 
http://contrattipubblici.regione.marche.it/Servizi-On-line/Servizi-on-line-di-libera-consultazione/Bandi-esiti-ed-avvisi 

 
e nella sezione “Bandi, avvisi ed esiti di gara” di consultazione sul sito https://www.serviziocontrattipubblici.it/ 

 
Per pubblicare, passare quindi sulla pagina “Pubblica” sotto illustrata e cliccare sul pulsante “Pubblica”. 
 

 
 
Cliccare sul pulsante “Conferma pubblicazione” per procedere. 

 
 
Il sistema effettua automaticamente il controllo dei dati inseriti evidenziando eventuali dati bloccanti ai 
fini della pubblicazione ed eventuali avvertimenti in caso di dati non coerenti, ma non bloccanti. 
Qualora vi siano dati mancanti o incoerenze, come nell’immagine sotto illustrata, queste verranno 
visualizzate ed interrotto il processo di pubblicazione per permettere all’utente di correggere/completare i 
dati. 
 

 

http://contrattipubblici.regione.marche.it/Servizi-On-line/Servizi-on-line-di-libera-consultazione/Bandi-esiti-ed-avvisi
https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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Quando i dati inseriti sono tutti conformi, il processo di pubblicazione viene completato e mostrata la 
tracciatura dell’evento di pubblicazione che riporta: 

 l’identificativo dell’invio dei dati ovvero di pubblicazione sul servizio OR 
 il tipo di invio (primo invio, rettifica, ecc.) 

 la data di invio 
 l’autore, cioè l’utente che ha effettuato l’operazione 

 

 
 
Terminata la pubblicazione, i dati saranno visibili sui siti dell’OR e del MIT su indicati e come descritto al 
successivo paragrafo 14. 
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6 Pubblicazione di atti e documenti art. 29 
Per la pubblicazione degli atti e documenti di cui all’art. 29 inerenti procedure di affidamento o appalto 
(vedi paragrafo 4), ivi incluse le pubblicazione dei bandi e/o degli esiti, sono disponibili i seguenti link 
dalla home page: 

1. Compilazione di una nuova procedura di affidamento 

2. Importa procedura di affidamento e lotti da SIMOG 
 
 
Il primo permette l’inserimento manuale dei dati necessario per le procedure di affidamento per 
importi inferiori a 40.000 €, per le quali non è disponibile il servizio di cooperazione applicativa SIMOG. 

 
 
Il secondo permette invece l’importazione dei dati relativi all’anagrafica della gara e all’anagrafica dei 
lotti direttamente dal SIMOG, con notevole risparmio di tempo. 
 

 
Per i dati inseriti manualmente, anche per quelli pregressi, ovvero per altre necessità di allineamento 

dati, per ciascun lotto è disponibile la funzione di “Riallinea al SIMOG” che permette di recuperare e 
aggiornare i dati del lotto da SIMOG. 
 
 

 
  



  
  

 

 
Pagina 14 

 

6.1 Compilazione di una nuova procedura di affidamento 
Per poter pubblicare documenti e atti di cui all’art. 29 è necessario prima inserire i dati generali della 
procedura di affidamento o appalto ed i relativi lotti. 
Cliccando dalla home page sul link “Compilazione di una nuova procedura di affidamento” si accede alla 
pagina sotto raffigurata per l’inserimento dei dati principali dell’appalto, denominata anche “anagrafica 

della gara”. 

 
Devono essere compilati tutti i dati richiesti (i campi marcati con * subito, gli altri anche in momenti 
successivi; il sistema non permetterà la pubblicazione se non vi sono tutti i dati inseriti). 
 

Il campo “Numero gara ANAC” può essere omesso per appalti di importo inferiore a 40.000,00 € per i 
quali è sufficiente richiedere lo “SmartCIG”. 
Per appalti sopra i 40.000,00 € invece il campo è richiesto come obbligatorio. 

Tale numero è disponibile nella scheda anagrafica del SIMOG come evidenziato nell’immagine seguente. 
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Vi sono inoltre alcuni campi che fanno riferimento a dati contenuti in archivi (evidenziati con sfondo 
azzurro), quali ad esempio il campo RUP che contiene il “Nominativo del Responsabile Unico del 
Procedimento”.  
 

