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SERVIZIO RISORSE FINANZIARIE – CENTRO DI COSTO – GESTIONE GARE 

AVVISO DI INDAGINE DI MERCATO MEDIANTE 

MANIFESTAZIONE DI INTERESSE 

per l’individuazione di operatori economici da invitare a procedura negoziata, senza bando, di cui all’articolo 63 

del decreto legislativo n. 50 del 2016, ai sensi dell’art. 1 c. 2 lett. B) della Legge n. 120 del 11.09.2020, tramite 

mercato elettronico (ME.PA.), del “Servizio di supporto con personale esterno per le attività di segreteria, 

stampigliatura, archiviazione digitale ed altre” 

 

Il DIRIGENTE RENDE NOTO 

che intende avviare una procedura negoziata previa manifestazione di interesse interamente gestita con mezzi 

telematici. 

Con il presente avviso si richiede agli operatori economici di manifestare l’interesse ad essere invitati a procedura 

negoziata, senza bando, di cui all’articolo 63 del decreto legislativo n. 50 del 2016, ai sensi dell’art. 1 c. 2 lett. B) 

della Legge n. 120 del 11.09.2020, per l’affidamento del “Servizio di supporto con personale esterno per le 

attività di segreteria, stampigliatura, archiviazione digitale ed altre” tramite l’utilizzo del mercato elettronico 

(ME.PA.). 

Con il presente avviso non è indetta alcuna procedura di affidamento. Le manifestazioni di interesse hanno il solo 

scopo di comunicare all’Amministrazione Comunale la disponibilità ad essere invitati a presentare l’offerta 

nella successiva fase. 

Si precisa che il presente avviso non vincola in alcun modo la scrivente Amministrazione. 

L’Ente si riserva pertanto la facoltà di sospendere, modificare e annullare la procedura relativa alla presente indagine 

di mercato, senza che i soggetti che si siano dichiarati interessati possano avanzare, nemmeno a titolo risarcitorio, 

alcuna pretesa o diritto di sorta. Il presente avviso pertanto non costituisce né un’offerta contrattuale né una 

sollecitazione a presentare offerta ma è solo un’indagine di mercato. 

 

Art. 1. Premessa – Indicazioni Generali 

La Direzione Pubblica Istruzione – Servizi Demografici – Politiche Giovanili – Servizi Istituzionali del Comune di 

Taranto intende procedere, a mezzo della presente manifestazione d’interesse, all’individuazione degli operatori 

economici da invitare alla procedura negoziata di cui all’oggetto. 
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Il presente avviso, predisposto nel rispetto dei principi di libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, 

proporzionalità e pubblicità, non costituisce invito a partecipare a gara pubblica, né un’offerta al pubblico (art. 1336 

del codice civile) o promessa al pubblico (art. 1989 del codice civile), ma ha lo scopo di esplorare le possibilità 

offerte dal mercato al fine di affidare direttamente il servizio de quo. 

L’Amministrazione si riserva di procedere all’affidamento del servizio anche in presenza di un’unica offerta valida. 

Le manifestazioni ricevute si intenderanno impegnative per il fornitore per un periodo di massimo 90 giorni, mentre 

non saranno in alcun modo impegnative per la Stazione Appaltante, per la quale resta salva la facoltà di procedere 

o meno a successive e ulteriori richieste di offerte volte all’affidamento del servizio di cui all’oggetto. 

 

Art. 2. Oggetto della fornitura 

Costituisce oggetto della presente procedura l’affidamento del “Servizio di supporto con personale esterno per 

le attività di segreteria, stampigliatura, archiviazione digitale ed altre”, di cui si riporta un elenco 

esemplificativo e non esaustivo delle attività da espletare presso l’Ente: 

1. Attività di supporto all’ufficio segreteria e gestione risorse umane; 

2. Attività di supporto al servizio Elettorale durante il periodo in cui siano previste consultazioni elettorali; 

3. Supporto informatico; 

4. Attività di segreteria; 

5. Attività di stampigliatura certificati; 

6. Archiviazione dei dati; 

7. Attività di front e back office per servizi al cittadino; 

8. Punto di accesso per informazioni al cittadino. 

Nella prima fase si invitano gli operatori economici a manifestare esclusivamente il proprio interesse ad essere 

invitati alla successiva fase ovvero alla procedura negoziata, senza bando, di cui all’articolo 63 del decreto 

legislativo n. 50 del 2016, ai sensi dell’art. 1 c. 2 lett. B) della Legge n. 120 del 11.09.2020, espletata sul portale del 

Me.Pa., con la quale l’operatore economico potrà presentare una offerta. 

Solo nella fase di gara gli operatori economici dovranno presentare la propria offerta economica. 
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Non saranno ammesse offerte parziali e/o incomplete, né offerte condizionate, né superiori all’importo a base di 

gara. 

