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Premessa 
 

Il Sistema di Monitoraggio dei Contratti Pubblici 
La Giunta Regionale con DGR n. 469 del 15/03/2010 ha deliberato l’istituzione di un nuovo sistema 
informativo regionale per il monitoraggio dei contratti pubblici unico ed integrato. 

Tale sistema è finalizzato al raggiungimento dei seguenti obiettivi: 

1. sviluppare le funzionalità di pubblicazione degli avvisi e dei bandi di gara, nonché degli atti di 
programmazione da parte dei soggetti responsabili, consentendo di attivare tale servizio a livello 
regionale; 

2. rendere disponibili gli strumenti per assicurare l’attuazione delle opportune misure di trasparenza 
e di sorveglianza nella realizzazione dei lavori relativi alle infrastrutture strategiche e agli 
insediamenti produttivi di cui alla parte II, Titolo III, Capo IV, del decreto legislativo n. 163/2006 
che interessano il territorio della Regione Marche; 

3. consentire la costruzione di un unico punto di acquisizione dei dati informativi normativamente 
previsti sui contratti pubblici, che possa integrare sequenzialmente e logicamente tutte le 
componenti relative agli interventi dalla loro programmazione alla loro realizzazione, agevolando 

l’attività dei soggetti che a qualunque titolo devono procedere alla comunicazione dei dati (anche 
ai fini del necessario servizio di assistenza); 

4. sviluppare un “cruscotto” informativo, integrato, flessibile ed estendibile per la validazione ed il 
monitoraggio dei contratti; 

5. incentivare la comunicazione digitale tra pubbliche amministrazioni sostituendo per quanto 
possibile i documenti cartacei con documenti digitali 

6. potenziare il sito dell’osservatorio regionale al fine di costruire un unico punto di accesso 

esaustivo e qualificato per le amministrazioni aggiudicatrici e per gli altri soggetti interessati al 
procedimento 

 
 

Programmi Triennali ed Annuali (PROG) 
Il Sistema di Monitoraggio dei Contratti Pubblici comprende varie applicazioni software web tra le quali 
modulo “PROG - Programmi Triennali ed Annuali”, utile alle amministrazioni e stazioni appaltanti alla 
redazione e pubblicazione del programma triennale, dei suoi aggiornamenti annuali e dell'elenco annuale 
dei lavori pubblici e redazione e pubblicazione del programma annuale per l'acquisizione di beni e servizi 
ai sensi dell'articolo 128 del Dlgs 163/2006 e s.m.i.. 
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1 PROG – Manuale Utente 
Il presente manuale è destinato agli utilizzatori finali del software, ovvero i responsabili della redazione 
dei programmi triennali ed annuali delle amministrazioni aggiudicatrici come da normativa in vigore. 
 

2 Accesso al software 

2.1 Prerequisiti 
Per l’utilizzo del software sono richiesti: 

1. l’abilitazione all’accesso da parte dell’Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici 

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

o Mozilla Firefox 
o Microsoft Internet Explorer 
o Google Chrome 
 

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 8 o successiva, per la gestione dei file PDF 

4. Connessione ADSL (o superiore) alla rete internet 
 
Alcune funzionalità del software prevedono la possibilità di scaricare o caricare file di vario tipo, in 

particolare documenti e fogli di calcolo. In tal caso potrebbe essere necessario disporre di Microsoft Office 
o di Apache Open Office per l’apertura e gestione di tali files. 
 
Alcuni servizi prevedono notifiche tramite e-mail. l’utente deve quindi essere dotato di un indirizzo e-mail 
e del relativo software di posta elettronica. 
 

Nel caso si utilizzi il servizio di autenticazione della Regione Marche Cohesion per accedere al software, 
sarà inoltre richiesto di connettere al PC il dispositivo di riconoscimento (lettore smart card o altro). 
 

2.2 Indirizzo web 
L'accesso all'applicativo PROG si ottiene attraverso l’utilizzo di un browser Internet collegato all’indirizzo 
in cui è reso disponibile il prodotto (ad esempio https://www.operepubbliche.marche.it/PROG ). 
L’indirizzo viene comunicato dall’Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici alle amministrazioni 

aggiudicatrici o stazioni appaltanti. 
 