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 “Seleziona da archivio TECNICI” nella figura precedente), ovvero filtrare l’elenco 
digitando parte del nominativo nel campo (ad esempio digitando “Rossi” nel campo “Nome del 
responsabile unico del procedimento” e premendo il tasto “TAB ” o selezionando la voce di menu 

“Seleziona da archivio TECNICI”, 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 

Inserire i dati del soggetto e 

premere “Salva” per 
confermare 

l’icona apre il menu 

contestuale che 

elenca le funzioni di 

accesso all’archivio 
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Dopo aver selezionato dall’archivio (o inserito il nominativo se mancante) questo verrà riportato nel 
campo come raffigurato sotto. 

 
 
 

6.1.1 Inserimento dei lotti 
Per ciascuna procedura di affidamento deve essere presente almeno un lotto (in analogia con il sistema 
SIMOG dell’ANAC). 
Nella lista lotti di seguito raffigurata, cliccare sul pulsante “Nuovo” per inserire un nuovo lotto. 

 
 
 
La scheda di dettaglio del lotto viene aperta in modifica come illustrato di seguito.  
 
Inserire tutti i dati richiesti e salvare con l’apposito pulsante. 

Premere  “Seleziona”  

per collegare il soggetto 

appena inserito al bando 
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Dopo aver salvato, tornare alla lista dei lotti di partenza (con “Indietro” o cliccando sul percorso – vedi 
paragrafo 3). 
 

Da qui ripetere le operazioni per gli eventuali ulteriori lotti. 
 

 
  

Utilizzare l’icona per 
accedere alla pop-up di 

scelta del codice CPV 
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6.2 Importa procedura di affidamento e lotti da SIMOG 
Le operazioni descritte al precedente paragrafo 6.1, per appalti per i quali è stato richiesto il CIG sul 
SIMOG dell’ANAC, possono essere effettuate automaticamente con la funzione “Importa procedura di 
affidamento e lotti da SIMOG”. 

Questa funzione permette l’importazione dei dati relativi all’anagrafica della gara e all’anagrafica dei lotti 
dal SIMOG, con notevole risparmio di tempo. 

 
ATTENZIONE:  

 alcuni dati non presenti nel SIMOG, o non disponibili, devono essere completati 
manualmente 

 per recuperare i dati dal SIMOG è necessario conoscere il CIG; nel caso di gare a lotti è 
necessario utilizzare il “Numero Gara” per importare contemporaneamente tutti i CIG 
della medesima gara 

 è possibile recuperare i dati dal SIMOG solo per i CIG relativi alla Stazione Appaltante 

per la quale l’utente ha fatto accesso al servizio OR; il sistema verifica la 
corrispondenza del codice fiscale della Stazione Appaltante presente nel database 
dell’OR con il rispettivo dell’ANAC 

 
 
Cliccando sul link “Importa procedura di affidamento e lotti da SIMOG” comparirà la seguente maschera: 

 
Inserire il CIG, premere il pulsante “Carica lotto” e attendere l’esito dell’operazione. In caso positivo 

comparirà il messaggio sotto illustrato. 

 

Per gare a più lotti, inserire il numero della gara e 

* nel campo CIG per caricare tutti i lotti 



  
  

 

 
Pagina 19 

 

Eseguita l’operazione, sarà possibile cercare l’appalto importato cercandolo dalla home page, ad esempio 

inserendo il CIG come filtro di ricerca e cliccando sull’icona di ricerca. 
 

 
Dalla ricerca si arriverà alla lista delle procedure rispondenti al filtro (il CIG nel caso specifico). 

 

 

 
 

Controllare e integrare i dati 

eventualmente mancanti 
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Controllare e integrare i 
dati mancanti 

ATTENZIONE: il tipo 

procedura è fondamentale 

per la pubblicazione degli atti 

art. 29!!! 
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6.3 Lista atti 
Dopo aver inserito l’anagrafica gara e lotti nelle modalità descritte ai precedenti paragrafi 6.1 e 6.2, è 
possibile procedere con l’inserimento degli atti e documenti da pubblicare. 
 
