Allegato A

AVVISO PUBBLICO DI MANIFESTAZIONE DI INTERESSE PER L'ESPLETAMENTO DI PROCEDURA
NEGOIZIATA PER L'AFFIDAMENTO DI SERVIZI AMMINISTRATIVI

Si avvisa pubblicamente che in esecuzione della determinazione del Direttore Generale
del 29 dicembre 2016 n. 107 avente ad oggetto “Avvio della procedura negorziatq,
tramite avviso di manifestazione di interesse, per I'affidamento di servizi” I'Azienda
territoriale per I'edilizia residenziale pubblica del comprensorio di Civitavecchia intende
avviare una manifestazione d'interesse finalizzata alla selezione preventiva delle
candidature per I'espletamento di procedura negoziata, ai sensi dei combinato disposto
degli artt. 36 comma 1 lettera d) e 36 comma 2 lettera b) 27, D.Lgs. 50 del 18/04/2016 per
I'affidamento dei servizi amministrativi di seguito descritfi.

Con il presente avviso non e indetta nessuna procedura di affidamento; la manifestazione
di interesse ha il solo scopo di comunicare all’ Ater del comprensorio di Civitavecchia la
disponibilita di operatori sul mercato.

L' Amministrazione si riserva comungue in ogni momento di revocare per ragioni di sua
esclusiva competenza il presente avviso o di non dar corso alla procedura per
I'affidamento dei servizi, senza che i soggetti interessati che abbiano manifestato
I'inferesse possano comunque vantare rimborsi o compensi per la compilazione della
manifestazione diinteresse o di atti ad essa inerenti.

Resta inteso che la suddetta partecipazione non costituisce prova di possesso dei requisiti
generdli e speciali richiesti per I'affidamento dei servizi che invece dovrd essere dichiarato
dall'interessato ed accertato dall’ Ater del Comprensorio di Civitavecchia in occasione
della procedura negoziata di affidamento.

A) DESCRIZIONE DEI SERVIZI E BREVE DESCRIZIONE DELL’'APPALTO

1. Tipologia e descrizione dell'affidamento: L'affidamento avra per oggetto le operazioni
relative ai seguenti servizi da effettuarsi anche presso I' Ater di Civitavecchia:

a) SUPPORTO AGLI UFFICI DELLA DIREZIONE GENERALE:

1. assistenza nella ricezione, nello smistamento e nella predisposizione
all'archiviazione delle pratfiche; supporto e assistenza gestionale
informatica, prima verifica sulla conformitd in ordine ai pagamenti
predisposti dall’azienda, monitoraggio continuo sulla correttezza delle
informazioni riportate nella sezione “Amministrazione Trasparente” del sito
aziendale. Monitoraggio e reportistica sullo stato di avanzamento dei
diversi lavori aziendali. Monitoraggio e reportistica sull’evoluzione
legislativa in materia di ERP. Prima verifica e monitoraggio del corretto iter
procedurale e documentale relativo alla emanazione dei provvedimenti.

b) SUPPORTO AGLI UFFICI DELLA SEZIONE GESTIONE PATRIMONIO DELL’'AZIENDA:

1. controlli e attivitd connesse dlle rendicontazioni delle  amministrazioni
condominiali esterne (in via esemplificativa: supporto per il controllo delle
rendicontazioni delle amministrazioni condominiali  relativamente
all’erogazione dei servizi comuni, inserimento nel data base delle quote




condominiali di acconto e saldo agli inquilini sulla base dei preventivi e
consuntivi approvati dalle assemblee condominiali, quantificazione sulla
base dei parametri forniti dall’azienda delle quote agli amministratori e
frasmissione alla sezione ragioneria per I'emissione dei mandati di
pagamento, ricezione degli utenti per informazioni e chiarimenti
relativamente agli addebiti delle quote condominiali nelle giornate e
negli orari di apertura al pubblico determinate dall’azienda).

