
LETTERA D’INVITO

....................... li .....................

Spett. Ditta ............................
Via ..........................................

LETTERA D’INVITO

OGGETTO: SERVIZIO RIASSETTO E SCARTO DOCUMENTAZIONE PRESSO GLI 
ARCHIVI  DEL  COMUNE  DI  LIMBIATE  (VIA  BUOZZI  E  VIA 
CARTESIO). SMARTCIG  Z9B2A0388D. Cpv 92512000-3

Premesso che con determinazione dirigenziale del 21/10/2019, n. 1169, è stato stabilito di  
indire una procedura telematica sulla Piattaforma ARCA SINTEL di affidamento diretto 
previa acquisizione di almeno cinque preventivi, ai sensi dell’art. 36, comma 2,  del d.lgs.  
n. 50/2016 e s.m.i. da parte di operatori economici preventivamente individuati mediante 
avviso  di  manifestazione  di  interesse  (pubblicata  sul  profilo  committente),  per 
l’affidamento del servizio di cui all’oggetto, per un importo complessivo di gara presunto 
di € 39.560,00, oltre IVA e con l’utilizzo del criterio del minor prezzo di cui all’art. 95 del 
d.lgs. n. 50/2016;

SI INVITA

Codesto  spettabile  operatore  economico,  fermi  restando  i  requisiti  di  ammissibilità  a 
partecipare  alla  procedura   in  oggetto,  a  presentare  apposita  offerta,  intendendosi,  con 

l’avvenuta  partecipazione,  pienamente  riconosciute  e  accettate  tutte  le  modalità,  le 
indicazioni e le  prescrizioni  previste  dalla  presente lettera d’invito e  dal  Foglio Patti  e 

Condizioni approvati con la determinazione sopra richiamata.
Resta fermo che il  presente invito non costituisce presunzione di ammissibilità e che la 

stazione committente può procedere all’esclusione anche in ragione di cause ostative non 
rilevate  durante  lo  svolgimento  della  procedura  o  intervenute  successivamente  alla 

conclusione della medesima.

REQUISITI PER PARTECIPARE ALLA GARA

Sono ammessi a partecipare alla gara gli operatori economici individuati dalla precedente 
procedura  volta  ad  acquisire  manifestazioni  di  interesse  (determinazione  955/2019) 

singoli, consorziati, temporaneamente raggruppati o aggregati, di cui all’art. 45 del d.lgs. n. 
50/2016, ai sensi e nel rispetto delle condizioni di cui agli artt. 47 e 48 del d.lgs. n. 50/2016 

registrati sulla piattaforma SINTEL.
Nel caso in cui un operatore economico cui è trasmesso l'invito intenda presentare offerta 



in qualità di mandatario di operatori riuniti, tutti i soggetti per conto dei quali l’operatore 
iscritto  agisce  devono  essere  a  loro  volta  già  registrati  in  SINTEL al  momento  della 

presentazione dell’offerta. 
È  fatto  divieto  ai  concorrenti  di  partecipare  alla  gara  in  più  di  un  raggruppamento 

temporaneo o consorzio ordinario di concorrenti, ovvero di partecipare alla gara anche in 
forma  individuale  qualora  abbia  partecipato  alla  gara  medesima  in  raggruppamento  o 

consorzio ordinario di concorrenti. I consorzi di cui all’articolo 45, comma 2, lettere b) e c) 
del  d.lgs.  n.  50/2016 sono tenuti  ad  indicare,  in  sede  di  offerta  nella  busta  virtuale  di  

qualifica,  per  quali  consorziati  il  consorzio  concorre;  a  questi  ultimi  è  fatto  divieto di 
partecipare, in qualsiasi altra forma, alla medesima gara; in caso di violazione sono esclusi  

dalla gara sia il consorzio sia il consorziato. 
I requisiti di partecipazione di cui gli operatori economici concorrenti devono – a pena di 