Passando alla “Lista atti” di seguito illustrata si otterrà l’elenco dei tipi di atti proposti dal sistema sulla 

base di alcuni criteri e delle informazioni inserite precedentemente nell’anagrafica della gara e dei lotti. 
 
La lista proposta è formulata principalmente sulla base del tipo di procedura (informazione presente nei 
dati del lotto), ma prevede sempre una voce “Altro documento” che può essere utilizzata qualora non sia 
esaustiva o per esigenze specifiche. 
 
L’esempio sotto illustrato fa riferimento all’elenco degli atti previsti per una “procedura aperta”. 

 
ATTENZIONE: 

 Se non viene specificato nessun tipo di procedura nei dati del lotto (vedi figura a pagina 
precedente) la lista atti avrà unicamente la voce “Altro documento” 

 Se si specificano tipi di procedura diversi tra i lotti, la lista conterrà l’insieme di tutte le 
tipologie di atti previste da tutte le tipologie di procedura indicate 

 
Per procedere, scegliere la tipologie di atto di interesse, ad esempio cliccando su “Delibera a contrarre o 

atto equivalente”, per accedere alla scheda dell’atto di seguito raffigurata. 
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A seconda del tipo di atto possono essere richieste informazioni diverse. 

 
L’esempio seguente è riferito alla “Bando di gara di appalto” dove i dati richiesti riguardano la data di 
pubblicazione e quella di scadenza del bando (inteso quale termine per la presentazione delle domande di 
partecipazione o delle offerte a seconda del tipo procedura). 

 
Riguardo il campo “URL al documento”, qualora non si abbia dimestichezza con le URL, fare riferiemento 
alla guida scaricabile dal seguente link “Istruzioni per recuperare la URL di un documento pubblicato nel 
proprio sito internet”. 

 
Dopo aver inserito i dati di ciascun atto, ritornando alla “Lista atti”, quelli inseriti verranno marcati in 
grassetto e con un’apposita icona, come di seguito raffigurato. 

 
ATTENZIONE: 

 Gli atti inseriti seguendo le istruzioni sopra descritte, non sono ancora pubblicamente 

visibili! 

 Affinché siano pubblicamente visibili, quindi pubblicati sul sito OR/MIT è necessario 
completare l’operazione con il processo di pubblicazione di seguito descritto  
(paragrafo 6.4). 

  

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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6.3.1 Atti riferiti solo a determinati lotti 
 
Nel caso di appalti con due o più lotti, nella scheda dei dati dell’atto verrà mostrata anche la scheda 
“Lotti” come evidenziato nella figura seguente. 

 
Cliccando su “Lotti” verrà presentata la lista di tutti i lotti dell’appalto. Se non diversamente specificato, 
ogni documento o atto è riferito a tutti i lotti dell’appalto. 
Se invece il documento è riferito ad un solo lotto (ad esempio un “Provvedimento per eventuale 
esclusione offerta anomala”) necessario dissociare il lotti non interessati, premendo il pulsante “Modifica 
associazioni” sotto evidenziato. 

 
È quindi possibile togliere la spunta dai lotti non interessati al provvedimento. 
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6.4 Pubblicazione degli atti inseriti nella “Lista atti” 
Una volta inseriti tutti i dati e le URL dei documenti come indicato nel precedente paragrafo 6.3, è 
possibile concludere le operazioni con la pubblicazione degli stessi necessaria per renderli visibili al 
pubblico nella sezione “Bandi, avvisi ed esiti di gara” di consultazione sul sito dell’OR e del MIT. 
 

Accedere dalla “Lista atti” all’atto da pubblicare, ad esempio “Delibera a contrarre o atto equivalente”. 

 
Per pubblicare, dalla passare quindi sulla pagina “Pubblica”. 

 
Premere quindi il pulsante “Pubblica” e poi cliccare sul pulsante “Conferma pubblicazione” per procedere. 

