ISTRUZIONI PER GLI OFFERENTI

RIFERIMENTO DELLA PUBBLICAZIONE: <____________________>

Nella presentazione delle loro offerte, gli offerenti devono attenersi al Capitolato d'oneri e all'insieme delle istruzioni, dei moduli, delle disposizioni contrattuali e delle specifiche figuranti nella presente documentazione di gara. La presentazione di un'offerta che non comprenda tutte le informazioni e la documentazione richieste entro il termine ultimo specificato può determinarne il rigetto.
Le presenti istruzioni definiscono le regole per la presentazione, la selezione e l'attuazione dei contratti finanziati nel quadro della presente gara d'appalto, in conformità con le disposizioni della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE, disponibile su internet all'indirizzo seguente: http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm. 
Come completare le presenti istruzioni normalizzate per gli offerenti: inserire le informazioni tra parentesi <> secondo le indicazioni per ciascuna procedura di appalto. Le parentesi quadre [ ] racchiudono informazioni da inserire nei casi pertinenti; i paragrafi in grigio devono essere modificati solo in casi eccezionali, in funzione dei requisiti delle specifiche procedure di appalto. In nessun caso è possibile modificare qualsiasi altra parte delle presenti istruzioni normalizzate. Nella versione finale delle Istruzioni per gli offerenti, provvedere a cancellare il presente paragrafo, qualsiasi altra parte di testo evidenziata in giallo e tutte le parentesi.
1. Servizi richiesti

I servizi richiesti dall'amministrazione aggiudicatrice sono descritti nel Capitolato d'oneri, contenuto nell'allegato II del progetto di contratto, che costituisce la parte B della presente documentazione di gara.
2. Calendario

	
	DATA
	ORA*

	Visita in loco (se prevista)
	< Data / Non pertinente >
	< Ora / Non pertinente >

	Riunione informativa (se prevista)
	< Data / Non pertinente >
	< Ora / Non pertinente >

	Termine ultimo per richiedere chiarimenti all'amministrazione aggiudicatrice
	< Data - 21 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte >
	< Ora >

	Termine ultimo per la trasmissione di chiarimenti da parte dell'amministrazione aggiudicatrice
	< Data - 11 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte >
	-

	Termine ultimo per la presentazione delle offerte
	< Data >
	< Ora >

	Colloqui (se previsti)
	< Data / Non pertinente > (
	-

	Data di conclusione della valutazione delle offerte tecniche
	< Data > (
	-

	Comunicazione di aggiudicazione 
	< Data - Al massimo 90 giorni dopo il termine ultimo per la presentazione delle offerte > (
	-

	Firma del contratto
	< Data - Al massimo 150 giorni dopo il termine ultimo per la presentazione delle offerte > (
	-

	Data di inizio
	< Data > (
	-


* Le ore sono indicate secondo il fuso orario dello Stato dell'amministrazione aggiudicatrice
( Data provvisoria
3. Partecipazione e subappalto

a) La partecipazione alla presente procedura di appalto è aperta solo agli operatori invitati.

b) Sono escluse dalla partecipazione alla presente procedura di appalto e dall'aggiudicazione le persone fisiche o giuridiche che si trovano in una o più delle situazioni menzionate nel punto 2.3.3 della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE. Qualora rientrino nelle suddette situazioni, possono essere escluse dalle procedure di appalto e dai contratti in conformità con il punto 2.3.4 della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE.
c) Agli offerenti colpevoli di false dichiarazioni possono inoltre essere inflitte sanzioni pecuniarie d'importo compreso tra il 2% e il 10% del valore totale dell'appalto in corso di aggiudicazione. Tale percentuale può essere portata al 4% e fino al massimo del 20% in caso di recidiva nel quinquennio successivo al primo illecito. 
d) Le offerte devono essere presentate dallo stesso prestatore di servizi o dal medesimo consorzio che ha trasmesso il modulo di candidatura in base al quale è stato inserito nell'elenco ristretto e a cui è stata inviata la lettera di invito a presentare un'offerta. Non è consentita alcuna variazione dell'identità o della composizione dell'offerente, salvo previa autorizzazione scritta dell'amministrazione aggiudicatrice.
e) Ai prestatori di servizi o consorzi inseriti nell'elenco ristretto non è consentito costituire alleanze con altre imprese né stabilire relazioni di subappalto ai fini del presente appalto.

f) Il subappalto è l'unica forma di collaborazione consentita con imprese non inserite nell'elenco ristretto e solo a condizione che l'offerente indichi esplicitamente di essere l'unica parte contrattualmente responsabile. Qualora l'offerente intenda subappaltare una o più parti dei servizi oggetto dell'appalto, questa sua intenzione deve essere chiaramente indicata nel documento Organizzazione e metodologia e nel modulo di presentazione dell'offerta. I singoli esperti ingaggiati per il progetto in qualità di esperti principali o non principali non sono considerati subappaltatori.
g) Anche qualora il subappalto sia consentito, il candidato inserito nell'elenco ristretto deve prevedere la prestazione diretta della maggior parte dei servizi. 
h) Tutti i subappaltatori devono soddisfare le condizioni di ammissibilità all'appalto. Se l'identità del futuro subappaltatore è già nota al momento della presentazione dell'offerta, l'offerente deve fornire una dichiarazione che garantisce l'ammissibilità del subappaltatore. Se un subappaltatore così individuato non rispetta i criteri di ammissibilità, l'offerta è respinta. Se l'identità del subappaltatore non è nota al momento della presentazione dell'offerta, qualsiasi subappalto deve essere aggiudicato in conformità all'articolo 4 delle Condizioni generali del contratto.
i) I subappaltatori non possono trovarsi in nessuna delle situazioni determinanti l'esclusione di cui al punto 2.3.3 della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE. Se l'amministrazione aggiudicatrice lo esige, l'offerente/il contraente selezionato presenta una dichiarazione del futuro subappaltatore attestante che questi non si trova in nessuna delle situazioni di esclusione. In caso di dubbio, l'amministrazione aggiudicatrice richiede i documenti comprovanti che il subappaltatore non si trova in situazione di esclusione. 
j) Se l'offerta prevede il subappalto, è consigliabile che gli accordi contrattuali tra l'offerente e i suoi subappaltatori includano la mediazione, in conformità con le pratiche nazionali e internazionali, come metodo di composizione delle controversie.

