N
aNCl

toscana

Allegato Operativo

Procedura di Adesione degli Enti all'accordo quadro per il servizio di supporto all’attivita contrattuale,
giuridico-normativa, tecnico-operativa e di formazione mirata in materia di appalti a favore degli Enti locali
toscani- CIG: AooC8093D3

Il presente documento descrive il processo di adesione all’accordo quadro in oggetto, sottoscritto da Anci
Toscana al fine di fornire il servizio di supporto all’attivita contrattuale, giuridico-normativa, tecnico-
operativa e di formazione mirata in materia di appalti a favore degli enti locali toscani. L’accordo quadro &
stato aggiudicato con Decreto del Direttore Generale n. 1221 del 15 luglio 2020 alla societa Pubblica
Amministrazione & Mercato srl e il relativo contratto é stato firmato in data 21/09/2020. Anci Toscana
garantisce le attivita di coordinamento e di supervisione dell’esecuzione contrattuale dell’accordo quadro,
in particolare I’attivita di contabilizzazione degli ordini pervenuti da tutti gli Enti aderentirispetto all’importo
totale dello stesso accordo quadro, conformemente a quanto previsto nel capitolato di gara.

Qui di seguito sono riportati i passaggi necessari per facilitare ’adesione degli Enti per usufruire dei servizi
relativi all’accordo quadro in oggetto:

1) Richiesta all’aggiudicatario di proposta per la definizione del Piano di lavoro.

La richiesta dovra contenere le tipologie dei servizi richiesti in coerenza con quanto previsto dal contratto
di AQ e dovra essere inviata all'indirizzo e-mail assistenza.appalti@ancitoscana.it. L’aggiudicatario, sulla
base di quanto richiesto e delle condizioni tecniche ed economiche contrattualizzate nel’AQ, provvedera a
presentare lo specifico Piano di lavoro completo della quantificazione economica del supporto richiesto,
anche a seguito di un colloquio da svolgere da remoto al fine di individuare le esigenze del richiedente.

Il richiedente potra accettare oppure chiedere la revisione del Piano di lavoro proposto prima di procedere
conisuccessivi passi sotto descritti. L’Aggiudicatario dovra inviare il Piano di Lavoro entro 7 giorni lavorativi
dallarichiesta. In caso di accettazione del Piano di Lavoro I'ente aderira all’AQ tramite il procedimento sotto
dettagliato ai punti 2) e 3).

2) Manifestazione diinteresse

A seguito della presentazione della suddetta proposta di Piano di Lavoro da parte dell’aggiudicatario, gli enti
potranno procedere a manifestare I'interesse ad aderire al’AQ per i servizi e I'importo ivi indicato. La
manifestazione d’interesse dovra essere trasmessa tramite la piattaforma telematica START
https://start.toscana.it.

Nello specifico, & necessario che accedere a START, cliccare su “e-procurement” nel menu orizzontale rosso
e di seguito accedere all’elenco dei contratti pubblicati sul negozio elettronico di START.
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L’Ente accede al contratto n. 358/2025 Servizio di supporto all’attivita contrattuale giuridico normativa, di
erogazione di formazione mirata e di supporto tecnico-operativo a favore di ANCI Toscana e degli enti associati
che ne faranno richiesta, mediante stipula di accordo quadro cliccando sul titolo dello stesso.

Ul Srogas

Dal dettaglio del contratto, per procedere con I'invio della manifestazione, & necessario scaricare il modello
di manifestazione di interesse disponibile tra la documentazione allegata e accedere al tab “elenco
adesioni”.
INFORMAZIONI GENERALI AGGIUDICATARIO CHIARIMENTI ELENCO ADESIONI ELENCO ORDINATIVI
PARAMETRI DI RICERCA N

DETTAGLIO ADESIONI (3) N

Cliccando su “+ RICHIEDI ADESIONE”, I’ente dovra indicare nel campo “inserisci importo” il valore in € del
Piano di lavoro accettato e caricare all’interno della richiesta amministrativa denominata “manifestazione
diinteresse” il relativo modello debitamente compilato e firmato digitalmente.

Di seguito & necessario cliccare “salva e procedi” per accedere alla pagina di riepilogo della manifestazione.
Per confermare I'invio della manifestazione di interesse occorre cliccare “INVIA”.

Completate le verifiche di correttezza formale del documento e della capienza contrattuale, Anci Toscana
approvera in piattaforma la manifestazione di interesse e restituira all’Ente tramite le comunicazioni di
START P’atto di Manifestazione di interesse approvato e controfirmato.
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3) Adesione all’Accordo Quadro

Dopo l'invio e 'approvazione di quanto previsto al punto 2), ’Ente aderenete procedera alla presentazione
dell’atto di adesione tramite il tab “ELENCO ORDINATIVI” — “+NUOVO ORDINE”.

Cliccando su “+NUOVO ORDINE”, I’Ente verra automaticamente reindirizzato alla compilazione del modulo
“RICHIEDI CIG”, al cui interno € necessario valorizzare tutti i campi obbligatori.

Sisegnala in particolare che:

INFORMAZIONI GENERALI AGGIUDICATARIO CHIARIMENTI ELENCO ADESIONI ELENCO ORDINATIVI

Azioni v

PARAMETRI DI RICERCA v

DETTAGLIO ORDINATIVI (2) -

- il campo “CIG relativo all'accordo quadro/convenzione cui si aderisce” presente nel TAB ‘“dati di
gara” deve essere valorizzato con il CIG padre AooC8093D3.

- Neltab “classificazione” deve essere indicato il CPV 79111000-5. Servizi di consulenza giuridica

- Nel tab “elenco lotti” all’interno del campo “importo al netto dell’IVA” deve essere indicato
I’importo dell’ordinativo di fornitura e del relativo CIG derivato che si intende acquisire.