 
 
Il sistema effettua automaticamente il controllo dei dati inseriti evidenziando eventuali dati bloccanti ai 
fini della pubblicazione ed eventuali avvertimenti in caso di dati non coerenti, ma non bloccanti. 
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<<< 

Qualora vi siano dati mancanti o incoerenze, come nell’immagine sotto illustrata, queste verranno 

visualizzate ed interrotto il processo di pubblicazione per permettere all’utente di correggere/completare i 
dati. 
 

L’esempio seguente mostra la distinta degli errori rilevati dal software. 

 
Se non vi sono errori o difformità o si ripete l’operazione dopo aver risolto tali errori sui dati, è possibile 
completare l’operazione. 

 
Quando i dati inseriti sono tutti conformi, il processo di pubblicazione viene completato e mostrata la 

tracciatura dell’evento di pubblicazione che riporta: 
 l’identificativo dell’invio dei dati ovvero di pubblicazione sul servizio OR 
 il tipo di invio (primo invio, rettifica, ecc.) 
 la data di invio 
 l’autore, cioè l’utente che ha effettuato l’operazione 

 
Terminata la pubblicazione, i dati saranno visibili sul sito OR e MIT come descritto al successivo paragrafo 
14. 
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7 Appalti gestiti da CUC e SUA 
Nel caso di bandi gestiti da CUC (Centrale Unica di Committenza) o SUA (Stazione Unica Appaltante) è 
possibile specificare per quali Amministrazioni Committenti si sta pubblicando il bando. 
 

In tali casi, nei “Dati generali” dell’anagrafica della gara è presente il campo “La stazione appaltante 
agisce per conto di altri soggetti?” che deve impostato a “Si” come illustrato sotto per attivare la sezione 
dove specificare per quali amministrazioni committenti si espleta la procedura e le ulteriori informazioni 
richieste. 

 
 



  
  

 

 
Pagina 27 

 

8 Inserimento di un nuovo esito 
Gli esiti possono essere inseriti come gli altri atti seguendo le istruzione di cui al precedente paragrafo 
6.3, tuttavia dalla home page è disponibile un’apposita funzione “Compilazione di un nuovo esito” che 
consente di inserire e pubblicare più rapidamente e facilmente un esito, in particolare quando riferito a 

più lotti. 
È comunque possibile utilizzare questa modalità di inserimento solo se si è precedentemente inserita la 
procedura di affidamento assegnando seguendo le istruzioni di cui al precedente paragrafo 6.1 o 6.2. 

 

8.1 Inserimento di un esito di un lotto specifico 
Dopo aver cliccato sul link “Compilazione di un nuovo esito”, digitare il CIG nel campo “Pubblica un esito 
di un appalto con CIG”. 

 
Digitando il CIG verranno visualizzati tutti i lotti che hanno un CIG che inizia con il codice indicato, fino a 
trovare quello di interesse. Cliccare sul titolo come sotto evidenziato per completare automaticamente il 
codice CIG. Procedere con “Avanti”. 

 
Compilare i dati di aggiudicazione del lotto come nell’esempio sotto illustrato, quindi proseguire seguendo 

le istruzioni di cui al paragrafo 8.3. 
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8.2 Inserimento di un esito per più lotti 
Dopo aver cliccato sul link “Compilazione di un nuovo esito”, digitare l’oggetto della gara nel campo 
“Pubblica un esito per tutti (o alcuni) lotti di un appalto che ha per oggetto”. 

 
Digitando l’oggetto della gara verranno visualizzati tutti gli appalti che hanno un oggetto che inizia con 
quello indicato, fino a trovare quella di interesse. 
Cliccare sul titolo come sotto evidenziato per completare la selezione. 
Procedere con “Avanti”. 

 
Compilare i dati di aggiudicazione del lotto come nell’esempio sotto illustrato, quindi proseguire seguendo 

le istruzioni di cui al paragrafo 8.3. 
 
Qualora non si abbia dimestichezza con le URL, fare riferiemento alla guida scaricabile dal seguente link 
“Istruzioni per recuperare la URL di un documento pubblicato nel proprio sito internet”. 
 

