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PROGETTAZIONE DI SERVIZIO (19_2023_0505) 
redatta ai sensi dell’art. 23 commi 14 e 15 del D.Lgs. n. 50 del 18 aprile 2016  
 
AFFIDAMENTO DEI SERVIZI DI: 
- STAMPA E POSTALIZZAZIONE MULTI CANALE DEI DOCUMENTI DEL CICLO ATTIVO; 
- CONSERVAZIONE A VALORE LEGALE DELLE FATTURE ATTIVE E PASSIVE E DEI 
LIBRI CONTABILI OBBLIGATORI PER LEGGE; 
A FAVORE DELL’AZIENDA LOMBARDA EDILIZIA RESIDENZIALE DI PAVIA-LODI PER 
IL PERIODO 01/06/2023-31/05/2028 

 
CODICE CIG:      
966845664A 
 
CODICE CPV   
79823000-9 - Servizi di stampa e di consegna 
64112000-4 - Servizi postali per la corrispondenza  
72512000-7 - Servizi di gestione documenti 
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PREMESSA 
 
Il presente documento viene redatto in adempimento alle disposizioni del Decreto legislativo 19 
aprile 2016 n. 50 disposizioni per l'attuazione delle direttive 2014/23/ue, 2014/24/ue e 2014/25/ue 
sull'aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d'appalto degli enti 
erogatori nei settori dell'acqua, dell'energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il riordino della 
disciplina vigente in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture – riferimento art. 23 Livelli 
della progettazione per gli appalti, per le concessioni di lavori nonché per i servizi. 
Nello specifico per quanto attiene i servizi ai punti 14 e 15 del predetto articolo viene indicato quanto segue: 
 
14.La progettazione di servizi e forniture è articolata, di regola, in un unico livello ed è predisposta 
dalle stazioni appaltanti, di regola, mediante propri dipendenti in servizio. In caso di concorso di 
progettazione relativa agli appalti, la stazione appaltante può prevedere che la progettazione sia 
suddivisa in uno o più livelli di approfondimento di cui la stessa stazione appaltante individua requisiti 
e caratteristiche; 
 
15. Per quanto attiene agli appalti di servizi, il progetto deve contenere:  
a)  la relazione tecnico - illustrativa del contesto in cui è inserito il servizio;  
b) le indicazioni e disposizioni per la stesura dei documenti inerenti alla sicurezza di cui all'articolo 
26, comma 3, del decreto legislativo n. 81 del 2008;  
c) il calcolo degli importi per l'acquisizione dei servizi, con indicazione degli oneri della sicurezza non 
soggetti a ribasso;  
d) il prospetto economico degli oneri complessivi necessari per l'acquisizione dei servizi;  
e) il capitolato speciale descrittivo e prestazionale, comprendente le specifiche tecniche, 
l'indicazione dei requisiti minimi che le offerte devono comunque garantire e degli aspetti che 
possono essere oggetto di variante migliorativa e conseguentemente, i criteri premiali da applicare 
alla valutazione delle offerte in sede di gara,  
f) l'indicazione di altre circostanze che potrebbero determinare la modifica delle condizioni negoziali 
durante il periodo di validità, fermo restando il divieto di modifica sostanziale – omissis –  
g) schema di contratto 
 
Di seguito il progetto come da art. 23 punto 15 per quanto attiene ai servizi in oggetto. 
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a) Relazione tecnico - illustrativa con riferimento al contesto in cui sono inseriti i servizi.  
 

L’ALER di Pavia-Lodi è strutturata in due Unità Operative Gestionali (di seguito UOG) locate 
rispettivamente in Pavia e Lodi. 
Per entrambe le UOG è necessario l’espletamento dei servizi in oggetto con riguardo alle rispettive 
Province di appartenenza. 
 
La ditta aggiudicataria dovrà: 

• garantire l’erogazione dell’assistenza necessaria per lo svolgimento di tutte le attività del 
servizio oggetto dell’appalto; 

• fornire ogni altra indicazione tecnica e operativa per lo svolgimento del servizio; 
• mettere a disposizione della stazione appaltante uno strumento informatico (portale web o 

similare) che permetta il caricamento dei flussi di spedizione, il monitoraggio delle spedizioni 
e di tutte le altre attività connesse; 

• fornire username e password per l’accesso al portale web o similare agli addetti Aler per il 
caricamento dei flussi di spedizione, il monitoraggio delle spedizioni e di tutte le altre attività 
connesse; 

• fornire uno strumento informatico (portale web, app o similare) che permetta agli 
utenti/inquilini interessati di accedere ai propri documenti, tramite username e password 
generati automaticamente dal sistema, previa registrazione. 

 
Nel caso in cui la procedura per l’erogazione del servizio richieda particolari configurazioni 
informatiche ovvero la disponibilità di software non in dotazione da parte di ciascuna UOG, sarà 
onere della dtta aggiudicataria provvedere  a  fornire  quanto  sopra,  senza  alcun  costo aggiuntivo. 
Dovrà inoltre essere garantita la formazione degli operatori incaricati di ciascuna UOG, per un 
corretto utilizzo del portale. 
La ditta aggiudicataria dovrà individuare un proprio referente a cui spetterà il compito di interfacciarsi  
con ogni UOG per la risoluzione di ogni tipo di criticità che dovesse verificarsi durante tutti i processi 
di lavorazione come sotto meglio specificati, nessuno escluso. 
Il servizio di assistenza (compreso nel prezzo offerto) dovrà essere attivo dalle ore 8.00 alle ore 
17.00 di tutti i giorni feriali (sabato escluso), con intervento e risoluzione delle criticità entro le 24 ore 
dalla chiamata. 
 
