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Spett. le  Prato, 20/05/2021  

Provincia di Prato 

Via Ricasoli, 25 

59100 Prato 

 

 

 

C.A.: Avv. Jacopo De Luca 

 

 

OGGETTO: SERVIZIO DI ARCHIVIAZIONE IN OUTSOURCING 

 

 

Come concordato vi sottoponiamo l’offerta n° 2223 Bis per i servizi richiesti, escluse le 

operazioni di logistica. 

 

La documentazione in Via del Ceppo Vecchio, comprese le scatole presenti sulla destra 

dell’entrata, è complessivamente 933 mtl.. E’ presente documentazione relativa a mandati, 

bilancio, rendiconti, accertamenti, personale, deliberazioni, gare, difensore civico, 

corrispondenza. Nell’archivio di Via del Seminario quanto misurato è pari a 450 mtl (escluse le 

pubblicazioni) e comprende mandati, stipendi, tutela legale, provveditorato, turismo e 

agricoltura. La documentazione di Via del Seminario, per la quale abbiamo previsto solo lo 

stoccaggio su pallet presso un ns. deposito di fiducia, e relativa al settore “lavoro”, è stata 

stimata in 760 mtl. 

 

Per la documentazione di Via del Seminario non sarà possibile la redazione dell’elenco di 

consistenza iniziale in quanto condizionata tutta in scatole anonime. 

 

La documentazione dovrà essere sottoposta a scarto. Le operazioni di scarto saranno eseguite in 

sede, dai ns. Archivisti che Vi rimetteranno l’Elenco di Scarto. Effettuata questa operazione, 

adegueremo i costi di indicizzazione e deposito ai metri della documentazione effettivamente 

indicizzata e archiviata. 

 

Ringraziando, Vi inviamo i nostri più cordiali saluti. 

 

 

Archivi S.p.A. 

Ufficio Commerciale 
Angela Bettazzi 
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OFFERTA n° 2223 Bis 
 

Servizio di archiviazione, presso un nostro impianto, di ca. 1.383 metri lineari di 

documentazione.  

Metraggio finale da verificare. 

 

Prezzi al netto di I.V.A. 

 
 

OPERAZIONI STRAORDINARIE  
 

INDICIZZAZIONE E ARCHIVIAZIONE (Deposito Via del Ceppo Vecchio 933 mtl c.a.) 

 

AA) Redazione Elenco Consistenza 

Gli Archivisti effettueranno l’elenco della documentazione, che dovrà essere inoltrato alla 

Soprintendenza archivistica per la richiesta del nulla osta. 

 

BB) Preparazione materiale 

Gli stessi Archivisti configureranno software con le voci necessarie per l’indicizzazione:  

1) tipologia di documento o serie archivistica, 

2) chiavi di ricerca tipo: n° fattura, sezionale, codice protocollo, categoria, settore, data, 

ecc. 

3) data di scadenza del documento per gestire lo scarto (su richiesta). 

 

CC) Indicizzazione 

Coppie di operatori effettueranno l’indicizzazione utilizzando i dati riportati sulla costola del 

faldone/cartella, condizionando poi i documenti in buste microforate (per alimenti) con barcode. 

Le buste vengono inserite nei contenitori, contrassegnati anch’essi da barcode, creando così un 

legame con i documenti immessi. 

 

DD) Controlli qualità 

Gli Archivisti supervisioneranno tutte le operazioni di indicizzazione ed effettueranno controlli 

di qualità, a campione.  

 

EE) Redazione Elenco 

Gli stessi dottori in Archivistica, al termine, prepareranno l’Elenco di Scarto e l’Elenco di 

Consistenza dettagliato di quanto in deposito nei ns. impianti. 

 

FF) Carico in Archivio 

I contenitori, una volta chiusi, vengono posizionati sulla baia di carico ed il robot li inserisce 

nella struttura  

 

COSTO INDICIZZAZIONE E ARCHIVIAZIONE € 14.560,00 

Tutte le operazioni saranno concluse entro 20gg lavorativi dall’inizio dei lavori. 
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INDICIZZAZIONE E ARCHIVIAZIONE (Deposito Via del Seminario 450 mtl c.a.) 

 

Verranno eseguite le seguenti operazioni: 

 

AA) Preparazione materiale 

Gli Archivisti configureranno il nostro software con tutte le voci necessarie per l’indicizzazione:  

1) tipologia di documento o serie archivistica, 

2) chiavi di ricerca tipo: n° fattura, sezionale, codice protocollo, categoria, settore, data, 

ecc. 

