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I documenti delle Convenzioni quadro (1)



I documenti delle Convenzioni quadro (2)



I documenti delle Convenzioni quadro (3)

• Il Capitolato Tecnico, contenuti principali:

• Glossario

• L’oggetto della Convenzione quadro

• Le caratteristiche della fornitura/servizio e Requisiti minimi

• Gli eventuali CAM (Criteri Ambientali Minimi del Ministero per 

l‘Ambiente e la Tutela del Territorio e del Mare – MATTM-) cui

ottemperare

• Le modalità di esecuzione (da cui derivano le relative penali)

• Gli importi minimi di adesione e consegna

• Le prestazioni e servizi connessi

• La reportistica

• Sostituzioni, resi di prodotti

• Accettazioni di servizi

• Il Call Center e l‘assistenza alla fornitura

• Il Responsabile amministrativo della fornitura/servizio

• Controlli dell‘Amministrazione contraente



I documenti delle Convenzioni quadro (4)

Le soglie di adesione alle Convenzioni ACP

Libertà Facoltà: adesione o benchmark Obbligo

Importo minimo di adesione Soglia EU

Importo minimo di consegna

Es. 20.000 € / anno 214.000 €

Es. 400 € / consegna

LP. 3 / 2020, Art. 20: Fabbisogno aggregato

Nelle convenzioni-quadro stipulate ai sensi

dell’articolo 21-ter, comma 1, della legge provinciale

29 gennaio 2002, n. 1, e successive modifiche,

e nelle relative procedure di gara, l’ACP definisce

specifiche soglie minime per l’adesione obbligatoria

e per il benchmark, nonché soglie minime di

consegna.

NB: Tuttavia le parti 
possono concordare 
importi minimi di 
consegna inferiori

Contattare il Fornitore



I documenti delle Convenzioni quadro (5)

Il Capitolato tecnico, dettagli (1):

• L‘oggetto della fornitura è individuato da uno o più CPV, con i relativi

quantitativi presunti (l‘aggiudicazione non rappresenta per 

l‘Operatore Economico una garanzia di vendita)

• Ci sono prestazioni principali e secondarie? Con requisiti tecnici e di 

svolgimento differenti?

• Caratteristiche della fornitura:

– Tecniche del prodotto o servizio (anche dai CAM)

– Tecniche degli eventuali servizi connessi

– I Requisiti minimi e premianti offerti in gara ->  Penali fino alla risoluzione del 

contratto in esecuzione

– Le modalità di esecuzione (es. Consegna, localizzazione dei magazzini, etc., 

anche dai CAM)

– Le verifiche previste (in generale dal Capitolato e dai CAM) ed i documenti

relativi



I documenti delle Convenzioni quadro (6)

Il Capitolato tecnico, dettagli (2):

• Ottemperanza ai CAM, cosa vuol dire?

– https://www.minambiente.it/pagina/i-criteri-ambientali-minimi

• ACP si occupa di produrre e pubblicare le traduzioni in tedesco

– https://www.bandi-altoadige.it/

• Sito e Riferimenti-> Normativa 

– Criteri ambientali minimi 

• In relazione ai CAM vanno definite e poi controllate:

• Le caratteristiche tecniche e/o sociali della fornitura / servizio

• Le clausole di esecuzione

• La confusione tra „offerente“ ed „aggiudicatario“

https://www.minambiente.it/pagina/i-criteri-ambientali-minimi
https://www.bandi-altoadige.it/


I documenti delle Convenzioni quadro (7)

Il Capitolato tecnico, dettagli (3):

La struttura dei CAM:

• Premessa: normativa ambientale e sociale di riferimento, 

suggerimenti ed indicazioni alle SA per la gara

• Oggetto dell‘appalto, con:

– Selezione dei candidati: requisiti di qualificazione soggettiva 

– Specifiche tecniche: definiscono le caratteristiche previste 

per lavori, servizi o forniture. Possono inoltre riferirsi allo 

specifico processo o metodo di produzione o prestazione 

dei lavori, delle forniture o dei servizi richiesti 

– Criteri premianti: volti a selezionare prodotti/servizi con 

prestazioni ambientali migliori di quelle garantite dalle 

specifiche tecniche

– Clausole contrattuali

– Verifiche per ogni criterio, come va dimostrata la conformità
(Attenzione alla differenza tra „Certificato“ e “„Attestazione di conformità“ –

Vedi anche il corso su Copernicus: „La normazione tecnica e le valutazioni 

di conformità accreditate - certificazioni, prove e tarature nel codice dei 

contratti pubblici“)



I documenti delle Convenzioni quadro (8)

Il Capitolato tecnico, dettagli (4):

• CAM attualmente in vigore:

– ARREDI PER INTERNI

– ARREDO URBANO

– AUSILI PER L’INCONTINENZA

– CALZATURE DA LAVORO E ACCESSORI IN PELLE

– CARTA

– CARTUCCE PER STAMPANTI

– EDILIZIA

– ILLUMINAZIONE PUBBLICA (fornitura e progettazione)

– ILLUMINAZIONE PUBBLICA (servizio)

– ILLUMINAZIONE, RISCALDAMENTO/RAFFRESCAMENTO PER EDIFICI

– LAVAGGIO INDUSTRIALE E NOLEGGIO DI TESSILI E MATERASSERIA

– RIFIUTI URBANI

– RISTORAZIONE COLLETTIVA

– SANIFICAZIONE

– STAMPANTI

– TESSILI

– VEICOLI

– VERDE PUBBLICO  



I documenti delle Convenzioni quadro (9)

Il Contratto relativo alla convenzione quadro, contenuti principali:

• Il glossario

• I dati principali del Fornitore

• L’oggetto della Convenzione quadro

• L’importo massimo spendibile e le eventuali modalità di revisione prezzi

• La durata della Convenzione e dei relativi Contratti attuativi

• Le modalitá di utilizzo ed adesione della Convenzione

• Le obbligazioni generali e specifiche del Fornitore

• L’accertamento della regolare esecuzione della prestazione

• L’assistenza alle SA da parte dell’Esecutore

• Corrispettivo e costi della sicurezza,  DUVRI

• Fatturazione e pagamenti

• Tracciabilità dei flussi finanziari

• Danni, responsabilità civile e polizza assicurativa

• Gestione degli inadempimenti, Penali delle SA, Penali di ACP

• Risoluzione e recesso

• Subappalto



I documenti delle Convenzioni quadro (10)

Il contratto della convenzione, dettagli (1):

• Durante la durata della convenzione quadro si possono stipulare attraverso il

Portale appalti i Contratti attuativi (Ordini di acquisto), che hanno una loro

durata, di cui la documentazione di gara stabilisce il limite (coincidente o 

posteriore alla scadenza della convenzione)

• La convenzione quadro può prevedere o meno la possibilità di proroga:

– per non esaurimento della capienza nel periodo regolare di durata

– per coprire le more della procedura successiva

• Normalmente i Contratti attuativi non sono prorogabili, ma se la convenzione è 

ancora attiva, se ne possono stipulare diversi (con CIG diverso, anche

contemporaneamente)

• Gli Ordini di acquisto NON vanno bollati

• SdA controlla i consumi effettivi rispretto agli stimati, in caso di forti scostamenti, 

confronto e poi riduzione dell‘Ordine

• In ogni caso Convenzioni ed Accordi Quadro NON danno nessuna garanzia nè

di attribuzione del quantitativo a base d‘asta nè di adesione di qualunque

stazione appaltante



I documenti delle Convenzioni quadro (11)

Gli allegati

• Il modello per la Contestazione di inadempimento (Reclamo in alcune)

– Per la gestione die malfunzionamenti, secondo le indicazioni del Capitolato

tecnico e del Contratto di convenzione

– Dopo la ricezione delle controdeduzioni dell‘OE si decide se applicare o meno le 

penali previste dal Contratto di convenzione, detraendole dagli importi fatturati