Con riferimento ai servizi oggetto della presente gara d’appalto si precisa quanto segue: 
 
1) STAMPA E POSTALIZZAZIONE MULTI CANALE DEI DOCUMENTI DEL CICLO ATTIVO 
L’Aler di Pavia-Lodi emette per entrambe le UOG: 

• mensilmente fatture per la riscossione dei canoni di locazione nei confronti dei propri 
assegnatari ed in nome e per conto degli assegnatari dei Comuni con cui ha sottoscritto una 
convenzione per la gestione del patrimonio immobiliare oltreché verso la P.A.; 

• con frequenza annuale prospetti di rendicontazione delle spese reversibili; 
• con frequenza trimestrale lettere di sollecito per il pagamento dei canoni di locazione arretrati 

inviate tramite posta prioritaria o ditta recapitista; 
• con frequenza annuale lettere di diffida per il pagamento dei canoni di locazione arretrati 

inviate tramite raccomandata con ricevuta di ritorno; 
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Il software gestionale in uso presso l’ALER di Pavia-Lodi (SIREAL – Sistema Informativo Regione 
Aler) in relazione alle diverse tipologie sopra indicate genera flussi informatici nei formati XML e 
PDF. 
 
Lo start-up dei servizi richiesti dovrà avvenire entro 20 giorni dalla data di affidamento al fine di 
garantirne la continuità senza sospensioni di sorta, trattandosi di attività fondamentale al 
mantenimento dell’equilibrio finanziario aziendale, specie in riferimento alla stampa e recapito 
bollette per canoni di locazione. 
 
Trattandosi di un servizio indispensabile per l’ALER e di conseguenza un servizio avente anche 
carattere di improrogabilità e urgenza, la ditta aggiudicataria dovrà mettere a disposizione di 
ciascuna UOG personale qualificato ed in numero sufficiente per eseguire nei tempi più celeri tutti i 
servizi richiesti e dovrà procedere all’approvvigionamento tempestivo dei materiali e di quanto 
occorrente per effettuare il Servizio e comunque non oltre quanto indicato nel precedente paragrafo. 
 
Il servizio in appalto dovrà comprendere le seguenti operazioni: 

1.1) acquisizione dei flussi inviati da ALER 
1.2) elaborazione grafica e composizione dei documenti 
1.3) normalizzazione degli indirizzi e dei CAP di recapito 
1.4) stampa ed imbustamento 
1.5) confezionamento e predisposizione della corrispondenza per l’invio 
1.6) postalizzazione multicanale di detti documenti 
1.7) controllo delle attività 

 
1.1) Acquisizione dei flussi inviati da ALER 

L’attività di acquisizione dei dati forniti da ciascuna UOG dovrà avvenire per via telematica, 
tramite l’invio dei file da parte della struttura preposta, mediante un servizio predisposto a 
cura della ditta aggiudicataria (es: spazio FTP o similare), nel rispetto delle misure minime e 
idonee di protezione contro la diffusione non autorizzata dei dati personali dei cittadini, ai 
sensi del “Regolamento UE 679/2016”. 
 

1.2) Elaborazione grafica e composizione dei documenti 
La ditta aggiudicataria dovrà predisporre la composizione di ciascuna tipologia di documento 
secondo i tracciati ed i layout di stampa allegati. 
A seguito della fase iniziale di configurazione, la ditta aggiudicataria sarà tenuta a fornire, a 
titolo di prova e per ogni tipologia di documento, un campione di stampa, completo e 
strutturato il quale sarà sottoposto alla validazione del committente. 
Si precisa che la busta, in base alla tipologia del documento, potrà essere dotata di una, due 
o tre finestre; la diversa tipologia della busta non determinerà in nessun caso alcuna 
variazione del prezzo offerto. 
 

1.3) Normalizzazione degli indirizzi e dei CAP di recapito 
La ditta aggiudicataria dovrà provvedere al controllo e all’eventuale correzione degli indirizzi 
utilizzando i più aggiornati database disponibili sul mercato (stradari, elenchi telefonici, ecc.), 
relativamente alla località e all’indicazione delle vie con contestuale verifica e correzione del 
CAP (se presente) o sua assegnazione (se assente o generico). 
La ditta aggiudicataria fornirà al Servizio competente entro il primo giorno lavorativo, il file 
contenente i nominativi scartati ed indirizzi bonificati affinché si possa provvedere alla 
correzione ed aggiornamento del data-base utenti. 
Tale attività è da intendersi ricompresa nel prezzo offerto e pertanto non sarà riconosciuto 
alcun corrispettivo aggiuntivo. 
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1.4) Stampa ed imbustamento 
Le attività di stampa ed imbustamento comprendono tutte le lavorazioni necessarie per 
garantire la predisposizione, la stampa ed il trattamento dei documenti fino alla fase di 
postalizzazione, comprese tutte le attività necessarie a rendere il materiale stampato idoneo 
alla spedizione (piegatura, imbustamento, eventuale inserimento opuscoli informativi, ecc..). 
Le spese relative alla carta necessaria per la stampa e alle buste saranno interamente a 
carico della ditta aggiudicataria, la quale dovrà tenerne conto ai fini della formulazione del 
prezzo di stampa offerto. 
Tutte le attività di composizione grafica, personalizzazione, stampa, trattamento ed 
imbustamento, svolte dalla ditta aggiudicataria, risultano comprese nel prezzo di 
offerta relativo alla fornitura e stampa di ogni singolo foglio. 
 
