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presente Disciplinare;
“*Codice di comportamento fornitori e partner” del Gruppo Poste Italiane,

nonché dalle seguenti disposizioni normative e regolamentari in quanto applicabili, che I'Impresa
dichiara di conoscere:

X

X

x

X

D.igs. 12 aprile 2006, n. 163 e s.m.i., testo vigente;

Direttiva 2014/25/UE;

"Regolamento interno per le procedure di affidamento degli appalti di lavori, servizi e
forniture”, approvato dal consiglio di amministrazione di Poste in data 26 marzo 2007;

D.P.R. 5 ottobre 2010, n. 207, Regolamento di esecuzione ed attuazione del D.lgs. 12 aprile
2006, n. 163;

Legge 136/2010 “Piano straordinario contro le mafie nonché delega al governo in materia di
normativa antimafia”;

Legge 217/2010 “Misure urgenti in materia di sicurezza”;
D.lgs. 159/2011 “Codice leggi antimafia” testo vigente e Legge 19/3/90, n. 55 recante
disposizioni per la prevenzione della delinquenza di tipo mafioso testo vigente;

D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e s.m.i., recante “Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto
2007, n. 123, in materia di tuteia della salute e della sicurezza net luoghi di lavoro”,

D.lgs. 10 settembre 2003 n. 276 e s.m.l., recante norme in materia di occupazione e mercato
del lavoro;

Legge 12 marzo 1999, n. 68 e s.m.i., recante norme sulla promozione dell'inserimento e
deliintegrazione lavorativa delle persone disabili nel mondo del lavoro;

D.lgs. 231 dell'8 giugno 2001 “Disciplina della responsabilita amministrativa delle persone giu-
ridiche, delle Societa e delle associazioni anche prive di personalita giuridica”;

D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196 (Codice Privacy) e s.m.i.;

D.lgs. 9 novembre 2012, n. 192, in attuazione della Direttiva 2011/7/UE, contenente fra l'altro
una nuova disciplina relativa alla lotta contro i ritardi di pagamento nelle transazioni commer-
ciali;

Decreto del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale 24 ottobre 2007 e s.m.i.;

Decreto del Ministero dell'Economia e delle Finanze del 14 dicembre 2010 recante norme per il
rilascio deli’autorizzazicne, ai fini della partecipazione alle procedure di aggiudicazione dei con-
tratti pubblici di lavori, servizi e forniture di cui al D.igs. 163/2006 e s.m.i.;

Legge 17 dicembre 2012, n. 221, di conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge
18 ottobre 2012, n. 179, recante uiteriori misure urgenti per la crescita del Paese;

D.M, 22 febbraio 2011, emanato dal Ministero dell'Ambiente e deila Tutela del Territorio e del
Mare, "Adozione dei criteri ambientali minimi”;

Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 "Codice dell'amministrazione digitale”.

Tutte le altre disposizioni normative richiamate nel Disciplinare, nel Capitolato Tecnico, nello
Schema di Accordo Quadro e nei relativi allegati.

In caso di offerte contenenti parti di prodotti originari di Paesi Terzi ai sensi del Regolamento (CE)
n. 450/2008 del Consiglio del 23 aprile 2008 che istituisce un codice doganale comunitario {codice
comunitario aggiornato), in misura superiore al 50% del valore totale dei prodotti che compongono


















smettere risposta alle RDO on line” delle Istruzioni operative.

N.B. La risposta alla presente procedura di gara si intendera completa con la trasmis-
sione della risposta alla "RDO Documentazione amministrativa” e con la trasmissione
della risposta ad almeno una “"RDO Lotto".

Qualora venga trasmessa la sola "RDO Documentazione amministrativa” o la/e solafe
“RDO Lotto”, Poste Italiane riterra incompleta la procedura e non prendera in conside-~
razione la documentazione trasmessa.

Il sistema non accetta domande di partecipazione/offerte presentate con modalita dif-
ferenti da quelle indicate in precedenza.

6.1 Forma di partecipazione

L'Impresa deve selezionare, nell'area "Qualificazione” della "RDO amministrativa", la forma di par-
tecipazione (R.T.I., Consorzio ecc.).

Le stesse informazioni devono essere fornite negli Allegati 1 “Istanza di partecipazione” e 1A “Di-
chiarazione sostitutiva”.

6.2 Documentazione e garanzie richieste per 'ammissione alla gara

Per poter partecipare alla presente gara I'Impresa dovra inserire, nell'area “Qualificazione” della
“RDO documentazione amministrativa” (seguendo le indicazioni riportate al paragrafo “Modalita e
note per linserimento dei documenti a portale” delle Istruzioni Operative) e trasmettere telemati-
camente (seguendo e indicazioni riportate al paragrafo “Come trasmettere la propria risposta alle
RDO on line” delle predette istruzioni), la seguente documentazione:

A) “Istanza di partecipazione” redatta utilizzando I'Allegato 1, debitamente compilata e
sottoscritta digitalmente dal proprio legale rappresentante o procuratore.

Nel caso in cui I'Allegato 1 sia reso da un procuratore dovranno essere forniti, nello stesso docu-
mento, gli estremi della procura.