attivitd relative ai procedimenti amministrativi inerenti la stipula dei
contratti di locazione, le istanze per riduzioni fitto, ampliamenti stabili e
subentri nell’assegnazione: (in via esemplificativa: predisposizione sulla
base di modelli e formulari predisposti dall’azienda dei contfratti di
locazione conseguenti ai provvedimenti di assegnazione comunali ed
elaborazione dei calcoli relativi alla determinazione del canone di
locazione e delle spese e imposte connesse alla registrazione dei
conftratti. Inserimento nel data-base dei dati inerenti la registrazione dei
confratti di locazione. Assistenza e prime informazioni sulla compilazione
delle richieste sulla base di modelli e/o formulari predisposti dall’azienda
di riduzione fitto, ampliamento stabile, subentro nelle assegnazioni e
cambi alloggio. Inserimento nel data-base delle variazioni anagrafico-
reddituali conseguenti ai provvedimenti adottati dall’ Amministrazione con
il ricalcolo dei canoni e dei conguagli e la predisposizione delle
comunicazioni agli interessati. Supporto attivazione delle procedure
relative alla costituzione dei condomini misti dei fablbricati di proprietd del
Comune di Civitavecchia, amministrazione con cui I'Ater ha in essere un
contratto di servizio per la gestione degliimmobili di proprietd comunale).
attivita relative all’accertamento anagrafico-reddituale avente cadenza
biennale: (in via esemplificativa: ricezione nelle giornate e negli orari di
apertura al pubblico determinate dall’azienda degli assegnatari in
locazione per le informazioni necessarie alla compilazione delle
autocertificazioni anagrafico-reddituali per il calcolo dei canoni di
locazione; controllo delle documentazioni pervenute sulla scorta dei
data-base del’ Agenzia delle Entrate e dell’ Anagrafe del Comune di
Civitavecchia. Predisposizione lettere di richiesta documentazioni agli
assegnatari  inadempienti.  Inserimento  nel data base delle
autocertificazioni anagrafico-reddituali. Ricalcolo sulla base dei parametri
forniti dall’azienda dei canoni e conguagli per gli utenti che provvedono
alla consegna della documentazione anagrafico-reddituale in data
successiva all’'emissione dei bollettini  mensili  relativi  alllanno  di
applicazione dei nuovi canoni di locazione;

assistenza nel’emissione e stampa delle bollette all’'utenza — analisi
segnalazioni giornaliere pervenute via mail dall’anagrafe del comune di
Civitavecchia: (in via esemplificativa: con cadenza quadrimestrale,
gestione del ciclo di stampa dei bollettini di conto corrente postale da
inviare agli assegnatari degli appartamenti di edilizia sovvenzionata e,
con cadenza mensile, dei locali ad uso diverso e degli appartamenti
concessi in locazione agevolata. Analisi delle segnalazioni giornaliere
pervenute tramite mail dall’Anagrafe Comunale di Civitavecchia al fine
di riscontrare situazioni di interesse per I'avvio, da parte degli uffici
competenti, di procedimenti amministrativi quali ampliamenti stabili
conseguenti a nuovi ingressi nei nuclei familiari, subentri nell’assegnazione
o recupero di alloggi per decessi, eventuali situazioni di occupazioni
senza titolo.




5. controllo e contabilizzazione degli incassi dei c/c/p — gestione della fase
amministrativa (pre stragiudiziale) del recupero della morositda: (in via
esemplificativa: contabilizzazione nel data base degli incassi dei c/c/p,
controllo e quadratura dei movimenti dei c/c/p al fine del frasferimento in
contabilita degli incassi per utente, predisposizione avvisi relativi alla fase
amministrativa di recupero della morosita, ricezione pubblico per
acquisizione impegni alla rateizzazione della morosita con la contestuale
sottoscrizione dei piani di rientro secondo quanto previsto dal
regolamento per la gestione della morositd, confrollo dei pagamenti
rateali della morositd).

6. gestione del sito web aziendale: (in via esemplificativa: Gestione del sito
web aziendale curando in particolare gli adempimenti necessari
all'attuazione degli obblighi di pubblicazione in materia di trasparenza e
I'area clienti per il collegamento degli assegnatari ed utenti alla propria
banca dati).

7. gestione degli incarichi legali per il recupero delle morositd: (in via
esemplificativa: acquisizione mensile dall’ufficio preposto dell’azienda
dell’elenco assegnatari morosi da affidare sulla base delle disposizioni
dell'azienda a legali esterni. Predisposizione note per affidamento
incarichi legali sulla scorta di modelli e/o formulari predisposti
dall’azienda. Acquisizione accettazione incarico da parte del
professionista legale. Predisposizione sulla scorta di modelli e/o formulari
predisposti dall’azienda del confratto e della determinazione di incarico
al legale. Predisposizione sulla scorta di modelli e/o formulari predisposti
dall’azienda delle determinazioni per i pagamento delle parcelle dei
professionisti previo controllo degli importi fatturati rispetto al contratto
stipulato ed alle spese liquidate dal giudice.

c) SUPPORTO AGLI UFFICI DELLA SEZIONE AREA TECNICA

1. predisposizione pratiche edilizie (C.I.L., C.ILL.A., S.C.LLA.) da sottoporre al
dirigente per la firma relativamente ad interventi manutentivi da effettuare
in alloggi gestiti dall’azienda e che saranno presentate dall’ ATER.

