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1. INTRODUZIONE

Il presente documento contiene informazioni generali
sulle procedure di appalto organizzate dall’'ETF nonché
orientamenti e istruzioni ai fini della partecipazione a tali
procedure. Non intende, tuttavia, trattare circostanze
specifiche di singoli individui o persone giuridiche.

Le procedure di appalto alle quali si applicano queste
linee guida costituiscono il mezzo con cui I'ETF si procura
i servizi o le forniture di cui necessita per attuare il suo
programma di lavoro, per consentire il funzionamento
quotidiano dei suoi servizi interni, la manutenzione dei
locali ecc.

Le presenti linee guida completano il bando di gara

per ciascuna specifica procedura di appalto. Il bando di
gara descrive il servizio o la fornitura che I'ETF intende
procurarsi, il calendario per la procedura, tutto cio che
gli offerenti sono tenuti a presentare per partecipare e i
termini contrattuali.

In caso di discordanze tra le presenti linee guida e lo
specifico bando di gara, prevale quest'ultimo.

LETF pubblica sul proprio sito web informazioni riguardanti
tutte le procedure di aggiudicazione degli appalti: https://
www.etf.europa.eu/en/about/procurement.

1.1  TIPI DI PROCEDURA DI APPALTO DELLETF

LETF puo avvalersi di quattro tipi di procedura di appalto:
a) negoziata, b) aperta, c) ristretta e d) manifestazione di
interesse.

[l tipo di procedura usato & scelto in base ai valori minimo
e massimo del relativo contratto. | due tipi utilizzati piu
comunemente dall'ETF sono la procedura negoziata € la
procedura aperta. La differenza piu significativa tra queste
procedure & la modalita con cui i potenziali offerenti sono
invitati a partecipare.

La procedura negoziata puod essere utilizzata quando il
contratto risultante e stimato di valore inferiore o uguale a
€139 000.

In questo tipo di procedura, I'ETF redige un elenco ristretto
di potenziali offerenti, basato sul loro settore di attivita

e sulle necessita dell’'ETF. | candidati inseriti nell’elenco
ristretto sono invitati a presentare un'offerta e sono
valutate soltanto le offerte ricevute da questi candidati.

La procedura aperta ¢ utilizzata soprattutto quando il
contratto risultante & stimato di valore superiore a 139 000
EUR, ma pud essere applicata anche per contratti di valore
inferiore.

Tutte le procedure aperte dell’'ETF sono pubblicate nella
Gazzetta ufficiale dell’Unione Europea, mediante bando di
gara. Ogni procedura & pubblicata successivamente sul
sito web dell'ETF , in cui viene fornito un link al portale
e-Tendering attraverso il quale gli offerenti possono
accedere alla documentazione di gara (capitolato d oneri e
il progetto di contratto).

LETF non redige un elenco ristretto e non invia specifiche
lettere di invito a potenziali offerenti. La partecipazione a
questa procedura & aperta a parita di condizioni a tutti gli

operatori economici interessati, secondo quanto descritto
pit avanti nella sezione dedicata ai “Partecipanti alle
procedure di appalto dell'ETF”

La procedura ristretta ¢ simile alla procedura aperta, ma
€ organizzata in due fasi:

B Nella prima fase, € pubblicato nella Gazzetta ufficiale
dell’Unione Europea e sul sito web dell'ETF un bando
di gara; le domande di partecipazione pervenute sono
valutate in base ai criteri di esclusione e di selezione
ed e redatto un elenco ristretto comprendente minimo
cinque candidati.

B Nella seconda fase, i candidati inseriti nell’elenco
ristretto sono invitati a presentare un'offerta e sono
valutate soltanto le offerte ricevute da questi candidati.

La procedura con invito a manifestare interesse ¢
utilizzata al fine permettere agli operatori economici
interessati di essere inclusi in un elenco di candidati
preselezionati oppure in un elenco di potenziali offerenti
per contratti di valore inferiore o uguale a 139 000 EUR.
L'elenco rimane aperto per un periodo di quattro anni e
qualsiasi operatore economico pud candidarsi in qualsiasi
momento nel corso di questo periodo, ad eccezione degli
ultimi tre mesi.