B) “Dichiarazione sostitutiva”, attestante il possesso dei requisiti richiesti nel Bando, redatta
utilizzando I’Allegato 1A, debitamente compilata e sottoscritta digitaimente dal propric legale
rappresentante o procuratore.

Nel caso in cui tale Allegato 1A sia reso da un procuratore, dovranno essere forniti, nello stesso
documento, gli estremi della procura.

L'Impresa interessata dovra compilare solo i campi di competenza, fasciando vuoti gli aitri.

L'Impresa & tenuta a dichiarare il possesso dei requisiti di cui ai punti I11.2.1), I11.2.2) e 1I1.2.3) del
bando.

Detta dichiarazione deve essere corredata di tutte le certificazioni/documenti (es. referenze banca-
rie, certificazioni documentazione avvalimento, etc.) previsti nel bando di gara.

N.B.: In applicazione del disposto di cui ail'art. 38, comma 2-bis, D.lgs. 163/06 e s.m.i., la mancan-
za, l'incompletezza e ogni altra irregolarita essenziale degli elementi e delle dichiarazioni sostitutive,
di cui al comma 2 del citato art. 38, obbligano I'Impresa partecipante al pagamento di una sanzione
pecuniaria, in favore della stazione appaltante, che viene determinata nella misura dell'uno per mille
dell'importo a base di gara, il cui versamento viene garantito dal deposito cauzionale provvisorio.
Qualora I'Impresa non provveda alla regolarizzazione nel fermine che verra assegnato, si procedera
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al'esclusione dell'Impresa stessa dalia gara.

Ai sensi dell‘art. 46, comma 1-ter, del D.lgs. 163/2006 e s.m.i., il citato art. 38, comma 2-his, si ap-
plica anche in caso di mancanza, incompletezza o irregolarita degli elementi e delle dichiarazioni,
anche di soggetti terzi, che devono essere prodotte dall'Tmpresa ai fini della partecipazione alla ga-
ra.

Per RTI e Consorzi: i documenti “Istanza di partecipazione” (Allegato 1) e "Dichiarazione
sostitutiva” (Allegato 1A) dovranno essere resi separatamente e sottoscritti digitalmente:

= in caso di RTI (costituito o costituendo) o Consorzio ordinario costituendo, dai legali rappresen-
tanti o procuratori di ciascuna impresa partecipante al RTI o al Consorzio;

= in caso di Consorzio di cui all’art. 34, comma 1, lettera b) o ¢) del D.lgs. 163/2006 nonché Con-
sorzio ordinario costituito, dal jegale rappresentante o procuratore del Consorzio e dai legali
rappresentanti o procuratori di ciascuna impresa consorziata indicata dal Consorzio al fini della
partecipazione alla presente gara.

C) Dichiarazioni sostitutive - di cui all'art. 85 del D.lgs. 159/2011 e s.m.i. - rese dal legale rap-
presentante/procuratore dellimpresa, ai sensi del DPR 445/2000 e s.m.i., e sottoscritte digital-
mente dallo stesso, relative a:

« Dichiarazione sostitutiva di certificato di iscrizione dell'impresa al Registro delle
Imprese (ai sensi degli art. 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 e s.m.i.), con indica-
zione dei soggetti di cui all’art. 85 del D.lgs. 159/2011 e s.m.i. resa dal legale rappre-
sentante/procuratore dell'impresa concorrente ai sensi del D.P.R. 445/2000 e s.m.i. e sottoscrit-
ta digitalmente dallo stesso, redatta secondo lo schema dell’Allegato 5.

In caso di Consorzio dovra essere compilato con le stesse modalita anche il modello Allegato
7.

Per RTI e Consorzi: la Dichiarazione sostitutiva del certificato di iscrizione al Registro del-
le Imprese dovra essere resa:

» in caso di RTI (costituito o costituendo) o Consorzio ordinario costituendo, separatamente da
ciascuna impresa partecipante al RTI o al Consorzio;

= in caso di Consorzio ordinario costituito, dal Consorzio stesso nonché da ciascuna impresa con-
sorziata indicata dal Consorzio ai fini della partecipazione alla presente gara;

= in caso di Consorzio di cui alle lettere b} e ¢) dell’art. 34 del D.lgs. 163/2006, dal Consorzio stes-
s0 e da ciascuna impresa consorziata indicata dal Consorzio ai fini della partecipazione alla pre-
sente gara;

= in caso di Consorzio dovra essere parimenti compilato con le stesse modalita anche il modello
Allegato 7.

D) Documentazione attestante I'avvalimento dei requisiti ex art. 49 D.lgs. 163/2006:
Ad integrazione di quanto indicato nel Bando di gara si fa presente che:

» e dichiarazioni rilasciate dall'Impresa ausiliaria dovranno essere sottoscritte digitalmente
dalla stessa;

» e dichiarazioni richieste dovranno essere sottoscritte digitalmente dai soggetti interessati;

» |l contratto di avvalimento o in alternativa, nel caso di avvalimento infragruppo, la dichiara-
zione attestante il vincolo giuridico intercorrente tra le societa costituenti il gruppo, dovran-
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no essere sottoscritte digitalmente dal Concorrente partecipante e dal Concorrente ausilia-
rio.

