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Divisione Risorse 

Direzione Centrale Amministrazione, 

Pianificazione e Logistica 

___________ 

Settore Approvvigionamenti 

Ufficio Gestione Gare  

 

 

Oggetto: PROCEDURA APERTA PER L’AFFIDAMENTO DEI SERVIZI DI 

TRASFERIMENTO E TRASPORTO DI DOCUMENTAZIONE E DI 

GESTIONE DOCUMENTALE PRESSO IL CENTRO DI GESTIONE 

DOCUMENTALE - Determina a contrarre ai sensi dell’art. 32 comma 2 del d.lgs. 

n. 50 del 2016 

 

Premesso che: 

 l’Agenzia delle Entrate (di seguito anche solo “AdE”) intende avviare una 

procedura aperta, ai sensi dell’art. 60 del D.lgs. n. 50 del 2016, per selezionare 

l’operatore economico cui affidare i servizi di trasferimento e trasporto di 

documentazione e di gestione documentale presso il Centro di Gestione 

Documentale sito in Roma, via Licini, 12 e presso gli altri locali adibiti a deposito 

d’archivio presenti sul territorio nazionale; 

 l’acquisizione di tali servizi è stata prevista nell’ambito della programmazione 

biennale degli acquisti 2019/2020 dell’Agenzia, ai sensi dell’art. 21 D.lgs. n. 

50/2016, con attribuzione del Codice Unico Intervento (CUI) n. 

S06363391001201900191; 

 la procedura sarà articolata in un unico lotto, in quanto l’oggetto della stessa non è 

utilmente scorporabile in singole prestazioni autonome e indipendenti, dal 

momento che esse sono strettamente integrate verticalmente in un unico processo 

lavorativo, che va dai servizi di trasporto delle scatole contenenti i documenti, al 

loro posizionamento, alla loro successiva movimentazione per la ricerca ed 

estrazione di documenti. Inoltre, la parte preponderante delle prestazioni si svolge 

all’interno della sede del CGD di Roma, in quanto sede di consegna di quasi tutti i 

servizi di trasporto, nonché unico luogo di esecuzione dei servizi di facchinaggio e 

di gestione archivi; 

 la procedura di gara, pertanto, si svolgerà attraverso l’utilizzazione del suindicato 

Sistema telematico in modalità ASP conforme all’art. 40 e alle prescrizioni di cui 

all’art. 58 del Codice e nel rispetto delle disposizioni di cui al D. Lgs. n. 82/2005, 

mediante il quale verranno gestite le fasi di pubblicazione della procedura, 

presentazione delle offerte, analisi delle offerte stesse e aggiudicazione, oltre che le 

comunicazioni e gli scambi di informazioni, tutto come meglio specificato nel 
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Disciplinare di gara, pertanto il predetto documento si discosterà dal bando tipo al 

solo fine di renderlo compatibile con l’avvio di una procedura di gara telematica;  

 si ritiene opportuno introdurre requisiti di partecipazione di natura economica – 

finanziaria e tecnica-professionale al fine di individuare operatori economici 

affidabili ed idonei a garantire la corretta esecuzione dei servizi richiesti, attesa la 

particolare rilevanza della documentazione movimentata, che potrebbe contenere 

dati sensibili; 

 l’importo totale a base di gara, al netto di Iva e/o di altre imposte e contributi di 

legge, nonché degli oneri per la sicurezza dovuti a rischi da interferenze, è di € 

1.235.090,00 per i primi 24 mesi ed in € 617.545,00 per l’opzione di rinnovo 

annuale. L’importo degli oneri per la sicurezza da interferenze è pari ad € 4.238,16 

per i primi 24 mesi e ad € 2.119,08 per l’opzione di rinnovo annuale, al netto 

dell’IVA e/o altre imposte e contributi di legge esclusi e non è soggetto a ribasso; 

 ai sensi dell’art. 23, comma 16, del Codice, l’importo posto a base di gara 

comprende i costi della manodopera che la stazione appaltante ha stimato pari ad € 