Caratteristiche di stampa 
La stampa dovrà avere le caratteristiche grafiche come di seguito indicate: 
 
 
1.4.1) Fatture attive  
Flusso in formato XML (v. documento allegato 1.4.1 ed esempio 1.4.1.1) 
Frequenza: mensile 
Ciascun documento è composto da: 
- Foglio 1 (fronte) Riepilogo delle principali informazioni e contatti ALER 

 
- Foglio 1 (retro)  Comunicazioni per gli utenti da definirsi di mese in mese attraverso 

invio di un file PDF composto da una pagina (v. documento allegato 1.4.1.2) 
 

- Foglio 2 (fronte)  Documento fattura 
 

- Foglio 2 (retro)  Eventuali comunicazioni aggiuntive attraverso invio di un file PDF 
composto da una pagina (v. documento allegato 1.4.1.3) 
 

- Foglio 3 (fronte)  
avviso di pagamento pagoPA (v. documenti allegati 1.4.1.4 e 1.4.1.5) 
oppure 
bollettino MAV/postale (v. documento allegato 1.4.1.6)  
in ogni caso esclusi utenti con addebito RID/SDD 

 
Le informazioni di contatto presenti nella sezione “Informazioni e Numeri Utili” nella prima 
pagina (“frontespizio”) devono poter essere modificate, senza alcun costo aggiuntivo, 
attraverso l'invio di un documento di testo (es: Word), con anticipo di almeno 10 giorni 
lavorativi rispetto alla data di invio del flusso da elaborare. 
 
1.4.2) Rendiconto spese reversibili 
(v. documento allegato 1.4.2) 
Flusso in formato PDF (v. allegato 1.4.2.1) con file indice per associazione indirizzi (v. 
allegato 1.4.2.2) 
Frequenza: annuale 
Ciascun documento PDF è composto da: 
- 1 foglio (fronte/retro) Lettera accompagnamento spese (v. allegato 1.4.2.3) 
- N fogli (fronte/retro)  Riepilogo spese per immobile 
- N fogli (fronte/retro) Dettaglio spese per utente 
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1.4.3) Solleciti di pagamento canoni arretrati 
(v. documento allegato 1.4.3) 
Flusso in formato PDF 
Frequenza: trimestrale 
Ciascun documento è composto da: 
- N fogli (fronte/retro)   
 
 
1.4.4) Diffide di pagamento canoni arretrati 
(v. documento allegato 1.4.3) 
Flusso in formato PDF 
Frequenza: annuale 
Ciascun documento è composto da: 
- N fogli (fronte/retro)   
 
Per tutti i documenti le pagine dovranno essere stampate in formato A4, in bianco/nero, con 
risoluzione ad alta qualità; stampa in formato solo fronte o fronte/retro ove previsto. 

 
Buste 
La busta di invio dovrà avere un formato standard. 
Potranno essere richieste buste con una, due o tre finestre. 
La stampa e l’imbustamento dovranno essere effettuati a perfetta regola d’arte con indirizzi 
sopra indicati, ben posizionati e visibili. Il formato, le finestrelle e la stampigliatura dovranno 
in ogni caso risultare conformi alla normativa postale. 
 
Sistema di controllo 
La ditta aggiudicataria deve garantire e certificare la corretta produzione di ogni singolo 
gruppo di invio di corrispondenza e, in caso di interruzione del processo produttivo, il corretto 
recupero di scarti e ripristini. 
I flussi informativi per singola unità di lavorazione dovranno rimanere disponibili per un 
periodo di almeno 12 mesi, dalla consegna dei documenti. 

 
1.5) Confezionamento e predisposizione della corrispondenza per l’invio 

Al termine del processo di stampa ed imbustamento, la ditta aggiudicataria procederà al 
successivo confezionamento dei plichi. 
Tale attività prevede la gestione dell’allocazione fisica del cartaceo per la conseguente 
attività di postalizzazione. 
 
In caso di corrispondenza da inviare tramite raccomandata A.R. la ditta aggiudicataria dovrà 
garantire la compilazione delle cartoline di ritorno in base agli indirizzi estratti dai file/flussi 
informatici inviati da ALER. 
 
In ogni caso i tempi di lavorazione massimi, dalla data di invio dei files da parte  di ALER, 
alla data di consegna all’incaricato del servizio di recapito (da intendersi sia come ufficio 
postale che ditta recapitista), sono stabiliti in numero di 5 (cinque) giorni lavorativi. 
 
La ditta aggiudicataria dovrà rendere disponibile su portale Web tutte le informazioni idonee 
a consentire la verifica puntuale della lavorazione ultimata. Tali dati dovranno consentire la 
tracciabilità delle comunicazioni filtrabili per UOG, data, nome e cognome del destinatario, 
codice cliente ed ogni altra eventuale chiave di ricerca indicata da ALER in rapporto alle 
proprie esigenze. 
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1.6) Postalizzazione multicanale di detti documenti 
Il servizio dovrà essere svolto in conformità alla normativa vigente in materia di  invii della 
corrispondenza rientranti nell’ambito del servizio postale universale. 
La ditta aggiudicataria dovrà garantire la possibilità di postalizzare le comunicazioni 
attraverso i seguenti canali: 
 
1.6.1) Ditta Recapitista 
La ditta aggiudicataria per garantire il servizio di postalizzazione, previo accordo autorizzativo 
con la Stazione Appaltante, dovrà avvalersi, nel corso dell’affidamento, di una o più ditte 
recapitiste operanti sul territorio delle Province di Pavia e Lodi. 
 
