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LETTERA DI INVITO 

OGGETTO: Invito alla procedura di affidamento di servizi di pianificazione esecutiva e 

implementazione dei prodotti per la brand identity di Fondirigenti CIG 

7373251734. 

Valore dell’appalto (IVA esclusa): Euro 39.500,00 

(trentanovemilacinquecento/00)  

Con Determina n. 01 del 2018, è stato stabilito di indire una procedura, ai sensi dell’art. 36, 

comma 2, lett. a), d. lgs. 50/2016, per l’affidamento del servizio di cui all’oggetto, per un 

importo complessivo di gara presunto di Euro 39.500,00 (trentanovemilacinquecento/00), 

oltre Iva, e con l’utilizzo del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, di cui 

all’art. 95 del d.lgs. 50/2016. 

Codesto Spettabile Operatore Economico è, pertanto, invitato a presentare offerta, ai sensi 

dell’art. 36 del d.lgs. n. 50/2016 per la procedura di cui in oggetto. 

1. DISCIPLINA DI GARA 

La procedura è regolata dalla presente Lettera di Invito nonché dal Capitolato Tecnico a 

questa allegato. 

2. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Responsabile del procedimento è la dott.ssa Costanza Patti 

tel.: 065903.910 – fax: 065903.912 - e-mail: ufficiogare@fondirigenti.it 

3. OGGETTO DELLA GARA E DESTINATARI 

La gara ha per oggetto servizi di pianificazione esecutiva e implementazione dei prodotti 

per la brand identity di Fondirigenti. In particolare, i servizi saranno articolati nelle 

seguenti attività: 

1. Immagine Coordinata 

a. realizzazione e presentazione di un Manuale di Brand Identity ad uso interno 

ed esterno; 

b. progettazione e declinazione in output delle modalità di applicazione del logo 

di Fondirigenti ai principali strumenti di comunicazione; 

c. realizzazione di un servizio fotografico professionale su “i luoghi e le 

persone” di Fondirigenti sulla base del quale progettare il set di immagini 

funzionale all’attività di comunicazione; 
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2. Website 

a. realizzazione e presentazione del Piano di sviluppo del sito web 

www.fondirigenti.it; 

b. redazione di un documento di Strategia di Sviluppo website; 

c. proposizione di un sistema di FAQ; 

d. presentazione del prototipo freddo del nuovo website. 

La descrizione dettagliata dei servizi e delle modalità di realizzazione è contenuta nel 

Capitolato Tecnico allegato  alla presente Lettera d’Invito. 

4. IMPORTO A BASE DI GARA 

L’importo a base di gara è di Euro 39.500,00 (trentanovemilacinquecento/00), IVA 

esclusa, secondo quanto deliberato dal CdA di Fondirigenti in data 13 settembre 2017. 

5. SOGGETTI AMMESSI A PARTECIPARE ALLA GARA 

Sono ammessi a presentare offerta i soggetti di cui all’art. 45 del d.lgs. n. 50/2016, che 

non si trovano in una delle condizioni di cui all’art. 80, commi 1, 2, 4 e 5, del d.lgs. n. 

50/2016 e in possesso dei seguenti requisiti specifici di capacità economico-finanziaria e 

tecnica: 

a. comprovata attività e conoscenza esperta del settore della comunicazione aziendale 

che andrà attestata allegando un’autocertificazione contenente l’elenco delle aziende 

clienti in numero almeno pari a 10. 

b. esecuzione di almeno 2 commesse analoghe per ciascuna delle due attività indicate al 

punto 3. 

c.  un fatturato non inferiore a 70mila Euro nell’anno solare 2017; 

Tali requisiti specifici sono richiesti in funzione della particolarità dei temi oggetto 

dei servizi da affidare. 

La gara sarà aggiudicata in base al criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, 

individuata sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo, ai sensi dell’art. 95, comma 2, 

del d.lgs. n. 50/2016, con i criteri e i punteggi di cui al successivo punto 8. 

La valutazione delle offerte è demandata ad una Commissione giudicatrice.  

Le valutazioni tecniche saranno effettuate da una commissione composta da 3 membri, il 

cui Presidente sarà designato tra esperti del settore di riferimento. I componenti saranno 

nominati successivamente alla scadenza del termine di presentazione delle offerte. 
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d. MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA 

L’offerta, contenuta in plico sigillato, dovrà pervenire a mezzo posta / corriere espresso, 

pena l’esclusione entro il giorno 22 febbraio 2018 alle ore 15:00, al seguente indirizzo:  

Fondirigenti 

Viale Pasteur 10 

00144 Roma 

Sul plico dovranno essere riportati, in maniera leggibile: 

 l’indirizzo del destinatario; 

 l’indicazione del mittente (comprensiva di ragione sociale, codice fiscale e 

indirizzo dell’offerente); 

 la dicitura “Offerta servizi di pianificazione esecutiva e implementazione dei prodotti 

per la brand identity di Fondirigenti – CIG 7373251734 – NON APRIRE”. 