k) [Solo FES: Nella selezione dei subappaltatori e/o di altri contraenti indipendenti, viene accordata la preferenza a persone fisiche, società e imprese degli Stati ACP in grado di prestare i servizi richiesti a condizioni analoghe.]
4. Contenuto delle offerte

Le offerte e la totalità della corrispondenza e dei documenti relativi all'offerta scambiati tra l'offerente e l'amministrazione aggiudicatrice devono essere redatti in < francese / inglese / portoghese / spagnolo >.

I documenti giustificativi e le pubblicazioni forniti dall'offerente possono essere redatti in un'altra lingua, purché accompagnati da una traduzione nella lingua della procedura. Ai fini dell'interpretazione dell'offerta, la lingua della procedura si intende prevalente. 
L'offerta deve comprendere un'offerta tecnica e un'offerta finanziaria, che devono essere presentate in buste separate (v. punto 8). Ciascuna offerta tecnica e finanziaria deve contenere un originale, chiaramente contrassegnato come "Originale", e < numero (per ragioni di ordine ambientale, richiedere il minor numero possibile di copie, stampa fronte-retro, cartelline, supporti per le presentazioni, ecc. in materiale degradabile) > copie, ognuna contrassegnata come "Copia". Il mancato rispetto dei requisiti di cui ai punti 4.1, 4.2 e 8 costituisce un errore formale e può determinare il rigetto dell'offerta.
4.1.
Offerta tecnica

L'offerta tecnica deve includere i documenti seguenti.

(1) Modulo di presentazione dell'offerta (v. la parte D della presente documentazione di gara) comprendente i documenti seguenti.

a) La dichiarazione di esclusività e disponibilità (redatta secondo il modello accluso al modulo di presentazione dell'offerta), firmata da ciascun esperto principale, ai seguenti fini:

· Gli esperti principali proposti nell'offerta non devono partecipare a nessun'altra offerta presentata nell'ambito della presente procedura di appalto. Devono pertanto impegnarsi con l'offerente in via esclusiva.
· Ogni esperto principale deve inoltre dichiarare di essere disponibile, capace e disposto a collaborare per l'intero periodo programmato per il suo contributo per l'attuazione delle prestazioni indicate nel Capitolato d'oneri e/o nel documento Organizzazione e metodologia.

Si precisa che agli esperti non principali non si deve chiedere di firmare la dichiarazione di esclusività e disponibilità.

In nessun caso dovrà essere proposto come esperto principale per il presente appalto un esperto impegnato in un progetto finanziato dall'UE/dal FES il cui contributo a tale contratto potrebbe essere richiesto nelle stesse date previste per la sua attività ai sensi del presente appalto. Di conseguenza, le date incluse da un esperto principale nella sua dichiarazione di esclusività e disponibilità per l'offerta in questione non devono sovrapporsi alle date in cui è impegnato come esperto principale in un altro appalto.
L'esperto può partecipare a procedure d'appalto parallele, ma deve darne comunicazione all'autorità aggiudicatrice nella dichiarazione di esclusività e disponibilità. Si richiede inoltre che l'esperto comunichi immediatamente all'offerente se è stato selezionato nell'ambito di un'altra procedura di appalto e che accetti il primo incarico in ordine di tempo a lui offerto.
Se un esperto principale, con il suo consenso, è proposto come tale da più di un offerente, le offerte corrispondenti possono essere respinte. Lo stesso vale se l'esperto principale proposto ha partecipato alla preparazione del progetto. L'esperto in questione sarà escluso dalla presente procedura di appalto e potrà essere escluso anche da altri appalti finanziati dall'UE/dal FES.
Avendo selezionato un'impresa sulla base, in parte, della valutazione degli esperti principali proposti nell'offerta, l'amministrazione aggiudicatrice si aspetta che il contratto sia eseguito da questi specifici esperti. Tuttavia, dopo la comunicazione dell'aggiudicazione, l'offerente selezionato può proporre sostituti degli esperti principali a determinate condizioni (per ulteriori informazioni, v. punto 14). 
Il contratto stipulato tra l'offerente/il contraente e i suoi esperti principali deve contenere una disposizione che ne prescriva l'approvazione da parte dello Stato beneficiario.

b) La dichiarazione firmata di ogni soggetto di diritto individuato nel modulo di presentazione dell'offerta, utilizzando il modello ivi allegato.

c) Il modulo di identificazione finanziaria compilato (v. l'allegato VI del progetto di contratto), con le coordinate bancarie del conto sul quale dovranno essere accreditati i pagamenti qualora l'offerta risulti aggiudicataria (se invece l'offerente ha già firmato un altro contratto con la Commissione europea, potrà fornire il numero del suo modulo di identificazione finanziaria o copia del modulo di identificazione finanziaria presentato in tale occasione, sempre che nel frattempo non siano intervenute variazioni).
d) La scheda relativa al soggetto di diritto e i pertinenti documenti giustificativi (se invece l'offerente ha già firmato un altro contratto con la Commissione europea, potrà fornire il suo numero di soggetto di diritto o copia della scheda relativa al soggetto di diritto presentata in tale occasione, sempre che nel frattempo non siano intervenute variazioni dello status giuridico dell'offerente).

e) Poteri di firma: un documento ufficiale (statuto sociale, procura, dichiarazione autenticata, ecc.) comprovante che il firmatario che agisce per conto della società/della joint venture/del consorzio è debitamente autorizzato a farlo. 
(2) Organizzazione e metodologia (documento destinato a diventare l'allegato III del contratto), da redigere a cura dell'offerente secondo il modello dell'allegato III del progetto di contratto.