1.6.2) Posta massiva di Poste Italiane 
Ove non possibile l’applicazione del punto 1.6.1, i plichi dovranno essere consegnati al 
Centro di distribuzione di Poste Italiane competente per Area. 
Si precisa che i valori bollati necessari per l’affrancatura della posta massiva trasmessa 
tramite Poste Italiane dovranno essere anticipati dalla ditta aggiudicataria del servizio e 
successivamente addebitati in fattura fuori campo IVA. 
 
I tempi di lavorazione massimi, dalla data di consegna dei plichi da parte della ditta 
aggiudicataria alla ditta recapitista, all’effettivo momento di recapito all’utente finale, sono 
stabiliti in numero di 4 (quattro) giorni lavorativi. 
 
La ditta recapitista, al termine delle operazioni di consegna, dovrà rendere disponibile su 
potale WEB tutte le informazioni idonee a consentire la verifica puntuale della lavorazione 
ultimata nonché l’elenco delle eventuali mancate consegne specificandone le motivazioni. 
 
1.6.3) Posta raccomandata A.R. 
Le diffide di pagamento dovranno essere inviate per il tramite di raccomandate A.R. 
canalizzate con il servizio di Poste Italiane oppure tramite ditta recapitista (se specializzata 
nel servizio). 
In quest’ultimo caso dovrà essere garantita la presenza di almeno un punto di riconsegna 
nei comuni con popolazione superiore a 10.000 abitanti e non oltre i 10 km per tutti gli altri 
comuni. 
 
1.6.4) Posta elettronica tramite indirizzo ordinario o PEC 
L’affidatario del servizio dovrà garantire la possibilità di postalizzare tramite canale elettronico 
(posta elettronica e/o PEC) parte dei documenti precedentemente elencati (fatture attive, 
rendiconto spese reversibili, solleciti/diffide di pagamento canoni arretrati, comunicazione di 
servizio all’utenza) in ragione della presenza di un data-base di indirizzi di posta elettronica 
o della presenza dell’indirizzo e-mail all’interno dei flussi inviati di cui al punto 1.1) 
 
1.6.5) Accesso a portale utente dedicato 
Su richiesta di ALER l’affidatario del servizio dovrà garantire la possibilità di pubblicare i 
documenti (fatture attive, rendiconto spese reversibili, solleciti/diffide di pagamento canoni 
arretrati, comunicazione di servizio all’utenza) attraverso un portale al quale gli utenti 
potranno accedere tramite credenziali personali, consultando e scaricando i propri 
documenti. 
ALER fornirà alla ditta aggiudicataria l’elenco degli utenti comprensivo dei dati anagrafici 
(nome, cognome, codice fiscale, ecc.) e di un codice identificativo. 
La registrazione al portale dovrà avvenire in maniera automatizzata per ciascun inquilino al 
quale verranno inviate le credenziali per il primo accesso attraverso apposita comunicazione. 
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1.7) Controllo delle attività 
A conclusione del processo di elaborazione del file e prima dell’inizio della fase di 
postalizzazione, la ditta aggiudicataria dovrà essere in grado di fornire su apposita 
piattaforma (es: spazio FTP o similare) un file di test che riproduca esattamente i documenti 
che saranno oggetto della postalizzazione. 
Ciascuna UOG verificherà la correttezza dei documenti e procederà ad autorizzare il 
passaggio alle attività di cui al punto 1.6) 
In caso di verifiche con riscontro negativo, ALER provvederà alla segnalazione invitando il 
fornitore alla risoluzione dei problemi in un termine massimo di 4h lavorative. 
Decorso inutilmente tale termine l’ALER potrà decidere di applicare le penali come indicato 
al successivo punto c.2. 
 
 

2) CONSERVAZIONE A VALORE LEGALE DELLE FATTURE ATTIVE E PASSIVE E DEI LIBRI 
CONTABILI 
L’Aler di Pavia-Lodi per entrambe le UOG intende affidare a partire dall’anno di riferimento 2022 e 
per 5 (cinque) anni i servizi di: 

2.1) Conservazione a valore legale delle fatture attive e passive – secondo il disposto 
dall’articolo 3, comma 3 del D.M. 17 giugno 2014 – che rinvia all’articolo 7, comma 
4-ter, del D.L 357/1994 s.m.i.; 
2.2) Conservazione a valore legale di tutti i Libri Contabili comma 4-quater del D.L. 
357/1997 s.m.i. 

 
Le Fatture conservate a norma ed una copia dei DVD sostitutivi (questi ultimi relativi al periodo 
antecedente all’annualità 2015) sono presso il Fornitore attuale (come da normativa). Le stesse 
verranno trasferite al nuovo Appaltatore per il proseguimento del servizio di conservazione. 
 
I Libri Contabili conservati a norma sono presso il Fornitore attuale (come da normativa), gli stessi 
verranno trasferiti al nuovo Appaltatore per il proseguimento del servizio di conservazione. 
 
Lo start-up dei servizi richiesti dovrà avvenire entro 20 giorni dalla data di affidamento del servizio 
stesso, compresa la redazione del Manuale di Conservazione (il Fornitore può fornire il proprio 
Manuale di Conservazione in qualità di Soggetto Conservatore, ma il Manuale di Conservazione 
dell’ente, ossia di Aler Pavia-Lodi è in carico al Responsabile della Conservazione interno all’ente 
stesso) e comunque in un tempo che consenta all’ALER il rispetto dei termini di legge vigenti; la 
presa in carico degli archivi pregressi dovrà avvenire entro 30 giorni, sempre dalla data di 
affidamento. 
 