– Se si applicano penali per più del 10% del contratto attuativo si risolve il singolo

contratto attuativo

– Se si applicano le penali, esse vanno comunicate anche ad ACP, che applica a 

sua volta penali se si superano determinate soglie cumulative, previste dal

Contratto di convenzione, ev. detraendole dalla Cauzione

– Se si supera il 10% dell‘importo contrattuale della Convenzione ACP risolve la 

convenzione

• L‘ordinativo di fornitura

– Si allega all‘Ordine di acquisto prodotto dal Portale appalti e ne integra le 

informazioni, in particolare comunicando quali sono le sedi della SA abilitate a 

effettuare Richieste di approvvigionamento per Ordini „a scalare“

• La richiesta di approvvigionamento

– Si invia al Fornitore via PEC e specifica i prodotti da consegnare, tempi, etc.



I documenti delle Convenzioni quadro (12)

Le Linee guida per l‘adesione

• Non sostituiscono la lettura del Capitolato tecnico e del Contratto 

quadro

• Ma danno indicazioni sintetiche sugli elementi fondamentali cui fare 

attenzione ed i documenti a disposizione

• Informano sui contatti attivati dal Fornitore per le comunicazioni, ed 

in particolare sul nominativo, tel e email del Responsabile del 

Contratto da parte del Fornitore

• In generale è sempre previsto un Call Center/Recapito telefonico ed 

email per l’assistenza alle SA

• IL RUP della Convenzione quadro è sempre il Direttore dell’Area 

strategie di acquisto di ACP o un suo delegato

• Ogni SA nomina un proprio RUP per il singolo Contratto attuativo

• Le Linee guida descrivono anche le diverse possibilità di adesione 

(Ordine «a scalare», «una tantum», etc.)



I documenti delle Convenzioni quadro (13)

I Listini ed eventuali Manuali del Fornitore

• Listini dei prodotti e/o servizi messi a disposizione dalla

Convenzione quadro (che in generale vanno a costituire benchmark 

per gli acquisti fuori convenzione quadro)

• Ev. Manuale del Portale del Fornitore, se la Convenzione quadro ne 

ha richiesto la messa a disposizione

– In particolare può essere previsto che sul Portale del Fornitore sia messa a 

disposizione la Reportistica ed eventualmente il Catalogo prodotti, Pagina per 

l‘inoltro di reclami o richieste specifiche, un Carrello per la definizione della 

Richiesta di approvvigionamento, etc.

• Ev. Tabelle da allegare all‘Ordine di acquisto

– Alcune Convenzioni quadro (es. per energia) prevedono che si alleghi all‘Ordine

un modulo definito dal Fornitore che gli consente di avere tutte le informazioni a 

lui indispensabili per l‘attivazione della fornitura



L‘adesione alle Convenzioni Quadro (1)

• La prima volta, produrre la Manifestazione di interesse ed attendere

la sua approvazione da parte del RUP della Convenzione

• Verificare la spesa specifica da prevedere

• Emettere la determina a contrarre e gestire l‘impegno di spesa

secondo le regole amministrative e contabili della propria struttura

• Estrarre sul portale di ANAC il „CIG figlio“ per l‘acquisto (ev. Anche

„smart CIG“)  

• Effettuare l‘Ordine di acquisto allegando i documenti previsti dalla

Convenzione

• https://www.bandi-altoadige.it/buyer-section/manuals/locale/it_IT

• Manuale_Adesione_convenzione.pdf

https://www.bandi-altoadige.it/buyer-section/manuals/locale/it_IT


L‘adesione alle Convenzioni quadro (2)



L‘adesione alle Convenzioni quadro (3)



L‘adesione alle Convenzioni quadro (4)



L‘adesione alle Convenzioni quadro (5)



L‘adesione alle Convenzioni quadro (6)

• Una volta ricevuta la email di approvazione

dell‘ordine da parte del RUP, attendere la 

conferma da parte del Fornitore (solitamente entro

max 5 gg)

• Ricevuta la conferma del Fornitore, il Contratto

attuativo della Convenzione è stipulato

• Eventualmente prendere gli accordi con il Fornitore

per la consegna (fuori Portale appalti)