Ai sensi dell'art. 95 c. 12 del D.Lgs. 50/2016 ss.mm.ii, questa Stazione Appaltante può decidere di non procedere 

all'aggiudicazione se nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione all'oggetto del contratto. 

Codice CIG: n. 9364353C8C 

 

Art. 3. Stazione Appaltante 

Comune di Taranto, Direzione Pubblica Istruzione – Servizi Demografici – Politiche Giovanili – Servizi 

Istituzionali – Piazzale Dante n. 16, 74121.  

Telefono 0994581187/562 

PEC: pubblicaistruzione.comunetaranto@pec.rupar.puglia.it    

Responsabile del procedimento: Dott. Stefano ARGENTO 

 

Art. 4. Soggetti ammessi a presentare istanza di partecipazione 

L’indagine di mercato è rivolta ai soggetti di cui all’art. 46, comma 1 del Codice, purché in possesso dei requisiti 

prescritti dai successivi articoli. 

Ai soggetti costituiti in forma associata si applicano le disposizioni di cui agli artt. 47 e 48 del Codice. Le 

aggregazioni di rete (rete di imprese, rete di professionisti o rete mista) rispettano la disciplina prevista per i 

raggruppamenti temporanei in quanto compatibile, nonché quanto previsto dalla determinazione ANAC n. 3 del 23 

aprile 2013. 

Non è ammessa la partecipazione di operatori economici per i quali sussistono cause di esclusione di cui all’art. 80 

del Codice nonché eventuali incompatibilità ai sensi dell'art. 26, comma 7, del Codice. 

Non è ammessa la partecipazione di operatori economici che abbiano affidato incarichi in violazione dell’art. 53, 

comma 16-ter, del D.lgs. del 2001 n. 165. 

È vietato ai concorrenti di partecipare al presente avviso in più di un raggruppamento temporaneo o consorzio 

ordinario di concorrenti o aggregazione di operatori aderenti al contratto di rete (nel prosieguo, aggregazione di 

rete). 
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È vietato al concorrente che partecipa al presente avviso in raggruppamento o consorzio ordinario di concorrenti, di 

partecipare anche in forma individuale. 

È vietato al concorrente che partecipa al presente avviso in aggregazione di rete, di partecipare anche in forma 

individuale. Gli operatori economici retisti non partecipanti alla gara possono presentare offerta, per la medesima 

gara, in forma singola o associata. 

I consorzi stabili di cui all’art. 46 comma 1 lett. f) sono tenuti ad indicare, in sede di offerta, per quali consorziati il 

consorzio concorre; a questi ultimi è vietato partecipare, in qualsiasi altra forma, alla presente gara. In caso di 

violazione sono esclusi dalla gara sia il consorzio sia il consorziato; in caso di inosservanza di tale divieto si applica 

l’articolo 353 del codice penale. 

 

Art. 5. Requisiti per la partecipazione 

Possono chiedere di essere invitati alla procedura negoziata, senza bando, di cui all’articolo 63 del decreto 

legislativo n. 50 del 2016, ai sensi dell’art. 1 c. 2 lett. B) della Legge n. 120 del 11.09.2020, mediante piattaforma 

telematica ME.PA., i soggetti di cui all’art. 46 del codice dei contratti.  

I concorrenti dovranno possedere i seguenti requisiti, pena l’esclusione: 

a) requisiti generali: 

- requisiti di cui all’art. 80 del D.Lgs. n. 50/2016; 

b) i requisiti di idoneità professionale: 

- iscrizione presso la CCIAA nel settore di attività affine con quella dell’oggetto del servizio; 

c) le capacità tecniche e professionali: 

- importo di servizi analoghi eseguiti direttamente nel triennio antecedente la data di pubblicazione del 

presente avviso non inferiore all'importo del contratto da stipulare; 

- aver maturato esperienze pregresse (per almeno 2 anni negli ultimi 3) con l’utilizzo del software 

Maggioli “Sicr@web” attualmente in uso presso l’Ente; 

- costo complessivo sostenuto per il personale dipendente non inferiore al quindici per cento 

dell'importo dei servizi eseguiti nel triennio antecedente la data di pubblicazione del presente avviso;  

- adeguata attrezzatura tecnica. 
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d) essere a conoscenza che gli obblighi di condotta previsti dal D.P.R. 62/2013 “Regolamento recante il 

Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’art. 54 del Decreto Legislativo 30 marzo 

n. 165” e dal Codice di comportamento comunale trovano applicazione nei propri confronti e nei riguardi 

dei propri collaboratori. 

 

Art. 6. Iscrizione Me.Pa. 