Per ulteriori approfondimenti sulla compilazione del modulo “CIG” & possibile consultare il manuale
dedicato disponibile nelle istruzioni di START.

Dopo la compilazione del “RICHIEDI CIG”, ’Ente verra indirizzato all’ordine. In questa fase, occorre inserire
i dati nella “RIGA DELL’ORDINE” relativo al servizio che sta acquistanto come da screen che segue.
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CREA DRDINATIVO L] CARICA DOCUMENTAZIONE CONFERMA E INWIO

DATI DELL'ORDINE ©

Operatons economicg Guiido Indaco arl

CIG desivate @)

Richiesta di ndesione ADOO1 347208

Totale dellordine apdd

RIGHE DELL ORDINE

# Descrizicne Importe unitario * Cruantits® L Azioni

clale

: . T - 0.00 €

- “Descrizione”: inserire la descrizione del servizio che I’ente sta acquistando

- “Importo unitario’: inserire il valore che I’ente ha indicato all’interno del campo “importo al netto
p p p
dell’IVA” in fase di compilazione del richiedi CIG

- “Quantita”: indicare 1
- “Importo totale”: viene calcolato automaticamente da START
- “Azioni”: cliccare su “AGGIUNGI”

Di seguito, in fondo alla schermata, occorre caricare il modello di atto di adesione compilato e firmato
digitalemente.

Dopo tale upload & necessario cliccare su “CONFERMA APPALTO” e, dopo aver aggiornato la pagina, su
“ACQUISCI CIG” il quale restituira il CIG derivato.

ATTENZIONE: le attivita di “CONFERMA APPALTO” e di “ACQUISISCI CIG” devono obbligatoriamente
essere eseguiti dopo aver fatto ’accesso al portale con SPID.

Limitatamente alle adesioni di importo superiore a € 5.000,00 oltre IVA nei termini di legge e al netto del
corrispetivo da riconoscere a favore di Anci Toscana, I’ente aderente deve richiedere all’aggiudicatario il rilascio
della cauzione definitiva nei termini previsti dall’articolo 15 dell’Accordo Quadro, per una percentuale pari al 29%
dell’importo dell’atto di adesione stessa.

Pertanto, in tali casi, dopo I'acquisizione del CIG derivato, I’ente dovra richiedere all’aggiudicatario tramite
I’apposito modello disponibile tra la documentazione allegata ed utilizzando le comunicazioni di START, il
rilascio della suddetta cauzione, indando all’interno del modello il CIG derivato appena acquisito.
L’aggiudicatario provvedera alla costituzione ed all'invio, tramite una comunicazione su START, della cauzione
definitiva a favore dell’Ente nei termini indicati all'art. 15 del contratto.

L’ente aderente, a seguito della ricezione della cauzione, dovra accedere al proprio ordinativo in bozza e
procedere al passo 2, al cui interno dovra scaricare la scheda di sintesi dell’ordinativo, firmarla e ricaricarla a
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sistema e dovra caricare all’interno della richiesta “documentazione aggiuntiva” la cauzione definitiva.
Accendedo al passo 3, I’ente visualizza il riepilogo dei documenti caricati e deve inviare ’ordine.

N.B: Per accedere al proprio ordinativo in bozza & necessario entrare sullo specifico contratto, cliccare sul tab
“elenco ordinativi” e dalla lista degli ordini cliccare sull’ordine in bozza attraverso I'icona “occhio”.

Anci Toscana provvedera a verificare la correttezza formale della documentazione inviata e procedera con
I’approvazione dell’ordinativo su START.

La documentazione presentata in fase di ordinativo di fornitura (Atto di adesione e scheda di sintesi) verra
controfirmata da Pronext s.r.l e da Anci Toscana e verra restituita al’Ente tramite una comunicazione di
START.

La suddetta documentazione, unitamente al Piano di lavoro costituisce I'ordinativo, per ’esecuzione dei
servizi nei confronti dell’aggiudicatario a favore dell’Ente.

Nel momento dell’invio dell’atto di adesione, ’Ente dovra prevedere, quale impegno di spesa, anche il
compenso a favore di Anci Toscana per la gestione dell’AQ pari al 10% dell’importo di adesione, le cui modalita
di versamento sono indicate all’interno dell’atto di adesione stesso.

In merito alla quota destinata ad Anci Toscana di cui all’art. 4 del Capitolato, si ritiene che gli Enti aderenti
potranno far riferimento all’art. 62, comma 9, del D.Lgs. 36/2023 che disciplina i rapporti tra stazioni appaltanti.
Nello specifico I’'accordo (formalizzato attraverso I’Atto di adesione) non configura un contratto di appalto e,
pertanto, non & soggetto all’acquisizione del CIG.

Da questo momento, il contratto derivato sara perfezionato e la sua esecuzione sara gestita dall’Ente che
intratterra rapporti direttamente con I’aggiudicatario per avviare il servizio nel rispetto dei documenti
contrattuali. Anci Toscana provvedera a supervisionare la corretta esecuzione complessiva dell’accordo
quadro, in particolare controllando il flusso di ordinativi emessi dagli Enti e 'esecuzione degli stessi da parte
dell’aggiudicatario, al fine di procedere alla contabilizzazione degli ordini e all’individuazione dell’importo
residuo della capienza contrattuale, oltre a una funzione di controllo generalizzato circa il corretto
comportamento dell’aggiudicatario. Si specifica che I’Ente, al raggiungimento dell'importo massimo
contrattualizzato nel proprio atto di adesione a seguito dell’acquisto dei servizi ivi previsti, potra aderire
nuovamente al contratto di Anci Toscana, qualora residui una sufficiente capienza economica, ripetendo la
procedura sopra indicata.