431.738,00 per anno, calcolati utilizzando le tabelle ministeriali del CCNL di 

categoria. In particolare sono stati presi come riferimento il CCNL Imprese pulizie 

e Multiservizi ed il CCNL Trasposto merci, Spedizioni e Logistica. Il costo della 

manodopera è stato calcolato tenendo conto delle diverse figure professionali 

addette operativamente alla commessa; 

 la procedura verrà aggiudicata con il criterio dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa, ai sensi dell’art. 95 comma 2 del D.lgs. n. 50/2016; 

 con l’affidatario, l’Agenzia sottoscriverà un contratto normativo, in ragione del 

quale potrà stipulare – nel limite dell’importo complessivo – singoli contratti 

esecutivi; 

 ai sensi dell’art. 32 comma 2 del Codice, le Amministrazioni aggiudicatrici, prima 

dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, determinano di 

contrarre individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione 

degli operatori economici e delle offerte. 

Per tutto quanto sopra premesso, 

ai sensi dell’art. 32 comma 2 del Codice 

con il presente atto 

visto il provvedimento prot. n. 14929 del 21 novembre 2019 con il quale il Direttore 

dell’Agenzia ha autorizzato l’avvio della procedura di gara ed ha delegato il Direttore 

Centrale Amministrazione Pianificazione e Logistica di AdE alla sottoscrizione della 

presente determina e di tutti gli altri atti di gara; 

 

SI DETERMINA 

di avviare, ai sensi dell’art. 60 del Codice, una procedura per l’affidamento dei servizi 

di trasferimento e trasporto di documentazione e di gestione documentale presso il 

Centro di Gestione Documentale sito in Roma, via Licini, 12 e presso gli altri locali 
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adibiti a deposito d’archivio presenti sul territorio nazionale, articolata in un unico 

lotto, alle condizioni tutte indicate alle superiori Premesse. A tal riguardo, si stabilisce 

in particolare che: 

 oggetto dell’appalto saranno: 

- il trasferimento ed il trasporto delle unità di archiviazione contenenti 

documentazione dagli uffici dell’Agenzia verso il CGD o verso altri locali 

adibiti a deposito d’archivio dislocati sul territorio nazionale nonché dal CGD 

e/o da altri locali adibiti a deposito d’archivio presenti sul territorio nazionale 

verso gli uffici dell’Agenzia o verso altri locali adibiti a deposito d’archivio, 

compresa la fornitura delle scatole; 

- la gestione documentale all’interno degli archivi di deposito dove sono 

archiviate le unità di archiviazione. Tale attività è così articolata: 

a) estrazione per inventariazione (scarto atti pubblici) 

b) assistenza nelle attività di scarto di materiale documentale (scarto 

ordinario); 

c) riordino dell’archivio post scarto; 

d) lavorazione dei faldoni presenti presso il CGD da analizzare e codificare 

o scartare;  

e) gestione delle scatole relative a materiale proveniente dai servizi di 

postalizzazione della corrispondenza con effettuazione delle attività di 

scarico delle scatole e posizionamento delle stesse nelle celle di ubicazione 

degli archivi; 

f) distruzione delle Tessere Sanitarie; 

g) ricerca, prelievo e riposizionamento delle unità di archiviazione (ricerca 

atti); 

h) acquisizione ottica; 

i) confezionamento scatole in partenza dal CGD; 

j) altre attività di supporto o complementari alle attività precedenti; 

 

 la partecipazione alla procedura di gara in parola è riservata agli operatori 

economici in possesso dei requisiti minimi di partecipazione di carattere generale, 

d’idoneità professionale, di capacità economico-finanziario, di capacità tecnica-

organizzativa di seguito indicati: 

a. insussistenza delle cause di esclusione indicate dall’art. 80, del D.lgs. n. 50 del 

2016;  

b. non aver concluso contratti di lavoro o attribuito incarichi ad ex dipendenti della 

stazione appaltante che hanno cessato il loro rapporto di lavoro da meno di tre 

anni e che negli ultimi tre anni di servizio hanno esercitato poteri autoritativi o 

negoziali per conto della stessa stazione appaltante nei confronti del medesimo 

operatore economico (art. 53, comma 16-ter, del D Lgs. del 2001 n. 165);  

c. iscrizione per l’attività di trasporto, nella CCIAA o in uno dei registri 

professionali o commerciali dello Stato di residenza, se si tratta di uno Stato 

dell’UE, in conformità con quanto previsto dall’art. 83, comma 3, del D.lgs. n. 

