BCQUiSﬁﬂi’E@EPB DOCUMENTO DI STIPULA

SISTEMI DI E-PROCUREMENT NUMERO TRATTATIVA 6366265

Dati e documenti di stipula
Numero Trattativa 6366265

Descrizione Trattativa servizio di gestione integrata, con delocalizzazione presso terzi
esterni, degli archivi documentali...vai al dettaglio della negoziazione
su acquistinretepa.it

CIG BC152AD18E
Cup Non presente
Finanziamento (Fonte/Fondo/Percentuale) Non presente
Criterio di Aggiudicazione Minor prezzo

Amministrazione Contraente

Nome Ente PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI PISTOIA

DATA DI GENERAZIONE 29/06/2026



acquistinretepa

SISTEMI DI E-PROCUREMENT

Codice Fiscale Ente
Nome ufficio

Telefono

Condice univoco ufficio
Punto Ordinante

Firmatario del contratto di stipula

Concorrente Contraente
Ragione o Denominazione Sociale
Codice Operatore Economico
Codice Fiscale Operatore Economico
Sede Legale
Telefono
Posta Elettronica Certificata

Tipologia impresa

Dati dell’offerta accettata
Identificativo univoco dell’offerta

Offerta presentataiil

DATA DI GENERAZIONE 29/06/2026

DOCUMENTO DI STIPULA
NUMERO TRATTATIVA 6366265

80012870475

Procura della Repubblica presso il Tribunale Ordinario di Pistoia
+3905733571347

MGPFEG

TOMMASO COLETTA, CF:CLTTMS61H25D612B

TOMMASOQ COLETTA, CF: CLTTMS61H25D612B

POSTEL SPA

05692591000

04839740489

VIALE EUROPA 175
3355362735
UFFICIOGARE@PEC.POSTEL.IT

Societa per azioni (SPA)

3374547

17/06/2026
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SISTEMI DI E-PROCUREMENT

Contenuto economico dell’offerta

DOCUMENTO DI STIPULA

NUMERO TRATTATIVA 6366265

Valore offerto 66351,69

Ulteriori elementi sull’offerta

Dichiarazione relativa all'art. 2359 del c.c.

Ulteriori elementi sull’offerta

Dichiarazione relativa al subappalto

Informazioni di consegna e fatturazione

Data Limite per Consegna Beni / Decorrenza Servizi 15

Termini di pagamento 30 GG Data Ricevimento Fattura

Disciplina del contratto

L'operatore economico non si trova rispetto ad un
altro partecipante alla presente procedura di
affidamento, in una situazione di controllo di cui
all'articolo 2359 del codice civile 0 in una qualsiasi
relazione, anche di fatto, che comporti che le offerte
sono imputabili ad un unico centro decisionale

L'operatore Economico dichiara di NON voler
ricorrere, in caso di aggiudicazione, al subappalto
per alcuna delle attivita dei lotti in cui si articola la
procedura

» Ai sensi di quanto disposto dall'art. 54 delle REGOLE DEL SISTEMA DI E-PROCUREMENT DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
(di seguito per brevita "REGOLE") e nel rispetto della procedura di acquisto mediante Trattativa Diretta prevista dall'articolo 44

delle REGOLE, con il presente "Documento di Stipula" 'Amministrazione, attraverso il proprio Punto Ordinante, avendo verificato

la conformita dell'Offerta inviata dal Fornitore rispetto a quanto indicato nella propria Richiesta ne accetta I'Offerta sopra

dettagliata.

» Ai sensi di quanto previsto dall'art. 54 delle REGOLE il Contratto, composto dalla Offerta del Fornitore Abilitato e dal Documento

di Stipula dell'Unita Ordinante, & disciplinato dalle Condizioni Generali relative al/ai Bene/i Servizio/i oggetto del Contratto e dalle

eventuali Condizioni Particolari predisposte e inviate dal Punto Ordinante in allegato alla Trattativa diretta e sottoscritte dal

Fornitore per accettazione unitamente dell'Offerta.

« Il presente Documento di Stipula & valido ed efficace a condizione che sia stato firmato digitalmente e inviato al Sistema entro il

termine di validita dell'offerta sopra indicato (" L'offerta accettata era irrevocabile ed impegnativa fino al "), salvo ulteriori accordi

intercorsi tra le parti contraenti.

DATA DI GENERAZIONE 29/06/2026
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« Con la sottoscrizione del presente atto si assumono tutti gli oneri assicurativi e previdenziali di legge, nonché I'obbligo di
osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché si accettano tutte le
condizioni contrattuali e le penalita.

= Si prende atto che i termini stabiliti nella documentazione allegata alla Trattativa diretta, relativamente ai tempi di esecuzione
del Contratto, sono da considerarsi a tutti gli effetti termini essenziali ai sensi e per gli effetti dell'art. 1457 C.C.