[Per i contratti basati sugli onorari se sono richieste le dichiarazioni di esclusività e disponibilità degli esperti principali: Il foglio di lavoro "Numero stimato di giorni lavorativi" (nel foglio elettronico della ripartizione del bilancio per l'allegato V) deve essere accluso al documento Organizzazione e metodologia.]
(3) Esperti principali (documento destinato a diventare l'allegato IV del contratto). Gli esperti principali sono gli esperti la cui partecipazione è essenziale per il raggiungimento degli obiettivi dell'appalto. Le loro funzioni e responsabilità sono definite al punto 6.1.1 del Capitolato d'oneri nell'allegato II del progetto di contratto e sono oggetto di valutazione in base alla griglia di valutazione di cui alla parte C della presente documentazione di gara. [Possono inoltre essere convocati per un colloquio dalla commissione valutatrice.]
L'allegato IV del progetto di contratto include i modelli che gli offerenti devono usare, tra cui:

a) l'elenco dei nominativi degli esperti principali;

b) il CV di ciascun esperto principale. Ogni CV dovrebbe avere una lunghezza massima di 3 pagine; inoltre, per ogni posizione individuata nel Capitolato d'oneri, deve essere fornito un unico CV. Si noti che i CV degli esperti non principali non devono essere acclusi.
Le qualifiche e l'esperienza di ciascun esperto principale devono corrispondere chiaramente ai profili indicati nel Capitolato d'oneri. 

Per tutti gli esperti principali proposti gli offerenti devono presentare i documenti seguenti:

-
copia dei diplomi citati nei CV;

-
copia di attestati o referenze dei datori di lavoro comprovanti l'esperienza professionale dichiarata nei CV. 

Verrà tenuto conto soltanto dei diplomi e dell'esperienza documentata. 

(4)
Anche gli esperti non principali possono dare un apporto essenziale al raggiungimento degli obiettivi dell'appalto, ma non sono sottoposti alla valutazione della commissione valutatrice. La loro posizione e le loro responsabilità possono essere definite al punto 6.1.1 del Capitolato d'oneri (allegato II del progetto di contratto). 

(5)
Le prove documentali o dichiarazioni previste dalla legge dello Stato in cui la società (o, nel caso dei consorzi, ognuna delle società) ha sede, a dimostrazione del fatto che l'offerente non rientra in nessuna delle situazioni di esclusione di cui al punto 2.3.3 della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE. Tali prove, documenti o dichiarazioni devono recare una data risalente a non più di 1 anno prima del termine di presentazione dell'offerta. Inoltre, occorre fornire una dichiarazione attestante che le situazioni comprovate dai documenti non sono variate successivamente a tale data. 
Se la natura del soggetto di diritto è tale che esso non può rientrare nelle situazioni di esclusione e/o non può fornire i documenti sopra indicati (per esempio, amministrazioni pubbliche nazionali e organizzazioni internazionali), si prega di darne attestazione in una dichiarazione.

L'amministrazione aggiudicatrice può esonerare il candidato od offerente dalla presentazione dei documenti giustificativi sopra menzionati, se questi sono già stati trasmessi nell'ambito di un'altra procedura d'appalto e a condizione che siano stati rilasciati da meno di un anno e siano ancora validi. In tal caso il candidato od offerente deve dichiarare sull'onore che la documentazione è già stata presentata in una precedente procedura di appalto e conferma che non sono intervenute variazioni nella sua situazione.
(6) 
Le prove documentali della capacità economica e finanziaria nonché della capacità tecnica e professionale in conformità ai criteri di selezione specificati nel bando di gara (v. inoltre il punto 2.4.11 della guida pratica). [Per le procedure ristrette internazionali: Per quanto riguarda i criteri di selezione tecnici, la presentazione delle prove documentali è richiesta solo per le referenze che hanno determinato l'inserimento nell'elenco ristretto, indicate nella lettera di invito.] 
Se le prove documentali non sono redatte in una delle lingue ufficiali dell'Unione europea, è richiesta in allegato la traduzione nella lingua della procedura. Se tali documenti sono redatti in una delle lingue ufficiali dell'Unione europea diversa da quella della procedura, per agevolarne la valutazione si raccomanda vivamente di fornirne una traduzione nella lingua della procedura. I documenti giustificativi o le dichiarazioni possono essere in originale o in copia. Qualora siano presentate copie, gli originali dovranno essere disponibili per essere inviati all'amministrazione aggiudicatrice su richiesta.
Si rammenta agli offerenti che l'indicazione di informazioni false nell'ambito della presente procedura di appalto può determinare la loro esclusione dagli appalti finanziati dall'UE.

Un dischetto o CD-ROM contenente la versione elettronica dell'offerta tecnica deve essere accluso alla versione cartacea nella busta separata contenente l'offerta tecnica. In caso di discrepanza tra la versione elettronica e la versione originale stampata, quest'ultima si intenderà prevalente.
4.2.
Offerta finanziaria

[Per i contratti con compenso forfettario:
L'offerta finanziaria deve essere presentata sotto forma di importo in < euro / < moneta nazionale >
 e secondo il modello per la versione con compenso forfettario dell'allegato V della parte B della presente documentazione di gara. La versione elettronica di questo documento "B8 - Dotazione per un contratto con compenso forfettario" è reperibile sul sito internet
 http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm. 
Il compenso forfettario può essere ripartito secondo i risultati, se il Capitolato d'oneri lo richiede.]
[Per i contratti basati sugli onorari:
L'offerta finanziaria deve essere presentata in < euro / < moneta nazionale >1 e deve includere i documenti seguenti (secondo i modelli inclusi nella versione basata sugli onorari dell'allegato V della parte B della presente documentazione di gara. La versione elettronica di questo documento "B8 - Ripartizione del bilancio per un contratto basato sugli onorari" è reperibile sul sito internet 
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm):
· Ripartizione del bilancio