2.3 Abilitazione all’accesso al software 
L’accesso al software è subordinato all’autorizzazione ed abilitazione degli utenti da parte 
dell’Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici. 
Se non si dispone dell’account di accesso (nome utente e password) o in seguito alla login (inserimento 
delle credenziali di accesso) il software risponde con un messaggio di protezione indicando che l’utente 

non è abilitato o non dispone dei privilegi adeguati, contattare l’Osservatorio Regionale. 

2.3.1 Rinuncia, trasferimento e multi utenze 
L’utente può fare richiesta all’Osservatorio Regionale: 

 di rinuncia del’accesso, nel caso l’utente non operi più per la Stazione Appaltante 

 di trasferimento, nel caso di trasferimento ad altra stazione appaltante 
 di multi utenza, nel caso l’utente operi contemporaneamente per più stazioni appaltanti 

 

https://www.operepubbliche.marche.it/PROG
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2.4 Login (accesso al software) 
Ogni utente accede all’applicativo indicando il proprio “nome utente” e la propria “password” con cui 
esegue l'accesso.  
 
Tale procedura è indispensabile per garantire la sicurezza di accesso ai dati e per abilitare all’utente la 

configurazione e le funzionalità del software in relazione al ruolo e alle competenze assegnate 
dall’Osservatorio Regionale. 
 

 
 
 
Dopo aver immesso le credenziali, si otterrà: 

 l’accesso diretto alla home page del software (vedi capitoli seguenti) 

 un messaggio di avviso o di errore, qualora le credenziali non siano state inserite in maniera 
corretta o l’utenza sia stata disabilitata (ad esempio perché non utilizzata per lungo periodo) 

 l’elenco delle amministrazioni o stazioni appaltanti per cui l’utente è stato abilitato ad operare (nei 

casi previsti) 

 l’elenco dei profili applicativi o moduli software a disposizione dell’utente (nei casi previsti) 
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3 Navigazione 
Il software è costituito da un sito web dinamico. Le varie pagine vengono presentate all’utente secondo la 
logica applicativa. Per tale ragione, dopo il login, il pulsante “ Indietro” del browser viene 

automaticamente disabilitato (solo per l’uso dell’applicazione, quindi non in maniera permanente) e quindi 
per spostarsi tra le pagine è necessario utilizzare le funzionalità di navigazione offerte dal software. 
 
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 dei programmi già inseriti, digitando ad esempio nella casella di testo l’anno o 
il titolo del programma, 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 programmi inseriti 

 creare un nuovo programma per lavori o per forniture e servizi, utilizzando il corrispondente link 

 accedere alle funzioni di servizio (vedi menu pull-down Archivi, Utilità) 
 

 
 

5 Inserimento di un nuovo programma triennale per lavori 
Cliccando dalla home page sul link “Crea un nuovo programma triennale 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 del programma triennale (*)”, 

sono obbligatori e devono essere inseriti per poter salvare i dati e procedere. 
Vi sono inoltre alcuni campi che fanno riferimento a dati contenuti in archivi, quali ad esempio il “Nome 
del responsabile del programma”. Per l’inserimento di tali dati il software mette a disposizione delle 
apposite funzionalità di inserimento e selezione che evitano di reinserire più volte le stesse informazioni. 
 

 
 

l’icona apre il menu 

contestuale che elenca 

le funzioni di accesso 

all’archivio 
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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 del programma” e premendo il tasto “TAB ” o selezionando la voce di menu “Seleziona da 

archivio TECNICI”, il software 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. 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
  

Inserire i dati del 

soggetto e premere 

Salva per confermare 

Premere “Seleziona” per 

collegare il soggetto 

appena inserito al 

programma 

Premere “Nuovo” per 

inserire un nuovo 

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

 

 
 
 

Terminato l’inserimento dei dati, è possibile procedere con il salvataggio. La pagina 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 per la quale l’operatore sta effettuando 
l’inserimento dei dati. Tale informazione è stata preventivamente associata dall’Osservatorio Regionale in 
fase di abilitazione (vedi par. 2.3). Si consiglia di cliccare sul collegamento per visualizzare e verificare la 
correttezza dei dati anagrafici della Stazione appaltante, in particolare del codice fiscale. 
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5.1 Inserimento di un intervento nel programma 
Dopo aver inserito i dati generali del programma è possibile passare alla pagina “Interventi” cliccando 
sull’omonima scheda.  