3) data di scadenza del documento per gestire lo scarto (su richiesta). 

 

BB) Indicizzazione 

Coppie di operatori effettueranno l’indicizzazione utilizzando i dati riportati sulla costola del 

faldone/cartella, condizionando poi i documenti in buste microforate (per alimenti) con barcode. 

Le buste vengono inserite nei contenitori, contrassegnati anch’essi da barcode, creando così un 

legame con i documenti immessi. 

 

CC) Controlli qualità 

Gli Archivisti supervisioneranno tutte le operazioni di indicizzazione ed effettueranno controlli 

di qualità, a campione, sui contenitori prodotti. 

 

DD) Redazione Elenco 

Gli stessi dottori in Archivistica, al termine, prepareranno l’Elenco di Scarto e l’Elenco di 

Consistenza dettagliato di quanto in deposito nei ns. impianti. 

 

EE) Carico in Archivio 

I contenitori, una volta chiusi, vengono posizionati sulla baia di carico ed il robot li inserisce 

nella struttura  

 

 

COSTO INDICIZZAZIONE E ARCHIVIAZIONE € 6.940,00 

Tutte le operazioni saranno concluse entro 12gg. lavorativi dall’inizio dei lavori. 
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• COSTI DI GESTIONE E DEPOSITO 

 

- 1 – Servizio di gestione e deposito 

 

- Canone annuo a metro lineare                                                                                    € 17,50 

 

 

- Gestione e deposito di 933 metri lineari   

dal 01 Giugno 2021 al 31 Maggio 2023                    € 32.655,00 

 

- Gestione e deposito di 450 metri lineari          

dal 01 Giugno 2021 al 31 Maggio 2023                            € 15.750,00 

 

 

Totale     €  48.405,00 
 

 

 

 

 

• COSTI DI DEPOSITO SU PALLET 

 

- 2 – Servizio di deposito 

 

 

- Canone mensile a pallet                                                                                   € 7,13 

 

La documentazione di Via del Seminario, pari a circa 760 mtl, è attualmente sistemata su pallet 

fuori misura. Abbiamo stimato di poterla riallocare su un massimo di 54 pallet Epal. Il numero 

esatto sarà comunicato al termine dei lavori. 

 

- Deposito di circa 54 pallet Epal 

dal 01 Giugno 2021 al 31 Maggio 2023                € 9.240,48    
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- 3 – Servizi accessori 

 
 

CONSULTAZIONI, CONSEGNA E RITIRO DEI DOCUMENTI IN ORIGINALE  

 

Tariffe per spedizioni e ritiri settimanali   

(servizio di consegna nelle 24 ore) 

 

Include la ricerca e selezione della singola pratica, la movimentazione del 

contenitore in cui essa è riposta, la sua estrazione, il riposizionamento del 

contenitore a dimora, la sua successiva movimentazione al momento della 

restituzione della documentazione originale, il ricollocamento della 

documentazione originale nel contenitore e la successiva messa a dimora del 

contenitore.  

 

Tariffa per pratica            € 6,00 + Iva   

 

Servizio di trasporto 

 

Spedizioni fino a 3 kg.                        € 6,20 + Iva a tratta 

Spedizioni da 3 da 5 kg.                     € 8,25 + Iva a tratta 

Spedizioni da 5 a 15 kg.                     € 10,80 + iva a tratta 

 

Movimentazioni addizionali € 3,00/contenitore 
 

 

• CONSULTAZIONI IN SEDE € 4,00 + Iva 
(include la ricerca, la movimentazione di un contenitore, la selezione di un documento) 

 

  

SCANSIONI DOCUMENTI  

 

Il servizio viene svolto dal nostro settore “ARCHIVI WEB”  al  quale     siete 

pregati di inoltrare le vostre richieste. Riceverete una specifica offerta. 

 

                     archiviweb@archivispa.it 

 

 

SMALTIMENTO DOCUMENTI 

-Movimentazione di un contenitore e dismissione dell’intero contenuto € 6,00 

-Movimentazione di un contenitore, ricerca e dismissione di un fascicolo € 4,50 

-Ogni fascicolo addizionale per contenitore movimentato € 1,00 

-Costo Trasporto e gestione della carta fino al centro di recupero (al Kg.) € 0,25 

 

Distruzione certificata dei documenti GRATUITA, effettuata da ditta terza. 