B Nell’elenco di candidati preselezionati, le domande
di partecipazione pervenute sono valutate in base
ai criteri di esclusione e di selezione e ¢ redatto
un elenco. Quando I'ETF intende aggiudicare uno
specifico contratto, i candidati dell’elenco sono invitati a
presentare un'offerta.

B Nell'elenco di potenziali offerenti, qualsiasi operatore
economico puo registrarsi sulla lista senza dover
presentare una domanda di partecipazione. Quando
I'ETF intende aggiudicare uno specifico contratto,

i candidati dell’elenco sono invitati a presentare
un'offerta.

1.2 PARTECIPANTI ALLE PROCEDURE DI
APPALTO DELLETF

La partecipazione alle procedure di appalto dell'ETF e
aperta a parita di condizioni a tutti gli operatori economici
(persone fisiche e giuridiche) che hanno sede nell’'UE, in
Macedonia del Nord, Albania, Montenegro, Serbia, Bosnia-
Erzegovina, Kosovo*, Islanda, Norvegia e Liechtenstein e
agli organismi internazionali.

Eccezionalmente, alcune procedure di appalto nell’'ambito
operativo sono aperte ai paesi partner dell'ETE

Le condizioni specifiche per partecipare ad una
determinata procedura d'appalto sono indicate nella
documentazione di gara.

* Tale designazione non pregiudica le posizioni riguardo allo status ed
e in linea con la risoluzione 1244/1999 dell’lUNSC e con il parere della
CIG sulla dichiarazione di indipendenza del Kosovo.



2. PREDISPORRE UN'OFFERTA

Prima di iniziare a preparare un’offerta, & essenziale
leggere con attenzione lo specifico bando di gara e le
presenti linee guida per gli appalti pubblici dell'ETE. All'atto
di presentazione delle offerte, gli offerenti sono invitati

a confermare di aver letto e accettato i termini di tali
documenti.

Le offerte devono essere preparate in una delle lingue
ufficiali dell'Unione europea. Si noti che la lingua di lavoro
dell’'ETF e l'inglese.

Lofferta deve comprendere la necessaria
documentazione di supporto (riguardante la persona
fisica o giuridica) e la proposta tecnica e finanziaria
(offerta) come descritto nel bando di gara.

2.1 DOCUMENTAZIONE DI SUPPORTO

Ai fini dell'ammissibilita, I'offerta deve contenere un
insieme di documenti di supporto che saranno verificati
dal comitato di valutazione. Tutti i documenti e i moduli
standard menzionati si trovano sul sito web dell’'ETF; al
termine delle presenti linee guida sono forniti gli indirizzi
Internet.

| documenti di supporto necessari sono i seguenti:

B /a dichiarazione sull’'onore relativa ai criteri di esclusione
e ai criteri di selezione;

B | moduli standard: “Soggetto di diritto” e
“Identificazione finanziaria”

2.2 OFFERTA

Nella maggior parte degli appalti dell’ETF e richiesta
un’offerta contenente una proposta tecnica e una proposta
finanziaria. Lofferta presentata dall'offerente selezionato
diverra parte integrante del contratto aggiudicato.

i) Proposta tecnica

La proposta tecnica deve descrivere i servizi o i beni
offerti all'ETF, in linea con i requisiti del capitolato d'oneri
contenuti nella Parte A del bando di gara e deve essere
presentata in modo chiaro e conciso.

La proposta tecnica deve soddisfare i requisiti minimi del
capitolato d’oneri.

La proposta tecnica deve essere elaborata in linea con i
criteri di aggiudicazione in base ai quali sara valutata.

ii)  Proposta finanziaria

La proposta finanziaria € il prezzo offerto per i servizi o

le forniture richiesti. La proposta finanziaria deve essere
presentata seguendo il modello che si trova nella Parte B
del bando di gara e tutti i prezzi devono essere indicati in
euro.

Se il capitolato d'oneri indica un ammontare massimo
di prezzo, le proposte finanziarie superiori a tale importo
saranno scartate.

