
ELENCO VERIFICATIVO DELL’APERTURA DELLE OFFERTE DI SERVIZI

RIFERIMENTO DELLA PUBBLICAZIONE:____________________

	Fase
	(

	1. Tutte le buste delle offerte vengono consegnate al presidente.
	

	2. Tutte le buste delle offerte devono essere numerate nell’ordine di ricevimento.
	

	3. Il presidente verifica che tutte le buste delle offerte pervenute siano disponibili alla seduta di apertura delle offerte.
	

	4. Il presidente verifica che tutte le buste delle offerte siano state chiuse perfettamente e siano in buone condizioni.
	

	5. Il presidente e il segretario aprono le buste esterne delle offerte in ordine di ricevimento al fine di:

· riportare il numero della busta dell’offerta su tutte le copie dell’offerta tecnica e sulla busta contenente l’offerta finanziaria;

· siglare la prima pagina di tutti i documenti originali e la busta contenente l’offerta finanziaria.
	

	6. Per ciascuna busta di offerta il presidente e il segretario verificano che il riepilogo delle offerte pervenute riporti correttamente:

· il numero di registrazione sulla busta;

· il nome dell’offerente;

· la data (e l’ora, per le offerte ricevute l’ultimo giorno utile per la presentazione delle offerte) di ricevimento;

· le condizioni della busta esterna;

· l’informazione se l’offerta tecnica e quella finanziaria sono state presentate in buste separate;

· l’informazione se l’offerente ha accluso o meno il modulo di presentazione dell’offerta, inclusa la dichiarazione; 
· l’informazione se l’offerta contiene le dichiarazioni di disponibilità ed esclusività di tutti gli esperti principali;

· la decisione generale riferita alla conformità dell’offerta ai requisiti amministrativi nel corso della fase di apertura.
	

	7. Il presidente rammenta ai membri della commissione valutatrice quanto segue.
Ogni membro della commissione valutatrice che, per qualsiasi motivo o in qualsiasi modo, possa trovarsi in una situazione di conflitto di interessi, diretta o indiretta, effettiva o potenziale, deve farlo presente e ritirarsi dalla procedura.
È considerata in una situazione di conflitto di interessi una persona che abbia, con uno o più offerenti e partner o con i subappaltatori, una “comunanza di interessi” suscettibile di compromettere l’esercizio imparziale e obiettivo delle sue funzioni in quanto membro della commissione. La comunanza di interessi può derivare, tra l’altro, da motivi familiari, affettivi, da affinità politica o nazionale, da interessi economici, quali un contratto di lavoro.
Nel caso in cui un membro della commissione segnali di trovarsi in conflitto di interessi, il presidente lo invita a ritirarsi dalla procedura di valutazione.
Dopodiché il presidente rammenta la seguente disposizione:
Tutti coloro che prendono parte alla fase di valutazione delle offerte sono tenuti a garantire imparzialità e riservatezza onde evitare che eventuali conflitti di interesse distorcano e condizionino lo svolgimento equo ed efficace della procedura.
Le dichiarazioni di imparzialità e riservatezza vengono firmate da tutti i membri della commissione valutatrice e dagli eventuali osservatori.
	

	8. Il presidente firma il riepilogo delle offerte ricevute. 
	

	9. Il presidente ordina al segretario di custodire le offerte finanziarie in un luogo sicuro.
	

	10. La relazione sull’apertura delle offerte viene firmata da tutti i membri della commissione valutatrice.
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