Si chiede inoltre la messa a disposizione di un’interfaccia web che consenta di monitorare lo stato 
di lavorazione (invio e ritorno) della documentazione trattata, nonché la possibilità di gestire più punti 
di accesso all’interfaccia per la consultazione. 
 
Si richiede inoltre una figura dedicata, più specificatamente un tecnico operativo, che rappresenti 
un punto di colleganza ed interattività tra i livelli operativi interni ed esterni e che possa raccogliere 
eventuali anomalie sia tecniche che di servizio. 
 
Di seguito verranno individuati i dettagli procedurali/tecnici del servizio oggetto del presente punto, 
fermo restando il rispetto della normativa vigente e dei suoi eventuali successivi aggiornamenti a 
cura dell’appaltatore, nonché responsabile del processo della conservazione. 
 
In tal senso si richiama la delibera CNIPA n. 11/2004 successivamente DigitPA ed oggi sostituita da 
AgID con le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici 
entrate in vigore il 1˚ gennaio 2022 che disciplinano le tecniche per la riproduzione e la 
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conservazione dei documenti tramite modalità idonee a garantire la conformità dei documenti agli 
originali, semplificando la definizione dei documenti informatici in diversi sottoinsiemi ed enfatizza il 
ruolo del Responsabile della conservazione di tali documenti in formato digitale. 
Il Responsabile e/o i suoi delegati assumono quindi un ruolo fondamentale all’interno del processo 
di conservazione e sono tenuti a gestire tale processo in modo da mantenerlo coerente e completo 
nell’osservanza di quanto stabilito dalla normativa di riferimento e successive modificazioni. 
 
La Stazione Appaltante, quale Responsabile del processo di Conservazione, delega 
all’Appaltatore le sue funzioni. 
 
Lo stesso è quindi Responsabile dell’intero processo di conservazione ed esibizione dei documenti 
conservati digitalmente agli organi competenti. 
A tale scopo dovrà rendersi garante, oltre che con le funzioni responsabili aziendali, anche nei 
confronti delle autorità fiscali, della corretta implementazione e gestione dell’archivio digitale. 
L’appaltatore dovrà quindi realizzare una base di dati relativa ai documenti digitali, gestita secondo 
i principi di sicurezza stabiliti e documentati adottando procedure di tracciabilità in modo da garantire 
la corretta conservazione, l’accessibilità al singolo documento e la sua esibizione. 
Dovrà inoltre definire il contenuto del supporto di memorizzazione e dei relativi duplicati di sicurezza 
tramite “riversamento diretto”, soddisfacendo così i compiti che la delibera gli attribuisce. 
L’Appaltatore in qualità di delegato al Processo di Conservazione Sostitutiva sarà tenuto a: 

• Definire e redigere il Manuale di Conservazione Sostitutiva della Stazione Appaltante, e 
eventuali successive modifiche, dove verranno evidenziati tutti gli aspetti specifici 
all’organizzazione, alle procedure informatiche, alla sicurezza, alla gestione dei duplicati di 
sicurezza conservati in altra sede, di cui dovrà essere precisata l’ubicazione, ed attestata la 
piena rispondenza e disponibilità in sede di offerta. (non può essere così, si veda il par. 4.5 
delle Linee Guida sopraindicate. La redazione del Manuale della Conservazione deve essere 
a cura del Responsabile della Conservazione nominato, il quale non può coincidere con il 
Soggetto Conservatore) 

• Definire il sistema di conservazione. Per sistema di conservazione s’intende dove si 
definiscono tutte le procedure informatiche ed organizzative in grado di gestire, in piena 
conformità con la normativa fiscale e tecnica in vigore, il processo in questione. Le procedure 
informatiche realizzate a questo scopo saranno funzionali alla tipologia dei documenti 
(analogici o digitali) da conservare. 

• Definire le procedure di sicurezza e tracciabilità che consentano di risalire in ogni momento 
alla singola attività effettuata durante l’esecuzione operativa di conservazione. 

• Definire le procedure informatiche ed organizzative per la corretta tenuta del DB documentale 
su cui vengono memorizzati i documenti conservati. 

• Definire delle procedure organizzative ed informatiche tali da rendere disponibile in tempi 
brevi l’esibizione della documentazione conservata, a fronte di eventuali richieste formulate 
dalle Autorità Fiscali. 

 
Nel rispetto dei termini previsti dall’articolo 35 del Dpr n. 633 del 1972, è necessario comunicare 
all’Agenzia delle Entrate il luogo di conservazione delle scritture contabili rilevanti ai fini tributari, 
anche se fuori dal territorio tributario dello stato, con gli appositi modelli AA7/AA10 oppure AA9/AA10 
con cui verrà indicata la sede della Stazione Appaltante. 
A seguito di eventuali variazioni, che dovessero intervenire sull’iter dei servizi l’aggiornamento 
conseguente del Manuale della Conservazione sostitutiva dovrà avvenire entro 30 giorni dalla 
modifica. 
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2.1) Conservazione a valore legale delle fatture attive e passive – fasi del processo e 
documentazione delle attività 
 
A scopo indicativo, senza cioè che le quantità enunciate possano costituire, a nessun titolo, 
elemento vincolante, si forniscono i seguenti dati di riferimento: 
Si ipotizza un’emissione annua di circa 95.300 fatture attive e circa 12.000 fatture passive 
conteggiate su entrambe le UOG 
 

