
Pubblicazione di inviti a presentare offerte e di inviti a presentare proposte

Le presenti linee guida sono destinate all'amministrazione aggiudicatrice che gestisce programmi di aiuto esterno dell'Unione europea. Esse includono informazioni pratiche sulle procedure di pubblicazione per le sovvenzioni e gli appalti. Si noti che le convenzioni attribuite dai beneficiari delle sovvenzioni ai sensi dell'allegato IV della convenzione di sovvenzione non sono pubblicate né nella Gazzetta ufficiale né sul sito web di EuropeAid. Lo stesso vale per le sovvenzioni e i contratti aggiudicati da organizzazioni internazionali nell'ambito dell'IMDA e i contratti finanziati dalla componente "Anticipi" del bilancio dei programmi a preventivo.
Regole
· La guida pratica descrive le regole da rispettare per la pubblicazione della documentazione relativa agli inviti a presentare offerte per appalti di servizi (punti 2.9.3 e 3.3.1), forniture (punti 4.3.1 e 4.3.11.3), lavori (5.3.1 e 5.3.11.3) e agli inviti a presentare proposte (punti 6.3.1.1 e 6.4.10.4).

· Le regole in materia di pubblicazione dipendono dal tipo di procedura e dal documento da pubblicare.

· Nel caso in cui un documento venga reso pubblico attraverso mezzi di informazione diversi, la sua pubblicazione deve avvenire simultaneamente e il contenuto deve essere ovunque lo stesso. 

Modalità di pubblicazione in funzione del tipo di procedura

· Gli inviti internazionali a presentare offerte devono essere pubblicati nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea, serie S, e sul sito Internet di EuropeAid 
· Gli inviti locali a presentare offerte devono essere pubblicati nella Gazzetta ufficiale dello Stato beneficiario o in un altro mezzo di informazione equivalente, e il bando di gara deve essere pubblicato sul sito di EuropeAid
· Gli inviti a presentare proposte sono pubblicati sul sito di EuropeAid nonché a livello locale, se si tratta di inviti a presentare proposte di portata locale. 

Modalità di pubblicazione in funzione del tipo di documento:
· Per gli inviti internazionali a presentare offerte è prevista la pubblicazione dei seguenti documenti nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea: 

· avvisi di preinformazione 

· bandi di gara; 

· rettifiche;
· avvisi di elenco ristretto;
· avvisi di aggiudicazione; 

· avvisi di annullamento.

· I seguenti documenti sono pubblicati esclusivamente sul sito di EuropeAid: 

· tutti gli avvisi relativi a inviti locali a presentare offerte
· per gli inviti internazionali a presentare offerte: documentazioni di gara, chiarimenti (nel caso di servizi, chiarimenti sono forniti solo nel corso della prima fase) ed elenchi ristretti; 

· rettifiche di tali documenti
· per le sovvenzioni: tutte le comunicazioni relative agli inviti a presentare proposte e programmi di lavoro annuali.
Moduli 

Tutti i moduli da utilizzare per la pubblicazione nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea sono reperibili negli allegati del PRAG:

· inviti internazionali a presentare offerte:

· avvisi di preinformazione

· servizi
· forniture
· lavori
· bandi di gara

· servizi
· forniture
· lavori
· avvisi di aggiudicazione

· servizi
· forniture
· lavori
· avviso di annullamento 

· avviso di elenco ristretto
· documentazione di gara solo per gli appalti di forniture e lavori:

· forniture
· lavori (tutti i documenti della sezione D4)
· specifiche tecniche ed eventuali altri allegati alla documentazione di gara (piani, ecc.).

· domande frequenti/chiarimenti

· eventuali rettifiche dei documenti di cui sopra

· inviti a presentare proposte (cfr. gli allegati relativi alle sovvenzioni della guida pratica):

· programma di lavoro annuale per le sovvenzioni
· invito a presentare proposte con procedura aperta o ristretta 

· inviti a presentare proposte di gemellaggio

· elenco delle sovvenzioni attribuite per ciascun invito a presentare offerte pubblicato. 
Pubblicazione

· Pubblicazione nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea

EuropeAid gestisce una procedura centralizzata per pubblicare gli avvisi nella Gazzetta ufficiale. I documenti destinati alla pubblicazione devono essere inviati alle caselle di posta elettronica funzionale di EuropeAid, la quale è autorizzata a rivolgersi all'OPOCE (Ufficio delle pubblicazioni) per richiederne la pubblicazione.