 

 

 

mailto:archiviweb@archivispa.it
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- 4 - Pagamento  

• Deposito: canone trimestrale anticipato, con rimessa diretta 60gg. DFFM 

• Indicizzazione: rimessa diretta 30gg. DFFM 

 

- 5 – Durata minima del contratto  Dal 1 Giugno 2021 al 31 Maggio 2023 

 

 

 

 OFFERTA VALIDA 30 GG. DALLA DATA DI EMISSIONE  
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RIEPILOGO COSTI 
 

 

 

OPERAZIONI UNA TANTUM 

 

 
• PREPARAZIONE E INDICIZZAZIONE DI 933 Mtl. 

DI DOCUMENTAZIONE  € 14.560,00 

 
• PREPARAZIONE E INDICIZZAZIONE DI 450 Mtl. 

DI DOCUMENTAZIONE  € 6.940,00 

 

 
Totale   € 21.500,00 

 

SCONTO SPECIALE A VOI RISERVATO - € 4.300,00 

 

Totale imponibile € 17.200,00 

  

IVA 22% € 3.784,00 

 

Totale € 20.984,00 

 

 

COSTI DI GESTIONE E ARCHIVIAZIONE 

 

ANNO 2021 

 
• SERVIZIO DI DEPOSITO DI 933 MTL 

DAL 1 GIUGNO  AL 31 DICEMBRE 2021 €  9.524,38 

 

• SERVIZIO DI DEPOSITO DI 450 MTL 

DAL 1 GIUGNO  AL 31 DICEMBRE 2021 € 4.593,75 

 

 

Totale imponibile € 14.118,13 

  

IVA 22% € 3.105,99  

 

Totale €  17.224,12 
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ANNO 2022 

 
• SERVIZIO DI DEPOSITO DI 933 MTL 

DAL 1 GENNAIO  AL 31 DICEMBRE 2022 €  16.327,50 

 

• SERVIZIO DI DEPOSITO DI 450 MTL 

DAL 1 GENNAIO  AL 31 DICEMBRE 2022 € 7.875,00 

 

 

Totale imponibile € 24.202,50 

  

IVA 22% € 5.324,55 

 

Totale € 29.527,05 
 

 

ANNO 2023 

 
• SERVIZIO DI DEPOSITO DI 933 MTL 

DAL 1 GENNAIO  AL 31 MAGGIO 2023 € 6.803,13   

 

• SERVIZIO DI DEPOSITO DI 450 MTL 

DAL 1 GENNAIO  AL 31 MAGGIO 2023 € 3.281,25 

 

 

Totale imponibile € 10.084,38 

  

IVA 22% € 2.218,56 

 

Totale € 12.302,94 
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COSTI DI DEPOSITO SU PALLET 

 

ANNO 2021 

 
• SERVIZIO DI DEPOSITO DI CIRCA 54 PALLET 

DAL 1 GIUGNO  AL 31 DICEMBRE 2021 €  2.695,14 

 

Totale imponibile € 2.695,14 

  

IVA 22% € 592,93 

 

Totale € 3.288,07   
 

ANNO 2022 

 
• SERVIZIO DI DEPOSITO DI CIRCA 54 PALLET 

DAL 1 GENNAIO  AL 31 DICEMBRE 2022 € 4.620,24  

 

Totale imponibile € 4.620,24   

  

IVA 22% € 1.016,45   

 

Totale € 5.636,69  
 

ANNO 2023 

 
• SERVIZIO DI DEPOSITO DI CIRCA 54 PALLET 

DAL 1 GENNAIO  AL 31 MAGGIO 2023 € 1.925,10  

 

Totale imponibile € 1.925,10  

  

IVA 22% € 423,52  

 

Totale € 2.348,62 
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RIEPILOGO COMPLESSIVO 
 

 

• PREPARAZIONE E INDICIZZAZIONE DI 1.383 Mtl. 

DI DOCUMENTAZIONE  € 17.200,00 

 

• GESTIONE E DEPOSITO DI 933 Mtl. 

DAL 01 GIUGNO 2021 AL 31 MAGGIO 2023 € 32.655,00 

 
• GESTIONE E DEPOSITO DI 450 Mtl. 

DAL 01 GIUGNO 2021 AL 31 MAGGIO 2023 € 15.750,00 

 
• DEPOSITO DI CIRCA 54 PALLET EPAL 

DAL 01 GIUGNO 2021 AL 31 MAGGIO 2023 € 9.240,48 

 

 
Totale imponibile € 74.845,48 

  

IVA 22% € 16.466,01  

 

Totale € 91.311,49 
  

 

Vi ringraziamo per la vostra attenzione. 

 

 

Cordialità. 

 

 
Archivi S.p.A. 
 

 Dott. Filippo Ciani 

  (Amm. Delegato) 