esclusione – essere in possesso sono i seguenti: 
a. requisiti di ordine generale ovvero insussistenza dei motivi di esclusione di cui all’art. 80 

del d.lgs. n. 50/2016; 
b. requisiti di idoneità professionale: iscrizione nel registro delle imprese della C.C.I.A.A.;

c.  requisiti  di  capacità  economico-finanziaria  e  tecnico-professionale:  aver  maturato 
nell'ultimo quinquiennio dal 2014 al 2018 una esperianza nel RIASSETTO E SCARTO di 

archivi storici e di deposito nelle pubbliche amministrazioni per un importo complessivo 
non inferiore a € 40.000,00.

Ai  fini  della  partecipazione  alla  presente  procedura  il  possesso  dei  requisiti  di  ordine 

generale  di  cui  sopra  si  intende  dichiarato  a  norma  del  d.P.R.  n.  445/2000  in  forza 
dell’iscrizione al Sistema ARCA SINTEL. In ogni caso, la stazione appaltante si riserva di 

effettuare le prescritte verifiche sull’effettivo possesso dei requisiti di ordine generale e di 
idoneità  professionale  in  capo  all’Operatore  economico  aggiudicatario  sulla  base  delle 

dichiarazioni prodotte in sede di gara sulla  predetta piattaforma telematica (DGUE).

VALORE DELL’APPALTO

La base d’asta è pari ad euro 39.560,00 (IVA esclusa).

TERMINI E MODALITÀ DI ESECUZIONE DELL’APPALTO

I termini e le modalità di svolgimento dell’appalto, la misura delle penali ed i termini e 
modalità di pagamento, sono descritti  nel Foglio Patti  e Condizioni al  quale si  formula 

espresso rinvio.

DURATA DELL’APPALTO

L’appalto ha una durata di un anno a decorrere dalla determinazione di aggiudicazione a 
seguito della approvazione risultanze di gara prodottte dal sistema SINTEL.



RISCHI DA INTERFERENZA

Dagli  accertamenti  effettuati  in  materia  di  interferenze  nello  svolgimento  delle  attività  

riguardanti l’appalto è emerso che:
gli  accertamenti  effettuati  hanno  evidenziato  la  presenza  di  possibili  rischi  da 

interferenza e conseguentemente è stata formulata una norma all'interno del foglio 
patti  e  condizioni dal titolo "DUVRI",  disponibile  agli  operatori  partecipanti  alla 

presente  procedura  d’appalto.  Vale  rilevare  che  non  si  evidenziano  costi  per 
l'attuazione del DUVRI in quanto le misure di contrasto alle interferenze sono misure 

meramente organizzative.

DOCUMENTI PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA

La  documentazione  richiesta  ai  fini  della  gara  si  distingue  in  “DOCUMENTAZIONE 

AMMINISTRATIVA”, che confluirà nella “Busta A” virtuale, “OFFERTA ECONOMICA” 
che confluirà nella “ Busta B” virtuale”.

A pena  di  esclusione,  tutta  la  documentazione  richiesta  dovrà  essere  fornita,  secondo 

quanto prescritto dalla presente lettera d’invito e relativi allegati, nella forma di documento 
informatico  firmato  digitalmente   ed  inviata  mediante  il  sistema  con  invio telematico 

(tramite  Sistema  SINTEL)  e  comunque  secondo  le  modalità  tecniche  di  utilizzo  della 
piattaforma SINTEL.

La documentazione amministrativa e  l’offerta economica devono,  a  pena di  esclusione, 
essere  firmate  digitalmente  dal  Legale  rappresentante  o  Procuratore  dell’impresa 

concorrente,  ovvero  dai  Legali  rappresentanti  o  Procuratori  in  caso  di  raggruppamenti 
temporanei e consorzi ordinari ex art. 34, comma 1, lettere d) ed e) del Codice degli appalti.