 

 
 

Per inserire un nuovo intervento premere il pulsante “Nuovo”. 
 
La figura a pagina seguente riporta per intero i dati dell’intervento. 

 
Si noti che per la compilazione dei campi relativi alla codifica NUTS e C.P.V. è disponibile un apposito 
menu contestuale che permette di selezionare da una finestra in pop-up le voci precodificate (vedi 
immagini sotto). 
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Terminato l’inserimento dei dati, confermare con il pulsante “Salva”. 
  

Questa sezione viene presentata 

solo se l’intervento è stato inserito 
nel piano annuale 

Campo collegato 

all’archivio  

Indicando la provincia verranno elencati tutti i 
comuni della stessa; è possibile tuttavia indicare 

direttamente il comune. 
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La pagina verrà quindi presentata in sola lettura come nell’esempio sotto raffigurato. 
 

 
 
Cliccare su “Indietro” (menu laterale, sezione “Torna…”) per ritornare all’elenco degli interventi ove ora 

sarà presente quello appena inserito. 
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5.2 Copia e incolla uno o più interventi 
Nel menu laterale è disponibile la funzione “Copia selezionati” che permette di copiare in memoria uno o 
più interventi selezionati nel programma per poi incollarli nello stesso programma o in un programma 
diverso (ad esempio per riportare tutti gli interventi di interessi dal programma dell’anno precedente a 

quello dell’anno nuovo). 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1. marcare la casella 

con un clic 

2. cliccare su “Copia 

selezionati” 

3. spostarsi sul programma ove si desidera incollare gli 

interventi (o passare al passo 4 se si desidera incollare nel 

programma da cui si sono copiati gli interventi) 

4. cliccare su “Incolla” 

Fine: nell’esempio viene duplicato 

l’intervento 1; ora sarà possibile 

modificare i dati di interesse. 
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5.3 Funzione Cambia RUP 
La funzione “Cambia RUP” permette di sostituire (o assegnare se non è stato inserito in precedenza) il 
RUP (Responsabile Unico del Procedimento) per gli interventi selezionati. 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

1. marcare la casella degli interventi 

di interesse con un clic 

2. cliccare su 

“Cambia RUP” 

3. Confermare con OK per 

procedere 

4. Scegliere con un clic il 

nominativo da attribuire agli 

interventi selezionati al punto 1 

5. Confermare la sostituzione 
con OK per applicare le 

modifiche 
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5.4 Inserimento Immobili da trasferire 
Per ciascun intervento è possibile specifica l’elenco degli immobili da trasferire indicando anno, 
descrizione dell’immobile, tipo di proprietà ed importo. 
Per accedere alle funzioni di inserimento degli immobili è necessario prima indicare un importo almeno in 
una delle annualità relative al campo “Trasferimento immobili” del quadro economico. 

 

 

Questa sezione viene presentata 

solo se è stato inserito un importo 

per “Trasferimento immobili” 
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5.5 Elenco dei lavori in economia 
 
Nella scheda “Lavori in economia” è possibile inserire i dati relativi ai lavori in economia di cui all’art. 4, 
comma 3 del D.M. 11/11/2011. 
 

 

 
 
 

Cliccare qui per inserire altri 
lavori in economia nell’elenco 



  
  

 

 Pagina 15 
 

5.6 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 1 - Quadro delle 
risorse disponibili” del programma triennale. 
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5.7 Inserimento fondo “Accantonamento” 
Accedendo in modifica alla scheda “Riepilogo” è possibile inserire l’importo relativo all’accantonamento di 
cui all'art. 12, comma 1, del d.P.R. n. 207/2010 riferito agli interventi del primo anno del programma, 
destinato alla eventuale copertura di oneri derivanti dall'applicazione degli articoli 239 e 240 del codice 

sugli appalti, nonché ad eventuali incentivi per l’accelerazione dei lavori. 
 