Quest’ultima indicazione è essenziale per consentire l’individuazione di un plico relativo 

ad una procedura in corso che non dovrà essere aperto se non in sede di seduta pubblica 

appositamente convocata. 

Il recapito del plico rimane ad esclusivo rischio del mittente, facendo fede la data di 

ricevimento presso l’indirizzo sopra riportato. 

Nel plico dovranno essere contenuti, i seguenti documenti firmati per accettazione dal 

Legale Rappresentante dell’Operatore economico (o eventualmente dal procuratore): 

a) busta “A - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA”: 

Tale busta deve contenere i seguenti documenti firmati dal Legale Rappresentante 

dell’Operatore economico (o eventualmente dal procuratore): 

- la presente Lettera di Invito, siglata in ogni sua pagina per accettazione; 

- il Capitolato Tecnico, allegato alla presente Lettera d’Invito, siglato in ogni sua 

pagina per accettazione; 

- fotocopia di un documento di identità in corso di validità del soggetto firmatario 

degli atti e dichiarazioni (rappresentante legale o procuratore); 

- eventuale procura del soggetto firmatario degli atti e dichiarazioni (solo in caso di 

sottoscrizione da parte di un procuratore); 

- dichiarazione dell’operatore economico, ai sensi e per gli effetti del d.P.R. 445/2000, 

che non sussistono in capo allo stesso, fin dal momento dell’invito, le cause di 

esclusione di cui all’art. 80 Codice dei Contratti; 



 

Lettera d’invito - determina n. 01/2018 - CIG 7373251734 Pag. 4 di 9 
 

- dichiarazione dell’operatore economico, ai sensi e per gli effetti del d.P.R. 445/2000, 

di essere in possesso, fin dal momento dell’invito, degli ulteriori requisiti specifici di 

capacità economico-finanziaria e tecnica, di cui al punto 5 della presente Lettera. 

(NB si suggerisce di utilizzare il modello allegato alla presente Lettera di invito) 

- l’attestazione “PASSOE” per la verifica dei requisiti tramite “AVCPass”. Si precisa 

che, in caso di partecipazione di soggetti collettivi ovvero di ricorso ad avvalimento, 

tutti gli operatori economici (associati, consorziati, ausiliari, ecc.) devono essere 

registrati ai fini della presentazione del PASSOE. 

Si precisa che la verifica del possesso dei suindicati requisiti di partecipazione 

avverrà attraverso l’utilizzo del sistema AVCPass, reso disponibile dall’ANAC. 

Pertanto, codesto Ente, invitato a partecipare alla fase di valutazione comparativa 

delle offerte, dovrà obbligatoriamente registrarsi al sistema AVCPass, accedendo 

all’apposito link sul portale dell’Autorità, secondo le istruzioni ivi contenute. 

Su detta busta dovrà essere indicata, la dicitura “A – DOCUMENTAZIONE 

AMMINISTRATIVA”. 

b) busta “B - OFFERTA TECNICA”: 

 L’offerta tecnica, firmata dal Legale Rappresentante dell’Operatore economico (o 

eventualmente dal procuratore), dovrà essere contenuta in apposita busta sigillata e 

dovrà contenere, nell’ordine:  

 output, Esempi/ Prototipi pensati per Fondirigenti 

 suddivisione e quantificazione del lavoro in affiancamento, in bound ed esterno 

con indicazione Full Time Equivalent minimi per i periodi considerati; 

 indicazione di diverse opzioni di delivery con specificazione dei diversi costi 

per ogni prodotto; 

 la struttura organizzativa proposta dall'affidatario anche in termini di project 

management ed i flussi comunicazione esposti in maniera più concreta e chiara 

possibile; 

 indicazione del livello di esperienza del Key Account; 

 individuazione di criteri di analisi aggiuntive per monitorare usabilità 

dell’ecosistema Web (ISO 9241-210). 

Su detta busta dovrà essere indicata, la dicitura “B – OFFERTA TECNICA”. 

c) busta “C - OFFERTA ECONOMICA”: 

 L’offerta, in bollo, firmata dal Legale Rappresentante dell’Operatore economico (o 

eventualmente dal procuratore), dovrà essere contenuta, pena l’esclusione, in 
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apposita busta sigillata e dovrà indicare in cifre e in lettere il prezzo offerto, al netto 

dell’IVA, e il conseguente ribasso percentuale. 

 In caso di discordanza tra l’indicazione in cifre e quella in lettere sarà ritenuta valida 

quella in lettere. 