• Applicare le regole previste dal Capitolato per la 

gestione delle consegne, eventuali resi, verifica

delle prestazioni

• Se necessario applicare le regole previste dal

Contratto della Convenzione sull‘applicazione delle 

Penali (da detrarre dalle fatture)

• Comunicare ad ACP le eventuali penali irrogate

• Fornire annualmente, su richiesta di SdA, la 

conferma di regolare esecuzione delle forniture 



L‘adesione alle Convenzioni quadro (7)

Ordine di acquisto per consegna „una tantum“

– All‘Ordine di acquisto inserito sul Portale appalti si allega un elenco dettagliato dei

prodotti da fornire, la sede di consegna, tutti i dettagli necessari, secondo un modello

disponibile sulla pagina della Convenzione

– Il CIG figlio è prelevato per l‘importo esatto della singola fornitura

– Se si farà un nuovo ordine si preleverà un nuovo CIG-figlio

Ordine di acquisto con successiva pianificazione della fornitura, „a 

scalare“

– L‘Ordine di acquisto inserito sul Portale appalti definisce l‘importo di adesione per un

determinato periodo, ed indica

• le categorie di prodotto/servizio da fornire

• Quali sono le sedi di consegna e di fatturazione

• Si allega un modello disponibile sulla pagina della Convenzione quadro

– Il CIG è prelevato per l‘importo globale di spesa stimato per il periodo

– Le singole consegne
• possono essere regolate da un Piano della fornitura da definire tra SA e OE dopo

l‘approvazione dell‘Ordine di acquisto

• Oppure avvenire semplicemente mediante l‘invio (fuori portale) di Richieste di 

approvvigionamento, secondo un modello disponibile sulla pagina della Convenzione quadro



I Prezzi di riferimento ACP (1)

• Spending Review Alto Adige:  art. 21-ter L.P. 1/2002

• Prezzi di riferimento di ACP (c. 5)

• Prezzi massimi per l‘acquisto di categorie definite di beni/servizi

• I prezzi di riferimento sono fissati dalla GP e sono vincolanti, così

come i prezzi di riferimento delle convenzioni



I Prezzi di riferimento ACP (2)
Spending Review Alto Adige:  art. 21-ter L.P. 1/2002

(5) L’ACP procede all’elaborazione e pubblicazione sul proprio sito web

dei prezzi di riferimento di diversi beni e servizi, tra quelli di maggiore

impatto in termini di costo a carico dei soggetti di cui all’articolo 2,

comma 2, lettere a) e b), della legge provinciale 17 dicembre 2015, n.

16

Per la programmazione dell'attività contrattuale della pubblica

amministrazione si utilizzano unicamente i prezzi di riferimento

pubblicati dall’ACP e dalla stessa aggiornati entro il 1° ottobre di ogni

anno; essi costituiscono il prezzo massimo di aggiudicazione in tutti i

casi in cui non è presente una convenzione quadro stipulata dall’ACP

in qualità di soggetto aggregatore provinciale. Ai sensi della specifica

normativa statale in materia, i contratti stipulati in violazione di tale

prezzo massimo sono nulli.



I Prezzi di riferimento ACP (3)

ACP non effettua al momento analisi die prezzi di mercato per definire i prezzi

di riferimento di alcuni servizi e/o forniture

MA

Valgono i prezzi determinati attraverso le Convenzioni attive

QUINDI

Nel caso si voglia acquistare un bene e/o servizio:

1. Verificare se esiste una convenzione ACP attiva per la fornitura

2. Se non siamo obbligati ad aderire, verificare quali sono i prezzi che essa

determina

3. Il file presenta un foglio con l’elenco dei Bandi MEPAB solo per comodità

di consultazione, quei prezzi NON SONO VINCOLANTI.