 
 
 

 

Inserire qui l’importo per 

accantonamento 
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5.8 Creazione e stampa PDF delle schede del programma 
Una volta inseriti i dati, è possibile produrre un file PDF contenente le varie schede previste per la 
redazione del programma triennale. 
Il file PDF così prodotto viene automaticamente salvato dal software che verificherà eventuali modifiche ai 
dati seguenti la creazione del PDF, mostrando un opportuno messaggio di avviso. 
 

Nelle figure seguenti viene illustrato il processo di creazione del file PDF. 

 

 
 
 

 
 
 

 
  

1. cliccare su Modifica per 

riaprire la pagina in editing 

2. cliccare su “Crea” per 

avviare la procedura di 

creazione del file PDF 
3. cliccare su “Conferma” per 

procedere con l’elaborazione del file. 

Attendere l’esecuzione del processo. 

4. cliccare su “Visualizza” per 

scaricare ed aprire il file PDF 

appena creato 
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5.8.1 Eliminare il file PDF associato al programma 
Una volta creato il file PDF (vedi par. 5.8) è possibile eliminarlo (ad esempio per ricrearlo in seguito a 

modifiche dei dati) accedendo alla scheda “Riepilogo” in modifica. 
 

Comparirà il pulsante Elimina per effettuare l’operazione. 
 

 
 
 

5.8.2 Associare un file PDF prodotto autonomamente 
In alternativa alla creazione automatica del PDF, il software permette di associare al programma un file 
PDF prodotto autonomamente dall’utente (che dovrà assicurarsi che non vi siano differenze tra i dati 
inseriti nei vari campi e quanto presente nel file PDF). 
 

Per eseguire l’upload del file utilizzare il pulsante “Sfoglia”. 
 

 

Cliccare su “Elimina” per 
cancellare il del file PDF 

Cliccare su “Sfoglia” per 

effettuare l’upload del file PDF 

dal proprio PC 
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5.9 Inviare il programma all’Osservatorio Regionale 
Terminato l’inserimento dei dati e prodotto (o caricato) il PDF, è possibile procedere con l’invio dei dati 
all’Osservatorio Regionale al fine di espletare gli adempimenti informativi e relativi alla pubblicazione del 
programma triennale stesso. 
 

Le figure seguenti illustrano i passi da seguire per l’invio dei dati. 
 

 
 

 

 
 
 
 

   
 
 

  

1. Cliccare su “Nuovo” per 

iniziare il processo di invio dati 

all’Osservatorio 

2. Per procedere con l’invio è 

necessario effettuare il 
controllo dei dati. Cliccare qui 

Se si desidera è possibile inserire eventuali 

note nel campo Note Invio, in particolare per 

tenere traccia delle ragioni di eventuali 

pubblicazioni successive o rettifiche 

3 (opzione con errori). 
Se l’esito dei controlli presenta 

errori è necessario 

correggere/completare i dati 

prima di procedere con l’invio 

3 (opzione senza errori). 

Se l’esito dei controlli non rileva 

errori o incompletezze è 

possibile procedere con l’invio 
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4. Cliccare su “Indietro” per 

tornare alla scheda “Invii” 

Vengono visualizzati i dati relativi alla tracciatura 

dell’invio all’Osservatorio Regionale del 

programma. È anche disponibile il download del 

file XML contenente tutte le informazioni inserite 

Nella scheda “Invii” sarà visibile l’elenco di 

tutti gli invii del programma effettuati per 

le varie pubblicazioni previste da norma di 

legge o per effetto di aggiornamenti nel 

corso dell’anno 



  
  

 