• Definizione del Manuale della Conservazione – da produrre a cura dell’Appaltatore (ed 
eventuali successive modifiche) (si veda la nota già riportata) 
Il manuale della conservazione è il supporto di conoscenza fiscale ed operativa relativa agli 
adempimenti del Responsabile della Conservazione nello svolgimento delle attività previste 
per il suo ruolo, un documento di carattere generale, descrittivo delle modalità in cui si 
sviluppa il servizio di conservazione sostitutiva per la Stazione Appaltante redatto al fine di 
documentare e regolamentare l’attività aziendale volta alla conservazione dei documenti 
aventi rilevanza fiscale. 
Le procedure relative a ciascun processo integrano il documento stesso. 
Nel manuale sono descritte le attività in carico al Responsabile del Processo: 
- procedure di sicurezza e tracciabilità dei documenti; 
- definizione del contenuto dei volumi/supporti e dei duplicati e/o copie; 
- procedure di esibizione dei documenti: 
- procedura di manutenzione e controllo: verifica corretta funzionalità del sistema; 
- pianificazione e conduzione delle verifiche ispettive interne per controllo sul processo e 
documentazione delle verifiche; 
- formazione del personale interno/esterno incaricato. 

 
• Nomina del Responsabile del Processo della Conservazione – Stazione Appaltante 

La Stazione Appaltante rilascia apposita delega scritta all’Appaltatore quale Responsabile 
del processo di conservazione sostitutiva con indicazione delle tipologie dei documenti da 
trattare. 

 
• Lettere di Incarichi/Nomine - Appaltatore 

L’Appaltatore delega al proprio personale, determinate funzioni che per competenza ed 
esperienza garantiscono la corretta esecuzione delle operazioni ad essi delegati. 

 
• Procedura di lavorazione - Appaltatore 

L’Appaltatore redige una procedura concordata con la Stazione Appaltante con dettagli 
tecnici ed organizzativi per l’implementazione del servizio di conservazione sostitutiva. 

 
• Implementazione del servizio (secondo le modalità/tempi concordati) 

- elaborazione dei file nei formati concordati + indici; 
- generazione Pacchetto di Archiviazione; 
 abrogato- è l’intero Pacchetto di Archiviazione che viene firmato digitalmente, non ogni 
singolo documento 
- controllo sui campi di ricerca dettati dalla normativa di riferimento. 
Se non ci sono anomalie: 
- apposizione Firma Digitale e Marca Temporale sull’intero lotto come da normativa; 
- verifica requisiti di sicurezza soddisfatti, come da norme AgID; 
- n. 2 back-up su sopporto ottico (a cadenza concordata). 
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• Definizione della procedura di lavorazione adottata nel Ciclo Attivo di fatturazione 
La Stazione Appaltante caricherà su apposita piattaforma (es: spazio FTP o similare) i file 
contenenti le fatture da archiviare. 
I documenti forniti sono ordinati secondo specifiche della Stazione Appaltante; è cura 
dell’Appaltatore seguire la restante parte della procedura stabilita e archiviare nei termini di 
legge le fatture fornite. 
Le specifiche, saranno comunicate in fase di stipula Contratto, all’Appaltatore individuato. 
E’ pertanto a carico dell’Appaltatore ogni eventuale ed ulteriore trasformazione di tali supporti 
per le proprie necessità elaborative. 
La Stazione Appaltante si riserva anche la possibilità di variare gli stessi supporti ed i tracciati, 
senza che ciò possa costituire motivo di opposizione all’esecuzione del lavoro o di risoluzione 
del contratto stesso: nell’eventualità di tale variazione saranno riconosciuti al Fornitore i costi 
di adeguamento documentati. 

 

• Trattamento documenti pregressi 
Nell’ipotesi che la conservazione dei documenti non parta dall’inizio dell’anno solare, per 
ottemperare alla normativa vigente dove viene specificato che “La scelta della tipologia dei 
documenti e la modalità della conservazione deve essere omogenea e sempre riferita ad un 
intero periodo d’imposta”, tutti i documenti precedenti dall’inizio dell’anno alla partenza 
dell’attività saranno recuperati e trattati a seconda della scelta ritenuta più idonea per la 
Stazione Appaltante. 
Gli anni già archiviati verranno trasferiti al nuovo Appaltatore in presenza di un delegato della 
Stazione Appaltante. 

 
2.2) Conservazione a valore legale dei libri contabili – fasi del processo e documentazione 
delle attività 
 
A scopo indicativo, senza cioè che le quantità enunciate possano costituire, a nessun titolo, 
elemento vincolante, si forniscono i seguenti dati di riferimento: si ipotizzano 60.000 pagine annue 
conteggiate su entrambe le UOG. 
 
I documenti oggetto di conservazione sono tutti i libri contabili obbligatori per legge, ad esempio: 

- Libro inventari 
- Libro giornale 
- Libro iva acquisti 
- Libro iva vendite 
- Libro cespiti ammortizzabili 

 
• Definizione del Manuale della Conservazione – da produrre a cura dell’Appaltatore 

(ed eventuali successive modifiche) (si veda la nota già riportata) 
Il manuale della conservazione è il supporto di conoscenza fiscale ed operativa relativa agli 
adempimenti del Responsabile della Conservazione nello svolgimento delle attività previste 
per il suo ruolo, un documento di carattere generale, descrittivo delle modalità in cui si 
sviluppa il servizio di conservazione sostitutiva per la Stazione Appaltante redatto al fine di 
documentare e regolamentare l’attività aziendale volta alla conservazione dei documenti 
aventi rilevanza fiscale. 
Le procedure relative a ciascun processo integrano il documento stesso. 
Nel manuale sono descritte le attività in carico al Responsabile del Processo: 
- procedure di sicurezza e tracciabilità dei documenti; 
- definizione del contenuto dei volumi/supporti e dei duplicati e/o copie; 
- procedure di esibizione dei documenti: 
- procedura di manutenzione e controllo: verifica corretta funzionalità del sistema; 
- pianificazione e conduzione delle verifiche ispettive interne per controllo sul processo 
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e documentazione delle verifiche; 
- formazione del personale interno/esterno incaricato. 
 