Inoltre la societa ausiliaria dovra produrre le seguenti dichiarazioni:

= Dichiarazione, resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, redatta compilando il format allegato
(Allegato 1B), sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante o procuratore
dell'operatore economico anzidetto, che attesti il possesso dei requisiti previsti dall’art, 38 del
D.lgs. 163/06 e che non partecipa alla gara in proprio 0 associato o consorziato ai sensi
delt’art. 34 del D.igs. 163/06.

* Dichiarazione sostitutiva di certificato di iscrizione dell'impresa al Registro delle
Imprese (ai sensi degli art. 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 e s.m.i.), con indi-
cazione dei soggetti di cui all’art. 85 del D.lgs. 159/2011 e s.m.i. resa dal legale
rappresentante/procuratore dell'impresa concorrente ai sensi del D.P.R. 445/2000 e s.m.i. e
sottoscritta digitalmente dallo stesso, redatta secondo lo schema dell’Allegato 5.

In caso di Consorzio dovra essere compilato con le stesse modalita anche il modello Allega-
to7.

E) Documentazione da produrre nel caso in cui I'Impresa si trovi nella situazione previ-
sta dall'articolo 186-bis del regio decreto 16 marzo 1942, n. 267:

» Nel caso in cui 'impresa abbia ottenuto il decreto di ammissione:

1. copia Decreto di ammissione al concordato preventivo con “continuita aziendale”;

2. relazione resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, e sottoscritta digitalmente da un profes-
sionista in possesso dei requisiti di cui all'articolo 67, terzo comma, lettera d), RD
267/1942, che attesti fa conformita al piano e la ragionevole capacita di adempimento
dell’Accordo Quadro;

3. dichiarazione, resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, redatta compilando il format allegato
(Allegato 1C) e sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante/procuratore di
altro operatore economico in possesso dei requisiti di carattere generale, di capacita
finanziaria, tecnica, economica nonché di certificazione, richiesti per l'affidamento
dell'appalto, il quale si impegna nei confronti del dichiarante e della stazione appal-
tante a mettere a disposizione, per la durata dell’Accordo Quadro, le risorse necessa-
rie all'esecuzione deli'appalto e a subentrare all'impresa ausiliata nel caso in cui que-
sta fallisca nel corso della gara ovvero dopo la stipulazione deli’Accordo Quadro, ov-
vero non sia per qualsiasi ragione piti in grado di dare regolare esecuzione all'appal-
to;

4., dichiarazione, resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, redatta compilando il format allegato
(Allegato 1C), sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante o procuratore
dell'operatore economico anzidetto che attesti i possesso dei requisiti previsti dall‘art.
38 del D.igs. 163/06;

5. dichiarazione resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, redatta compilando il format aliegato
(Allegato 1C), sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante o procuratore
dell'operatore economico anzidetto in cui lo stesso attesti che non partecipa in pro-
prio 0 associato o consorziato ai sensi dell'art. 34 del D.lgs. 163/06;
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H) Dichiarazione sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante/procuratore e resa ai sensi
del D.P.R. 445/2000 suila disponibilita (indicare il titolo, quale ad es. proprieta, possesso, leasing,
comodato, etc.) di impianti e attrezzature tecniche per la produzione dei prodotti oggetto del pre-
sente appalto, relativa al paragrafo IIL1.2.3 lettera n) del Bando di gara.

Per RTI e Consorzi: la Dichiarazione dovra essere sottoscritta digitalmente:

» in caso di RTI {costituito o costituendo) o Consorzio ordinario costituendo, separatamente da
ciascuna impresa partecipante al RTI o al Consorzio;

= in caso di Consorzio ordinario costituito, dal Consorzio stesso nonché da ciascuna impresa con-
sorziata indicata dal Consorzio ai fini della partecipazione alla presente gara;

* in caso di Consorzio di cui allart. 34, comma 1, lettera b} o c) del D.lgs. 163/2006, dal Consorzio
stesso e da ciascuna impresa consorziata indicata dal Consorzio ai fini della partecipazione alla
presente gara.

I) Copia scansionata della certificazione UNI CEI ISO 9000 (versione 9001:2008 e successi-
ve versioni) in corso di validita, come da paragrafo II1.2.3 lettera l) del Bando di gara.

J) Copia scansionata deila certificazione UNI CEI ISO 14000 (versione 14001:2004 e suc-
cessive versioni) in corso di validita, come da paragrafo 1I1.2.3 lettera m) del Bando di gara.

N.B.: Qualora l'offerta e i documenti di gara vengano sottoscritti da un procuratore dovra essere
prodotta copia scansionata della procura che attesti taie qualita, salvo che la qualita stessa non ri-
sulti dalla dichiarazione sostitutiva del suddetto Certificato C.C.LA.A..

Non & ammesso il riferimento a documenti gia presentati in occasione di altre gare o contratti stipu-
lati con Poste.

K) Garanzia provvisoria ai sensi art. 75 comma 1 D.lgs. 163/2006.

1l concorrente dovra costituire un deposito cauzionale provvisorio unico (anche in caso di partecipa-
zione ad entrambi i lotti), della validita di almeno 180 giorni dalla data di scadenza della presenta-
zione della domanda di partecipazione/offerta, pari ad Euro 33.820,40 (eurotrentatremilaotto-
centoventi/40).