 Pagina 23 
 

5.10 Consultare i dati inseriti o completare il lavoro 
I dati possono essere inseriti in momenti diversi, salvando il lavoro svolto con l’apposito pulsante Salva. 
Per accedere ai dati del programma in una sessione di lavoro successiva (ad esempio alcuni giorni dopo 
una prima attività di inserimento dati) è possibile ricercare il programma indicando un criterio di filtro 
nella home page, ad esempio l’anno (vedi figura seguente). 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

1. indicare un criterio di 
filtro (facoltativo) 

2. specificare se cercare solo 

programmi per lavori o per 

forniture e servizi 

3. cliccare l’icona per 

avviare la ricerca 

Viene presentato l’elenco dei programmi 

rispondenti al filtro impostato nella casella 

di ricerca della home page 

4. cliccare il link per 

accedere al programma 

5. Proseguire con le 

operazioni di modifica o 

inserimento dati 
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6 Programmi annuali per forniture e servizi 
Le operazioni di inserimento dei programmi annuali per forniture e servizi sono analoghe a quelle viste 
nei paragrafi precedenti per i programmi di lavori, con alcune semplificazioni. 
Vengono pertanto omesse informazioni di dettaglio già descritte per i programmi di lavori. 

 
 

Per iniziare l’inserimento del programma cliccare sull’apposito link in home page. 
 

 
 
 

Procedere con l’inserimento dei dati generali (vedi analoga scheda commentata al precedente capitolo 5). 
 

 
  

Iniziare cliccando qui 
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6.1 Inserire gli interventi 
Dalla scheda “Interventi” effettuare l’inserimento dei dati con il pulsante “Nuovo”. 
Anche per gli interventi di forniture e servizi sono disponibili le funzioni di “Copia e Incolla intervento” e 
“Cambia RUP” (vedi precedenti paragrafi 5.2 e 5.3). 
 

 
 
 

 
  



  
  

 

 Pagina 26 
 

6.2 Riepilogo e creazione file PDF 
Dalla scheda “Riepilogo” è possibile produrre il file PDF contenente lo schema del programma. 
 

 
 
 

 
 

 
 

Cliccare per generare il 
file PDF 
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6.3 Inviare il programma all’Osservatorio Regionale 
La procedura è analoga a quella descritta al precedente paragrafo 5.9. 
 

 
 
 

 
 
 

Cliccare su “Nuovo” per 

iniziare il processo di invio dati 

all’Osservatorio 
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7 Associare documenti al programma 
È possibile associare documenti al programma di vario tipo (ad esempio file DOC, RTF, ODT, XLS, PDF, 
JPG, ecc.) per varie esigenze, ad esempio è possibile allegare al programma l’atto di adozione o di 
approvazione del programma, oppure associare ad un intervento la relazione generale descrittiva del 

progetto. 
L’associazione dei file avviene mediante l’upload degli stessi utilizzando un’apposita funzione. 
 
Per associare un file ad un programma è quindi necessario navigare fino alla scheda “Dati generali” del 
programma (oppure se si desidera associare files ad un intervento è necessario accedere alla scheda 
dell’intervento). 

 
Nel menu laterale è disponibile la funzione “Documenti associati” evidenziata nella figura seguente. 
 

 
 

 

 
 
 

 
  

2. Cliccare qui 

1. Posizionarsi sulla scheda alla quale si 

desiderano associare i documenti 

3. Cliccare qui 

4. Inserire un titolo descrittivo per il 

documento che si sta associando 

5. Premere sfoglia per 

selezionare il file da caricare 

(upload) dal proprio PC 

6. Completare le operazioni con 

il pulsante “Conferma” 
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7. Tornare indietro 

8. Tornare indietro (o aggiungere 
altri files con il pulsante “Nuovo”) 

9. Il software evidenzia che è 

presente un documento associato al 
programma 
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7.1 Apertura di un documento associato 
Per scaricare (download) il documento associato al programma, cliccare nuovamente su “Documenti 
associati” e quindi sul link che riporta il nome del file (vedi immagini). 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

Fine 

1. cliccare qui 

2. cliccare sul 

nome del file 

3. leggere e confermare con OK 

4. aprire il file con il software 

abbinato al tipo di file scaricato 


