
PRESENTAZIONE E UTILIZZO DELLA MODULISTICA: Affidamento del servizio assicurativo 

 

A. VADEMECUM per l’utilizzo della documentazione di gara 
 

La modulistica consente di implementare una procedura selettiva per l’affidamento del contratto di appalto per i servizi assicurativi in maniera 

semplice e corretta, seguendo le fasi di seguito schematizzate. 
 

1. PROGETTAZIONE DEL SERVIZIO 

Come primo passo, la Scuola deve valutare che tipo di coperture assicurative richiedere al mercato. La normativa appalti prevede, a tal proposito, che 

la Stazione Appaltante predisponga un capitolato speciale che contenga tutte le specifiche tecniche del servizio. Frutto di un approfondito studio delle 

principali casistiche sinistri nelle scuole, il capitolato di gara predisposto prevede la più ampia operatività delle garanzie, massimali adeguati alle reali 

esigenze assicurative degli alunni e del personale, ottimi indennizzi fin dai primi punti di Invalidità Permanente senza alcuna franchigia, garanzia kasko 

occhiali estesa agli alunni ed al personale scolastico, senza applicazione di degrado fino a 12 mesi di vetustà del bene.  

 

2. SCELTA DELLA BASE D’ASTA 

La base d’asta rappresenta il premio che la scuola è disposta a pagare per le coperture assicurative richieste.  

Per agevolare l’Istituto Scolastico sono state individuate 8 proposte diverse per capitali e massimali garantiti cui corrispondono 8 differenti 

ipotesi di “base d’asta”. 

Per “base d’asta” si intende il premio pro capite massimo che la impresa di assicurazioni offerente potrà proporre.  Nel rispetto delle norme in 

materia di contratti pubblici, quindi, gli offerenti potranno proporre esclusivamente offerte uguali o inferiori rispetto alla base d’asta. 

 

3. REDAZIONE DELLA DETERMINA A CONTRARRE 

La determina a contrarre è l’atto con il quale la stazione appaltante manifesta la propria volontà di stipulare un contratto. 

L’articolo 32 del decreto legislativo n. 50/2016 stabilisce che con la determina a contrarre devono essere individuati “gli elementi essenziali del 

contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte” 

La mancata adozione della determina contrarre, o la presenza di un vizio di legittimità che la renda annullabile, si riflette su tutti gli atti del 

procedimento di gara compreso il provvedimento di aggiudicazione ed il successivo contratto. 

 

4. RICHIESTA DEL CIG 

Il CIG (Codice Identificativo Gara) è richiesto a cura del responsabile del procedimento (RUP) prima della procedura alla individuazione del 

contraente. Per i contratti di lavori di importo inferiore a € 40.000, viene richiesto il CIG Semplificato, detto anche Smart CIG. 

 

5. REDAZIONE DELLA LETTERA D’INVITO 

Aprire il file pdf relativo alla fascia di prezzo scelta, compilare la lettera d’invito inserendo nell’intestazione i dati anagrafici della scuola, inserire 

la compagnia/agenzia invitata alla voce “Spettabile” nella prima pagina e personalizzare, ove necessario, i campi richiesti (campi compilabili del 

file PDF e Scheda Dati Gara). 

 

6. INVIO DELLE RICHIESTE 

L’Istituto Scolastico provvederà ad inviare le lettere di invito contemporaneamente a tutti i soggetti precedentemente individuati, per posta o - 

preferibilmente - a mezzo posta elettronica certificata.  

L’invito potrà essere inviato direttamente a ciascuna compagnia di assicurazione o all’agenzia di assicurazione cui le compagnie affidano la 

gestione del settore scolastico, avendo cura di indicare la compagnia invitata o richiedendo all’agenzia di specificare per quale compagnia di 

assicurazione è presentata l’offerta.  

Dalla data di invio della lettera di invito l’Istituto Scolastico dovrà prevedere un congruo termine entro il quale le Compagnie di Assicurazione 

dovranno far pervenire le proprie offerte (almeno 10/15 giorni dalla data dell’invio). 

In allegato alla lettera d’invito ed alla scheda dati gara, l’Istituto Scolastico trasmetterà: 

- Allegato 1 Schema di contratto (che si intende NON modificabile e DEVE essere accettato integralmente a pena di esclusione dalla compagnia 

offerente);  

- Allegato 2 Fac Simile di dichiarazione sostitutiva; 

- Allegato 3 Scheda di offerta tecnica; 

- Allegato 4 Scheda di offerta economica. 



 

B. VADEMECUM per la valutazione delle offerte e la scelta del contraente 
 

1. VERIFICA DELLE OFFERTE RICEVUTE 

L’Istituto Scolastico dovrà registrare le offerte ricevute e, prima di aprire ciascun plico, insediare una commissione di gara. 

Nella prima seduta pubblica la commissione: 

a. Verificherà che i plichi siano pervenuti entro il termine di presentazione stabilito nella lettera di invito e che gli stessi siano integri; (se una 

delle due condizioni non è rispettata si dovrà procedere all’esclusione dell’offerente); 

b. Procederà all’apertura del plico ed alla verifica del contenuto dello stesso. 

c. Procederà, per i soggetti ammessi, all’apertura della sola BUSTA 1 – DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA. 