E’ imprescindibile che l’Operatore Economico sia abilitato al Mercato Elettronico della Pubblicazione 

Amministrazione (ME.PA), visto che la procedura de quo sarà espletata in modalità telematica, ai sensi dell’art. 40 

del D. Lgs 50/2016. 

 

Art. 7. Durata del contratto e importo del contratto 

L’importo presunto dell’affidamento del servizio posto a base di gara ammonta ad € 214.000,00 oltre Iva, così 

ripartito: 

• € 214.000,00 oltre Iva, per costo del servizio soggetto a ribasso; 

Le prestazioni dovranno essere garantite con un numero di risorse umane presumibilmente pari a 3 (il numero potrà 

subire variazioni) con un numero di ore quantificate in circa 8.400 ore, le quali dovranno essere espletate con un 

numero di ore giornaliere pari a 4 ore (il numero potrà subire variazioni) dal lunedì al venerdì. 

Il servizio verrà contabilizzato in funzione delle ore effettivamente espletate che non dovranno essere superiori a 

8.400. 

L’appaltatore dovrà garantire, al fine del mantenimento dei livelli di servizio, le sostituzioni del personale assente, 

anche per un solo giorno, per malattia, ferie ed altre cause di forza maggiore, con operatori che abbiano, almeno, i 

medesimi titoli di studio e/o qualifiche professionali ed esperienza lavorativa di quelli sostituiti. Le eventuali 

sostituzioni o modificazioni, anche di un giorno, dovranno essere comunicate in forma scritta alla stazione 

appaltante. 

L'appaltatore deve garantire la piena e pronta disponibilità di operatori supplenti in sostituzione dei titolari, con le 

medesime caratteristiche professionali ed in possesso dei requisiti previsti per i titolari, allo scopo di consentire in 

qualunque momento le necessarie sostituzioni degli operatori assenti. 

Il presente affidamento avrà durata di 35 mesi (periodo presunto 25.09.2022 – 25.08.2025), salvo esaurimento 

dell’importo contrattuale antecedentemente alla data presunta di scadenza. 
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Il presente appalto resta escluso dalla predisposizione del DUVRI in quanto trattasi di servizi di natura intellettuale, 

anche se effettuati presso la stazione appaltante (art. 26 c. 3 bis del D.Lgs 81/2008) e non esistono rischi di 

interferenze (determinazione Aut. Vig. sui contratti pubblici dei lavori, servizi e forniture 5/3/2008 n.3) 

 

Art. 8. Modalità di presentazione della domanda 

Il soggetto interessato dovrà trasmettere la seguente documentazione firmata digitalmente dal titolare o legale 

rappresentante: 

• domanda di partecipazione (allegato 1 al presente avviso). 

La domanda di partecipazione e i relativi allegati dovranno essere inviati tramite PEC all’indirizzo: 

pubblicaistruzione.comunetaranto@pec.rupar.puglia.it indicando nell’oggetto “Servizio di supporto con 

personale esterno per le attività di segreteria, stampigliatura, archiviazione digitale ed altre”. 

 

Art. 9. Termine di presentazione della manifestazione di interesse 

La domanda dovrà pervenire entro il termine perentorio delle ore 12,00 del giorno 24 agosto 2022. 

ATTENZIONE: al fine di verificare il rispetto del termine di presentazione delle domande, faranno fede 

esclusivamente la data e l’ora di ricezione alla PEC pubblicaistruzione.comunetaranto@pec.rupar.puglia.it 

 

Art. 10. Istanza di partecipazione  

L’istanza di partecipazione all’indagine di mercato è redatta preferibilmente secondo il modello di cui all’Allegato 

n. 1 e contiene, ad ogni modo, le informazioni e dichiarazioni ivi riportate. La domanda di partecipazione è 

sottoscritta:  

• nel caso di impresa singola, dal legale rappresentante della stessa;  

• nel caso di raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario costituito, dal legale rappresentante della 

mandataria/capofila;  

• nel caso di raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario non ancora costituiti, dal legale 

rappresentante di ciascuno dei soggetti che costituiranno il raggruppamento o consorzio; 
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• nel caso di aggregazioni di rete si fa riferimento alla disciplina prevista per i raggruppamenti temporanei, 

in quanto compatibile. 

 

Art. 11. Indicazioni sulla procedura 

La stazione appaltante, esaminate le manifestazioni di interesse pervenute entro il giorno e l’ora sopraindicati, 

procederà ad invitare gli operatori economici che hanno manifestato il suddetto interesse. 

Nel caso in cui il numero di operatori economici ammessi sia superiore a cinque, l’Amministrazione procederà alla 

scelta dei cinque operatori economici da invitare alla procedura negoziata mediante sorteggio. 