· Giorni lavorativi

Per compilare il foglio elettronico:

1) inserire le tariffe per ciascuna categoria di esperti nel primo foglio di lavoro ("Ripartizione del bilancio")

2) inserire il numero stimato di giorni lavorativi per ciascuna categoria di esperti, durante il periodo di attuazione delle prestazioni, nel secondo foglio di lavoro ("Giorni lavorativi")

3) inserire, se del caso, gli importi forfettari proposti per le voci, indicate al punto 6.6 del Capitolato d'oneri nel primo foglio di lavoro ("Ripartizione del bilancio")
4) inserire l'accantonamento per le spese accessorie di cui al punto 6.5 del Capitolato d'oneri nel primo foglio elettronico ("Ripartizione del bilancio")

5) inserire l'accantonamento per la verifica delle spese di cui al punto 6.7 del Capitolato d'oneri nel primo foglio di lavoro ("Ripartizione del bilancio")

Il bilancio stimato per le spese accessorie e la verifica delle spese devono essere preinseriti nel modello di ripartizione del bilancio della documentazione di gara. 
Un dischetto o CD-ROM contenente la versione elettronica dell'offerta finanziaria deve essere accluso alla versione cartacea nella busta separata contenente l'offerta finanziaria. In caso di discrepanza tra la versione elettronica e la versione originale stampata, quest'ultima si intenderà prevalente. Va precisato che un prospetto basato sul foglio di lavoro "Numero stimato di giorni lavorativi" all'interno di questo foglio elettronico deve essere incluso nell'offerta tecnica come parte del documento Organizzazione e metodologia.]
Si ricorda agli offerenti che la dotazione massima disponibile per il presente appalto, come specificato nel bando di gara, è di < importo > < EUR / codice ISO della moneta nazionale >. I pagamenti a titolo del presente appalto saranno effettuati nella valuta dell'offerta. 
Si applicano le seguenti disposizioni relative al regime fiscale e doganale:
Esenzione fiscale

[La Commissione europea e < nome dello Stato beneficiario / degli Stati beneficiari > hanno convenuto < nell'accordo di finanziamento / nell'accordo quadro, inserire il relativo riferimento > di concedere l'esenzione < parziale / totale > per le seguenti imposte e tasse < specificarne il tipo >. [Possono essere aggiunte informazioni più specifiche, quali precisazioni sull'autorità competente dello Stato beneficiario/degli Stati beneficiari, un riferimento alle procedure di esenzione previste dalla legislazione nazionale vigente (ad esempio, le formalità necessarie, il regime di esenzione ex ante ovvero di rimborso ex post, ecc.)]. 
[OPPURE]

[Tra la Commissione europea e < nome dello Stato beneficiario > non vigono accordi di esenzione fiscale parziale o totale.]

[Per i contratti basati sugli onorari:
Spese accessorie

Le spese accessorie sostenute dal contraente e, se pertinente, approvate dall'autorità aggiudicatrice sono rimborsate integralmente.]

[FES: Le disposizioni generali relative al regime fiscale e doganale sono accluse alla documentazione di gara.]
5. Varianti

Gli offerenti [sono / non sono] autorizzati a presentare offerte per una variante in aggiunta a questa offerta.

[Se pertinente, specificare in dettaglio le condizioni che ogni variante deve soddisfare: 
Gli offerenti devono presentare un'offerta che soddisfi i requisiti della documentazione di gara. Qualora le Istruzioni per gli offerenti prevedano la possibilità di presentare varianti, il Capitolato d'oneri e la griglia di valutazione devono specificare oggetto, limiti e condizioni essenziali applicabili. All'offerente è consentito presentare proposte tecniche di variante, qualora lo desideri. 
L'amministrazione aggiudicatrice può considerare solo le varianti proposte dall'offerente che ottengono la miglior valutazione per qualità e prezzo.

Se consentite, le varianti sono valutate separatamente e l'amministrazione aggiudicatrice può tenerne conto se soddisfano le prescrizioni della documentazione di gara, conseguendo almeno il livello minimo di qualità e di prestazione richiesto.

Le varianti devono includere tutti i dettagli necessari alla loro completa valutazione. 
Ogni variante deve comprendere:
(a)
un'offerta specifica relativa alla variante; 
(b)
la dimostrazione dei vantaggi della variante rispetto alla soluzione iniziale, compresa la quantificazione dei vantaggi economici e/o tecnici, senza indicare il prezzo dell'offerta nell'offerta tecnica.

Qualsiasi proposta di variante deve essere presentata in una busta interna distinta (offerta tecnica e offerta finanziaria), chiaramente contrassegnata come "Variante". ]
6. Periodo di validità delle offerte

Gli offerenti sono vincolati alle rispettive offerte per un periodo di 90 giorni a decorrere dal termine ultimo per la loro presentazione oppure fino alla comunicazione della mancata aggiudicazione. In casi eccezionali, prima della scadenza del periodo di validità delle offerte, l'amministrazione aggiudicatrice può chiedere agli offerenti una determinata proroga di tale periodo, non superiore a 40 giorni.
L'aggiudicatario deve mantenere valida la sua offerta per altri 60 giorni in aggiunta al periodo di validità, indipendentemente dalla data di comunicazione dell'aggiudicazione.
7. Informazioni supplementari entro il termine di presentazione delle offerte

La documentazione di gara deve essere sufficientemente chiara, affinché i candidati non debbano chiedere informazioni supplementari durante la procedura. Se l'amministrazione aggiudicatrice, di sua iniziativa o in risposta alla domanda di un candidato figurante nell'elenco ristretto, fornisce informazioni supplementari sulla documentazione di gara, essa le comunica per iscritto e simultaneamente anche a tutti gli altri candidati figuranti nell'elenco ristretto.
Gli offerenti possono porre domande per iscritto fino a 21 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte, trasmettendole all'indirizzo indicato di seguito e specificando il riferimento della pubblicazione e il titolo dell'appalto:

< Referente
Indirizzo
Fax
E-mail>
L'amministrazione aggiudicatrice non ha alcun obbligo di fornire chiarimenti successivamente a tale data.