Il predetto deposito dovra essere costituito alternativamente mediante:

1.  Versamento, in contanti o in titoli del debito pubblico garantiti dallo Stato al corso
del giorno del deposito, presso una Sezione di Tesoreria Provinciale o presso le aziende di
credito autorizzate, a titolo di pegno a favore di questa stazione appaltante.

Nel caso di versamento in titoli del debito pubblico garantiti dallo Stato deve essere prodotta,
la copia del titolo sottoscritta digitalmente dal proprio legale rappresentante o procuratore,

Il versamento in contanti potra essere effettuato anche sul conto corrente postale intestato a
Poste Ttaliane S.p.A. — Codice IBAN 1T95 D 07601 03200 000090206004.

La causale di versamento dovra riportare:
+ la Ragione Sociale dell'Tmpresa che effettua il versamento;

+ la sequente dicitura: “Cauzione prowisoria per la partecipazione aflla procedura aperta per
la fornitura e consegna di sedute operative di varie tipologie presso sfli di Poste Italiane
S.p.A. e delle Societa del Gruppo dislocati sul territorio nazionale'.

In tal caso, deve essere prodotta, la copia della quietanza sottoscritta digitaimente dal proptio
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legate rappresentante o procuratore.

2.  Fideiussione bancaria rilasciata da un istituto di credito ai sensi della vigente normativa in
materia di attivitad bancaria e creditizia (D.Igs. 385/1993 e s.m.l.).

3. Polizza fideiussoria rilasciata, ai sensi della legge 10 giugno 1982 n. 348 e s.m.i., da Socie-
ta di assicurazioni autorizzata all’'esercizio del ramo cauzioni.

4.  Fideiussione rilasciata da un intermediario finanziario iscritto nell'albo, di cul all'artico-
lo 106 del decreto legislativo 1° settembre 1993, n. 385, che svolge in via esclusiva o preva-
lente attivita di rilascio di garanzie e che & sottoposto a revisione contabile da parte di una so-
cietd di revisione iscritta nell'albo previsto dall'articolo 161 del decreto legislativo 24 febbraio
1998, n. 58.

Con riferimento ai precedenti punti 2), 3) e 4), a comprova dell'avvenuta costituzione della poliz-
za/ffideiussione, I'Impresa deve inserire a portale:

» copia scansionata dell'originale della fideiussione/polizza/cauzione, sottoscritta digitalmen-
te dal legale rappresentante/procuratore dellistituto bancario, assicurativo o
dallintermediario finanziario;

0, in alternativa,

« copia scansionata dell'originale della fideiussione/polizza/cauzione sottoscritta tradizio-
nalmente dal legale rappresentante o procuratore dell‘istituto bancario, assicurativo o
dall‘intermediario finanziario. Detto documento dovia essere accompagnato da una dichia-
razione, prodotta ai sensi del D.P.R. 445/2000, attestante la conformita all‘originale in
Droprio possesso, sottoscritta digitalmente dal rappresentante legale o procuratore
dell'Impresa partecipante.

Dalle suddette garanzie dovranno evincersi i poteri di firma del fideiussore.

Detti poteri possono risultare da:

o dichiarazione di autenticita che attesti i poteri di firma del fideiussore resa e sottoscritta
digitalmente dal notaio;

oppure

« dichiarazione del fideiussore, resa ai sensi e con le forme del D.P.R. 445/2000 e firmata
digitalmente dallo stesso, con la quale il dichiarante attesti in virtd di quale atto gli siano
conferiti i poteri per rilasciare la fideiussione.

La garanzia provvisoria di cui ai punti 2, 3 e 4 deve contenere:

» ['espressa rinuncia alla preventiva escussione del debitore principale, di cui allart. 1944
C.C.;

= a rinuncia al termine di cui all'art. 1957, comma 2, del ¢.c.;

» ['operativitd della garanzia entro 15 giorni a prima richiesta scritta della Stazione appal-
tante;

» |a previsione di cui agli artt. 38, comma 2-bis, e 46, comma 1-ter, del D.lgs. 163/2006 e
S.mui..

LU'Impresa pud awvalersi della riduzione del 50% della garanzia provvisoria e ai sensi dell'art. 75,
comma 7, del D.lgs. 163/06.
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Per RTI e Consorzi: la Garanzia provvisoria dovra essere prestata:

» in caso di RTI costituito, dallImpresa capogruppo mandataria con esplicita indicazione che il
soggetto garantito & il Raggruppamento Temporaneo di Imprese;

* in caso di RTI costituendo, dall'lmpresa che sara nominata capogruppo mandataria con
esplicita indicazione che i soggetti garantiti sono tutte le imprese associate;

= in caso di Consorzio di cui all’art. 34, lettera b) o ¢) del D.lgs. 163/2006 nonché di Consorzio
ordinario costituito, dal Consorzio medesimo;

= in caso di Consorzio ordinario costituendo, da una delle Imprese consorziande con indicazio-
ne che il soggetto garantito sono tutte le imprese che intendono costituirsi in Consorzio.