= Per quanto non espressamente indicato si rinvia a quanto disposto dalle REGOLE DEL SISTEMA DI E-PROCUREMENT DELLA
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE; al Contratto sara in ogni caso applicabile la disciplina generale e speciale che regolamenta gli
acquisti della Pubblica Amministrazione.

« |l presente Documento di Stipula & esente da registrazione ai sensi de Testo Unico del 22/12/1986 n. 917, art. 6 e s.m.i., salvo
che in caso d'uso ovvero da quanto diversamente e preventivamente esplicitato dall' Amministrazione nelle Condizioni Particolari
di Fornitura.

ATTENZIONE: QUESTO DOCUMENTO NON HA VALORE SE PRIVO DELLA SOTTOSCRIZIONE A MEZZO FIRMA DIGITALE

TOMMASO
COLETTA
MINISTERO DELLA
GIUSTIZIA
29.06.2026
08:17:47
GMT+01:00
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PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL
TRIBUNALE DI PISTOIA

CAPITOLATO SPECIALE DI APPALTO PER IL SERVIZIO DI GESTIONE INTEGRATA DEGLI

ARCHIVI DOCUMENTALI DELLA PROCURA DELLA REPUBBLICA DI PISTOIA
autorizzazione del Ministero Giustizia D.O.G. — D.G. Risorse Materiale e delle Tecnologie
prot. m_dg.DOG.11/5/2026.0099613.U - codice trasparenza: /2026

1. Oggetto dell’appalto e servizi richiesti

L’appalto ha per oggetto I’affidamento a terzi esterni del servizio di deposito, custodia, gestione di
documentazione d’archivio (per un quantitativo di circa 8280), cui potranno aggiungersi ulteriori 500
scatole (rispetto alle quali verra prestato anche il servizio di prelievo e movimentazione dai locali
attualmente in uso alla Procura della Repubblica di Pistoia scatole 2850 metri linear1)

I servizi richiesti oggetto del presente capitolato sono i seguenti:

e prelievo della documentazione, indicizzazione e archiviazione dei documenti occupanti circa 500
scatole

e movimentazione e trasloco degli stessi;

e custodia della documentazione gia presa in carico e di quella che verra presa in carico: conservazione
e gestione della documentazione presso le strutture dell’aggiudicatario;

e servizio di delivery della documentazione;

e restituzione, al termine dell’appalto, di tutta la documentazione e consegna del programma, banca dati
(formato aperto) o file excel dell’indicizzazione.

2. Descrizione della documentazione oggetto del servizio

Il conferimento a soggetto esterno ha ad oggetto la documentazione a conservazione illimitata, ed in
particolare gli atti contenuti in fascicoli relativi a procedimenti iscritti nei registri della Procura della
Repubblica dal 1989 al 2020 a carico di soggetti noti (mod. 21 e 21-bis) e in fascicoli relative alle
procedure di esecuzione penale.

3. Termini di consegna e durata dell’appalto

3.1. 1l servizio ha la durata di trentasei mesi (36) mesi decorrenti dalla data di inizio dell’esecuzione del
contratto, attestata da apposito verbale.



3.2 L’esecuzione del contratto (avvio del servizio) deve avvenire, a cura della Operatore economico
aggiudicatario, entro 15 giorni lavorativi dalla data di stipula del contratto, secondo le modalita pit avanti
descritte, salvo proroghe motivate che dovranno essere preventivamente autorizzate - su richiesta
dell’Operatore economico aggiudicatario - a cura del D.E.C.

3.3 Il trasferimento del patrimonio documentario dovra concludersi entro novanta (90) giorni dall’avvio
del servizio, salvo proroghe giustificate e previamente autorizzate dal D.E.C.

3.4 1l patrimonio documentale sara custodito presso i depositi della Operatore economico aggiudicatario
per un periodo di 36 mesi dall’avvio del servizio.

3.5 Entro quindici (15) giorni lavorativi dall’avvio del servizio, dovranno essere resi disponibili,
attraverso un sistema di gestione documentale utilizzato dall’Operatore economico aggiudicatario e
messo a disposizione della Stazione appaltante, i metadati relativi alla documentazione progressivamente
presa in custodia. Copia dei registri di trasferimento della documentazione devono essere resi disponibili
al momento della presa in carico.

3.6 In ogni caso il contratto di appalto potra essere prorogato per proroga tecnica per il tempo strettamente
necessario alla conclusione delle procedure finalizzate all’individuazione del nuovo contraente ai sensi
dell’art. 120, comma 11 D. Lgs. 36/2023 In tal caso il contraente ¢ tenuto all’esecuzione delle prestazioni
oggetto del contratto agli stessi prezzi, patti e condizioni.