(N.B.: in caso di procura, il  concorrente deve allegare copia per immagine su supporto  
informatico  della  procura  medesima.  La  conformità  del  documento  informatico 

all’originale in possesso del concorrente è autocertificata da quest’ultimo nell’istanza di 
partecipazione, a pena di esclusione, ai sensi del d.P.R. n. 445/2000).

Tutta  la  documentazione  dovrà  essere  fornita  entro  e  non  oltre  il  termine  perentorio 
stabilito nel Sistema, pena l’irricevibilità dell’offerta e la non ammissione alla gara.

1) CONTENUTO DELLA BUSTA “A” VIRTUALE

La busta “A” virtuale deve contenere, a pena di esclusione, la seguente documentazione:

1) DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA RESA AI SENSI DEL D.P.R. 28 DICEMBRE 
2000, N. 445 utilizzando il DGUE concernente il possesso dei requisiti generali, 
sottoscritta  con  firma  digitale  dal  Legale  rappresentante  della  ditta  nonchè  i  
requisiti economici e tecnici organizzativi richiesti.

2)  ELENCO DEI PRINCIPALI SERVIZI  prestati  negli  ultimi  cinque  anni  (2014-
2018),  con  l’indicazione  degli  importi,  delle  date  e  dei  destinatari,  pubblici  o 



privati, dei Servizi stessi, sottoscritta con firma digitale dal Legale rappresentate 
della ditta:

3)  FOGLIO  PATTI  E  CONDIZIONI,  redatto  dalla  scrivente  stazione  appaltante, 
debitamente  sottoscritto  dal  Titolare/Legale  rappresentante  della  ditta/e 
partecipante/i, trasmesso in copia per immagine in formato (.pdf).
4) PATTO DI INTEGRITA' con firma digitale  del Titolare/Legale rappresentante 
della ditta/e partecipante/i.

5) LETTERA DI INVITO con firma digitale dal Legale rappresentante della ditta dal  
Titolare/Legale rappresentante della ditta/e partecipante/i.

2) CONTENUTO DELLA BUSTA “B” VIRTUALE

La busta “B” virtuale deve contenere, a pena di esclusione, la dichiarazione con modalità 
digitale di offerta del concorrente con l’indicazione del minor prezzo offerto rispetto alla  

base di gara, espresso in cifre ed in lettere, e l’indicazione dei costi della sicurezza per  
rischio specifico connesso all’attività d’impresa e dei costi del personale, al netto dell’IVA.

Il modello viene generato dal Sistema, con l’apposizione della firma digitale del/dei legale/i 
rappresentante/i o procuratore/i dell’impresa/delle imprese concorrente/i.

La busta “B” deve contenere anche il modello di offerta prodotto dalla stazione appaltante 
(allegato),  anche  questo  con  l’apposizione  della  firma  digitale  del/dei  legale/i 

rappresentante/i o procuratore/i dell’impresa/delle imprese concorrente/i.

SI FA PRESENTE CHE IL PREZZO COMPLESSIVO CONTENUTO NELL’OFFERTA 
PRODOTTA DAL SISTEMA E QUELLO CONTENUTO NEL MODELLO DI OFFERTA 

PRODOTTO DALLA STAZIONE APPALTANTE DEVONO COINCIDERE E, IN CASO 
DI  DISCORDANZA,  PREVARRÀ  L’OFFERTA  INDICATA  NEL  MODELLO 

GENERATO DAL SISTEMA.
INOLTRE, IN CASO DI DISCORDANZA TRA IL PREZZO OFFERTO IN CIFRE ED IL 

PREZZO OFFERTO IN LETTERE, PREVARRÀ QUEST’ULTIMO.

In caso di partecipazione di operatori plurisoggettivi non ancora costituiti, l’offerta deve 
essere  sottoscritta,  con  le  modalità  sopra  indicate,  da  tutti  gli  operatori  economici  che 

costituiranno i raggruppamenti temporanei o i consorzi ordinari di concorrenti o la rete di 
imprese e contenere l’impegno che, in caso di aggiudicazione della gara, gli stessi operatori  

conferiranno mandato collettivo speciale con rappresentanza ad uno di essi, indicandolo 
specificamente quale mandatario, il quale stipulerà il contratto in nome e per conto proprio 

e dei mandanti.