2. predisposizione pratiche presso lo Sportello Unico per le Attivita Produttive
(S.U.A.P.) da sottoporre al dirigente per la firma relativamente ad interventi
manutentivi da effettuare presso i locali commerciali di proprietd
dell’azienda e che saranno presentate dall’ Ater.

3. predisposizione pratiche paesaggistiche da sottoporre al dirigente per la
firma relativamente ad interventi di manutenzione straordinaria da
presentarsi presso i Comuni (casi subdelegati) o presso la Regione Lazio
(pratiche ordinarie) dall’ Ater.

4. predisposizione pratiche catastali (DOCFA) da softoporre al dirigente per
la firma relativamente ad interventi di manutenzione in alloggi gestifi
dall’Ater e per la regolarizzazione delle situazioni dei locali e del
patrimonio abitativo di proprietd dell’ Azienda e che saranno presentate
dall’ Ater.

Il presente avviso e da intendersi finalizzato esclusivamente alla ricezione di manifestazioni
di interesse da parte degli operatori economici potenzialmente interessati a partecipare
ad una successiva procedura per |'affidamento dei servizi come sopra indicati, non
costituisce proposta confrattuale e non e in alcun modo vincolante per la Stazione



Appaltante che sard libera di seguire anche alire procedure, nonche di procedere
anche in presenza di un'unica manifestazione di interesse valida.

2. IMPORTO A BASE DI GARA

L'importo a base di gara e stimato in Euro 67.000,00 (Euro sessantasettemila/00), oltre IVA
come per legge. Non sono ammesse offerte in aumento.

L'importo degli oneri di sicurezza con riferimento alle prestazioni oggetto del presente
affidamento, e pari a 0 (zero), in quanto in relazione all’appalto non e stato predisposto,
ai sensi dell’art. 26, comma 3 del D.Lgs. n. 81/2008, il documento unico di valutazione dei
rischi interferenziali (DUVRI) in quanto trattasi di servizi di natura intellettuale per i quali -
anche se effettuati anche presso la stazione appaltante - non e necessaria la
predisposizione preventiva del DUVRI e la conseguente stima dei costi sulla sicurezza
secondo quanto previsto dall’art. 26 del D. Lgs n. 81 del 09/04/08 e s.m.i., in virtu di quanto
chiarito con determinazione n. 3/08 dell’Autoritd dei Lavori Pubblici secondo cui “ e
possibile escludere preventivamente la predisposizione del DUVRI e la conseguente stima
dei costi sulla sicurezza per i servizi di natura intellettuale anche se effettuati presso la
Stazione appaltante™.

3. MODALITA DI AGGIUDICAZIONE

La selezione della migliore offerta avverrd applicando il criterio dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa ai sensi dell’art. 95 del D.Igs. n.50/2016 assegnando
all’elemento progetto tecnico un peso pari a 70/100 e all’elemento prezzo un peso pari a
30/100, ritenendo che il criterio dell'offerta economicamente piu vantaggiosa possa
salvaguardare la qualita del servizio, in quanto comporta la valutazione degli elementi
delle offerte tecniche degli operatori economici concorrenti in misura prioritaria rispetto al
prezzo.

4. DURATA DELL’'APPALTO E TERMINE DI ESECUZIONE
L’appalto ha durata semestrale e la decorrenza e fissata, indicativamente, a partire dal
1.02.2017.

5. MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE

Gli operatori economici interessati dovranno far pervenire le manifestazioni di interesse a
mezzo raccomandata a/r, via posta elettronica certificata all’indirizzo di posta eleftronica
certificata dell’azienda o consegnate a mano, a pena di esclusione entro e non oltre le
ore 12,00 del giorno 20 gennaio 2017, in busta chiusa, sigillata e controfirmata sui lembi di
chiusurq, riportante l'indicazione del destinatario, il mittente e la dicitura “MANIFESTAZIONE
DI INTERESSE PER L'ESPLETAMENTO DI PROCEDURA NEGOIZIATA PER L'AFFIDAMENTO DI
SERVIZI AMMINISTRATIVI

Non si terra conto e quindi saranno automaticamente escluse dalla procedura di
selezione le manifestazioni di interesse pervenute dopo tale scadenza. In ogni caso fa
fede il timbro dell’ Ufficio Protocollo dell’ Ater del Comprensorio di Civitavecchia attestante
la registrazione dell’arrivo del plico a tale ufficio, anche qualora la protocollazione non sia
contestuale. Nel caso di consegna a mani del plico presso |'Ufficio Protocollo, fa fede
I'orario di consegna riportato manualmente sul plico stesso dall’operatore dell’ Ufficio
Protocollo addetto alla ricezione.

Si precisa che il recapito tempestivo del plico rimane in ogni caso ad esclusivo rischio del
mittente, e che la Stazione appaltante non e tenuta ad effettuare alcuna indagine circa i
motivi di ritardo nel recapito del plico. L'indirizzo al quale inviare le candidature e |l
seguente: Ater del Comprensorio di Civitavecchia, Via Don Milani n. 6, 00053
Civitavecchia.



La mancata presentazione dei plichi nei termini indicati comportera I'esclusione del
concorrente dalla gara.

La manifestazione di interesse dovra essere redatta in conformitd alle disposizioni
contenute nel presente avviso preferibiimente utilizzando il modello allegato al presente
avviso, con allegata copia fotostatica del documento di identitd in corso di validita del
sotftoscrittore.

B. REQUISITI DI PARTECIPAZIONE

1. Possono presentare istanza i soggetti di cui all’art. 45 del D.Lgs. 50/2016 ovvero:

a) gliimprenditori individuali, anche artigiani, e le societd, anche cooperative;

b) i consorzi fra societd cooperative di produzione e lavoro costituiti a norma della
legge 25 giugno 1909, n. 422, e del decreto legislativo del Capo provvisorio dello
Stato 14 dicembre 1947, n. 1577, e successive modificazioni, e i consorzi tra imprese
arfigiane di cui alla legge 8 agosto 1985, n. 443;

c) i consorzi stabili, costituiti anche in forma di societd consortili ai sensi dell'articolo
2615-ter del codice civile, fra imprenditori individuali, anche artigiani, societd
commerciali, societd cooperative di produzione e lavoro;

d) iraggruppamenti temporanei di concorrenti, costituiti dai soggetti di cui alle lettere
a), b) e c¢), i quali, prima della presentazione dell'offerta, abbiano conferito
mandato collettivo speciale con rappresentanza ad uno di essi, qualificato
mandatario, il quale esprime l'offerta in nome e per conto proprio e dei mandanti;

e) i consorzi ordinari di concorrenti di cui all'articolo 2602 del codice civile, costituiti tfra
i soggetti di cui alle lettere a), b) e c) del presente comma, anche in forma di
societa ai sensi dell'articolo 2615-ter del codice civile;

f) le aggregazioni tra le imprese aderenti al contratto di rete ai sensi dell'articolo 3,
comma 4-ter, del decreto legge 10 febbraio 2009, n. 5, convertito, con
modificazioni, dalla legge 9 aprile 2009, n. 33;

g) i soggetti che abbiano stipulato il contratto di gruppo europeo di interesse
economico (GEIE) ai sensi del decreto legislativo 23 luglio 1991, n. 240.

2. Requisiti di ordine generale:
Non sono ammessi a partecipare alla presente procedura i soggetti per i quali
sussiste/sussistono:
e i motivi di esclusione di cui all'art. 80 del D.Igs. 50/2016;
e situazioni che, ai sensi della vigente normativa, inibiscano la possibilitd di
partecipare a gare di appalto pubbliche;
e causa di esclusione di cui all'art. 53, co. 16-ter, D.Lgs. n. 165/2001, cosi come
prevista e disciplinata da Circolare interna in materia di anticorruzione prot. n.
26845 dell’08/08/2014.