Il tentativo, da parte di un offerente, di ottenere un incontro con l'amministrazione aggiudicatrice e/o il governo dello Stato beneficiario e/o la Commissione europea in relazione all'appalto, durante il periodo di gara, può determinare la sua esclusione dalla procedura di appalto.

[Opzione 1:
Eventuali chiarimenti in relazione alla documentazione di gara saranno comunicati contemporaneamente per iscritto a tutti gli offerenti, al più tardi 11 giorni di calendario prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte. 
Non sono previste riunioni informative.

Non sono previste visite in loco.

Non sono organizzate visite da parte di singoli potenziali offerenti durante il periodo di gara.]
[Opzione 2:
Una riunione informativa si terrà in data < data - almeno 21 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte > alle ore < orario > presso < indirizzo > per rispondere a eventuali domande sulla documentazione di gara trasmesse per iscritto o formulate nel corso della riunione. La riunione sarà verbalizzata e i relativi verbali saranno inviati -unitamente a eventuali chiarimenti relativi a richieste scritte cui non sia stata data risposta durante la riunione- a tutti gli offerenti al più tardi 11 giorni di calendario prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte. Tutti i costi di partecipazione a tale riunione sono a carico degli offerenti.
Una visita in loco sarà organizzata in data < data - almeno 21 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte > alle ore < orario > presso < indirizzo > in modo che i potenziali offerenti possano acquisire familiarità con il progetto e le condizioni locali. I potenziali offerenti devono comunicare preventivamente per iscritto, all'indirizzo sopra indicato, la propria intenzione di partecipare alla visita. Informazioni supplementari o chiarimenti sulla documentazione di gara non saranno forniti durante la visita in loco, bensì verranno comunicati dall'amministrazione aggiudicatrice secondo le modalità sopra indicate. Tutti i costi di partecipazione alla visita in loco sono a carico degli offerenti.
Non sono organizzate visite da parte di singoli potenziali offerenti durante il periodo di gara.]
[Opzione 3:
Una riunione informativa si terrà in data < data - almeno 21 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte > alle ore < orario > presso < indirizzo > per rispondere a eventuali domande sulla documentazione di gara trasmesse per iscritto o formulate nel corso della riunione. La riunione sarà verbalizzata e i relativi verbali saranno inviati -unitamente a eventuali chiarimenti relativi a richieste scritte cui non sia stata data risposta durante la riunione- a tutti gli offerenti al più tardi 11 giorni di calendario prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte. 
Tutti i costi di partecipazione a tale riunione sono a carico degli offerenti.

Non sono previste visite in loco.

Non sono organizzate visite da parte di singoli potenziali offerenti durante il periodo di gara.]
[Opzione 4:
Eventuali chiarimenti in relazione alla documentazione di gara saranno comunicati contemporaneamente per iscritto a tutti gli offerenti, al più tardi 11 giorni di calendario prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte. 
Non sono previste riunioni informative.

Una visita in loco sarà organizzata in data < data - almeno 21 giorni prima del termine ultimo per la presentazione delle offerte > alle ore < orario > presso < indirizzo > in modo che i potenziali offerenti possano acquisire familiarità con il progetto e le condizioni locali. I potenziali offerenti devono comunicare preventivamente per iscritto, all'indirizzo sopra indicato, la propria intenzione di partecipare alla visita. Informazioni supplementari o chiarimenti sulla documentazione di gara non saranno forniti durante la visita in loco, bensì verranno comunicati dall'amministrazione aggiudicatrice secondo le modalità sopra indicate. Tutti i costi di partecipazione alla visita in loco sono a carico degli offerenti.
Non sono organizzate visite da parte di singoli potenziali offerenti durante il periodo di gara.]
8. Presentazione delle offerte

Le offerte devono essere inviate in modo da essere ricevute entro il < data e ora del termine ultimo, per la procedura ristretta internazionale almeno 50 giorni dopo la data della lettera di invito, per la procedura negoziata concorrenziale almeno 30 giorni dopo la data della lettera di invito, all'ora di chiusura degli sportelli di un giorno lavorativo >. Esse devono comprendere i documenti richiesti al precedente punto 4 ed essere trasmesse:
· O mediante lettera raccomandata (servizio postale ufficiale) al seguente indirizzo:

per le procedure di appalto decentrate
< indirizzo dell'amministrazione aggiudicatrice >
OPPURE
per le procedure di appalto centralizzate
< indirizzo della Commissione europea >
· O consegnate a mano (anche tramite servizi di corriere) direttamente all'amministrazione aggiudicatrice, contro rilascio di ricevuta datata e firmata, al seguente indirizzo:

per le procedure di appalto decentrate
< indirizzo dell'amministrazione aggiudicatrice >
OPPURE
per le procedure di appalto centralizzate
< indirizzo della Commissione europea >
Le offerte presentate con qualsiasi altra modalità non saranno prese in considerazione. Le offerte devono essere presentate secondo il sistema della doppia busta, ossia in un plico o busta esterna contenente due buste distinte, chiuse, recanti rispettivamente le seguenti diciture: "Busta A - Offerta tecnica" e "Busta B - Offerta finanziaria". Tutti gli elementi dell'offerta diversi da quelli finanziari devono essere inseriti nella busta A (ossia il modulo di presentazione dell'offerta, le dichiarazioni di esclusività e disponibilità degli esperti principali e le attestazioni).
Ogni inosservanza di queste disposizioni (per esempio, buste non chiuse o riferimenti al prezzo nell'offerta tecnica) comporta il rifiuto dell'offerta. 
La busta esterna deve riportare quanto segue: 
a) l'indirizzo sopraindicato per la presentazione delle offerte; 
b) il codice di riferimento della procedura di appalto (ossia < riferimento della pubblicazione >);

c) la dicitura "Da non aprire prima della seduta di apertura delle offerte" e < dicitura equivalente nella lingua locale >;

d) il nome dell'offerente.