 Su detta busta dovrà essere indicata, la dicitura “C – OFFERTA ECONOMICA”.  

 L’offerta dovrà avere una validità di 60 giorni dalla data di scadenza fissata per la 

ricezione delle offerte. 

*  *  * 

Si precisa che in caso di mancanza, incompletezza e ogni altra irregolarità essenziale, con 

esclusione dell’offerta tecnica ed economica, il concorrente interessato è tenuto a rendere, 

integrare o regolarizzare le dichiarazioni necessarie entro il termine di 3 giorni dalla 

ricezione della richiesta.  

8. MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DELLA GARA 

La Commissione disporrà per la valutazione delle offerte di 100 punti, di cui massimo 90 

per la valutazione tecnica e massimo 10 per la valutazione economica. 

Gli elementi di natura qualitativa che saranno valutati e i relativi punteggi che saranno 

assegnati a ciascun elemento sono:  

L’assegnazione dei punteggi relativi all’offerta tecnica verrà effettuata dalla 

Commissione giudicatrice all’esito di una valutazione tecnico-discrezionale con le 

seguenti modalità. 

Ciascun commissario, sulla base della propria discrezionalità tecnica, attribuirà un 

coefficiente variabile tra zero e uno, indicando al massimo due cifre decimali dopo la 

virgola, per ciascuno dei criteri di valutazione sopra indicati. 

CRITERI 

GENERALI 
DESCRIZIONE CRITERI 

PUNTI 

max 

Manuale Brand 

Identity 

Adeguatezza, qualità e completezza degli elementi costitutivi del 

Manuale di BI (Indice, contenuti, strumenti) 
35 

Sito web 

Qualità di metodologie e modalità di analisi dello stato dell’arte 15 

Qualità, adeguatezza e livello di dettaglio dei contenuti che saranno 

oggetto del prototipo freddo 
20 

Gestione 

progettuale 

Modalità operativa e  tempistiche di lavoro (chiarezza gantt inclusi 

tempi approvazione) 
10 

Adeguatezza dell’esperienza del Key Account 10 
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Con riferimento a ciascun criterio generale di valutazione di cui alla tabella precedente 

la Commissione procederà quindi alla riparametrazione dei punteggi attribuiti 

assegnando il punteggio massimo previsto nella tabella per ciascun criterio generale al 

concorrente che avrà ottenuto il punteggio più alto; agli altri concorrenti verranno 

quindi attribuiti punteggi proporzionali rispetto al primo. 

La Commissione procede, quindi, al calcolo dei punteggi tecnici finali sommando i 

punteggi come sopra riparametrati per ciascun criterio generale di valutazione.  

Il risultato di tale operazione costituisce il punteggio attribuito all’offerta tecnica. 

Ai fini dell’attribuzione del punteggio vengono prese in considerazione le prime due 

cifre decimali. 

Non saranno oggetto di valutazione economica e, pertanto, non verranno ammessi alla 

fase di apertura dell’offerta economica, i concorrenti che avranno ottenuto un punteggio 

complessivo per l’Offerta tecnica inferiore a 60. 

Per il solo elemento prezzo, il punteggio verrà assegnato mediante la seguente formula: 

Ci  (per Ai <= A soglia) = 0,85 * Ai / A soglia  

Ci (per Ai > A soglia) =  0,85+ (1,00  -0,85)*[(Ai – A soglia) / (A max – A soglia)] 

Dove: 

Ci = coefficiente attribuito al concorrente iesimo 

Ai = valore dell’offerta (ribasso) del concorrente iesimo 

A soglia = media aritmetica dei valori delle offerte (ribasso sul prezzo) dei concorrenti 

X  =  coefficiente pari a 0,85 

A max = valore dell’offerta (ribasso) più conveniente   

Esperita la procedura di verifica di anomalia ove necessaria, si procederà 

all’aggiudicazione definitiva, previa verifica del possesso dei requisiti prescritti. 

In caso di parità del punteggio complessivo, verrà preferita l’offerta che avrà ottenuto il 

miglior punteggio per la parte tecnica. In caso di parità dei punteggi assegnati sia 

all’offerta tecnica che all’offerta economica si procederà mediante sorteggio. 
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L’aggiudicazione avverrà anche in presenza di una sola offerta valida, purché ritenuta 

congrua. 

9. AGGIUDICAZIONE 

L’apertura dei plichi avverrà nella seduta pubblica del 23 febbraio 2018 ore 12:00 alla 

quale sarà ammesso 1 (uno) rappresentante per ciascuna delle Imprese invitate alla gara 

o persona appositamente delegata. 