Lofferente & responsabile per la corretta applicazione
delle norme in materia di tasse, imposte, diritti (compresa
I'IVA) nel luogo in cui € soggetto d'imposta. In generale, i
prezzi devono essere indicati al netto di qualsiasi imposta,
tassa o diritto (compresa I'lVA) poiché I'ETF e esente da
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tali oneri fiscali ai sensi degli articoli 3 e 4 del Protocollo
7 delTrattato sul funzionamento dell'Unione Europea

sui privilegi e le immunita dell’Unione Europea. Per gli
offerenti ai quali non si applica questa esenzione, |'offerta
deve indicare chiaramente il prezzo di base escluse le
tasse e, a parte, I'importo della tassa corrispondente. In
tali casi, sara valutato il prezzo totale incluse le tasse.

3. CONTATTARE LETF A
PROPOSITO DI UNA
PROCEDURA D'APPALTO

3.1 DOMANDE PER ISCRITTO PRIMA DEL
TERMINE ULTIMO PER LA PRESENTAZIONE
DELLE OFFERTE

LETF puo fornire informazioni complementari su richiesta
unicamente al fine di chiarire elementi contenuti nel
capitolato d'oneri.

Per le procedure negoziate: Le domande devono essere
inviate per iscritto a Finance and Procurement Unit
all'indirizzo di posta elettronica procurement@etf.europa.
eu. |l messaggio o la richiesta devono chiaramente indicare
il numero di riferimento o il titolo del bando di gara.

Per le procedure aperte le domande devono essere inviate
per iscritto tramite il portale di e-Tendering in Tenders
Electronic Daily utilizzando il tab “domande e risposte’
facendo clic su “crea una domanda" L'accesso al portale
e-Tendering & tramite il link pubblicato sul sito web
dell’ETF per ogni procedura aperta.

La domanda deve essere presentata entro il termine
specificato nel calendario contenuto nel bando di gara. A
condizione che la richiesta sia pervenuta entro la scadenza,
I'ETF rispondera per iscritto all’offerente entro due giorni
lavoro dalla data del ricevimento della domanda.

Nel caso in cui rilevi un errore, un'imprecisione,
un’omissione o un qualsiasi altro tipo di difetto
amministrativo nell’avviso di gara, nella lettera d'invito o
nel bando di gara, I'ETF provvedera ad informarne tutti i
candidati.

Eventuali informazioni supplementari saranno inviate
simultaneamente a tutti gli offerenti preselezionati o
pubblicate su e-Tendering.

Nel caso di procedure aperte, gli offerenti devono verificare
regolarmente la pubblicazione di domande e risposte o
informazioni supplementari su e-Tendering.

3.2 DOMANDE PER ISCRITTO DOPO
LIAPERTURA DELLE BUSTE CONTENENTI
L'OFFERTA

Gli offerenti che abbiano omesso di presentare documenti
amministrativi, dichiarazioni o prove, come previsto dei
documenti di gara, saranno contattati per iscritto dall’'ETF
che li invitera a presentare le informazioni mancanti p
fornire chiarimenti sui documenti giustificativi.

LETF puo correggere evidenti errori materiali presenti
nell’offerta, dopo che I'offerente ha confermato la rettifica.

Tali richieste di chiarimento non possono dar luogo a
modificazioni dei termini dell'offerta presentata all’'ETFE



4. PRESENTARE UN'OFFERTA

4.1 PER LE PROCEDURE NEGOZIATE

Le offerte devono essere presentate esclusivamente
tramite posta elettronica al seguente indirizzo:
procurement@etf.europa.eu. UETF inviera un messagio
di ricezione.

[l termine per il ricevimento delle offerte & indicato nel
calendario della documentazione di gara. Le offerte
pervenute dopo il termine fissato per la presentazione
saranno respinte.

Gli offerenti devono garantire che le offerte presentate
contengano tutte le informazioni e i documenti richiesti
dall'ETF al momento della presentazione, come indicato
nei documenti di gara. Una lista di controllo & presente
della documentazione di gara per assistere gli offerenti
nella preparazione dell’offerta.

Quando la procedura consente la consegna via posta
elettronica, I'ETF potrebbe richiede un originale firmato
dall'offerente selezionato.