· Pubblicazione sul sito di EuropeAid

Le caselle funzionali gestiscono anche: 
· la documentazione relativa agli inviti a presentare proposte e a presentare offerte nella gestione diretta
· il programma di lavoro annuale per le sovvenzioni
· le delegazioni sono responsabili della pubblicazione dei documenti relativi a tutti gli inviti locali a presentare offerte, che sono pubblicati direttamente tramite l'apposito modulo di EuropeAid e secondo le disposizioni del pertinente manuale interno CRIS.
· Indirizzi delle caselle funzionali: 
· DEVCO ALASIPUB - EuropeAid-ALASIPUB@ec.europa.eu
DCI-ASIA e DCI-AMERICA LATINA

· DEVCO ACPPUB - EuropeAid-ACPPUB@ec.europa.eu
FES, DCI-AFS e DCI-ZUCCHERO

· DEVCO NEIGHBOURPUB - EuropeAid-NEIGHBOURPUB@ec.europa.eu
DCI-MED, ENPI e SICUREZZA NUCLEARE

· DEVCO IPAPUB - EuropeAid-IPAPUB@ec.europa.eu
Strumento di preadesione

· DEVCO THEMAPUB - EuropeAid-THEMAPUB@ec.europa.eu
DCI-TEMATICO, PESC, DIRITTI UMANI e strumento per la stabilità

· DEVCO AWPPUB - EuropeAid-AWPPUB@ec.europa.eu
Programmi di lavoro annuali

Termini

· Tempo necessario per la pubblicazione:
Per gli avvisi che devono essere pubblicati nella GU

· 15 giorni per la pubblicazione degli avvisi di preinformazione, dei bandi di gara e degli avvisi di aggiudicazione del contratto/della convenzione.

· 10 giorni per la pubblicazione di un avviso di annullamento o rettifica.

La Gazzetta ufficiale è pubblicata ogni giorno, salvo la domenica, il lunedì e alcuni giorni festivi. Il Supplemento S alla GU, in cui gli avvisi sono pubblicati, è disponibile in formato elettronico nella banca dati TED (Tenders Electronic Daily), che può essere consultata al seguente indirizzo: http://ted.europa.eu/.

Per gli avvisi pubblicati unicamente sul sito Internet di EuropeAid

· 2 giorni

DEROGA

Qualora sia pubblicata la rettifica di un bando di gara relativa a una modifica del termine di presentazione(proroga o riduzione) e/o della data dell'apertura delle offerte, o di qualsiasi altra indicazione o elemento specifico al bando di gara, la rettifica della corrispondente documentazione di gara relativa agli stessi elementi contenuti nel bando di gara deve essere pubblicata solo sul sito web di EuropeAid, ma deve figurare alla stessa data come rettifica del bando di gara.

· Limiti di tempo a seconda del termine di presentazione delle offerte
Per gli appalti di servizi: le rettifiche e i chiarimenti devono essere pubblicati al più tardi 5 giorni prima del termine ultimo previsto per consentire ai candidati di prenderne r conoscenza e non devono pertanto essere pubblicati dopo la scadenza del termine, anche se la rettifica rinvia la scadenza di detto termine.

Per gli appalti di forniture e di lavori e per l'attribuzione di sovvenzioni: le rettifiche e i chiarimenti devono essere pubblicati al più tardi 11 giorni prima del termine ultimo previsto per consentire ai candidati di prenderne conoscenza e non devono pertanto essere pubblicati dopo la scadenza del termine, anche se la rettifica rinvia la scadenza di detto termine.

* * *Elenco di controllo per le pubblicazioni di inviti internazionali
Avvisi da pubblicare
· Utilizzare l'apposito modulo disponibile su e-PRAG (non utilizzare un modello eventualmente salvato in precedenza poiché potrebbe essere diventato obsoleto);
· al punto 1 del bando di gara: inserire il numero di riferimento riportato sul del sito web di EuropeAid (tranne per gli avvisi di preinformazione) e nessun altro riferimento né testo;
· al punto 4 "Finanziamento" del bando di gara: inserire anche il numero della decisione, se disponibile;
· al punto 19 o 23 dei bandi di gara: calcolare il termine ultimo esatto per il ricevimento delle domande = giorno di pubblicazione + 30 (S), 60 (F) o 90 (L) giorni di calendario. 
Calcolare le date di pubblicazione al fine di inviare la richiesta a tempo debito: (cfr. tabella della pagina seguente)
· Per avvisi di preinformazione, bandi di gara e avvisi di aggiudicazione dei contratti, avvisi di attribuzione delle sovvenzioni (pubblicati sul sito di EuropeAid e nella GU)

Oggi + 13 giorni di calendario = data di pubblicazione

· Per rettifiche del bando di gara (pubblicate sul sito di EuropeAid e nella GU)

Termine ultimo di presentazione – 0 (S), o - 11 giorni (F/L) - 8 giorni = data ultima per l'invio della richiesta di pubblicazione alla sede centrale. In caso di richiesta tardiva la sede centrale non procederà alla pubblicazione! 