20200506_Prezzi_di_rif_da_conv_e_MEPAB.xlsx



I Prezzi di riferimento ACP (4)



I Prezzi di riferimento ACP (5)



I Prezzi di riferimento ACP (6)



I Prezzi di riferimento ACP (7)



I Prezzi di riferimento ACP (8)



I documenti del MEPAB (1)



I documenti del MEPAB (2a)



I documenti del MEPAB (2b)



I documenti del MEPAB (3)

• Il Capitolato Tecnico, contenuti principali:

• Glossario

• L’oggetto del Bando per il Mercato elettronico

• Gli eventuali CAM (Criteri Ambientali Minimi del Ministero per 

l‘Ambiente e la Tutela del Territorio e del Mare – MATTM-) cui

ottemperare

• Le caratteristiche della fornitura/servizio e Requisiti minimi

• Gli Attributi globali

• Gli Attributi specifici

• Le modalità di fornitura ed esecuzione (da cui derivano le relative 

penali) ed i servizi accessori

• Sostituzioni, resi di prodotti, garanzia

• Prezzi

• Accettazioni di prodotti e servizi

• Il Call Center e l‘assistenza alla fornitura

• RdO e ODA



I documenti del MEPAB (4)

Il Bando del Mercato elettronico, contenuti principali:

– L’oggetto del Bando e l’Ambito di applicazione, con la durata

della sua attivazione

– I soggetti ammessi a presentare domanda di abilitazione

– I requisiti per l‘abilitazione del Fornitore / Prestatore di servizi

• Generale e capacità professionale

• Capacità tecnica

– Termini e modalità di presentazione della domanda di 

abilitazione

– Contenuti della domanda

– Esame delle domande e loro valutazione

• Controlli a campione

– Cause di diniego e provvedimenti di abilitazione o di diniego

– Periodo di validità dell‘abilitazione, sospensione, revoca



I documenti del MEPAB (5)

Le Condizioni generali di contratto, contenuti principali (1):

– L‘Oggetto e la disciplina applicabile

– Obbligazioni generali del Fornitore / Prestatore di servizi

– Obbligazioni specifiche del Fornitore / Prestatore di servizi

– L’attivazione dei servizi / Consegna dei beni e verbale di 

consegna

– L‘accertamento della regolare esecuzione della fornitura / 

prestazione

– Assistenza e garanzia

– Corrispettivo

– Fatturazione e pagamenti

– Penali



I documenti del MEPAB (6)

Le Condizioni generali di contratto, contenuti principali (2):

– Quinto d‘obbligo

– Responsabilità

– Risoluzione e Recesso

– Fallimento o morte

– Divieti di cessione del contratto e dei crediti

– Definizione delle controversie

– Tracciabilità die flussi finanziari

– Subappalto

– Evoluzione tecnica



I documenti del MEPAB (7)

• L‘ausilio alla compilazione del catalogo

• Le linee guida per l‘adesione

• Eventuali allegati specifici

Esempi:

Capitolato tecnico DPO.pdf

CAPITOLATO_TEC_PROD_PULIZIA.pdf

Condizioni generali di contratto DPO.pdf

condizioni generali di contratto_prodotti pulizie_2018.pdf

Linee_guida_adesione_Leitlinien_Beitritt_4.pdf

ALLEGATO 1_tipologie_merceologiche_2018.pdf

ALLEGATO 2 IT_attributi_specifici_2018.pdf

Allegato_2_Ausilio alla compilazione del catalogo DE-IT.pdf



Gli acquisti sul MEPAB (1)

I controlli (1)

• Art 32 della L.P. 16/2015, modificata dalla deliberazione n. 395 del 

28.5.2019

– Le domande di abilitazione ai bandi del MEPAB o del sistema dinamico di 

acquisizione presentate dagli operatori economici valgono quale dichiarazione 

sul possesso dei requisiti di partecipazione richiesti.

– Per l’iscrizione e l’abilitazione in albi, elenchi e ai bandi del MEPAB o del sistema 

dinamico di acquisizione, i controlli relativi alle dichiarazioni sul possesso dei 

requisiti di partecipazione vengono effettuati dall’Agenzia, almeno su base 

annuale, su un campione rappresentativo non inferiore al sei per cento dei 

soggetti.