50 del 2016; 
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d. iscrizione per l’attività di gestione archivi – quali, ad esempio, gestione del 

materiale documentario in forma di unità di archiviazione, estrazione, e 

scansione di singoli documenti - nella CCIAA o in uno dei registri professionali 

o commerciali dello Stato di residenza, se si tratta di uno Stato dell'UE, in 

conformità con quanto previsto dall'art. 83, comma 3, del D.lgs. n. 50 del 2016; 

e. iscrizione all’Albo Nazionale degli Autotrasportatori di cose per conto terzi 

istituito con legge 06/06/1974 nr. 298 e s.m.i.; 

f. fatturato specifico medio annuo per servizi analoghi alla gestione archivi, 

riferito agli ultimi tre esercizi finanziari disponibili, non inferiore ad 1/3 

dell’importo presunto a base di gara per detto servizio al netto (i) di Iva e/o di 

altre imposte e contributi di legge, (ii) degli oneri per la sicurezza dovuti a 

rischi da interferenze e di (iii) degli importi per opzioni e rinnovi previsti. Ove 

le informazioni sui fatturati non siano disponibili, per le imprese che abbiano 

iniziato l’attività da meno di tre anni, i requisiti di fatturato devono essere 

rapportati al periodo di attività; 

g. aver regolarmente eseguito, nell’ultimo triennio, entro il termine di scadenza di 

presentazione delle offerte, un contratto avente ad oggetto gestione archivi, 

d’importo minimo complessivo non inferiore ad 1/3 del valore posto a base di 

gara, al netto (i) di Iva e/o di altre imposte e contributi di legge, (ii) degli oneri 

per la sicurezza dovuti a rischi da interferenze e di (iii) degli importi per opzioni 

e rinnovi previsti. Si specifica che il contratto deve riferirsi specificatamente a 

servizi di gestione del materiale documentario in forma di unità di archiviazione 

ed estrazione di singoli documenti. Per le imprese che abbiano iniziato l’attività 

da meno di tre anni, l’importo minimo complessivo del contratto di cui sopra 

potrà essere rapportato al periodo di attività; 

h. possesso di una valutazione di conformità del proprio sistema di gestione della 

qualità alla norma UNI EN ISO 9001:2015 nel settore “IAF 35” o “IAF 33", 

idonea, pertinente e proporzionata all’oggetto “Servizio di archiviazione, 

comprensiva delle attività di presa in carico, sanificazione, logistica e di 

gestione informatizzata di documenti e di dati inclusa l’acquisizione ottica”. 

 

 il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa, ai sensi dell’art. 95, comma 2; il punteggio massimo attribuibile è pari 

a max. 100 punti ed è così ripartito tra offerta tecnica e offerta economica: max. 70 

punti all’offerta tecnica e max. 30 punti all’offerta economica. Alle offerte tecniche 

verranno attribuiti punteggi sulla base dei criteri che seguono: 
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n° criteri di valutazione punti max   sub-criteri di valutazione punti D max punti T max 

1 

Procedure ed accorgimenti adottati per innalzare e migliorare il 

livello dei servizi oggetto dell’appalto e la capacità di 

affrontare e gestire situazioni di emergenza (richieste urgenti, 

sostituzione del personale per assenza, scioperi, altro)  

15 

1.1 

Le procedure adottate per ovviare alle assenze di personale per 
qualsiasi motivo, con particolare riferimento ai tempi di 

preavviso garantiti ed alle modalità di comunicazione 

all’Amministrazione Contraente. 

7   

1.2 

La descrizione dei meccanismi di reperibilità ed attivazione 

delle risorse di personale utilizzabili in caso di bisogno non 

programmato e non prevedibile, con particolare riferimento ai 

tempi di risposta garantiti. 