Si fa altresi presente che, in caso di partecipazione come RTI o Consorzio, ai fini della riduzione
dell'importo della garanzia provvisoria, dovira essere inserita a portale {nell'area "Qualificazione” del-
la “"RDO documentazione amministrativa”) la copia scansionata della certificazione del sistema di
qualita in corso di validita:

» in caso di RTI {costituito o costituendo) o Consorzio ordinario costituendo, separatamente da
ciascuna impresa partecipante al RTI o al Consorzio;

* in caso di Consorzio ordinario costituito, dal Consorzio stesso nonché da ciascuna impresa con-
sorziata indicata dal Consorzio ai fini della partecipazione alla presente gara;

* in caso di Consorzio di cui all'art. 34, comma 1, lettera b) o ¢) del D.lgs. 163/2006, dal Consorzio
stesso e da ciascuna impresa consorziata indicata dal Consorzio ai fini della partecipazione alla
presente gara.

Si_fa infine presente che, in caso di RTI/Consorzio costifuito, dovra essere inserita a portale,
nell’Area “Qualificazione” della "RDO documentazione amministrativa”, la copia scansionata del
mandato collettivo speciale con rappresentanza conferito all'Impresa capogruppo mandataria in ca-
so di RTI e Atto costitutivo in caso di Consorzio.

QQ000000000C00000Q00C0000000

Avvenuta l'aggiudicazione definitiva, lotto per lotto, Poste Italiane disporra lo svincolo della garanzia
provvisoria costituita dalle Imprese non aggiudicatarie, ponendo in essere le formalita necessarie.

Nessun interesse verra riconosciuto al'Impresa sulle somme costituenti la garanzia provvisoria.

La garanzia provvisoria dell'Impresa aggiudicataria restera vincolata fino alla sua sostituzione con il
deposito a garanzia dell'esecuzione dell'attivita ed alla successiva stipufa dell’Accordo Quadro.

Qualora al momento della sua scadenza non sia ancera intervenuta I'aggiudicazione, la garanzia
medesima dovra essere rinnovata per ulteriori 180 giorni,

N.B.: si precisa che la mancata costituzione della predetta garanzia provvisoria prima
della scadenza del termine_di presentazione dell’istanza/offerta costituira causa di

esclusione dalla gara.

L) Attestazione avvenuto pagamento contribuzione a favore AVCP

Il partecipante alla gara dovra produrre una “Attestazione di avvenuto pagamento della contribuzio-
ne”, a favore deil’Autorita di Vigilanza sui Contratti Pubblici di lavori, servizi e forniture di cui alla de-
liberazione dell’Autorita stessa del 9/12/2014 in attuazione dell'art. 1, commi 65 e 67 della Legge
23/12/2005 n. 266 (contributi in sede di gara).
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riterra incompleta la procedura e non prendera in considerazione la documentazione
trasmessa.

6.4 QOfferta Tecnica

Per formulare la propria offerta tecnica I'Impresa dovra inserire, nell'area “Offerta tecnica” e nelle
sezioni di competenza dellaje RDO on line tecnico - economica riferita/e al/i lotto/i per il/i quale/i in-
tende presentare offerta e nelle sezioni di competenza (seguendo le indicazioni riportate al paragra-
fo “Modalita e note per linserimento del documenti a portale” delle Istruzioni Operative) e trasmet-
tere telematicamente (sequendo le indicazioni riportate al paragrafo “Come trasmettere la propria
risposta alle RDO on line” delle Istruzioni operative) la seguente documentazione:

[Pena di esclusione], I'Allegato 8 — Schema d’Offerta Tecnica (lotto 1) ¢/o FAllegato 12 —
Schema d’'Offerta Tecnica (lotto 2), appositamente compilato/i e sottoscritto/i digitalmente dal
proprio legale rappresentante o procuratore.

L'Impresa dovra inserire, nel campo “Descrizione Allegato”, la dicitura “Offerta tecnica”.
Lo Schema d‘Offerta Tecnica non potra essere modificato né corretto.

L'offerta dovra riportare le caratteristiche e gli elementi migliorativi offerti rispetto a quelli base con-
tenuti nello Schema di Offerta Tecnica, ed essere sottoscritta digitalmente dal Legale rappresentan-
te/Procuratore dell'Impresa/RTI/Consorzio.

SI precisa che il mancate inserimento dell'Offerta tecnica o 'inseriinento della stessa in un'Area di-
versa rispetto a quella prevista {Area “Offerta tecnica” della/e RDO on line riferita al/i lotto/i di par-
tecipazione), comporta 'esclusione dell'Impresa dalla presente gara.

6.5 Offerta Economica

Per formulare la propria offerta economica I'Impresa dovra inserire, nell‘area “Offerta economica” e
nelle sezioni di competenza della/e RDO on line tecnico - economica riferita/e al lotto per il quale in-
tende presentare offerta (seguendo le indicazioni riportate al paragrafo “Modalita e note per
'inserimento dei documenti a portale” delle Istruzioni Operative) e trasmettere telematicamente,
seguendo e indicazioni riportate al paragrafo “Come trasmettere la propria risposta alle RDO on li-
ne” delle Istruzioni operative la seguente documentazione:

a) [Pena di esclusione], I'Allegato 9 — Schema d'Offerta economica (lotto 1) e/o
I'Allegato 13 — Schema d'Offerta economica (lotto 2), appositamente compilato/i e sotto-
scritto/i digitalmente dal proprio legale rappresentante o procuratore.

