
Procedura negoziata ai sensi dell’art. 50 comma 1 lettera e) del D.Lgs. 36/23 - Richiesta di offerta per 
l’organizzazione dei servizi parascolastici di assistenza durante il trasporto alunni, pre/post scuola 
(animazione assistenza e vigilanza),  assistenza specialistica ad alunni disabili  per l’anno scolastico 
2024/2025 – CIG B19A500DA3 – nuove modalità svolgimento procedura di gara

Per  mero  errore  materiale,  all’interno  della  lettera  di  richiesta  offerta,  è  stata  inserita  l’inversione 
procedimentale che è prevista dal codice degli appalti solo per le procedure aperte.

Di seguito le fasi dello svolgimento della procedura negoziata:

SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI GARA     

La Piattaforma consente lo svolgimento delle sessioni di gara preordinate all’esame:

• della documentazione amministrativa;

• delle offerte tecniche;

• delle offerte economiche.

La piattaforma garantisce il rispetto delle disposizioni del codice in materia di riservatezza delle operazioni e 
delle informazioni relative alla procedura di gara, nonché il rispetto dei principi di trasparenza.

VERIFICA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

Il  RUP ed  il  seggio  di  gara  istituito  ad  hoc  accedono,  tramite  la  piattaforma  Acquisti  Telematici,  alla  
documentazione  amministrativa  di  ciascun  concorrente,  mentre  l’offerta  tecnica  e  l’offerta  economica 
restano, chiuse, segrete e bloccate dal sistema, e procedono a: 

a) controllare la completezza della documentazione amministrativa presentata;

b) verificare la conformità della documentazione amministrativa a quanto richiesto nella lettera d’invito;

c) attivare la procedura di soccorso istruttorio di cui alla lettera d’invito.

Gli eventuali provvedimenti di esclusione dalla procedura di gara sono comunicati entro cinque giorni dalla 
loro adozione.

È fatta salva la possibilità di chiedere agli  offerenti,  in qualsiasi momento nel corso della procedura, di  
presentare tutti i documenti complementari o parte di essi, qualora questo sia necessario per assicurare il  
corretto svolgimento della procedura. 

La prosecuzione della procedura è limitata ai soli concorrenti ammessi. 

VALUTAZIONE DELLE OFFERTE TECNICHE ED ECONOMICHE

La  commissione  giudicatrice  procede  all’apertura,  esame  e  valutazione  delle  offerte  tecniche  ed 
all’assegnazione  dei  relativi  punteggi  applicando  i  criteri  e  le  formule  indicati  nella  lettera  d’invito  e 
nell’allegato “Criteri e sub – criteri tecnici”. Gli esiti della valutazione sono registrati dalla Piattaforma.

Al termine delle operazioni di cui sopra la Piattaforma consente la prosecuzione della procedura ai soli  
concorrenti ammessi alla valutazione delle offerte economiche. 

La commissione giudicatrice procede all’apertura e alla valutazione delle offerte economiche, secondo i  
criteri  e  le  modalità  descritte  nella  lettera  e,  successivamente,  all’individuazione  dell’unico  parametro  
numerico finale per la formulazione della graduatoria. 



Nel caso in cui le offerte di due o più concorrenti ottengano lo stesso punteggio complessivo, ma punteggi 
differenti  per  il  prezzo  e  per  tutti  gli  altri  elementi  di  valutazione,  è  collocato  primo in  graduatoria  il  
concorrente che ha ottenuto il miglior punteggio sull’offerta tecnica.

All’esito delle operazioni di cui sopra, la commissione, redige la graduatoria.

L’offerta è esclusa in caso di:

- mancata  separazione  dell’offerta  economica  dall’offerta  tecnica,  ovvero  inserimento  di  elementi 
concernenti il prezzo nella documentazione amministrativa o nell’offerta tecnica;

- presentazione  di  offerte  parziali,  plurime,  condizionate,  alternative  oppure  irregolari  in  quanto  non 
rispettano i documenti di gara, ivi comprese le specifiche tecniche, o anormalmente basse;

- presentazione di offerte inammissibili in quanto la commissione giudicatrice ha ritenuto sussistenti gli  
estremi per l’informativa alla Procura della Repubblica per reati di corruzione o fenomeni collusivi o ha 
verificato essere in aumento rispetto all’importo a base di gara;

- mancato superamento della soglia di sbarramento per l’offerta tecnica. 