In ogni caso, la Stazione appaltante si riserva la facoltà di procedere con l’invio della procedura negoziata a mezzo 

Me.Pa. anche in presenza di una sola candidatura valida, valutando l’urgenza di procedere con l’affidamento o, in 

alternativa, di integrare il numero degli operatori economici da invitare alla procedura negoziata 

La data di effettuazione dell’eventuale sorteggio pubblico verrà comunicata a mezzo PEC. 

L’estrazione a sorte degli operatori economici da invitare alla successiva procedura di gara sarà espletata in seduta 

pubblica e avverrà in maniera tale da garantire il riserbo in ordine all’identità degli operatori economici sorteggiati. 

L’accesso all’elenco dei soggetti che hanno manifestato interesse, nonché di quelli estratti ed invitati alla procedura 

di gara potrà essere richiesta soltanto dopo la scadenza del termine di presentazione delle offerte. 

 

Art. 12. Validità delle candidature 

L’Amministrazione non prenderà in considerazione le manifestazioni d’interesse presentate nel caso in cui la 

“Domanda di manifestazione di interesse”: 

• non sia presente; 

• non sia firmata digitalmente; 

• sia firmata digitalmente da una persona che non risulti dal modello stesso munita del potere di rappresentare 

il soggetto che presenta manifestazione di interesse; 

• sia firmata digitalmente da persona diversa rispetto alla persona dichiarante, anche se entrambi muniti del 

potere di rappresentare il soggetto che presenta manifestazione di interesse; 
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• risulti privo anche di una sola delle dichiarazioni contenute nell’apposito modello; 

• non sia apribile per motivazioni non imputabili alla stazione appaltante (esempio a titolo non esaustivo: file 

corrotto). 

L’Amministrazione potrà procedere, ove lo ritenga opportuno per motivi di economia procedimentale, alla 

preliminare verifica dei requisiti previsti dall'art. 80 del D.lgs. n.50/2016 per gli operatori economici che abbiano 

presentato la propria manifestazione di interesse, al fine di selezionare i soggetti da invitare alla fase successiva 

della procedura. 

L’Ente si riserva la facoltà di sospendere, modificare o annullare la procedura relativa al presente avviso esplorativo, 

ovvero di dar seguito all'indizione della successiva procedura, nella quale saranno contenuti tutti gli elementi di 

dettaglio. 

Infine, gli operatori economici selezionati, in caso di eventuale avvio della procedura, saranno invitati alla procedura 

negoziata, senza bando, di cui all’articolo 63 del decreto legislativo n. 50 del 2016, ai sensi dell’art. 1 c. 2 lett. B) 

della Legge n. 120 del 11.09.2020, espletata sul portale del Me.Pa., con la quale l’operatore economico potrà 

presentare una offerta. 

Resta stabilito sin da ora che la presentazione della candidatura non genera alcun diritto o automatismo di 

partecipazione ad altre procedure di affidamento sia di tipo negoziale che pubblico. 

 

Art. 13. Procedura di affidamento 

L’affidamento avverrà mediante procedura negoziata, senza bando, di cui all’articolo 63 del decreto legislativo n. 

50 del 2016, ai sensi dell’art. 1 c. 2 lett. B) della Legge n. 120 del 11.09.2020, espletata sul portale del Me.Pa.. 

Il criterio di aggiudicazione della predetta procedura sarà quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa 

individuata sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo, secondo le seguenti modalità: 

- Offerta tecnica punteggio massimo 80  

- Offerta economica punteggio massimo 20  
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Art. 14. Comunicazioni 

Tutte le comunicazioni tra stazione appaltante e operatori economici si intendono validamente ed efficacemente 

effettuate qualora rese a mezzo PEC all’indirizzo: pubblicaistruzione.comunetaranto@pec.rupar.puglia.it, che 

hanno valore di notifica.  

Eventuali modifiche dell’indirizzo PEC/posta elettronica o problemi temporanei nell’utilizzo di tali forme di 

comunicazione, dovranno essere tempestivamente segnalate alla stazione appaltante; diversamente la medesima 

declina ogni responsabilità per il tardivo o mancato recapito delle comunicazioni. 

 

Art. 15. Trattamento dei dati personali 

I dati raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, ai sensi del D. Lgs. 30 giugno 2003 n. 196 come 

modificato dal D. Lgs. n. 101/18 e del Regolamento (CE) 27 aprile 2016, n. 2016/679/UE (GDPR 2016/679), 

esclusivamente nell’ambito della presente procedura. 

 

Art. 16. Pubblicazione dell’avviso 

L’avviso è visionabile sul sito internet Comune di Taranto sul profilo Committente, sezione “Amministrazione 

trasparente”, sottosezione “Bandi e contratti” per un periodo di quindici giorni. 

 

Taranto, lì 09/08/2022 

 

 IL RUP 

 Dott. Stefano ARGENTO 

 IL DIRIGENTE 

  Avv. Erminia IRIANNI 
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