Al/i suddetto/i file dovra essere altresi apposta la marcatura temporale certificata.
L'Impresa dovra inserire, nel campo “Descrizione Allegato”, 1a dicitura “Offerta economica”.
Lo Schema d’Offerta Economica non potra essere modificato né corretto.

L'offerta dovra riportare il prezzo unitario offerto per ciascun prodotto ed il prezzo complessivo of-
ferto per l'intera fornitura, ed essere sottoscritta digitalmente dal Legale rappresentante/Procuratore
deli'Impresa/RTI/Consorzio.

b) Eventuale dichiarazione di subappalto: I'Impresa dovra dichiarare utilizzando I’Allegato
11 (lotto 1) efo FAllegato 15 (lotto 2) le attivita che intende subappaltare nella misura non
superiore al 30% dellimporto contrattualizzato, e nel rispetto dei limiti e delle aitre disposizioni
di cui all’art. 118 del D.lgs. 163/2006 e s.m.i.. Detta dichiarazione deve essere sottoscritta digi-
talmente dal proprio legale rappresentante o procuratore. Non & consentito V'affidamento del
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* in caso di RTI/Consorzio ordinario costituite o Consorzio di cui all'art. 34, comma 1, lettera
b) o ¢) del D.lgs. 163/2006, dal legale rappresentante o procuratore dell'Impresa capogrup-
po mandataria o del Consorzio.

Sia i Giustificativi dell’'offerta di cui al punto ¢) sia le Dichiarazioni relative ai familiari conviventi di
cui al punto d) dovranno essere inserite nell’ Area “Offerta Economica” Sezione “Area Generica Alle-
gati” cosi come indicato al paragrafo “Modalita e note per {inserimento dei documenti a portale”
punto “Per inserire ulteriori documenti a corredo dell'Offerta economica (Giustificativi, etc.)” delle
Istruzioni Operative.

6.6 Trasmissione della/e “"RDO Lotto”

Una volta allegata, con riferimento al/fi lotto/i di interesse, la documentazione relativa all’offerta tec-
nico-economica, I'Impresa dovra trasmettere telematicamente entro il termine fissato per la presen-
tazione delle Istanze di partecipazione/offerte la risposta alla "RDO Lotto” riferita/e alfi lottofi per ilfi
qualefi si intende presentare offerta seguendo le indicazioni contenute al documento paragrafo
“Come trasmettere risposta alle RDO on line” delle Istruzioni operative.

6.7 Ulteriori note

Si ribadisce che l'offerta si intendera completa con la trasmissione della risposta alla
“RDO Documentazione amministrativa” e con la trasmissione della risposta ad almeno
una “"RDO Lotto". In caso di mancata trasmissione delle predette RDO, Poste Italiane ri-
terra incompleta la procedura e non prendera in considerazione la documentazione in-
serita o I'offerta formulata.

Il sistema non accetta risposte trasmesse dopo il termine fissato per la presentazione dell‘offerta.

Le operazioni di inserimento a portale di tutta la documentazione richiesta, di formulazione
dell’'offerta tecnica ed economica nonché di trasmissione telematica della risposta alle singole RDO
on line rimangono ad esclusivo rischio dell'Impresa, pertanto, non saranno accettati reclami, se, per
un motivo qualsiasi, la risposta alle RDO on line non venga trasmessa entro il termine fissato per la
presentazione della risposta.

Onde evitare non completa e quindi mancata trasmissione della risposta, & consigliahile
iniziare il processo di inserimento della stessa con largo anticipo (almeno 3 ore prima)
rispetto al termine fissato per la presentazione della domanda di partecipazio-
ne/offerta.

Si raccomanda altresi di verificare il contenuto della propria risposta prima della trasmissione della
stessa.

Entro e non oltre tale termine il sistema consente, seguendo indicazioni riportate al paragrafo “Co-
me trasmettere risposta alle RDO on line” delle Istruzioni operative:

= la modifica dei dati precedentemente trasmessi (eliminazione ¢fo inserimento nuovi allegati,
madifica/sostituzione offerta tecnica, modifica/sostituzione offerta economica, etc.);

= la cancellazione della propria risposta alle RDO on line.

I dati non trasmessi o ritirati non saranno visibili a Poste e, pertanto, si intenderanno non presenta-
ti.

Con la trasmissione della risposta, I'Impresa accetta implicitamente tutta la documentazione di gara,
allegati inclusi.