4. Descrizione dei servizi richiesti
I servizi richiesti sono:

e prelievo della documentazione, indicizzazione e archiviazione dei documenti;
e custodia della documentazione;
e servizio di delivery;

L’operatore economico dovra aver fornito prima dell’eventuale aggiudicazione, tra i documenti, una
proposta tecnica, con descrizione dettagliata della soluzione ipotizzata e delle specifiche del progetto
esecutivo che sara realizzato, in caso di aggiudicazione, in base ai servizi richiesti e descritti qui di
seguito.

4.1 Prelievo della documentazione e indicizzazione e archiviazione dei documenti

4.1.1 L’Operatore economico aggiudicatario dovra predisporre per ciascun carico un verbale di ritiro che
attesti la presa in carico della documentazione.



4.1.2. L’Operatore economico aggiudicatario dovra prevedere in fase di carico una igienizzazione della

documentazione, che consiste in una operazione di semplice spolveratura della documentazione da

trasferire, nel caso si rilevi solo accumulo di polvere, ovvero in una vera e propria disinfestazione, ove

le condizioni igieniche lo richiedano.

4.1.3. Il prelievo della documentazione e il trasporto presso il deposito dell’Operatore economico

aggiudicatario saranno effettuati con automezzi a sua disposizione, idonei alla movimentazione degli

archivi cartacei.

4.1.4. Si intendono comprese tra le attivitd a carico dell’Operatore economico aggiudicatario le

operazioni di facchinaggio e i materiali e le attrezzature necessarie per effettuare il trasferimento (quali,

ad esempio, pedane, scatole, cellophane, materiali di imballaggio.

4.1.5. L’ Operatore economico aggiudicatario dovra inoltre munirsi degli eventuali permessi comunali e

comunque necessari per poter parcheggiare o sostare nei pressi degli immobili della Stazione appaltante,

senza che cid comporti alcun coinvolgimento o responsabilita di quest’ultima.

4.1.6. Su ciascun faldone dovra essere apposto un identificativo univoco (“bar-code” del faldone), che

dovra essere collegato all’identificativo univoco (“bar-code” della scatola o Id-Scatola) della scatola (e

cioé di un contenitore in cui il faldone verra riposto per il trasporto e la conservazione presso il deposito,

in modo da assicurarne la reperibilitd, anche durante il periodo di movimentazione e successiva

schedatura.

4.1.7. La scatola dovra avere configurazione e caratteristiche tali da evitare la formazione di polvere al

suo interno e, conseguentemente, del faldone e dei fascicoli in essa contenuti.

4.1.8. Il codice (Id-Scatola) consentira di collegare la scatola al suo contenuto e potra essere utilizzato

per tracciare i movimenti della scatola stessa durante le fasi di stoccaggio temporaneo e definitivo.

4.1.9. Per I’elevato numero di dati, & essenziale che 1’impresa affidataria adoperi un software basato su

Oracle o RDBMS SQL Server o equivalente.

4.1.10. T dati dovranno essere posti a disposizione della Stazione appaltante sia durante che dopo

’esecuzione del contratto: il pagamento dell’ultimo S.A.L. ¢ subordinato all’avvenuta consegna del

database perfettamente utilizzabile.

4.1.11. L’attivita di inserimento all’interno delle scatole e la loro catalogazione e indicizzazione deve

essere effettuata al momento della presa in carico presso le sedi della Stazione appaltante, perlomeno con

schede cartacee che colleghino ogni scatola al suo contenuto. Il D.E.C. potra autorizzare per scritto che

parte della documentazione possa essere indicizzata presso i locali dell’impresa stessa.

4.1.12. L’Operatore economico aggiudicatario deve inserire, per ogni FALDONE, 3 CAMPL:

a) numero di filza (laddove una filza contenga piu fascicoli);

b) anno ruolo;

¢) numero ruolo;

d) serie archivistica;

¢) tipologia del procedimento (a mero titolo esemplificativo: Mod. 21, Mod. 21 bis, Esecuzioni Penali)
su indicazione del D.E.C. o della struttura di supporto al D.E.C.

4.2 Custodia e gestione informatica dei documenti



4.2.1.Terminata la fase di indicizzazione (o catalogazione) descritta al capitolo 4.1, la documentazione
sara posizionata a scaffale, a cura della impresa affidataria, memorizzandone le relative coordinate
logistiche per la conservazione nel tempo.

Tutti 1 metadati elencati nel precedente punto devono essere indicizzati nel database al fine di consentire
ricerche mirate e complesse.

4.2.2. 1l sistema di gestione documentale dovra essere perfettamente operativo prima dell’avvio del
servizio; la verifica positiva di tale operativita ¢ preliminare alla presa in carico della documentazione.

