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CAPITOLATO SPECIALE DESCRITTIVO E PRESTAZIONALE 

 

Oggetto: Servizio di resocontazione stenotipica in simultanea on line ed in differita  

CIG ZE5285E42A 

   

 

1. Oggetto 

Servizio di resocontazione stenotipica in simultanea online ed in differita delle riunioni dell’Autorità di 

Sistema Portuale del Mare di Sardegna (di seguito anche solo “AdSP”). 

 

2. Descrizione del servizio 

L’affidamento ha per oggetto il servizio di verbalizzazione in simultanea on line e in differita delle riunioni 

che si terranno nelle diverse sedi dell’AdSP. 

 

3. Modalità di esecuzione delle prestazioni 

Per il corretto ed efficace svolgimento dell’attività, l’Appaltatore dovrà disporre di un sistema di interfaccia 

(dashboard) di facile accesso, possibilmente attraverso apposito portale web dedicato, sicuro e stabile, in grado 

garantire, da qualsiasi postazione e senza necessario software installato né dispositivi di acquisizione, se non 

quelli a disposizione dell’AdSP (microfoni e web cam), la registrazione delle riunioni in formato audio o, se 

necessario, da fonte video (videoconferenza etc.).  

Lo stesso sistema di trasmissione dovrà permettere la comunicazione, tramite chat dedicata, tra i soggetti 

collegati (AdSP e società affidataria) per qualsiasi indicazione, segnalazione o assistenza sulle attività in corso.  

Il sistema deve poter permettere l’acquisizione di flussi audio anche relativi a comunicazioni in 

videoconferenza tra più soggetti collegati contemporaneamente senza che lo stesso abbia un degrado del flusso 

audio.  

Sarà cura dell’Amministrazione disporre di una connessione internet, un PC/Notebook adeguato 

all’acquisizione di audio e video ed eventuali webcam per la gestione della riunione/evento.  

In caso di documentate problematiche tecniche o di assenza di connessione, l’Appaltatore dovrà consentire 

all’Ente una trasmissione in differita dell’eventuale file audio registrato, attraverso caricamento dello stesso su 

Cloud o FTP.  

Al termine della seduta, la società aggiudicataria dovrà trasmettere tempestivamente e, in ogni caso, entro 

massimo 1 (una) ora, a mezzo mail, la bozza del resoconto stenotipico della riunione per consentire la verifica 

della corretta attribuzione dei dialoghi ai soggetti intervenuti.  



 
   

 

2 
 

Il testo definitivo del verbale, regolarmente impaginato e prodotto in formato Word, dovrà essere inviato 

tramite email all’indirizzo di posta elettronica che verrà successivamente stabilito, entro 24 h (ventiquattro/ore) 

dalla fine della riunione o dall’inoltro del file audio da parte dell’Ente. 

4.  Valore stimato del contratto e durata 

Il valore stimato del contratto è pari a € 30.000,00, oltre IVA ove dovuta. 

Potranno essere ordinate prestazioni fino a concorrenza di un importo massimo pari a € 30.000,00 

(trentamila/00), oltre IVA, (plafond), per un periodo di anni 3 (tre) decorrenti dalla data di stipula del contratto. 

Resta inteso che l’AdSP non sarà vincolata a richiedere, nel termine del contratto, servizi fino ad esaurimento 

del plafond e che si provvederà all’esclusiva liquidazione dei servizi ordinati e regolarmente effettuati.  

Il rapporto contrattuale cesserà, altresì, alla data di esaurimento del plafond previsto, qualora ciò avvenga 

anteriormente alla data di scadenza del contratto. 

Per il servizio in oggetto non sono previsti oneri per la sicurezza derivanti da interferenze e non è prevista la 

redazione del DUVRI, atteso che al servizio non verrà data esecuzione all’interno della stazione appaltante 

(Det. A.V.C.P. 3/2008). 

 

5. Penali 

In caso di ritardato adempimento alle obbligazioni contrattuali, l’Appaltatore, ferma ogni ulteriore 

responsabilità e salvo il risarcimento dell’ulteriore danno, è soggetto ad una penale, in misura giornaliera pari 

all’1 per mille dell’importo netto del contratto. In caso di non conformità del servizio a quanto previsto dal 

contratto l’Appaltatore sarà soggetto ad una penale pari al 2 % dell’importo contrattuale, fatto salvo il 

risarcimento dell’ulteriore danno. Nel comunicare l’irrogazione della penale, inoltre, il R.U.P. inviterà per 

iscritto l’Appaltatore ad adeguare la propria prestazione assegnando all’uopo un termine congruo. Tale termine 

ha natura perentoria e il mancato adeguamento determinerà la risoluzione di diritto del contratto. 

L’ammontare delle penali è addebitato sui crediti dell’Appaltatore dipendenti dal contratto cui essi si 

riferiscono. L’addebito delle penali potrà, altresì, essere effettuato su eventuali altri crediti vantati 

dall’Appaltatore dipendenti da altri contratti. 