Nella seduta pubblica verrà preliminarmente aperto il plico di offerta per attestare la 

presenza e la correttezza dei documenti presentati nella busta A “Documentazione 

Amministrativa”. Verrà, inoltre, verificata la presenza delle buste B “Offerta tecnica” e 

C “Offerta economica” e si procederà all’apertura delle buste contenenti le offerte 

tecniche. 

Le valutazioni delle offerte tecniche proseguiranno in sedute riservate. 

Terminate le sedute riservate, sarà convocata una seduta pubblica, in cui la 

Commissione procederà a comunicare la graduatoria dei punteggi tecnici e ad aprire le 

buste contenenti le offerte economiche. 

Della fissazione della seduta pubblica sarà dato avviso ai concorrenti a mezzo PEC. 

Dopo l’eventuale accertamento della congruità delle offerte, Fondirigenti provvederà 

alla verifica del possesso dei prescritti requisiti di partecipazione in capo all’Operatore 

economico aggiudicatario e alla conseguente aggiudicazione.  In caso di parità tra due o 

più offerte, l’Operatore aggiudicatario sarà quello che ha ottenuto il maggior punteggio 

nell’offerta tecnica. In caso di parità assoluta, l’Operatore aggiudicatario sarà designato 

mediante sorteggio pubblico. 

Fondirigenti si riserva di procedere all’aggiudicazione anche in presenza di una sola 

offerta valida, purché ritenuta congrua e di decidere di non procedere 

all’aggiudicazione se nessuna delle offerte risulti conveniente o idonea in relazione 

all’oggetto del contratto, senza che al riguardo le Imprese concorrenti possano avanzare 

alcuna pretesa. 

10. STIPULA DEL CONTRATTO 

Successivamente all’esito positivo delle verifiche sul possesso dei requisiti di 

partecipazione si addiverrà alla stipula del contratto. 

La spese per la stipula del contratto sono a carico dell’aggiudicatario. 

Come stabilito dall’art. 32, comma 10, lett. b), del d.lgs. 50/2016 non si applica il termine 

dilatorio di 35 giorni per la stipula del contratto.  
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11. MODALITÀ DI ESECUZIONE DELL’APPALTO 

Il contratto che sarà stipulato a seguito dell’affidamento riporterà le condizioni indicate 

al presente paragrafo e l’affidatario si impegna, con la presentazione dell’offerta, a 

rispettarne e ad accettarne i termini. 

Subappalto 

È escluso il subappalto. 

Fatturazione e pagamenti 

La fatturazione avverrà sulla base dello stato di avanzamento lavori (SAL) con scadenze 

trimestrali (giugno, settembre, dicembre), previa validazione da parte di 

FONDIRIGENTI della regolare esecuzione delle prestazioni. 

Il pagamento sarà effettuato a 30 giorni data fattura.  

Penali  

Rispetto ai termini indicati nel Capitolato Tecnico, il Committente si riserva di applicare 

una penale di € 39,00 per ogni giorno naturale e consecutivo di ritardo sui tempi di 

delivery delle fasi previste. 

Cauzioni 

Ai sensi dell’art. 93, comma 1, ult. periodo, d.lgs. 50/2016, non è richiesta la garanzia per 

la partecipazione alla procedura. 

Ai sensi dell’art 103, comma 11, d.lgs. 50/2016, non è richiesta la garanzia definitiva 

poiché si tratta di un appalto di cui all’art. 36, comma 2, lett. a) nonché al fine di 

assicurare un miglioramento del prezzo di aggiudicazione dello stesso. 

12. DURATA DELL’APPALTO 

L’appalto ha una durata di 4 mesi a decorrere dalla sottoscrizione del contratto ed è 

escluso il tacito rinnovo. 

13. TRACCIABILITÀ DEI FLUSSI FINANZIARI 

L’operatore economico è tenuto a dare attuazione alle disposizioni di cui alla legge 13 

agosto 2010, n. 136 in materia di tracciabilità dei flussi finanziari. 

14. RISERVATEZZA 

Facendo riferimento al d.lgs. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati 

personali” e al Regolamento U.E. 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche 

con riguardo al trattamento dei dati personali nonché alla libera circolazione di tali dati, 

si evidenzia che i dati personali forniti dagli Operatori economici ai fini della 
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partecipazione alla presente procedura saranno raccolti e trattati nell’ambito del 

medesimo procedimento e dell’eventuale, successiva stipula e gestione del contratto 

secondo le modalità e finalità di cui al d.lgs. 196/2003 e al Regolamento U.E. 2016/679. 

I diritti spettanti all’interessato sono quelli di cui ai succitati d.lgs. 196/2003 e 

Regolamento U.E. 2016/679 ai quali si fa espresso rinvio per tutto quanto non previsto 

dal presente paragrafo. 

Distinti saluti 

Roma, 02/02/2018 

 IL RUP 

 Costanza Patti 

 

 __________________ 


