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AVVISO 

D’INDAGINE DI MERCATO PER L’AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI GESTIONE DEL 

PUNTO ACCOGLIENZA SPORTELLO DEL CITTADINO DEL COMUNE DI 

SANTARCANGELO DI ROMAGNA PER IL PERIODO 01/01/2025 – 30/06/2025 

 

A) PREMESSE 

Il Comune di Santarcangelo di Romagna intende affidare il servizio di gestione del Punto 

accoglienza istituto presso lo Sportello al Cittadino del Comune di Santarcangelo di Romagna.  

L’affidamento avverrà mediante procedura negoziata e con applicazione del criterio dell’offerta 

economicamente più vantaggiosa.  

Ai sensi dell’art. 25 del Codice la procedura è interamente svolta attraverso una piattaforma 

telematica di negoziazione. 

Il luogo di svolgimento del servizio è il territorio del Comune di Santarcangelo di Romagna. 

 

B) STAZIONE APPALTANTE 

 

Comune di Santarcangelo di Romagna 

Piazza Ganganelli, 1 – 47822 Santarcangelo 

Tel. 0541/356.111 

Fax 0541/626.464 

Partita Iva e C.F 01219190400 

https://www.comune.santarcangelo.rn.it/ 

RUP Dott.ssa Laura Facondini 

 

IL COMUNE DI SANTARCANGELO DI ROMAGNA 

 

INTENDE 

procedere all’affidamento del servizio di gestione del punto accoglienza sportello del cittadino del 

Comune di Santarcangelo di Romagna per il periodo 01/01/2025 – 30/06/2025, dando atto che: 

- con il presente avviso non è indetta alcuna procedura ordinaria; 

https://www.comune.santarcangelo.rn.it/
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- per l’affidamento dei servizi del suddetto importo è possibile il ricorso alla procedura 

negoziata, da esperirsi con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa. 

 

INVITA 

gli operatori economici interessati a presentare manifestazione di interesse per la partecipazione alla 

successiva procedura negoziata. 

La procedura di raccolta delle manifestazioni di interesse, nonché l’eventuale successivo svolgimento 

della procedura di gara, saranno svolti sulla piattaforma SATER. 

La presente procedura non prevede restrizioni né limitazioni di carattere soggettivo e possono 

partecipare tutti gli operatori economici in possesso dei requisiti previsti, previa registrazione ed 

abilitazione al sistema. 

La Stazione Appaltante si riserva la facoltà insindacabile di annullare in qualsiasi momento la presente 

procedura senza che i partecipanti possano pretendere indennizzi di alcun tipo.  

Il presente avviso pubblico non costituisce, altresì, invito ad offrire né altra offerta al pubblico ai sensi 

dell’art. 1336 c.c. o promessa al pubblico ai sensi dell’art. 1989 cc; resta dunque stabilito sin d’ora 

che la presentazione della manifestazione di interesse non genera alcun diritto né automatismo di 

partecipazione ad altre procedure sia di tipo negoziale che pubblico.  

Resta inteso che la suddetta partecipazione non costituisce prova di possesso dei requisiti generali e 

speciali richiesti per l’affidamento del servizio in oggetto, che invece dovrà essere dichiarato 

dall’interessato ed accertato dall’ente in occasione della procedura di affidamento. 

 

 

C) CARATTERISTICHE DELL’AFFIDAMENTO E DELLA PROCEDURA 

 

1) Caratteristiche generali dell’affidamento  

 

L’affidamento ha ad oggetto il servizio di gestione del Punto accoglienza istituto presso lo Sportello al 

Cittadino del Comune di Santarcangelo di Romagna, punto finalizzato all’accoglienza, informazione e 

orientamento dei cittadini, da svolgersi con modalità anche informatiche (uso di database, totem 

informativi, e-mail, sito internet, etc…) e telefoniche.  