 
 

ATTENZIONE: 

 Nel caso di esito per più lotti, l’importo indicato è quello complessivo di contratto per 
tutti i lotti aggiudicati e il ribasso è da intendersi come ribasso calcolato in rapporto al 
totale a base di gara dei lotti aggiudicati e la somma degli importi aggiudicati 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/SPInApp/it/resources/cms/documents/manuale_utente_istruzioni_URL.pdf
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8.3 Inserimento Imprese aggiudicatarie/affidatarie 
Oltre ai “Dati generali” dell’esito, è necessario inserire i dati dell’aggiudicatario (uno o più a seconda del 
tipo procedura, ad esempio per accordo quadro, o nel caso di RTI). 
 
Dalla pagina “Imprese aggiudicatarie / affidatarie” premere il pulsante “Aggiungi”. 

 
Il sistema permette di inserire aggiudicatari singoli o raggruppamenti di imprese specificandone la 

tipologia, scegliendo la voce pertinente come da figura seguente. 

 
Per inserire un’impresa aggiudicataria è sufficiente inserire l’iniziale della ragione sociale nel campo 
“Denominazione Impresa Aggiudicataria” come sotto illustrato. 

 
 

 
  

Digitare qui la denominazione o parte della stessa, 

ad esempio IV (per COSTRUZIONI), quindi 

premere TAB o cliccare su un altro campo 

Vengono mostrate tutte le imprese la cui ragione 

sociale contiene i caratteri indicati in precedenza 

Selezionare quella di interesse cliccando 

nell’iperlink 
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Se l’impresa non è esistente nell’archivio, nella pop-up di selezione non comparirà nulla e sarà necessario 

cliccare su “Nuovo” per inserire la nuova anagrafica. 

 
Compilare quindi i dati della scheda anagrafica dell’impresa. Salvare per completare l’operazione. I dati 
saranno quindi disponibili anche per futuri esiti che la medesima impresa dovesse aggiudicarsi. 

 
Dopo il salvataggio verrà visualizzata la scheda anagrafica in lettura. Cliccare su “Seleziona” per collegare 
l’impresa appena inserita all’esito. 
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8.4 Associazione dei lotti all’esito 
Nel caso di un esito riferito a più lotti (vedi paragrafo 8.2) è presente la scheda lotti ove specificare a 
quali lotti fa riferimento l’esito. 

 
 

8.5 Pubblicare l’esito 
Una volta inseriti tutti i dati, è possibile concludere le operazioni con la pubblicazione dell’esito necessaria 
per rendere visibile al pubblico l’esito nella sezione di consultazione degli esiti sul sito dell’OR e del MIT. 
 

Per pubblicare, passare quindi sulla pagina “Pubblica” sotto illustrata e cliccare su “Pubblica”. 
 
Le operazioni da seguire sono del tutto analoghe a quelle descritte nel precedente paragrafo 6.4. 
 

 
 
 
 

Terminata la pubblicazione, i dati saranno visibili sul sito dell’OR e del MIT come descritto al successivo 
paragrafo 14. 
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9 Gare annullate, deserte e non aggiudicate 
Qualora la procedura di affidamento sia stata annullata o sia andata deserta o non sia stata aggiudicata 
(ad esempio perché nessun partecipante possedeva i requisiti) è possibile pubblicare l’apposito atto. 
 

Le operazioni da seguire sono analoghe a quelle descritte al precedente capitolo 6.3. 
 
Nella “Lista atti” cliccare in corrispondenza della voce “Provvedimento di gara non aggiudicata o deserta” 
come evidenziato nell’immagine seguente. 

 
 

Compilare i dati relativi alla pubblicazione come nell’esempio seguente. 

 
Dopo aver salvato, passare alla pagina “Pubblica” e pubblicare l’atto (seguendo le medesime istruzioni 
descritte al precedente capitolo 6.4). 
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10 Consultare, modificare i dati inseriti 
I dati di tutte le videate possono essere inseriti in momenti diversi, salvando il lavoro svolto con l’apposito 
pulsante Salva.  Per accedere ai dati in una sessione di lavoro successiva (ad esempio alcuni giorni dopo 
una prima attività di inserimento dati) è possibile ricercare l’avviso, la procedura o l’esito indicando il CIG 

o l’oggetto dell’appalto (vedi figura seguente). 
 