– Per gli affidamenti di lavori, servizi e forniture fino a 150.000 euro, le stazioni 

appaltanti che utilizzano i suddetti strumenti sono esonerate dalla verifica dei 

requisiti di partecipazione prima della stipula del contratto. (ATTENZIONE 1)

– In caso di fondato dubbio, l’Agenzia e le stazioni appaltanti possono, anche al di 

fuori del controllo a campione, svolgere controlli…

– In caso di esito negativo dei controlli, a qualunque titolo svolti, la stazione 

appaltante risolve il contratto in danno, escute la garanzia definitiva e segnala il 

fatto alle autorità competenti. (ATTENZIONE 2)



Gli acquisti sul MEPAB (2)

I controlli (2)

A cosa fare particolare attenzione:

Per gli affidamenti di lavori, servizi e forniture fino a 150.000 euro, le stazioni 

appaltanti che utilizzano i suddetti strumenti sono esonerate dalla verifica dei 

requisiti di partecipazione prima della stipula del contratto. 

ACP può controllare solo i requisiti generali e speciali relativi all’ammissione 

all’elenco/bando. 

Se la procedura necessita di requisiti speciali particolari, questi vanno 

controllati dalla SA

In caso di esito negativo dei controlli, a qualunque titolo svolti, la stazione appaltante 

risolve il contratto in danno, escute la garanzia definitiva e segnala il fatto alle 

autorità competenti.

ACP inserisce nei Bandi che in caso di esito negativo dei controlli l’OE viene 

escluso. La LP però non ci permette di impedire che ripresentino domanda, 

anche immediatamente.



Gli acquisti sul MEPAB (3) - ODA

• Il catalogo inserito dall‘OE sul MEPAB giuridicamente costituisce

un‘offerta

• L‘ordine da catalogo che si effettua via MEPAB costituisce

l‘accettazione dell‘offerta

• Quindi facendo un‘ODA non serve altro per aver stipulato il

contratto, che diventa vincolante per l‘OE nel momento in cui riceve

l‘ordine

• I Contratti MEPAB vanno bollati

• L‘ODA va bene per i prodotti, meno bene per i servizi, che sono

meno standardizzabili

– Nei Capitolati specifici si descrive come procedere, parzialmente fuori

Portale



Gli acquisti sul MEPAB (4) - ODA

Attenzione ai vecchi bandi, non sono eliminabili da noi ma sono vuoti



Gli acquisti sul MEPAB (5) - ODA

Attenzione: se si cancellano dei criteri di filtro
su cui si era fatta una ricerca, occorre ripartire
cliccando sul menù „Catalogo“



Gli acquisti sul MEPAB (6) - ODA

Attenzione: si crea un ordine per ogni ditta (attenzione ai CIG!!!)



Gli acquisti sul MEPAB (15) - ODA

Il RUP riceve poi una email dal sistema quando l‘OE conferma la ricezione

dell‘ODA

Von: e-proc.system@provinz.bz.it <e-proc.system@provinz.bz.it> 

Gesendet: Dienstag, 29. Oktober 2019 16:40

An: Matha, Thomas <Thomas.Matha@provinz.bz.it>

Betreff: Ordine 065318/2019 accettato / Bestellung 065318/2019 angenommen

XXXXX XXXXXX Srl ha approvato l'ordine numero 065318/2019. 

XXXXX XXXXXX Srl hat die Bestellung Nummer 065318/2019 genehmigt.  

In alcuni casi, regolati dal Capitolato tecnico, accettiamo che gli ODA vengano

respinti, ma di base possono solo essere accettati

• https://www.bandi-altoadige.it/buyer-section/manuals/locale/it_IT

• Manuale_MEPA_RdO_Ordine_diretto.pdf

mailto:e-proc.system@provinz.bz.it
mailto:e-proc.system@provinz.bz.it
mailto:Thomas.Matha@provinz.bz.it
https://www.bandi-altoadige.it/buyer-section/manuals/locale/it_IT


Grazie dell’attenzione
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PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO – ALTO ADIGE
ACP – Agenzia per i procedimenti 

e la vigilanza in materia di contratti pubblici 

di lavori, servizi e forniture