SOCCORSO ISTRUTTORIO

Si precisa che, a norma dell’art. 83, comma 9 del d.lgs. n. 50/2016, “ le carenze di qualsiasi  
elemento  formale  della  domanda  possono  essere  sanate  attraverso  la  procedura  di  

soccorso istruttorio. In particolare,  in caso di mancanza, incompletezza e di ogni altra  
irregolarità  essenziale  degli  elementi  e  del  documento  di  gara  unico  europeo  di  cui  



all’articolo 85 del d.lgs. 50/2016, con esclusione di quelle afferenti all’offerta economica e  
all’offerta  tecnica,  la  stazione  appaltante  assegna  al  concorrente  un  termine,  non  

superiore  a  dieci  giorni,  perché  siano  rese,  integrate  o  regolarizzate  le  dichiarazioni  
necessarie, indicandone il contenuto e i soggetti che le devono rendere. In caso di inutile  

decorso del termine di regolarizzazione, il concorrente è escluso dalla gara. Costituiscono  
irregolarità essenziali non sanabili le carenze della documentazione che non consentono  

l’individuazione del contenuto o del soggetto responsabile della stessa”.

MODALITÀ DI PARTECIPAZIONE

Per prendere parte alla procedura di gara gli Operatori dovranno far pervenire nel sistema 
telematico entro il termine del 13/11/2019, ore 12:00, pena l’esclusione, le offerte corredate 

della documentazione richiesta, come precedente illustrato. 
La documentazione amministrativa da produrre per la partecipazione alla gara e quella a 

corredo  dell’offerta  economica  nonché  la  stessa  offerta  economica,  dovranno  avere  la 
forma di documento informatico e dovranno essere sottoscritte mediante firma digitale e 

dovranno essere inviate per via telematica con le modalità e in conformità a quanto stabilito 
nelle  modalità  tecniche  di  utilizzo  della  piattaforma SINTEL.  IL semplice  caricamento 

(upload) della documentazione di  offerta su sintel  non comporta l'invio dell'offerta alla 
stazione appaltante. Il concorrente è tenuto a verificare di avere completato tutti i passaggi 

richiesti da Sintel per procedere all'invio dell'offerta. Sintel darà comunicazione al fornitore 
del corretto invio dell'offerta.

L’apertura  delle  buste  virtuali  avverrà  nella  data  che  verrà  successivamente 
comunicata tramite Piattaforma Sintel nella sezione "Comunicazioni Procedura" , in 

seduta pubblica.
Nella seduta verrà preliminarmente esaminata la documentazione amministrativa di cui alla 

busta virtuale “A” e successivamente, all’esito di tali verifiche, l’offerta economica, busta 
virtuale “B”. 

La graduatoria delle offerte ritenute valide verrà stilata in modalità automatica dal sistema 
telematico in relazione del prezzo totale offerto per l’appalto.

Dopo  l’eventuale  accertamento  della  congruità  delle  offerte,  la  stazione  appaltante 
provvederà  all’aggiudicazione  ed  alla  verifica  del  possesso  dei  prescritti  requisiti  di 

partecipazione in capo all’operatore economico aggiudicatario. 
La stazione appaltante si riserva di procedere all’aggiudicazione anche in presenza di una 

sola offerta valida, purché ritenuta congrua. Non sono ammesse offerte in aumento.
L’offerta dovrà avere una validità di 180 giorni dalla sua presentazione.

Qualora  l’operatore  economico  aggiudicatario  non  dovesse  procedere  alla  stipula  del 
contratto  o  all’avvio  dell’appalto  nei  termini  stabiliti,  si  procederà  alla  revoca 

dell’aggiudicazione,  e  a  nuova aggiudicazione all’operatore economico immediatamente 
successivo in graduatoria. 