8   

2 
Strumenti di autocontrollo e verifica della qualità del servizio 

reso 
17 

2.1 La descrizione degli strumenti di controllo di gestione adottati. 7   

2.2 
La descrizione del processo di verifica della qualità applicato 

ai servizi resi alla Stazione Appaltante. 
5   

2.3 

L'indicazione della frequenza dei controlli di qualità che si 

eseguiranno sul servizio oggetto dell'appalto e dell'uso che 

verrà fatto dei risultati. 
5   

3 Certificazione UNI EN ISO 14001/2004 (Ambiente) 2 3.1      2 

4 Certificazione BS OHSAS 18001/2007 (Sicurezza del Lavoro) 2  4.1     2 

5 Procedure ed accorgimenti adottati per la tutela della privacy 8 5.1 

Le soluzioni procedurali e le misure tecniche ed organizzative 

messe a disposizione con riferimento al rispetto della 

normativa sulla privacy, al fine di garantire la riservatezza dei 

dati personali contenuti nei documenti trattati e di impedire 

l’accesso non autorizzato agli stessi, il trattamento non 

consentito e la divulgazione.  

8  

6 

Referente dei Servizi del Fornitore – Esperienza pregressa nel 

coordinamento operativo di attività di gestione e 

movimentazione di unità di archivio nell’ambito di archivi 

delle Pubbliche Amministrazioni centrali o locali o di privati, 

catasti o biblioteche  

2 6.1 

 

* esperienza pari o superiore a 10 anni  (2 punti) 

 

 2 

 

*esperienza inferiore a 10 anni e superiore a 5 (1 punto) 

 

 

*esperienza 5 anni (0 punti) 
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Referente Operativo dei Servizi – Esperienza pregressa nel 

coordinamento operativo di attività di gestione e 

movimentazione di unità di archivio nell’ambito di archivi 

delle Pubbliche Amministrazioni centrali o locali o di privati, 

catasti o biblioteche 

3 7.1 

 

* esperienza pari o superiore a 10 anni  (3 punti) 

 

  3 

 

*esperienza inferiore a 10 anni e pari o superiore a 5 (2 punti) 

 

 

*esperienza inferiore a 5 e superiore a 3 (1 punto)  

 

 

*esperienza 3 anni (0 punti) 

 

8 

Referente Operativo dei Servizi - Possesso dell'attestato di 

partecipazione al corso antincendio ai sensi del D.Lgs. n. 

81/2008 
3 8.1   3 

9 
Referente Operativo dei Servizi - Possesso dell'attestato di 

partecipazione al corso di primo soccorso ex D. Lgs. 81/2008. 
3 9.1   3 

10 

Qualificazione personale – Possesso dell’attestato di 

partecipazione a corsi di formazione professionale su privacy e 

gestione dei dati personali e/o impegno, entro tre mesi 

dall’aggiudicazione, alla partecipazione a  tali corsi 

relativamente ad un numero non inferiore a 7 unità di 

personale. La relazione illustrativa di tale requisito  dovrà 

dettagliare le caratteristiche dei corsi seguiti o a cui si intende 

far partecipare il personale, con particolare riguardo alle 
competenze conseguite, da conseguire e  alla professionalità 

del formatore. 

4 10.1 

* unità formate o da formare pari all’intero organico utilizzato 

per lo svolgimento delle attività (4 punti) 

 4 

* unità formate o da formare pari a 10 (3 punti) 

* unità formate o da formare superiore a 7 ma inferiore a 10 (2 

punti) 

* unità formate o da formare pari a 7 (1 punto) 

* unità formate o da formare inferiore a 7 (0 punti) 



6 

 

 

 l’importo complessivo a base di gara, al netto di Iva e/o di altre imposte e 

contributi di legge è pari ad € 1.858.992,24 (oltre IVA), di cui € 1.239.328,16 

(oltre IVA) per i primi 24 mesi ed € 619.664,08 (oltre IVA) per l’opzione di 

rinnovo annuale, incluso l’importo degli oneri della sicurezza da interferenza, pari 

ad € 4.238,16 (oltre IVA) per il biennio e ad € 2.119,08 (oltre IVA) per l’opzione 

di rinnovo annuale. Gli importi e le quantità rappresentati, in ogni caso, sono 

puramente indicativi ed in nessun modo vincolanti; non sussiste, pertanto, alcun 

impegno a raggiungere l’importo massimale del contratto normativo, né tantomeno 

sussiste alcun obbligo a garantire al fornitore prestazioni minime contrattuali; 

 sarà sottoscritto, in forma pubblica amministrativa, un contratto normativo che avrà 