Le pagine dell'offerta tecnica e dell'offerta finanziaria devono essere numerate.

9. Modifica o ritiro delle offerte

Gli offerenti possono modificare o ritirare la propria offerta mediante comunicazione scritta prima della scadenza del termine di presentazione delle offerte. Dopo tale data non è possibile modificare le offerte.
La comunicazione relativa alla modifica o al ritiro deve essere redatta e presentata in conformità al punto 8. La busta esterna e la relativa busta interna devono recare la dicitura "Modifica" o "Ritiro", secondo il caso.
10. Costi di presentazione delle offerte

I costi sostenuti dall'offerente per la preparazione e la presentazione dell'offerta, compresi i costi inerenti all'eventuale colloquio con gli esperti proposti, non sono rimborsabili e saranno totalmente a carico dell'offerente.
11. Proprietà delle offerte

L'amministrazione aggiudicatrice si riserva la proprietà di tutte le offerte ricevute in relazione alla presente procedura di appalto. Di conseguenza, gli offerenti non hanno diritto alla restituzione delle offerte.
12. Valutazione delle offerte

12.1.
Valutazione delle offerte tecniche

La qualità di ogni offerta tecnica è valutata in conformità con i criteri di aggiudicazione e la ponderazione indicati nella griglia di valutazione di cui alla parte C della presente documentazione di gara. Non sono utilizzati altri criteri di aggiudicazione. I criteri di aggiudicazione sono esaminati rispetto ai requisiti indicati nel Capitolato d'oneri.
La valutazione delle offerte tecniche segue le procedure previste dal punto 3.3.10 della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE (disponibile sul sito internet http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm
[Se sono richieste le dichiarazioni di esclusività e disponibilità degli esperti principali:
12.1.1.
Colloqui
In generale, deve essere prassi comune prevedere un colloquio ogni volta che il CV dell'esperto proposto non riporta un'esperienza pertinente in materia di progetti dell'UE nella stessa area linguistica. Negli altri casi è più opportuno procedere a verifiche/controlli all'interno della Commissione (procedure centralizzate). I colloqui devono essere condotti previa accurata preparazione. Il ricorso ai colloqui deve essere previsto dalla documentazione di gara.
[Opzione 1 – Colloquio telefonico (o equivalente):
La commissione valutatrice può prevedere colloqui con gli esperti principali proposti nelle offerte conformi sotto il profilo tecnico dopo aver redatto le proprie conclusioni provvisorie scritte, ma prima di concludere la valutazione tecnica. 
Il colloquio avviene telefonicamente; la data e l'ora devono essere comunicate o confermate all'offerente con almeno dieci giorni di anticipo. In caso di forza maggiore che renda impossibile la partecipazione dell'offerente al colloquio, verranno concordate con lui una data e un'ora alternative. Se l'offerente non è in grado di essere presente al secondo appuntamento, la sua offerta viene esclusa dal processo di valutazione. ]
[Opzione 2 – Colloquio di persona:
Da utilizzare solo in casi eccezionali.

La commissione valutatrice può prevedere colloqui con gli esperti principali proposti nelle offerte conformi sotto il profilo tecnico dopo aver redatto le proprie conclusioni provvisorie scritte, ma prima di concludere la valutazione tecnica. 
La data e l'ora del colloquio devono essere comunicate o confermate all'offerente con almeno dieci giorni di anticipo. In caso di forza maggiore che renda impossibile la presenza del candidato al colloquio, verrà concordato con lui un appuntamento alternativo. Se l'offerente non è in grado di essere presente al secondo appuntamento, la sua offerta viene esclusa dal processo di valutazione. ]
[Opzione 3 – Nessun colloquio:
Non sono previsti colloqui.]
12.2. Valutazione delle offerte finanziarie

Una volta conclusa la valutazione tecnica, vengono aperte le buste contenenti le offerte finanziarie corrispondenti alle offerte che non sono state scartate in sede di valutazione tecnica (ossia quelle che hanno ottenuto un punteggio medio di almeno 80 punti). Le offerte che superano la dotazione massima stanziata per l'appalto sono scartate.
[Per i contratti basati sugli onorari:
Nel raffronto tra le offerte finanziarie non sono considerati l'accantonamento per le spese accessorie e quello per la verifica delle spese indicati nel Capitolato d'oneri e da includere nella ripartizione del bilancio.

Gli eventuali errori di calcolo vengono corretti, senza conseguenze per l'offerente; in caso di discrepanza tra una tariffa e l'importo totale risultante dalla moltiplicazione della tariffa per il corrispondente numero di giorni lavorativi, si intenderà prevalente la tariffa indicata, a meno che, a parere della commissione valutatrice, la tariffa sia manifestamente errata, nel qual caso si intenderà prevalente l'importo totale dichiarato e la tariffa dovrà essere corretta.]
12.3. Selezione dell'offerente 
La scelta dell'offerta economicamente più vantaggiosa si basa su una ponderazione tra la qualità tecnica e il prezzo dell'offerta, secondo una ripartizione 80/20.