Le attività a carico dell’Appaltatore sono le seguenti: 
• Ricezione del flusso dei documenti inviati dalla Stazione Appaltante con cadenza almeno 

annuale; 
• Presa in carico dei flussi, lavorazione e indicizzazione, controlli formali come da normativa; 
•  è l’intero Pacchetto di Archiviazione che viene firmato digitalmente, non ogni singolo 

documento Generazione dei Pacchetti di Archiviazione 
• Le tempistiche di lavorazione sono quantificabili in 15 giorni dalla consegna del flusso di 

documenti da parte della Stazione Appaltante. 
 

Di seguito sintesi del processo di attività al quale dovrà attenersi l’Appaltatore individuato: 
• Definizione di apposita sezione nel Manuale della Conservazione - Appaltatore 
Documento descrittivo delle modalità del servizio: 

- procedure di sicurezza e tracciabilità dei documenti; 
- definizione del contenuto dei volumi/supporti e delle copie; 
- procedure di esibizione dei documenti; 
- procedura di manutenzione e controllo: verifica corretta funzionalità del sistema; 
- pianificazione e conduzione delle verifiche ispettive interne sul processo e 
documentazione delle verifiche; 
- formazione del personale interno/esterno incaricato. 

• Procedura di lavorazione - Appaltatore 
Procedura con dettagli tecnici e organizzativi per l’implementazione del servizio; 

• Implementazione del servizio concordato secondo modalità/tempi concordati 
- apposizione Firma Digitale; 
- apposizione marca temporale e riferimento temporale; 
- verifica requisiti di sicurezza soddisfatti; 
- aggiornamento documentazione. 

• Controllo del processo – Stazione Appaltante 
Verifica della corretta esecuzione della lavorazione 

• Verifiche periodiche – Appaltatore 
- verifiche correttezza/integrità degli archivi; 
- documentazione dei controlli; 
- eventuali azioni correttive; 
- implementazione di eventuali azioni di miglioramento delle proprie procedure 
operative/organizzative previa verifica con la Stazione Appaltante. 

• Trattamento documenti pregressi 
Gli anni già archiviati verranno trasferiti al nuovo Appaltatore in presenza di un delegato 
della Stazione Appaltante. 
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b) Indicazioni per la stesura dei documenti di cui al D. Lgs n°81/2008 per rischi da 
interferenza – DUVRI – assenza 
Ai sensi di quanto disposto dall’Autorità per la Vigilanza sui contratti pubblici con Determinazione n. 
3 del 05 marzo 2008, viste le attività oggetto dell’’appalto è possibile escludere preventivamente la 
predisposizione del Documento Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenze (D.U.V.R.I.) e la 
conseguente stima dei costi della sicurezza. 
Di conseguenza, l’importo degli oneri e costi di sicurezza è pari ad euro zero. 
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c) Il calcolo della spesa per l’acquisizione del servizio  
 
c.1) Determinazione importo del servizio 
Ai fini della determinazione degli elementi rilevanti per l’espletamento della procedura di gara, 
l’importo contrattuale è stato conteggiato sulla base dei volumi annuali previsti, comprensivo di 
eventuali spese di attivazione dei servizi precedentemente descritti. 
I valori bollati sono stati conteggiati sulla base del numero di documenti annuali previsti e delle attuali 
percentuali di documenti postalizzati rispetto a quelli recapitati, come da tabella che segue, e si 
stimano in circa euro 15.000 annui: 

 

Tipologia documento 
Totale 

Documenti 

Nr. documenti 

recapitati 

Nr. documenti 

postalizzati 

% postalizzati 

(valori bollati) 

Bollette/fatture 100.000 97.000 3.000 3 

Solleciti di pagamento 7.500 7.500 0 0 

Diffide di pagamento (racc A/R) 2.500 0 2.500 100 

Prospetti spese 6.650 3.850 2.800 42 

 
L’importo totale dell’appalto, complessivamente, per 5 (cinque) anni di durata del contratto, si stima 
in euro 440.000,00 (diconsi euro quattrocentoquaranta mila/00) iva esclusa (euro 88.000 annui), 
oltre ad euro 75.000 (diconsi euro settantacinque mila/00) per valori bollati (euro 15.000 annui).  

 
Il suddetto valore è stato calcolato prendendo come riferimento le seguenti quantità annue: 
 

Servizio Tipologia 

stima 

annua 

(qtà) 

unità di 

misura 
stima (€) 

€ valori 

bollati 

STAMPA E RECAPITO 

FATTURE 

Stampa, imbustamento, recapito 

bollette/fatture attive (Kit 3 fg) 
100.000 doc 67.250,00 2.500,00 

SOLLECITI DI 

PAGAMENTO 

Stampa, imbustamento, recapito 

solleciti (doc + fg extra) 

7.500/ 

3.000 

doc/ 

pag 
4.700,00 0,00 

DIFFIDE DI 

PAGAMENTO 

Stampa, imbustamento, recapito 

diffide Racc. A/R (doc + fg extra) 