una durata di 24 mesi; a seguito e per effetto del suddetto contratto normativo e nei 

limiti dell’importo complessivo ivi previsto, Agenzia delle Entrate stipulerà uno o 

più contratti esecutivi; 

 sarà possibile, ai sensi dell’art 106, comma 11, del Codice, una eventuale proroga 

limitata al tempo strettamente necessario alla conclusione delle procedure 

necessarie per l’individuazione di un nuovo contraente. In tal caso il contraente 

sarà tenuto all’esecuzione delle prestazioni previste nel contratto agli stessi prezzi, 

patti e condizioni o più favorevoli per la stazione appaltante; 

 le funzioni di Responsabile Unico del Procedimento ai sensi dell’art. 31 del D.lgs. 

50 del 2016, sono affidate al Dr. Francesco Vasta, il quale è in possesso dei 

requisiti di cui all’art. 4.1 delle linee guida ANAC n. 3 del 26 ottobre 2016; 

11 

Dotazione e impegno all’utilizzo, per tutta la durata del 

contratto, di pallets prodotti con legname certificato Council 

(FSC), oppure PEFC (Programme for Endorsement of Forest 

Certification schemes) oppure certificato con schemi di 

certificazione diversi ma rispettanti i seguenti requisiti minimi: 
* l’ente di certificazione è un ente terzo ed indipendente; 

* lo schema di certificazione prevede una partecipazione 

equilibrata dei tre principali gruppi d’interesse (ambientale, 

sociale ed economico) nei processi decisionali relativi agli 

standard di buona gestione; 

* lo schema di certificazione è basato su rigorosi standard di 

performance che coprono tutti gli aspetti relativi alla 

sostenibilità della gestione forestale: ambientali, sociali ed 

economici e che identifichino chiare soglie di riferimento; 

* lo schema di certificazione assicura una rigorosa e credibile 

rintracciabilità del prodotto lungo la filiera produttiva; 

* lo schema di certificazione assicura la piena trasparenza 
durante il processo di certificazione, le relative informazioni 

sono accessibili al pubblico e a tutte le parti interessate; lo 

schema di certificazione è basato su verifiche periodiche 

almeno annuali condotte valutando in sito (sul campo) le 

attività di gestione forestale. 

4 11.1     4 

12 

Dotazione e impegno all’utilizzo, per tutta la durata del 

contratto, per la movimentazione dei materiali, di scatole 

costituite almeno al 70% da materiale riciclato. 

Il punteggio sarà assegnato qualora il fornitore produca una 

dichiarazione di impegno ad utilizzare nell’espletamento del 

servizio per tutta la durata contrattuale scatole e imballi 

costituite almeno dal 70% del materiale riciclato 

4 12.1     4 

 

13 

Dotazione e impegno all’utilizzo, per tutta la durata del 
contratto, per la movimentazione dei materiali, di veicoli 

alimentati esclusivamente con motore elettrico, a propulsione 

ibrida o mediante combustibili alternativi e/o BIFUEL 

3 13.1 

 

*veicoli alimentati esclusivamente con motore elettrico (3 

punti) 
 

 3 

 
*veicoli alimentati esclusivamente a propulsione ibrida (2 

punti) 

 

 

*veicoli alimentati esclusivamente mediante combustibili 

alternativi e/o BIFUEL (1 punto) 

 

    70 
    

40 30 
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 l’appalto è finanziato con risorse proprie dell’Agenzia; 

 all’aggiudicatario verrà richiesta una polizza assicurativa per Responsabilità Civile 

verso Terzi (RCT) per i danni materiali che gli stessi potranno arrecare, nell’ambito 

delle prestazioni contrattuali nonché a terzi, e Responsabilità Civile verso prestatori 

di lavoro (RCO) per eventuali infortuni subiti dai propri prestatori di lavoro, accesa 

con primaria compagnia assicurativa che preveda un massimale annuo RCT non 

inferiore a Euro 5.000.000,00 per danni a persone e ad Euro 2.500.000,00 per danni 

a cose e un massimale annuo RCO non inferiore ad Euro 2.500.000,00. 

 

 IL DIRETTORE CENTRALE 

Giuseppe Telesca 

firmato digitalmente 
 

 

L’originale è archiviato presso l’Ufficio emittente 