Il punto accoglienza è articolato nell’attività di accoglienza, controllo accessi, verifica degli 

appuntamenti e di gestione della sala d’attesa, e comprende le seguenti attività:  
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- Controllo e verifica degli appuntamenti con indirizzo agli uffici/sportelli di competenza;  

- Rilascio di informazioni sugli orari e la localizzazione degli uffici e dei servizi dell’ente;  

- Rilascio di informazioni sui servizi e sui procedimenti comunali, sulla base delle schede informative 

desunte dalla guida ai servizi, dalle banche dati e da database locali;  

- Consegna della modulistica dell’ente;  

- Ritiro della documentazione presentata all’ente con apposizione del timbro di ricevuta;  

- Rilevazione dei dati sull’affluenza dell’utenza;  

- Assistenza nella somministrazione di questionari di rilevamento della qualità dei servizi;  

- Prenotazione appuntamenti e gestione agende;  

- Gestione della sala d’attesa compresa l’attività di verifica e mantenimento dell’ordine degli spazi e 

degli espositori di materiali informativi cartacei, provvedendo alle integrazioni nonché 

eliminazioni/sostituzioni in caso di aggiornamenti.  

Le attività da svolgere sono state codificate e standardizzate nelle schede informative desunte dalla 

guida ai servizi, dai database e programmi informatici che saranno dati in dotazione, e dal sito internet 

ufficiale del Comune (pubblicato all’indirizzo www.comune.santarcangelo.rn.it).  

 

2) Requisiti di partecipazione minimi richiesti 

 

Conformemente a quanto dispone il D.lgs. 36/2023, l’operatore economico che intende partecipare 

alla procedura in oggetto, deve possedere i seguenti requisiti: 

a) Requisiti di carattere generale: 

i) insussistenza dei motivi di esclusione di cui all'art. 94-95-96-97-98 del D.Lgs. 36/2023 

e ss.mm.ii.; 

ii) insussistenza delle cause di esclusione di cui all’art. 53, comma 16 ter D.Lgs. 165/2001 

ss.mm.ii. inerente al divieto di contrattare con la Pubblica Amministrazione; 

iii) insussistenza di assegnazione di incarichi in violazione dell’art. 53, comma 16-ter, del 

d.lgs. 165/2001 

In caso di operatori economici con identità plurisoggettiva, i requisiti generali di cui 

al presente paragrafo devono essere posseduti da:  

a. (nel caso di raggruppamenti temporanei, consorzi ordinari, GEIE) ciascuna delle 

imprese raggruppate/raggruppande, consorziate/consorziande o GEIE;  

http://www.comune.santarcangelo.rn.it/
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b. (nel caso di aggregazioni di imprese di rete) ciascuna delle imprese aderenti al 

contratto di rete indicate come esecutrici e dalla rete medesima, nel caso in cui questa 

abbia soggettività giuridica.  

c. (nel caso di consorzi di cooperative o di consorzi stabili): dal consorzio e da 

ciascuna delle imprese consorziate/cooperative consorziate indicate come esecutrici. 

 

b) Requisiti di idoneità professionale di cui all’art.100 del D.Lgs 36/2023: 

iv) iscrizione nel registro della camera di commercio, industria, artigianato e agricoltura per 

attività coerenti con quelle oggetto della presente procedura di gara. Con la dichiarazione 

di iscrizione deve essere indicato il numero e la località di iscrizione e la tipologia di 

attività pertinenti all’oggetto dell’affidamento, in relazione alle prestazioni assunte 

dall’operatore economico.  

 

3) Modalità di presentazione delle manifestazioni d’interesse 

Gli operatori economici interessati dovranno inviare la propria manifestazione di interesse tramite la 

piattaforma SATER nelle modalità ivi indicate.  

Le manifestazioni inviate a diverso indirizzo e/o con diverse modalità non saranno prese in 

considerazione. 

La stazione appaltante inviterà all’eventuale successiva procedura negoziata chi avrà trasmesso nei 

termini idonea manifestazione d’interesse e risulterà regolarmente iscritto al portale. 

Nella manifestazione di interesse gli operatori economici dovranno dichiarare: 

1) l’interesse a essere invitati all’eventuale procedura negoziata da esperirsi con il criterio del prezzo 

più basso; 

2) il possesso di tutti i requisiti richiesti, così come individuati al punto 2 del presente avviso; 

3) di essere a conoscenza che la successiva procedura negoziata verrà esperita sulla piattaforma 

SATER accessibile per i soli utenti registrati. A tal fine si precisa che le modalità di registrazione 

al suddetto sistema sono esplicate nelle linee guida per l’utilizzo della piattaforma stessa. 