 

 

 

3. cliccare l’icona per avviare 

la ricerca 

1. indicare un criterio di 
filtro (facoltativo) 

 
Indicando la provincia 
verranno elencati tutti i 

comuni della stessa; è 

possibile tuttavia indicare 

direttamente il comune. 

 

Viene presentato l’elenco dei dati rispondenti al filtro 

impostato nella casella di ricerca della home page 

 

4. cliccare il link per 

accedere al dettaglio 

 

5. Proseguire con le 

operazioni di modifica o 

inserimento dati 

 

2. scegliere il tipo di 

evento di interesse 
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11 Rettificare una pubblicazione già effettuata 
Una volta pubblicato un avviso o un atto di una procedura, qualora sia necessario effettuare una modifica, 
ad esempio per includere dei chiarimenti, prorogarne i termini, ecc., è possibile ad effettuarne la rettifica. 
In pratica è possibile effettuare qualsiasi modifica in autonomia, anche successiva alla pubblicazione. 
 

Si consideri tuttavia che: 

 non potranno essere rimosse pubblicazioni già effettuate, ma è permesso solo la modifica o 
integrazione dei dati o la pubblicazione di link di altri documenti 

 la data di rettifica viene tracciata e pubblicata nel sito del MIT per dare evidenza della medesima 
 

Per esigenze di rettifica o eliminazione in difformità alle specifiche sopra elencate contattare il servizio OR  

via mail/PEC. 
 
Per effettuare una rettifica, accedere alla “Lista atti” della procedura. 

 
Accedere all’atto da modificare. 

 
Modificare i dati (nell’esempio si aggiunge un allegato all’atto principale). 

 
Salvare e accedere alla scheda “Pubblica”. 
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Eseguire la nuova pubblicazione in rettifica premendo il pulsante “Pubblica”. 
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12 Aggiungi atti e documenti ex art. 29 DLgs 50/2016 
Dalla home page è disponibile il link “Aggiungi atti e documenti ex art. 29 DLgs 50/2016” che consente di 
accedere direttamente alla “Lista atti” di cui al precedente paragrafo 6.3. 
 

Si tratta semplicemente di una scorciatoia per accedere più rapidamente alla lista. 
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13 Cambio referente/Subentro: “Trasferisci appalti 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. 
 

La funzione permette il trasferimento degli appalti dal Referente che li ha in carico al nuovo Referente e 
deve essere quindi eseguita dal Referente che ha in carico gli appalti. 
 
Qualora il Referente che ha in carico gli appalti non sia più disponibile/reperibile, tale operazione potrà 
essere effettuata dal servizio OR, previa specifica richiesta di assistenza. 
 

Per utilizzare la funzione, il Referente che ha in carico gli appalti deve accedere alla lista degli appalti 
mediante ricerca dalla home page (vedi istruzioni paragrafo 9). 
 
Dalla lista può selezionare gli appalti da trasferire marcandoli come illustrato sotto. 

 
Cliccando sulla funzione “Trasferisci appalti a…” comparirà una finestra come quella sotto illustrata dove 
poter scegliere il nominativo del nuovo Referente. 
Completare l’operazione premendo il pulsante “Conferma”. 

 
 
 
 
Ripetere l’operazione per tutti gli appalti da trasferire. 

1. cliccare qui per selezionare 

tutti gli appalti presenti nella 

pagina. 

2. cliccare qui per eseguire 

l’operazione di trasferimento 

3. scegliere il nominativo del 

nuovo Referente 

4. completare con “conferma” 
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14 Consultazione pubblica 
Dal sito dell’OR http://contrattipubblici.regione.marche.it è possibile accedere al menu “Servizi On line - 
Servizi on line di libera consultazione - Bandi, esiti ed avvisi” per l’interrogazione dei bandi, avvisi ed 
esiti. 

 
 

Il servizio rimanda quindi al sito del MIT https://www.serviziocontrattipubblici.it/ ove è possibile 
consultare liberamente tutti dati e i documenti allegati ad avvisi, bandi ed esiti pubblicati. 
 
Per accedere all’era di consultazione è sufficiente cliccare sul link Bandi, avvisi ed esiti di gara presente 
nella barra dei collegamenti del sito per essere portati alla form di ricerca. 
 