VERIFICA DI ANOMALIA DELLE OFFERTE

Sono considerate anormalmente basse le offerte che presentano sia i punti relativi al prezzo, sia la somma dei  
punti relativi agli altri elementi di valutazione, entrambi pari o superiori ai quattro quinti dei corrispondenti  
punti massimi previsti dalla documentazione di gara. 

La stazione appaltante si riserva la facoltà di sottoporre a verifica un’offerta che, in base anche ad altri ad  
elementi, ivi inclusi i costi della manodopera, appaia anormalmente bassa.

Qualora tale offerta risulti anomala, si procede con le stesse modalità nei confronti delle successive offerte 
ritenute anormalmente basse, fino ad individuare la migliore offerta ritenuta non anomala. 

Il  RUP richiede al  concorrente la  presentazione delle  spiegazioni,  se del  caso,  indicando le  componenti  
specifiche dell’offerta ritenute anomale.

A tal fine, assegna un termine non superiore a quindici giorni dal ricevimento della richiesta.

Il RUP, esaminate le spiegazioni fornite dall’offerente, ove le ritenga non sufficienti ad escludere l’anomalia,  
può chiedere, anche mediante audizione orale, ulteriori chiarimenti, assegnando un termine perentorio per il 
riscontro.

Il  RUP esclude le  offerte  che,  in  base  all’esame degli  elementi  forniti  con le  spiegazioni  risultino,  nel 
complesso, inaffidabili.

AGGIUDICAZIONE DELL’APPALTO E STIPULA DEL CONTRATTO

La proposta di aggiudicazione è formulata in favore del concorrente che ha presentato la migliore offerta. 

L’aggiudicazione è disposta all’esito positivo della verifica del possesso dei requisiti prescritti dalla presente 
lettera ed è immediatamente efficace. In caso di esito negativo delle verifiche, si procede all’esclusione, alla 
segnalazione all’ANAC, ad incamerare la garanzia provvisoria ed allo scorrimento della graduatoria.

La  garanzia  provvisoria  dell’aggiudicatario  è  svincolata  automaticamente  al  momento  della  stipula  del  
contratto; la garanzia provvisoria degli altri concorrenti è svincolata con il provvedimento di aggiudicazione  
e perde, in ogni caso, efficacia entro 30 giorni dall’aggiudicazione.

All’atto della stipulazione del contratto, l’aggiudicatario deve presentare la garanzia definitiva da calcolare  
sull’importo contrattuale, secondo le misure e le modalità previste dall’articolo 117 del Codice.

L’aggiudicatario deposita, prima o contestualmente alla sottoscrizione del contratto di appalto, i  contratti 
continuativi di cooperazione, servizio e/o fornitura di cui all’articolo 119, comma 3, lett. d) del Codice.

L’affidatario  comunica,  per  ogni  sub-contratto  che  non costituisce  subappalto,  l’importo  e  l’oggetto  del  
medesimo, nonché il nome del sub-contraente, prima dell’inizio della prestazione.



Il contratto sarà stipulato mediante corrispondenza secondo l’uso commerciale consistente in un apposito 
scambio di lettere firmate digitalmente e trasmesse tramite PEC, ai sensi dell’art. 18 co. 1 del D.lgs n. 36/23  
ss.mm.ii.

Alla stipula del contratto l’affidatario sarà tenuto ad assolvere al pagamento dell’imposta di bollo di cui  
all’art. 18 comma 10 (tabella A dell’allegato I.4) del D.Lgs. 36/2023 pari ad € 120,00 tramite il modello F24 
Elide.

Si procederà all’aggiudicazione anche qualora pervenga entro il termine stabilito una sola offerta ritenuta  
valida. 

LA RESPONSABILE
di Elevata Qualificazione
Servizi Sociali e di Prima Infanzia, Culturali
Pubblica Istruzione e Sport-Tempo Libero
dott.ssa Caterina Mocchetti

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs. 82/2005 e rispettive norme collegate il quale  
sostituisce il testo cartaceo e la firma autografa. L'originale digitale è conservato agli atti dell'Amministrazione Comunale
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