Per le suddette dichiarazioni potrà essere utilizzato il “Fac Simile di manifestazione di interesse” 

allegato al presente avviso. 

Per eventuali informazioni e chiarimenti, gli interessati possono utilizzare l’apposita funzionalità 

all’interno della piattaforma telematica. 
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Si precisa che la presente richiesta di manifestazione di interesse viene avviata a scopo meramente 

esplorativo e che, pertanto, essa non vincola in alcun modo il Comune di Santarcangelo di Romagna 

nei confronti degli operatori che hanno manifestato il loro interesse.  

Le manifestazioni di interesse hanno l’unico scopo di comunicare all’ente la disponibilità ad essere 

invitati alla successiva procedura negoziata. Il Comune di Santarcangelo di Romagna si riserva la 

facoltà di non dare corso a tale procedura, ovvero di sospendere, modificare, annullare e/o revocare 

il presente avviso. 

 

4) Durata del contratto 

 

L’appalto di servizi in oggetto ha durata semestrale a decorrere dall’1/01/2025.  

All’appaltatore potrà essere richiesto di assicurare il servizio al termine della scadenza del contratto qualora si 

verifichino motivate esigenze di urgenza per un periodo non superiore a 1 mese ed in pendenza delle procedure 

di sperimento di una nuova gara, alle stesse condizioni contrattuali dell’appalto scaduto su invito scritto del 

Dirigente del Settore di riferimento preceduto da regolare determinazione. 

 

5) Criterio di aggiudicazione 

 

L’appalto sarà aggiudicato all’operatore economico che parteciperà alla successiva procedura 

negoziata ai sensi della normativa vigente, secondo il criterio dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa. 

Offerta Tecnica 70 

Offerta Economica 30 

Totale  100 

 

 

6) Importo complessivo a base di gara  

 

L’importo stimato dell’appalto, è pari a complessivi €12.295,00 (IVA esclusa). 

 

7) Altre informazioni 
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Le manifestazioni d’interesse dovranno essere inviate esclusivamente secondo le modalità sopra 

riportate, e, pertanto, non verranno ritenute valide manifestazioni di interesse inviate ad indirizzi 

diversi. 

 

8) Trattamento dei dati personali 

 

Si informa che, in ossequio alla normativa vigente, i dati personali forniti e raccolti in occasione del 

presente procedimento saranno trattati esclusivamente ai sensi dell’art. 13 del Regolamento Europeo 

n. 679/2016, nonché l’esito delle eventuali verifiche degli stessi, verranno, così come dettagliatamente 

indicato nella “Informativa al trattamento dei dati” allegata al presente avviso: 

- Trattati esclusivamente in funzione e per i fini di legge e del presente procedimento; 

- Conservati per un periodo non superiore a quello necessario per il perseguimento delle finalità 

del presente procedimento presso gli uffici interessati; i dati personali saranno conservati 

anche per periodi più lunghi esclusivamente ai fini di archiviazione nel pubblico interesse. 

Titolare del trattamento dei dati personali è il Comune di Santarcangelo di Romagna. 

Responsabile della protezione dei dati personali designato è Lepida S.p.A. 

 

9) Modalità per comunicare con la stazione appaltante 

 

Le comunicazioni tra gli operatori economici concorrenti e la stazione appaltante si intendono 

validamente ed efficacemente effettuate qualora avvengano tramite la piattaforma SATER. 

 

10) Responsabile unico di progetto  

 

Ai sensi dell’articolo 15 del D. Lgs. 36/2023 e s.m.i., il RUP, è la Dott.ssa Laura Facondini 

Responsabile Area Affari legali, istituzionali e politiche educative. 

 

11) Data di pubblicazione del presente avviso 

 

Il presente avviso viene pubblicato nelle modalità previste dalla vigente normativa. 
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Allegati: 

1. Fac-simile Istanza manifestazione d’interesse 

2. Progettazione del servizio 

          

        Responsabile Area Affari legali, 

               istituzionali e politiche educative  

        Dott.ssa Laura Facondini 