SOPRALLUOGO



E' possibile richiedere il sopralluogo per verificare lo stato degli archivi di Via Buozzi 

e  Via  Cartesio tramite il  sistema di comunicazione presente nel  sistema SINTEL-
ARCA.

E'  facoltà  dell'operatore  non  richiedere  il  sopralluogo,  ma  qualunque  contestazione 
successiva  rispetto  allo  stato  degli  archivi  non  potrà  essere  addotta  nei  confronti  del 

comune di Limbiate.
L'offerta  che  l'operatore  formulerà  sarà,  pertanto,   vincolante  anche  in  assenza  di 

sopralluogo.

CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE E ANOMALIA DELL’OFFERTA

Il presente appalto verrà aggiudicato con il criterio del minor prezzo, ai sensi dell’art. 95 
del Codice dei contratti.

La stazione appaltante, prima di predisporre la proposta di aggiudicazione, si riserverà di 
valutare la congruità di  ogni offerta che, in base all'articolo 97 comm 2 bis del codice 

contratti, appaia anormalmente bassa.

PAGAMENTO IMPOSTA DI BOLLO - STIPULA DEL CONTRATTO

All’esito positivo delle verifiche sul possesso dei requisiti di partecipazione si addiverrà 
alla stipula del contratto, in modalità elettronica secondo quanto sarà comunicato dall'uffico 

legale e contratti dell'ente. Le spese contrattuali saranno a carico della ditta affidataria.
Prima della stipula del contratto la ditta dovrà produrre idonea documentazione a 

comprova della copertura assicurativa prevista dall'articolo del fogli patti e condizioni 
intitolato "Responsabilità civile".

Le spese per imposta di bollo sono a carico esclusivo dell’operatore contraente, il quale 

dovrà  corrispondere  l’importo  di  €  16,00  ogni  4  facciate  del  documento  di  stipula,  o 
frazione  di  esso.  L’importo  esatto  verrà  quantificato  e  comunicato  solo  dopo 

l’aggiudicazione dell’appalto unitamente al conteggio delle altre spese per la stipulazione.
Come stabilito dall’art. 32, comma 10, lett. b) del d.lgs. n. 50/2016 non si applica il termine 

dilatorio di stand still di 35 giorni per la stipula del contratto. 

CONTATTI E COMUNICAZIONI

Tutte le comunicazioni tra la stazione appaltante e l’operatore economico che si rendessero 
necessarie  nel  corso  della  presente  procedura  quali,  a  titolo  esemplificativo,  eventuali 

richieste di chiarimenti o di documenti dovranno di regola essere effettuate utilizzando la 
apposita sezione comunicazione di SINTEL.

Diversamente,  verranno  effettuate  mediante  PEC,  e  comunque  mediante  le  modalità 
descritte  dall’art.  76  del  d.lgs.  n.  50/2016,  le  comunicazioni  contemplate  nel  suddetto 

articolo, come ad es. la comunicazione di aggiudicazione o di esclusione dall’appalto.



RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E ACCESSO AGLI ATTI

Responsabile  del  procedimento  è  Patrizia  Tiziana  Basanisi  –  Responsabile  Servizi 

Demografici e Sportello Polifunzionale .
L’accesso agli atti è disciplinato dall’art. 53 del d.lgs. n. 50/2016.

RICORSI

Avverso  gli  atti  della  presente  procedura  è  possibile  presentare  ricorso  al  Tribunale 

Amministrativo regionale per la Regione Lombardia.

TRACCIABILITÀ DEI FLUSSI FINANZIARI

L’operatore economico è tenuto a dare attuazione alle disposizioni di cui alla legge 13 
agosto 2010, n. 136 in materia di tracciabilità dei flussi finanziari.