· Per chiarimenti e rettifiche alla documentazione di gara (pubblicata unicamente sul sito web di EuropeAid)

Termine ultimo di presentazione – 0 (S), o - 11 giorni (F/L) -2 giorni = data ultima per l'invio della richiesta di pubblicazione alla sede centrale. In caso di richiesta tardiva la sede centrale non procederà alla pubblicazione! 

· Per cancellazioni (pubblicate sul sito di EuropeAid e nella GU)

Oggi + 8 giorni = data di pubblicazione

La Gazzetta ufficiale è pubblicata ogni giorno, salvo la domenica e il lunedì 
E-mail

· Riportare sempre il numero di riferimento pubblicato sul sito web di EuropeAid nella linea "oggetto" (tranne che per gli avvisi di preinformazione)

· Inviare documenti allegati in formato.doc, zip o pdf. Non utilizzare.docx, o zip7! 

· Indicare sempre il riferimento del numero della decisione CRIS o precisare le ragioni per cui non esiste alcuna decisione.

· Si prega di utilizzare la mailbox funzionale EC-PDF-CODE-WEB@ec.europa.eu per convertire i documenti in pdf invece di farne la scansione. 

· Inviare le versioni definitive esclusivamente senza segni di "revisione" 
· In caso di mancata risposta da parte della sede centrale il giorno dopo aver presentato la richiesta, inviare un sollecito, formulato come segue:

· nella riga dell'oggetto: "sollecito + tipo di avviso + rif. n. sul sito web di EuropeAid "
· Non allegare nuovamente l'avviso!!
· In caso di mancata risposta al messaggio di sollecito nello stesso giorno, telefonare!
Pubblicazione

· Non inserire e modificare di propria iniziativa gli inviti internazionali nel sistema CRIS.
· Il giorno di pubblicazione verificare se tutto è stato pubblicato correttamente
· In caso contrario, inviare un'e-mail alla casella funzionale spiegando il problema.
La seguente tabella può essere compilata manualmente per calcolare le date. Si noti che la sede centrale potrebbe necessitare di più tempo in base al carico di lavoro
	Pubblicazioni che non dipendono da un termine
	 
	 

	Tipo di avviso
	
	
	Tempo necessario per la pubblicazione
	
	Giorno di pubblicazione (non domenica e lunedì)

	Preinformazioni
	Quando disponibili
	+
	13
	=
	 

	Cancellazioni
	Quando disponibili
	+
	8
	=
	 

	Elenchi ristretti
	Quando disponibili
	+
	2
	=
	 

	Aggiudicazioni/Attribuzioni
	Quando disponibili
	+
	13
	=
	 

	
	
	
	
	
	

	Pubblicazioni in funzione del termine per la presentazione
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Servizi (30), Forniture (60) lavori (90)
	
	Giorno di pubblicazione (non domenica e lunedì)
	
	Tempo necessario per la pubblicazione
	
	Da inviare alla sede centrale, al più tardi

	Bandi di gara 
	Termine ultimo per la presentazione 
	-
	30/60/90
	=
	
	-
	13
	=
	

	Documentazione
	Termine ultimo per la presentazione 
	-
	30/60/90
	-
	
	-
	13
	=
	1 giorno prima della pubblicazione del bando di gara

	Chiarimenti
	Termine ultimo per la presentazione 
	-
	11 (F/L)
	-
	
	-
	2
	=
	

	Rettifiche
	Termine ultimo per la presentazione 
	-
	11 (F/L)
	-
	
	-
	8
	=
	

	Rettifiche della documentazione 
	Termine ultimo per la presentazione 
	-
	11 (F/L)
	-
	
	-
	2
	=
	


NB: La sede centrale potrebbe aver bisogno di più tempo per la pubblicazione a causa di un eccessivo carico di lavoro (in particolare nel mese di gennaio, in cui il CRIS non riapre prima della 2a settimana del mese). I servizi interessati (soprattutto le delegazioni) devono essere informati di conseguenza. In ogni caso, si raccomanda di inviare la richiesta di pubblicazione con sufficiente anticipo.
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