3. | criteri di selezione, ex art. 83 del D.Igs. 50/2016, che i partecipanti devono possedere
sono:

a) Requisiti di idoneita professionale

b) Requisiti di capacita tecnica e professionale

c) Requisiti di capacita economica e finanziaria

a) | requisiti di idoneitd professionale che i concorrenti devono possedere sono i seguenti:
iscrizione nel registro della camera di commercio, industria, arfigianato e agricoltura o nel
registro delle commissioni provinciali per [l'artigianato per oggetto di atfivita
corrispondente all’oggetto dell’appalto;



b) | requisiti di capacita tecnica e professionale che i concorrenti devono possedere sono
i seguenti: regolare esecuzione, nel biennio 2014-2015 di servizi analoghi a quelli oggetto
della gara, dove per servizi analoghi si infendono uno o piu contratti o commesse che
complessivamente comprendano i servizi oggetto di gara o comunque servizi simili,
aftraverso i quali I'operatore economico deve dimostrare di possedere le risorse umane e
tecniche e l'esperienza necessarie per eseguire I'appalto con un adeguato standard di
qualita; per le realta di recente costituzione sard valutata, invece, I'esperienza, la
capacita e I'attitudine dei singoli lavoratori da impiegare nell’espletamento del servizio di
cui al presente bando;

c) | requisiti di capacita economica e finanziaria che i concorrenti devono possedere
sono i seguenti: idonee dichiarazioni di almeno due differenti istituti bancari o intermediari
autorizzati ai sensi del D.Igs. 1 settembre 1993 n. 385 attestanti che il concorrente presenta
un saldo creditore di conto corrente attivo ed una disponibilitd, anche tramite credito
finanziario, a far fronte agli impegni economici e finanziari derivanti dall’aggiudicazione
del contratto di cui trattasi.

C. FASE SUCCESSIVA ALLA RICEZIONE DELLE CANDIDATURE

La Stazione appaltante inviterd alla procedura negoziata tutte le imprese che hanno
presentato, entro i termini, apposita manifestazione di interesse e che abbiano dichiarato
di essere in possesso dei requisiti di partecipazione di cui al punto 3.
Trattandosi di una preliminare indagine di mercato, propedeutica al successivo
espletamento di procedura negorziata la Stazione Appaltante individuerd i soggetti da
invitare nel rispetto dei principi di non discriminazione, paritd di tfrattamento e
proporzionalitd ai sensi del D.Igs n. 50/2016 s.m.i.. L’'appalto sard aggiudicato sulla base
del criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, i cui criteri di valutazione
tecnico — economica saranno esplicitati nella lettera di invito.

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.

D. ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA NEGOZIATA

Le modalita di svolgimento della gara e le modalitd di presentazione dell’ offerta saranno
riportate nella lettera d’invito a procedura negoziata.

Si fa presente che le lettere d’'invito verranno inviate framite posta elettronica certificata.
Si invitano, pertanto, i concorrenti ad indicare I'indirizzo di posta elettronica certificata
come richiesto nel modello allegato: “Istanza di partecipazione alla manifestazione di
interesse per l'espletamento di procedura negoziata per I'affidamento di servizi
amministrativi”. Il termine di presentazione dell’offerta sard, ordinariamente, non inferiore
ai quindici giorni.

La selezione della migliore offerta avverrad applicando il criterio dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa ai sensi dell’art. 95 del D.Igs. n.50/2016.

E. INFORMATIVA SULLA PRIVACY

| dati richiesti saranno raccolti per le finalita inerenti alla procedura di affidamento sopra
richiamata. Il conferimento dei dati richiesti ha natura obbligatoria. | dati e i documenti
saranno rilasciati agli organi dell’autoritd giudiziaria che ne faranno richiesta nell’ambito
di procedimenti a carico delle ditte istanti. Il trattamento dei dati avverrd mediante
strumenti, anche informatici, idonei a garantire la sicurezza e la frasparenza. | dati raccolti



saranno trattati ai sensi dell’art. 13 della Legge 196/2003 e s.m.i., esclusivamente
nell’ambito e per le finalita di cui al presente avviso.

F. PUBBLICAZIONE AVVISO

Il presente avviso viene pubblicato sul portale istituzionale: www.atercivitavecchia.com
dal 30 dicembre 2016 al 20 gennaio 2017 per accedere in modo libero, diretto e
completo alla eventuale documentazione di cui al presente avviso.

G. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Si informa infine che il responsabile unico del procedimento e il Sig. Giuseppe Cascianelli.
H. PER INFORMAZIONI

Per informazioni e chiarimenti e possibile contattare I'Ater del Comprensorio di
Civitavecchia, Sig.ra Simona Sira Mellini, TEL. 0766.549211 — FAX 0766.549120 — Email:
aterciv@legalmail.it

Civitavecchia, 29 dicembre 2016

IL RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO

Giuseppe Cascianelli