Nello specifico è tenuto a:

a) utilizzare per tutta la durata del presente appalto uno o più conti correnti accesi presso 
banche o presso la società Poste Italiane S.p.A. dedicati, anche non in via esclusiva, 
alla commessa oggetto del  presente capitolato dandone comunicazione alla stazione 
appaltante;
b) eseguire  tutti  i  movimenti  finanziari  inerenti  e  conseguenti  all’esecuzione  del 

presente  appalto  garantendone  la  registrazione  sul  conto  corrente  dedicato,  utilizzando 
esclusivamente lo strumento del bonifico bancario o postale ovvero mezzi di pagamento 
idonei ad assicurare la tracciabilità delle transazioni;

c) assicurare  che  ciascuna  transazione  riporti  il  codice  identificativo  della  gara 
(smartC.I.G.);

d) comunicare alla stazione appaltante,  entro sette giorni dall’accensione dei conti 
correnti dedicati gli estremi identificativi degli stessi, le generalità e il codice fiscale delle 
persone delegate ad operare su di essi.

RISERVATEZZA

Facendo riferimento all’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e 
del Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo 
al trattamento dei dati personali, si precisa che: 
a) titolare del  trattamento è il  Comune di  Limbiate ed i relativi  dati  di  contatto sono i 

seguenti: pec comune.limbiate@pec.regione.lombardia.it 
b) il  Responsabile della protezione dei dati - Data Protection Officer (RPD-DPO) è 

rpd@comune.limbiate.mb.it 
c) il conferimento dei dati costituisce un obbligo legale necessario per la partecipazione alla 

gara  e  l’eventuale  rifiuto  a  rispondere  comporta  l’esclusione  dal  procedimento  in 
oggetto;

d) le finalità e le modalità di trattamento (prevalentemente informatiche e telematiche) cui  
sono destinati i dati raccolti ineriscono al procedimento in oggetto;

mailto:comune.limbiate@pec.regione.lombardia.it
mailto:rpd@comune.limbiate.mb.it
http://www.garanteprivacy.it/regolamentoue/rpd


e) l'interessato al trattamento ha i diritti di cui all’art. 13, comma 2, lett. b), tra cui quello di 
chiedere al titolare del trattamento (sopra citato) l'accesso ai dati personali e la relativa 

rettifica;
f) i  dati saranno trattati esclusivamente dal personale e da collaboratori  del  Comune di 

Limbiate  implicati  nel  procedimento,  o  dai  soggetti  espressamente  nominati  come 
responsabili del trattamento. Inoltre, potranno essere comunicati a: i  concorrenti che 

partecipano  alla  gara,  ogni  altro  soggetto  che  abbia  interesse  ai  sensi  del  decreto 
legislativo n. 50/2016 e della legge n. 241/90, i soggetti destinatari delle comunicazioni 

previste dalla legge in materia di contratti pubblici, gli organi dell’autorità giudiziaria. 
Al  di  fuori  delle  ipotesi  summenzionate,  i  dati  non  saranno comunicati  a  terzi,  né 

diffusi, eccetto i casi previsti dal diritto nazionale o dell’Unione europea;
g) il periodo di conservazione dei dati è direttamente correlato alla durata della procedura 

d’appalto  e  all’espletamento  di  tutti  gli  obblighi  di  legge  anche  successivi  alla 
procedura medesima. Successivamente alla cessazione del procedimento, i dati saranno 

conservati  in  conformità  alle  norme  sulla  conservazione  della  documentazione 
amministrativa;

h)  contro il  trattamento dei  dati  è  possibile  proporre reclamo al  Garante della  privacy, 
avente sede in Piazza di Monte Citorio n. 12, 00186, Roma – Italia, in conformità con le 

procedure stabilite dall’art. 57, paragrafo 1, lettera f) del Regolamento (UE) 2016/679.

Distinti saluti

Il Responsabile servizi demografici 
e Sportello Polifunzionale

dott.ssa Patrizia Tiziana Basanisi
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