4.2.3. T requisiti minimi del sistema di gestione documentale, utilizzato per ’archiviazione e messo a

disposizione della Stazione appaltante, dovranno garantire:

e [’accesso diretto ai propri dati e ai servizi correlati attraverso tecnologie web-based;

e la possibilita di acquisire e collegare alla scheda eventuali riproduzioni digitali;

e funzionalita di ricerca avanzate;

e visualizzazione della foto scattata al momento del prelievo della documentazione;

e gestione delle richieste di consultazione e selezione delle modalitd di consegna, report delle
consultazioni effettuate per la verifica dei costi fatturati;

e interoperabilita: acquisizione ed esportazione dei metadati in formati standard aperti. L’Operatore
economico aggiudicatario dovra garantire la gestione, la manutenzione e il costante aggiornamento
del sistema durante tutta la durata del contratto.

4.2.4. L’Operatore economico aggiudicatario dovra comunicare alla Stazione appaltante la politica degli
accessi e della sicurezza che adottera per la custodia dei documenti.

4.2.5. L’Operatore economico aggiudicatario dovra provvedere alla gestione fisica e alla salvaguardia
del materiale archivistico ricevuto in deposito. L’ubicazione e le caratteristiche del deposito dovranno
essere tali da garantire la conservazione ottimale dei documenti, secondo quanto previsto dalla norma
ISO 11799:2015, o EQUIPOLLENTE (27001) assicurando interventi periodici di disinfestazione e
sanificazione degli ambienti e delle strutture di conservazione.

4.2.6. L’Operatore economico aggiudicatario dovra adottare condizioni di sicurezza con la presenza di
sistemi di antiintrusione, sistemi antincendio, antiallagamento e ogni altro dispositivo di sicurezza atto a
garantire la tutela della documentazione ricevuta in deposito.

In particolare, € tenuto a garantire la sicurezza dei dati contro i rischi di accesso non autorizzato, nel rispetto
del Regolamento generale sulla protezione dei dati 2016/679 del Parlamento Europeo. La Stazione
appaltante potra procedere a verifiche nel corso dell’esecuzione del contratto, con proprio personale o
attraverso persona esterna appositamente incaricata, ogni qualvolta lo ritenga necessario.



4.2.7. L’Operatore economico aggiudicatario non potra spostare la documentazione archivistica presa in
carico presso una sede diversa da quella originaria, salvo autorizzazione della Stazione Appaltante. In
nessun caso, comunque, sara consentita la cessione a terzi del contratto.

4.3 Servizi di delivery

4.3.1. 1l servizio di delivery della documentazione oggetto del presente capitolato deve prevedere la
gestione delle richieste di consultazione dei FALDONL

4.3.2. La Stazione appaltante, titolare del patrimonio documentale, potra richiedere la consegna dei
documenti archiviati che occorrono mediante un sistema informatico messo a disposizione
dall’Operatore economico aggiudicatario.

4.3.3. La consegna avverra con le seguenti modalita alternative, a scelta della Stazione appaltante:

a) in originale, mediante spedizione a mezzo corriere dell’intero fascicolo o degli atti 0 documenti
specificatamente richiesti e facilmente identificabili (ad esempio, documenti numerati
progressivamente e/o ordinati cronologicamente);

b) in copia per immagine, mediante scansione ottica, dell’intero fascicolo o degli atti o documenti
specificatamente richiesti e facilmente identificabili (ad esempio documenti numerati
progressivamente e/o ordinati cronologicamente). I documenti saranno resi disponibili possibilmente
attraverso la piattaforma di gestione documentale.

4.3.4. 1 tempi massimi di consegna sono i seguenti:

a) in originale: entro le ore 14 del terzo giorno feriale (esclusivi sabato e festivi) successivo a quello in
cui I’ufficio formula la richiesta, ovvero entro le 48 ore dalla richiesta nei casi di urgenza,

b) in copia per immagine: entro le ore 18 del secondo giorno feriale (esclusivi sabato e festivi) successivo
a quello in cui I'ufficio formula la richiesta.

4.3.5. Rientrano nel servizio di delivery anche le operazioni di ritiro dei FALDONI/FASCICOLI dalla
Stazione appaltante, una volta che la documentazione cartacea sara stata consultata, per la ricollocazione
della documentazione stessa nel deposito dell’impresa affidataria.

5. Conclusione del servizio
5.1. A conclusione del contratto 1’Operatore economico aggiudicatario, su richiesta della Stazione
appaltante, dovra mettere a disposizione a Bocca di Magazzino Postel la documentazione entro trenta

(30) giorni al nuovo operatore economico incaricato.

5.2. Entro dieci (10) giorni 1’Operatore economico aggiudicatario fornira alla Stazione appaltante
I’accesso al sistema di gestione documentale, messo a disposizione dall’Operatore economico