L'Impresa, nel caso in cui non intenda presentare offerta, & invitata, ai fini organizzativi di Poste Ita-
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a) in seduta pubblica: apertura della "RDO documentazione amministrativa” con constatazio-
ne defla documentazione presente;

b) in seduta riservata: verifica della documentazione allegata;

c) in seduta pubblica: per ciascun lotto, apertura delle buste digitali contenenti le offerte
tecniche dei soli concorrenti ammessi e constatazione dei documenti presenti;

d) in seduta riservata: per ciascun lotto, analisi della documentazione e assegnazione dei re-
lativi punteggi;

e) in seduta pubblica: per ciascun lotto, comunicazione dei punteggi tecnici atiribuiti a cia-
scun concorrente e apertura delle offerte economiche presentate dai soli concorrentl ammes-
si, dando lettura ai presenti delle stesse;

f) in seduta riservata: per ciascun lotto, valutazione dell'ammissibilita defle offerte pervenute
e, tenuto conto delle stesse, attribuzione del punteggio all'offerta economica e del punteggio
complessivo a ciascun concorrente, redigendo la graduatoria;

g) in seduta pubblica: per ciascun lotto, comunicazione dei punteggi relativi a ciascuna offer-
ta economica, dei punteggi complessivi attribuiti a clascun concorrente e lettura della gra-
duatoria provvisoria.

Alle sedute pubbliche & ammessa la presenza di un solo rappresentante per ogni operatore econo-
mico, munito di apposita delega o dei necessari poteri.

Ai sensi di quanto previsto dall’art. 48, comma 1, del D.lgs. 163/2006, nel corso della prima seduta
pubblica si procedera, per ciascun lotto, al sorteggio di un numero di concorrenti non inferiore al
10% delle offerte presentate, da sottoporre al controllo sul possesso dei requisiti di capacita eco-
nomico-finanziaria e di capacita tecnica richiesti nel bando di gara.

In particolare, ai fini della suddetta comprova, si procedera a richiedere ai soggetti sorteggiati la
presentazione entro 10 giorni dalla relativa comunicazione, della documentazione ivi richiesta.

Qualora la predetta documentazione non venga fornita nei termini indicati, ovvero qualora il posses-
so dei requisiti non risulti confermato dalla documentazione fornita a comprova, si procedera
all'esclusione del concorrente dalla gara e alla escussione della cauzione provvisoria fermo restando
quanto ulteriormente previsto dal medesimo art. 48 D.lgs. 163/2006.

Le eventuali esclusioni verranno comunicate utilizzando lo strumento della messaggistica on line.

Al sensi dell'art. 46 del D.lgs. 163/2006 Poste Italiane si riserva di richiedere ai concorrenti, attra-
verso lo strumento della messaggistica on line, di completare o di fornire chiarimenti in ordine al
contenuto della documentazione e delle dichiarazioni presentate con facolta di assegnare a tal fine
un termine perentorio entro il quale detti completamenti efo chiarimenti devono essere trasmessi,
pena 'esclusione dalfa gara.

Per l'individuazione dell’offerta economicamente pitl vantaggiosa per ciascun lotto, in presenza di of-
ferte che abbiano conseguito lo stesso punteggio totale, prevarra in graduatoria |'offerta avente
punteggio economico maggiore. In caso persista la condizione di parita di massimo punteggio, con-
seguente all'identico miglior punteggio ottenuto da pit imprese partecipanti, la graduatoria tra le of-
ferte sara stilata secondo l'ordine cronologico di arrivo delle stesse come indicato nell’orario registra-
to in automatico dal sistema. Persistendo la parita, si procedera mediante sorteggio.

Si procederd inoltre ad individuare, secondo il metodo indicato al successivo paragrafo 13, le offerte
anormalmente basse che verranno valutate ai sensi degli articoli 87 e 88 del D.lgs. 163/2006.
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ISTRUZIONI OPERATIVE



















e) Solo per i file non firmati digitalmente, con firma digitale non riconosciuta dallo strumento di
verifica disponibile sul portale o segnalata non valida dallo stesso] cliccare su “"Conferma”;

f) cliccare su “Conferma” per allegare il proprio documento nella lista allegati (o cliccare su
“Annulla” per tornare alla schermata precedente);

g) Nel caso in cui si vogliano inserire altri allegati cliccare su “Salva e continua” e ripetere le
operazioni da b) ad f).

h) Una volta allegati i documenti I'Impresa dovra cliccare su “Salva e esci”

i) Cliccare su “OK" per confermare l'inserimento o "Annulla” per tornare alla schermata prece-
dente

Per inserire i documenti relativi all'offerta economica (Offerta economica ed even-
tuale Dichiarazione di subappalto) I'Impresa dovra:

a) accedere all‘area “Offerta economica” della “"RDO Lotto” riferita al lotto per il quale intende
presentare offerta;

b) in corrispondenza del parametro di tipo “Allegato” all'interno del quale deve essere insetito il
documento, cliccare sul link “Clicca per allegare un file”, posizionato alla destra dello scher-
mo;

¢) selezionare un metodo di caricamento dalla Lista “opzioni Allegati” (si consiglia “Carica alle-
gato”);

d) cliccare su “Sfoglia” oppure su “Scegli file” a seconda del browser utifizzato e selezionare il
documento precedentemente salvato all'interno del proprio PC;

e) Solo per i file non firmati digitalmente, con firma digitale non riconosciuta dallo strumento di
verifica disponibile sul portale o segnalata non valida dallo stesso] cliccare su “Conferma”;

f) cliccare su “Conferma” per allegare il proprio documento nella lista allegati (o cliccare su
“Annulla” per tornare alla schermata precedente);

g) Nel caso in cui si vogliano inserire altri allegati cliccare su “Salva e continua” e ripetere le
operazioni da b) ad f);
h) Una voita allegati i documenti 'lmpresa dovra cliccare su “Salva e esci”;

i} Cliccare su“OK” per confermare l'inserimento o “Annulla” per tornare aila schermata precde-
nte;