[Solo FES: Nel raffronto tra offerte equivalenti dal punto di vista economico e tecnico, la preferenza è accordata all'offerta che prevede la più ampia partecipazione di Stati ACP. V. il punto 2.4.10 della Guida pratica alle procedure contrattuali per le azioni esterne dell'UE.]
12.4. Riservatezza

L'intera procedura di valutazione è riservata, ferma restando la normativa dell'amministrazione aggiudicatrice in materia di accesso ai documenti. Le decisioni della commissione valutatrice sono collegiali e le sue discussioni si tengono a porte chiuse. I membri della commissione sono tenuti al rispetto della segretezza. Le relazioni e i verbali di valutazione sono esclusivamente ad uso interno e non possono essere comunicati né agli offerenti, né ad altre parti, tranne che all'amministrazione aggiudicatrice, alla Commissione europea, all'Ufficio europeo per la lotta antifrode e alla Corte dei conti europea.
13. Clausole deontologiche / Casi di corruzione

a)
Ogni tentativo di ottenere informazioni riservate, procedere a intese illegali con i concorrenti o influenzare la commissione valutatrice o l'amministrazione aggiudicatrice nella procedura di esame, chiarificazione, valutazione e comparazione delle offerte compiuto da un offerente comporta il rifiuto della sua offerta ed eventualmente sanzioni amministrative.
b)
L'offerente non deve trovarsi in potenziale conflitto di interessi né in una relazione equivalente, sotto questo aspetto, con altri offerenti o parti interessate al progetto.

c)
La Commissione europea si riserva il diritto di sospendere o di annullare il finanziamento dei progetti qualora vengano constatati casi di corruzione di qualsiasi natura in qualsiasi fase della procedura di aggiudicazione dell'appalto o durante l'esecuzione del contratto, e qualora l'amministrazione aggiudicatrice non adotti tutte le misure adeguate per porre rimedio a tale situazione. Ai fini della presente disposizione, per "casi di corruzione" si intende ogni offerta di pagamenti illeciti, doni, gratifiche o commissioni a qualsiasi persona a titolo d'incentivo o ricompensa per compiere o astenersi dal compiere atti relativi all'aggiudicazione dell'appalto o all'esecuzione del contratto firmato con l'amministrazione aggiudicatrice.

d)
Verrà respinta ogni offerta o risolto qualsiasi contratto qualora risulti che l'aggiudicazione o l'esecuzione dell'appalto abbia dato luogo a spese commerciali straordinarie. Le spese commerciali straordinarie consistono in commissioni non menzionate nel contratto principale o non previste in un contratto regolarmente concluso in base al contratto principale, commissioni pagate per un servizio non effettivamente prestato o non giustificato, commissioni versate in un paradiso fiscale, commissioni a favore di un destinatario non chiaramente identificato o di una società avente tutte le apparenze di una società di comodo.

I contraenti che avranno proceduto a spese commerciali straordinarie per progetti finanziati dall'Unione europea si espongono, in funzione della gravità dei fatti constatati, alla risoluzione del contratto o all'esclusione definitiva dai finanziamenti dell'UE.

e)
L'amministrazione aggiudicatrice si riserva il diritto di sospendere o annullare la procedura d'appalto laddove risulti inficiata da errori sostanziali, irregolarità o frode. Laddove tali errori sostanziali, irregolarità o frodi emergano dopo l'aggiudicazione dell'appalto, l'amministrazione aggiudicatrice può non concludere il contratto.

14. Firma del contratto o dei contratti

14.1.
Comunicazione dell'aggiudicazione

L'aggiudicatario sarà informato per iscritto dell'accettazione della sua offerta. 
L'aggiudicatario è tenuto a confermare la disponibilità o l'indisponibilità dei suoi esperti principali entro 5 giorni dalla data di comunicazione dell'aggiudicazione. 
In caso di indisponibilità, l'offerente ha la possibilità di proporre uno o più esperti sostitutivi. L'aggiudicatario dovrà giustificare la sostituzione dell'esperto ma l'accettazione non sarà limitata a casi specifici. Possono essere proposti diversi esperti sostitutivi, ma solo entro un unico periodo di 15 giorni dalla data di comunicazione dell'aggiudicazione. L'esperto o gli esperti sostitutivi non possono essere gli esperti proposti da un altro offerente nell'ambito della medesima gara d'appalto.
Il punteggio totale dell'esperto sostitutivo dev'essere almeno pari a quello dell'esperto proposto nell'offerta. Occorre sottolineare che l'esperto sostitutivo deve soddisfare i requisiti minimi per ciascun criterio di valutazione. 
Se non vengono proposti esperti sostitutivi entro il termine di 15 giorni o se gli esperti sostitutivi non sono sufficientemente qualificati, oppure se la proposta dell'esperto sostitutivo modifica le condizioni della pregressa aggiudicazione, l'amministrazione aggiudicatrice può decidere di attribuire l'appalto al secondo miglior offerente sotto il profilo tecnico (offrendo anche a quest'ultimo l'opportunità di sostituire l'esperto eventualmente non disponibile). 
Qualora dovesse apprendere che un offerente ha confermato la disponibilità di un esperto principale e ha firmato il contratto omettendo deliberatamente di indicare che l'esperto non è disponibile alla data d'inizio delle prestazioni indicata nella documentazione di gara, l'amministrazione aggiudicatrice può decidere di risolvere il contratto a norma della clausola 36.3, lettera m), delle Condizioni generali. 
Si rammenta che all'offerente/al contraente possono inoltre essere inflitte le sanzioni amministrative e pecuniarie previste al punto 2.3.4 della guida pratica e alla clausola 10.2 delle Condizioni generali per gli appalti di servizi, fino all'esclusione dell'offerente/del contraente dagli altri appalti finanziati dall'Unione europea.

14.2.
Firma del contratto o dei contratti
Entro 30 giorni dalla data alla quale ha ricevuto il contratto già firmato dall'amministrazione aggiudicatrice, l'offerente selezionato deve apporre la firma e la data al contratto e restituirlo all'amministrazione aggiudicatrice.