2.500/ 

1.500 

doc/ 

pag 
1.700,00 10.000,00 

SPESE REVERSIBILI 
Stampa, imbustamento, recapito 

prospetti spese (kit 3 fg + fg extra) 

6.650/ 

5.000 

doc/ 

pag 
3.850,00 2.500,00 

CONSERVAZIONE 

Fatture attive (100.000 doc), fatture 

passive (12.000 doc), Libri contabili 

(60.000 pag) 

112.000/ 

60.000 

doc/ 

pag 
5.500,00 0,00 

ALTRO 
Portale web utenti, servizio di 

recapito elettronico 
- - 5.000,00 0,00 

TOTALE ANNUO      88.000,00 15.000,00 

TOTALE PER 5 ANNI      440.000,00 75.000,00 
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c.2) Penali 

 
Per l’inosservanza delle prescrizioni contrattuali relativamente a ritardi o errori nell’adempimento 
delle stesse a regola d’arte e nel rispetto dei tempi fissati dalla norma o pattuiti, ALER PAVIA LODI 
si riserva la facoltà di applicare le seguenti penali: 

- Per ogni giorno di ritardo rispetto ai tempi da osservare per l’espletamento delle attività 
oggetto del servizio, qualora sia da computarsi a sua colpa, l’Aggiudicatario sarà tenuto al 
pagamento di una penale giornaliera pari ad euro 50,00; 

- Per ogni altro inadempimento contrattuale potrà essere richiesta una penale da un minimo 
di euro 50,00 ad un massimo di euro 200,00. 
 

L’applicazione delle penali viene comunicata dal Committente a mezzo raccomandata o 
comunicazione tramite PEC. Le eventuali osservazioni dell’Aggiudicatario dovranno essere 
comunicate con le modalità di cui sopra al Committente entro 10 giorni dal ricevimento della 
contestazione. In caso diverso la penalità si intende accettata dall’Aggiudicatario. 
 
È fatta salva, in ogni caso la facoltà per ALER PAVIA LODI di risolvere il contratto stesso, previa 
diffida ad adempiere secondo quanto stabilito dal codice civile e salvo il risarcimento dei maggiori 
danni subiti a causa del ritardo. 
 
L’Aggiudicatario non potrà chiedere la mancata applicazione delle penali, né evitare le altre 
conseguenze previste dal presente Capitolato per le inadempienze contrattuali, adducendo che le 
stesse sono dovute a forza maggiore o ad altra causa indipendente dalla propria volontà, se non ha 
provveduto a denunciare dette circostanze al Committente, entro 5 (cinque) giorni lavorativi da quello 
in cui ne ha avuta conoscenza. 
 
Fatto salvo quanto previsto dal precedente comma in ogni caso, l’Aggiudicatario, per i servizi posti 
a suo completo carico, non potrà invocare la mancata applicazione delle penali previste 
contrattualmente adducendo l’indisponibilità di personale, mezzi e attrezzature, pezzi di ricambio o 
materiali di consumo, anche se dovuta a forza maggiore o altra causa indipendente dalla sua 
volontà, se non dimostra altresì, che non ha potuto evitare l’inadempimento. 
 
ALER PAVIA LODI si riserva comunque il diritto di richiedere il risarcimento degli eventuali maggiori 
danni.  
 
Pertanto, l’applicazione delle penali non limita l’obbligo dell’Aggiudicatario di provvedere all’integrale 
risarcimento del danno indipendentemente dal suo ammontare e anche in misura superiore 
all’importo delle penali stesse. 
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d) il prospetto economico degli oneri complessivi necessari per l’acquisizione del servizio - 
omissis - 

 
 

e) capitolato speciale descrittivo e prestazionale avente ad oggetto affidamento dei 
servizi di: 
- STAMPA E POSTALIZZAZIONE MULTI CANALE DEI DOCUMENTI DEL CICLO ATTIVO; 
- CONSERVAZIONE A VALORE LEGALE DELLE FATTURE ATTIVE E PASSIVE E DEI 
LIBRI CONTABILI OBBLIGATORI PER LEGGE; 
A FAVORE DELL’AZIENDA LOMBARDA EDILIZIA RESIDENZIALE DI PAVIA-LODI PER 
IL PERIODO 01/06/2023-31/05/2028 
 
L’importo su cui dovrà essere fatta l’offerta, per l’intero periodo dell’affidamento, dovrà intendersi in 
euro 515.000,00 oltre a IVA ove applicabile, così composto: 

- € 440.000,00 costo effettivo dei servizi offerti, ovvero € 412.500,00 per il servizio di stampa 
e postalizzazione multicanale dei documenti del ciclo attivo ed € 27.500,00 per il servizio di 
conservazione a valore legale delle fatture attive, passive e di tutti i libri contabili obbligatori 
per legge; 

- € 75.000,00 Importo stimato per valori bollati 
L’importo contrattuale sarà quindi determinato applicando la percentuale di sconto offerta sul costo 
effettivo dei servizi ed aggiungendo successivamente l’importo stimato per valori bollati. 
 
Esempio: 
L’operatore economico X offre una percentuale di sconto pari al 10%; il contratto avrà un importo di 
€ (440.000,00 – 10%) + 75.000,00= € 471.000,00 

 
 

f) l'indicazione di altre circostanze che potrebbero determinare la modifica delle condizioni 
negoziali durante il periodo di validità, fermo restando il divieto di modifica sostanziale – 
omissis – 

 
 

 
g) schema di contratto 

 
Vedasi modello contratto servizi allegato. 
 
 
 
Il RUP 
Responsabile Servizio Affari Generali / Servizi Informativi 
Stefano Gardella 
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