La verifica consiste nell’accertare la completezza della dichiarazione sostitutiva, della sottoscrizione della stessa, della presenza del documento 

d’identità del legale rappresentante della compagnia e delle opportune deleghe e procure. 

In sede di esame della documentazione, oltre al rispetto della forma e del contenuto della documentazione la commissione dovrà verificare che:  

In caso di sottoscrizione da parte di un procuratore della Compagnia, sia presentata la procura con la quale la compagnia di assicurazione ha 

conferito all’agente il potere di rappresentanza e la facoltà di partecipare a procedure pubbliche in nome e per conto della compagnia, 

eventualmente derogando alle condizioni standard delle polizze della compagnia stessa.  

N.B.: Il semplice Mandato di Agenzia o una Procura speciale con limitazioni ai poteri del procuratore potrebbe non consentire 

l’accettazione delle condizioni fissate dall’Istituto e l’invalidità dell’offerta presentata. 

All’esito dell’esame della documentazione presentata potrà seguire l’ammissione o l’esclusione dalla gara. 

d. Procederà, per i soggetti ammessi, all’apertura della BUSTA 2 – OFFERTA TECNICA:  

La verifica, in seduta pubblica, consiste nell’apertura dei plichi contenenti l’offerta tecnica al fine di constatare la presenza dei seguenti 

documenti debitamente sottoscritti dell’offerente: 

• Allegato 3 Scheda di offerta tecnica; 

• Allegato 1 Schema di contratto debitamente timbrato e sottoscritto in ogni pagina. 

Gli Offerenti che avranno presentato i documenti di cui sopra in modo corretto, saranno ammessi alla successiva valutazione delle offerte 

tecniche che avverrà esclusivamente in seduta riservata. 

N.B.: Non potranno essere ammesse offerte difformi o utilizzando capitolati di polizza o schemi di contratto proposti dai singoli offerenti anche se 

pubblicizzati dagli stessi come migliorative poiché difformi da quanto richiesto dall’Istituto Scolastico nella procedura di gara adottata. 
 

In seduta riservata la commissione: 

e. Procederà all’esame delle schede di offerta tecnica e all’attribuzione dei punteggi in base alle integrazioni tecniche migliorative barrate 

dall’offerente.  

Il punteggio per ogni integrazione tecnica migliorativa sarà riportato nella colonna a destra appositamente predisposta.  

Al termine, i singoli punteggi, saranno sommati ottenendo dei “Totali per sezione” e determineranno il “Punteggio Tecnico Complessivo”  
 

Esempio 

Punteggio Tecnico per integrazioni migliorative offerta tecnica 

Offerente A 52 punti 

Offerente B 68 punti 
 

Completato l’esame delle offerte tecniche, la commissione provvederà e redigere la graduatoria dei punteggi tecnici. 
 

In seduta nuovamente pubblica la commissione: 

f. Procederà a comunicare agli offerenti ammessi alla fase finale (Apertura Offerta Economica) la graduatoria dei punteggi tecnici e, solo 

successivamente, 

g. Procederà per i soggetti ammessi, all’apertura della BUSTA 3 – OFFERTA ECONOMICA – ed all’attribuzione del punteggio per la parte 

economica che verrà effettuata mediante l’applicazione della seguente formula: 

30 x 
prezzo offerto più basso 

prezzo dell’offerta in esame 
  

Punteggio Offerente A: 

Premio annuo offerto Euro 5,00 
30 x 

€ 5,00 
= 30 Punti 

 Punteggio Offerente B: 

Premio annuo offerto Euro 5,50 
30 x 

€ 5,00 
= 28 Punti 

€ 5,00 € 5,50 
 

2. DETERMINAZIONE GRADUATORIA FINALE 

La commissione procederà alla determinazione della graduatoria finale mediante la somma dei punteggi ottenuti da ciascun offerente 

nell’offerta tecnica e nell’offerta economica. 

Offerente Punteggio Tecnico Punteggio Economico Punteggio Totale 

Offerente A 52 30 82 

Offerente B 68 28 96 
 

3. CHIUSURA OPERAZIONI DI GARA E COMUNICAZIONE AGGIUDICAZIONE GARA 

Redatta la graduatoria finale la commissione termina la propria attività con la redazione e sottoscrizione del verbale delle operazioni di gara e 

trasmette gli atti al Dirigente Scolastico per le proprie verifiche circa la regolarità della procedura seguita. Verificata la regolarità si procede, con 

determina dirigenziale, alla aggiudicazione definitiva ed alla trasmissione della relativa comunicazione di aggiudicazione che, a norma dell’art. 76 del D. 

Lgs. 50/2016, deve essere inviata tempestivamente, e comunque entro 15 giorni, a tutti gli operatori economici che hanno partecipato alla gara. La 

comunicazione deve essere data in forma scritta ed inviata ai singoli partecipanti per posta o - preferibilmente - a mezzo posta elettronica certificata, 

allegando la graduatoria con evidenza dei punteggi ottenuti e – eventualmente – allegando il verbale di gara. 