Il mancato rispetto di tale requisito da parte dell'offerente selezionato può costituire motivo di annullamento della decisione di aggiudicazione dell'appalto. In tal caso, l'amministrazione aggiudicatrice potrà attribuire l'appalto a un altro offerente o annullare la procedura. 
Contestualmente alla comunicazione di aggiudicazione, gli altri offerenti sono informati della mancata accettazione delle rispettive offerte tramite una lettera normalizzata, contenente un'indicazione dei punti di debolezza delle rispettive offerte sotto forma di tabella comparativa dei punteggi assegnati all'offerta selezionata e a quelle non selezionate. Il secondo miglior offerente è informato dell'invio della comunicazione di aggiudicazione all'offerente selezionato con riserva della possibilità di ricevere una comunicazione di aggiudicazione qualora non risulti possibile firmare il contratto con l'offerente primo classificato. L'offerta del secondo miglior offerente rimane valida. Il secondo offerente può rifiutare l'aggiudicazione del contratto se non riceve la comunicazione di aggiudicazione entro i 90 giorni di validità dell'offerta.
Contemporaneamente, l'amministrazione aggiudicatrice informa anche gli altri offerenti non aggiudicatari; l'invio di tali comunicazioni comporta la scadenza della validità delle rispettive offerte.

Il corrispondente avviso di aggiudicazione è pubblicato sul sito internet https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/online-services/index.cfm?do=publi.welcome.

15. Annullamento della procedura di appalto

In caso di annullamento della procedura di appalto, l'amministrazione aggiudicatrice avviserà gli offerenti. Qualora la procedura di appalto sia annullata prima dell'apertura della busta esterna di una o più offerte, le buste ancora chiuse saranno restituite agli offerenti.
L'annullamento è possibile nei seguenti casi:

· insuccesso della procedura di appalto, ossia quando le offerte ricevute non sono interessanti sul piano qualitativo e/o finanziario, o quando non sono pervenute risposte valide;

· modifica sostanziale degli elementi tecnici o economici del progetto;

· circostanze eccezionali o casi di forza maggiore che rendono impossibile la normale esecuzione dell'appalto;

· quando tutte le offerte conformi sotto il profilo tecnico prevedono un prezzo superiore alle risorse finanziarie disponibili;

· irregolarità nella procedura, in particolare se esse hanno impedito la concorrenza leale;

·  l'aggiudicazione non è conforme alla sana gestione finanziaria, ossia non rispetta i principi di economia, efficienza ed efficacia (ad esempio, il prezzo proposto dall'offerente al quale si prevede di aggiudicare l'appalto è oggettivamente sproporzionato rispetto al prezzo di mercato).

In nessun caso l'amministrazione aggiudicatrice sarà responsabile di danni di qualunque natura inclusi, senza limitazioni, danni per perdite di profitto, correlate in qualsiasi modo all'annullamento di una procedura di appalto, neanche quando all'amministrazione aggiudicatrice sia stata segnalata la possibilità di danni. La pubblicazione di un bando di gara non impegna l'amministrazione aggiudicatrice ad attuare il programma o il progetto annunciato.
16. Mezzi di ricorso

L'offerente che si ritenga leso a causa di un errore o di un'irregolarità nella procedura di aggiudicazione può presentare reclamo. V. il punto 2.4.15 della Guida pratica.
Il punto 17 deve essere incluso solo nelle procedure centralizzate.

[17.
Protezione dei dati

Se il trattamento delle risposte all'invito a presentare offerte comporta la registrazione e l'elaborazione di dati personali (nomi, indirizzi, CV ecc.), tali dati saranno trattati
 dal responsabile del trattamento dei dati ai soli fini dell'esecuzione, della gestione e del controllo dell'offerta e del contratto, fatta salva la loro eventuale trasmissione agli organismi aventi funzioni di controllo o d'ispezione in applicazione del diritto dell'Unione. Informazioni particolareggiate concernenti il trattamento dei dati personali figurano nell'informativa reperibile all'indirizzo: 
http://ec.europa.eu/europeaid/eprag/annexes.do?group=A
]


Per EuropeAid: il responsabile del trattamento per l'invito a presentare offerte è il capo dell'unità R3

Per la DG Allargamento: il responsabile del trattamento per l'invito a presentare offerte è < inserire il nome del responsabile >

Per tutte le altre DG: < inserire il nome del responsabile del trattamento >
Il punto 18 deve essere incluso solo nelle procedure centralizzate.
[18.
Sistema di allarme rapido e base centrale di dati sull'esclusione

Si informano gli offerenti e, nel caso delle persone giuridiche, le persone aventi poteri di rappresentanza, di decisione o di controllo nei loro confronti del fatto che, qualora si trovino in una delle situazioni di cui ai seguenti atti: 
· decisione della Commissione, del 16 dicembre 2008, sul sistema di allarme rapido (SAR) ad uso degli ordinatori della Commissione e delle agenzie esecutive (GU L 344 del 20.12.2008, pag. 125) o

· regolamento della Commissione, del 17 dicembre 2008, riguardante la base centrale di dati sull'esclusione (GU L 344 del 20.12.2008, pag. 12),

i loro dati personali (cognome e nome nel caso di una persona fisica, indirizzo, forma giuridica e cognome e nome delle persone con poteri di rappresentanza, di decisione o di controllo, nel caso di una persona giuridica) possono essere registrati solo nel SAR oppure sia nel SAR che nella base centrale di dati sull'esclusione, e comunicati ai soggetti menzionati nella decisione e nel regolamento sopra citati, in relazione all'aggiudicazione o all'esecuzione di un appalto.] 

� La valuta dell'offerta sarà la valuta del contratto e di pagamento.


� A norma del regolamento (CE) n. 45/2001 concernente la tutela delle persone fisiche in relazione al trattamento dei dati personali da parte delle istituzioni e degli organismi comunitari, nonché la libera circolazione di tali dati.


� Questo link permette di accedere alla nuova "Informativa sul trattamento dei dati personali da parte di EuropeAid" pubblicata tra gli allegati generali della guida pratica.


� Responsabile del trattamento dei dati può essere l'unità o la direzione responsabile dell'appalto oppure l'entità segnalata al responsabile della protezione dei dati quale responsabile del trattamento dei dati per tutti gli appalti in una determinata DG.
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