Per inserire ulteriori documenti a corredo dell’Offerta economica (Giustificativi, Di-
chiarazioni sostitutive relative ai familiari conviventi etc.) 'Impresa dovra:

a) accedere all'area “Offerta economica” della “RDO Lotto” rifetita al lotto per il quale intende
presentare offerta;
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Alla fine di ciascuna delle sezioni sopra indicate sono presenti dei parametri denominati
“Altro documento” dove & possibile inserire, sempre con riferimento al soggetto per il
quale sono stati gia inseriti documenti nella singola sezione, documenti per i quali non
esiste esatta corrispondenza o per i quali non & stato possibile, per mancanza di spazio,
I'inserimento negli altri parametri della stessa sezione (ad esempio eventuali altri docu-
menti riferiti al soggetto A, per 1 quali ricorrono le ipotesi sopra indicate, devono essere
inseriti nei parametri “Altro documento” presenti nella stessa sezione dove sono stati gia
inseriti i documenti per il soggetto A);

- i documenti non riferiti ad wuno specifico soggetto (Impresa Singo-
la/Mandataria/Consorzio o Impresa Mandante/Consorziata/Consorzianda) per i quali
non esiste esatta corrispondenza e i documenti per i quali non é stato possibile, per
mancanza di spazio, l'inserimento nei parametri “Altro documento”, presenti nelle se-
zioni sopra indicate, dovranno essere inseriti nella Sezione denominata “Altri docu-
menti”.

Nell'inserimento dei documenti a portale & necessario seguire le seguenti regole:

- dovranno essere inseriti separatamente e non raggruppati in una cartella compressa;
- dovranno conservare, nel nome del file, la dicitura originaria {(ad es. Istanza di ammissio-
ne_Rossi S.p.A.);

- dovranno essere in formati di comune diffusione (preferibilmente pdf, word, xls);
- non dovranno superare la dimensione di:

1. 10 MB per i caricamenti in upload massivo con I'applet di java (upload di piu file con-
temporaneamente);

2. 25 MB per i caricamenti di singoli file firmati digitalmente;
3. 80 MB per il caricamento di file non firmati digitalmente

I documenti per i quali & richiesta la sottoscrizione a mezzo di firma digitale dovranno essere firmati
singolarmente dai soggetti autorizzati.

Non & consentito firmare digitalmente una cartella compressa contenente un documento privo di
firma digitale (laddove richiesta).

Ogni documento, una volta firmato digitalmente, assumera {'ulteriore estensione "P7M" o "PDF”
(qualora venga usato il prodotto “Acrobat”), in conformita alle regole deil’Agenzia per litalia Digitale
ex DigitPa in materia di firma digitale. Si raccomanda pertanto di verificare, prima di inviare la rispo-
sta, la corretta estensione del file firmato digitalmente.

Si precisa che, nel caso in cui venga associato, al documento informatico firmato digitaimente, una
marcatura temporale certificata dovranno essere allegati a portale sia il file firmato digitalmente sia
la marcatura temporale.

N.B. Nel caso in cui la marcatura temporale riporti I'estensione *.tsr* I'Impresa dovra allegare a por-
tale sia il file con estensione *.tsr* sia il file firmato digitaimente.

Si segnala inoltre che, molti software, nel marcare temporalmente un file, generano un unico file

che contiene al suo interno il documento firmato digitalmente e la marcatura temporale. In tal caso
non & necessario separare Hl file.
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cliccare sul link “Gare telematiche”;
cliccare sul link “Cartelle di gara”;
accedere alla “Cartella di Gara” con descrizione corrispondente alla negoziazione di interesse;

cliccare sul link "Visualizza eventi trovat!", posto alla sinistra dello schermo, all'interno della
sezione “Dettagli Cartella”;

cliccare sul link "Contratti”;
cliccare sulla descrizione corrispondente alla negoziazione di interesse;
cliccare su “Messaggi” e successivamente su “Crea Messaggio”;

inserire oggetto e testo del messaggio;
cliccare su “Aggiungi allegati”;

cliccare su “Carica nuovo file”;

selezionare un metodo di caricamento dalla “Lista opzioni allegati” (si consiglia “Carica allega-
to");

cliccare su “Sfoglia” oppure “Scegli file” a seconda del browser utilizzato e selezionare il do-
cumento precedentemente salvato all'interno del proprio PC;

inserire una breve descrizione dell‘allegato;

cliccare su “Conferma” per allegare il file (o cliccare su “Annulla” per tornare alla schermata
precedente);

per ciascun documento da allegare, cliccare su “Carica nuovo file” e ripetere le operazioni
dalla lettera n) alla lettera g);

[terminato il caricamento di tutti i documenti] cliccare su “Salva tutto” per inserire il/i docu-
mento/i nella lista allegati;

cliccare su “Invia messaggio” per trasmettere il messaggio.
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