 

1. Cliccare qui 

2. Impostare il filtro di ricerca 

specificando l’argomento ed 

eventuali altri parametri 

http://contrattipubblici.regione.marche.it/
https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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Scorrere in basso, quindi premere il pulsante “Invia”. 

 
 

 

4. Cliccare sul titolo 

estratto dalla ricerca per 

andare in dettaglio 

3. Eseguire la ricerca premendo 

“Invia” 
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5. Cliccare qui per 

scaricare i PDF allegati alla 

pubblicazione 
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14.1 Visibilità degli atti sul sito pubblico nella sezione “Bandi” 
Sul sito https://www.serviziocontrattipubblici.it/ vengono pubblicati gli atti nella sezione “Bandi” solo se 
per la procedura di affidamento è pubblicato almeno un atto tra quelli di seguito evidenziati e distinti dal 
Tipo A, B, D, E. 

 

ID Tipo atto o provvedimento Tipo 

1 Delibera a contrarre o atto equivalente  

2 Avviso per manifestazione di interesse, indagini di mercato (art.36 comma 
2b,2c.2d) e avviso contratto di sponsorizzazione (art.19) 

B 

3 Bando di gara di appalto, concessione o concorso e documentazione di gara B 

4 Avviso in merito alla modifica dell'ordine di importanza dei criteri, bando di concessione 
(art.173) 

 

5 Avviso costituzione del privilegio  

6 Lettera di invito  

7 Provvedimento che determina le esclusioni dalla procedura di affidamento e le 

ammissioni all'esito delle valutazioni dei requisiti soggettivi, economico-finanziari, e 
tecnico-professionali 

 

8 Provvedimento di nomina commissione di aggiudicazione e Curricula dei componenti della 
stessa in caso di criterio di aggiudicazione oepv  

 

9 Provvedimento per eventuali esclusioni a seguito verifica offerte tecniche  

10 Provvedimento per eventuali esclusioni a seguito apertura offerte economiche  

11 Provvedimento per formazione Commissione per la valutazione dell'offerta anomala nel 
caso del criterio del prezzo più basso 

 

12 Provvedimento per eventuale esclusione offerta anomala  

13 Provvedimento di aggiudicazione non efficace con elenco verbali delle commissione di 
gara 

 

14 Provvedimento di adesione  

15 Provvedimento di aggiudicazione decreto o ordinativo  

16 Provvedimento di revoca dell'aggiudicazione o dell'adesione  

17 Provvedimento di gara non aggiudicata o deserta D 

18 Provvedimento di aggiudicazione efficace  

19 Decreto o determina di affidamento  di lavori, servizi e forniture di somma 
urgenza e di protezione civile (art.163) 

E 

21 Testo integrale contratto di acquisto beni e servizi di importo unitario superiore al milione 

di euro 

 

20 Avviso di aggiudicazione o affidamento (esito di gara) A 

22 Provvedimento di autorizzazione subappalto  

23 Atto per eventuale scioglimento contratto per eccesso durata sospensione esecuzione  

24 Provvedimento di eventuali modifiche al contratto d'appalto  

25 Provvedimento di eventuale recesso dal contratto  

26 Provvedimento di eventuale risoluzione del contratto  

99 Altro documento  

 
Ad esempio se per una procedura viene pubblicato solo l’atto “Delibera a contrarre o atto equivalente”, 
questo non sarà comunque visibile fino a quando non verrà pubblicato l’atto “Bando di gara di appalto, 

concessione o concorso e documentazione di gara”. 
 

https://www.serviziocontrattipubblici.it/
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15 Cancellazione di un avviso, procedura, esito 
È possibile eliminare autonomamente solo avvisi, bandi, esiti non ancora pubblicati (vedi capitolo vedi 
paragrafi 5.2 e 6.4). 
 

Dopo aver pubblicato un atto è possibile effettuare autonomamente solo rettifiche, ma non cancellarlo. 
 
Nel caso sia necessario eliminare un atto pubblicato per errore sarà necessario contattare l’OR fornendo 
le opportune indicazioni. 
 
 

 

Fine 