6. Corrispettivo 

Per l’esecuzione dei singoli servizi ordinati ed effettuati verrà applicato il seguente prezzo unitario come da 

scheda di quotazione presentata in sede di RdO che di seguito viene riportata:  

Euro ________________(in lettere ______________) /cartella (pari a 25 righe, ciascuna di massimo 60 

battute, per un totale di 1500 battute). 

Pari all’importo a base d’asta corrispondente a Euro 2,50 (due/50) per cartella, al netto del ribasso offerto pari 

al ____% ( in lettere). 

I prezzi unitari indicati nel presente Capitolato sono da intendersi a corpo e al netto di IVA. 
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7. Verifica di regolare esecuzione, fatturazione e pagamenti 

A seguito dell’effettuazione di ciascun singolo servizio, l’Appaltatore dovrà trasmettere apposito fascicolo 

informatico contenente la documentazione comprovante l’avvenuta resocontazione.  

A seguito dell’esame del fascicolo il R.U.P. emetterà apposita attestazione di regolare esecuzione alla quale 

potrà seguire l’emissione di regolare fattura che verrà liquidata nel termine di legge di giorni 30 (trenta) dalla 

ricezione della stessa, previa verifica della regolarità contributiva dell’affidatario e effettuazione delle 

eventuali ulteriori verifiche previste dalla legge.  

La fatturazione dovrà avvenire in modalità elettronica. A tale fine i dati necessari nei confronti sono i seguenti: 

Denominazione Ente: Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sardegna Molo Dogana - Ufficio territoriale 

Olbia  

Nome dell’Ufficio: Area di Presidenza (Staff) - Ufficio Relazioni Media e Comunicazione 

Codice Fiscale: 00141450924 

Codice IPA: NO2G5P  

La fattura dovrà indicare il codice CIG e CUP (se del caso), in caso di mancata indicazione l’A.d.S.P. non 

potrà procedere al pagamento (Art. 25 D.L. 24 aprile 2014, n. 66 Misure urgenti per la competitività e la 

giustizia sociale, convertito con modificazioni dalla L. 23 giugno 2014, n. 89). 

Si comunica che questa A.d.S.P., in ottemperanza al decreto legge n. 50 del 24 aprile 2017, comma 1, lett. a), 

ha l’obbligo di versare direttamente all’erario l’Imposta sul valore aggiunto per le fatture emesse dagli 

affidatari di forniture di beni e servizi, pertanto, ogni fattura dovrà essere emessa in regime di “split payment”. 

8.  Obblighi dell'appaltatore relativi alla tracciabilità dei flussi finanziari 

L’Appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di cui all'articolo 3 della legge 13 

agosto 2010, n. 136 e successive modifiche e si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione 

appaltante ed alla competente prefettura-ufficio territoriale della notizia dell'inadempimento della propria 

controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi di tracciabilità finanziaria.  

9. Codice di Comportamento 

L’Appaltatore si impegna ad osservare e far osservare ai propri collaboratori a qualsiasi titolo gli obblighi di 

condotta di cui al Codice di Comportamento per i dipendenti dell’AdSP, facente parte del vigente Piano 

triennale anticorruzione e trasparenza dell’Autorità di Sistema Portuale (disponibile nella sezione 

Amministrazione Trasparente del sito istituzionale www.adspmaredisardegna.it), obbligandosi altresì - per 

quanto ivi non previsto - ad osservare e far osservare ai propri collaboratori a qualsiasi titolo gli obblighi di 

condotta di cui al predetto D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62, per quanto compatibili con il ruolo e l’attività svolta. 

La violazione degli obblighi di cui ai sopra richiamati Codice di Comportamento e D.P.R. 16 aprile 2013, n. 

62 può costituire causa di risoluzione del contratto. 

http://www.gazzettaamministrativa.it/opencms/opencms/_gazzetta_amministrativa/amministrazione_trasparente/_sardegna/_autorita___portuale_di_olbia_e_golfo_aranci/010_dis_gen/010_pro_tra_int/2014/Documenti_1396114139778/Pianotriennaleanticorruzioneetrasparenza2014-2016_1396114141322
http://www.gazzettaamministrativa.it/opencms/opencms/_gazzetta_amministrativa/amministrazione_trasparente/_sardegna/_autorita___portuale_di_olbia_e_golfo_aranci/010_dis_gen/010_pro_tra_int/2014/Documenti_1396114139778/Pianotriennaleanticorruzioneetrasparenza2014-2016_1396114141322
http://www.adspmaredisardegna.it/
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L’A.d.S.P., verificata l’eventuale violazione, contesta per iscritto all’Appaltatore il fatto, assegnando un 

termine non superiore a dieci giorni per la presentazione di eventuali controdeduzioni. Ove queste non fossero 

presentate o risultassero non accoglibili, procederà alla risoluzione del contratto, fatto salvo il risarcimento dei 

danni. 

10. Risoluzione del contratto 

L’A.d.S.P. si riserva di risolvere di diritto il presente contratto qualora la società dovesse risultare non 

in possesso dei requisiti richiesti dalla normativa vigente per contrattare con la Pubblica Amministrazione. 

Fermi gli ulteriori adempimenti di legge. 

 

                            F.to 

Il Responsabile Unico del 

Procedimento 

(Dott. Marco Mezzano) 

 

 