4.2 PER LE PROCEDURE APERTE

Le offerte devono essere presentate esclusivamente
tramite il sistema elettronico di presentazione delle offerte
(e-Submission) disponibile sul sito web TED e-Tendering.

Le offerte presentate con altra modalita (ad esempio, per
e-mail o per lettera) non saranno prese in considerazione.

Per istruzioni dettagliate sulle modalita di presentazione
delle offerte, si prega di consultare la guida rapida
e-Submission, disponibile all'indirizzo: https://webgate.
ec.europa.eu/esubmission/assets/documents/manual/
quickGuide_en.pdf. In caso di problemi tecnici, si prega di
contattare quanto prima I'Helpdesk e-Submission (vedi i
dettagli di contatto nella guida rapida).

Per presentare un'offerta mediante e-Submission, gli
offerenti (ciascun membro del gruppo in caso di offerta
congiunta) dovranno essere registrati nel registro dei
partecipanti della Commmissione europea (il registro

online delle organizzazioni che partecipano a gare di
appalto dell’'UE). Al momento dell’iscrizione ciascuna
organizzazione riceve un codice di identificazione di 9
cifre (Participant Identification Number: PIC) che consente
I'identificazione nel registro di cui sopra. Le istruzioni su
come creare un PIC sono consultabili nella guida rapida
per gli operatori economici (PIC-management). Gli offerenti
gia registrati nel registro dei partecipanti continuano ad
utilizzare il loro PIC per preparare le offerte mediante
e-Submission.

[l termine per la presentazione delle offerte & indicato nella
documentazione di gara e nel bando di gara. Per ora locale
si intende I'ora locale diTorino, Italia, dove ha sede I'ETF.

Gli offerenti sono invitati ad iniziare a completare la loro
offerta in anticipo per evitare difficolta in caso di problemi
tecnici con il sistema elettronico di presentazione. |l tempo
necessario per presentare |'offerta e caricare i documenti
puo variare notevolmente a seconda del numero di
richieste concorrenti da parte di altri operatori economici,
della dimensione dell'offerta e del tipo di servizio internet
utilizzato.

Le offerte pervenute dopo il termine fissato per la
presentazione saranno respinte. La conferma del
ricevimento dell’offerta inviata via e-Submission indicante
ora e data di ricezione dell'offerta (marcatura temporale)
costituisce prova del rispetto del termine.

Gli offerenti devono garantire che le offerte presentate
contengano tutte le informazioni e i documenti richiesti
dall'ETF al momento della presentazione, come indicato
nei documenti di gara. Una lista di controllo & presente
della documentazione di gara per assistere gli offerenti
nella preparazione dell’offerta.

| seguenti documenti devono essere datati e firmati a
mano o mediante una firma elettronica avanzata, basata su
un certificato qualificato, da un rappresentante autorizzato
del firmatario:

W dichiarazione/i sull’'onore sui criteri di esclusione e di
selezione (modello disponibile su: https://www.etf.
europa.eu/en/about/procurement);

B relazione sull'offerta (un documento generato da
e-Submission che elenca tutti i documenti compresi
nell'offerta, debitamente firmato dall'offerente o dal
capofila del gruppo in caso di offerta congiunta).

Qualora la/e dichiarazione/i sull'onore e la relazione
sull’offerta siano firmate a mano, una copia scannerizzata
deve essere allegata all’offerta in e-Submission. Gli
originali firmati a mano devono essere inviati per lettera
al piu tardi il primo giorno lavorativo successivo alla
trasmissione elettronica dell’offerta al seguente indirizzo:

Finance and Procurement Unit
European Training Foundation

Villa Gualino, Viale Settimio Severo, 65
10133 Torino, Italy

Solo gli originali della dichiarazione sull’onore e della
relazione sull’'offerta devono essere inviati mediante
lettera, non gli altri documenti.

Dopo la presentazione di un’offerta, ma prima della
scadenza del termine per la presentazione delle offerte,
I'offerente pud ritirare definitivamente la sua offerta o
revocarla e sostituirla con una nuova offerta. In tali casi
I'offerente deve inviare una notifica di ritiro/sostituzione,
indicando chiaramente il riferimento della gara d'appalto
e l'identificativo e-Submission dell’offerta da revocare/
sostituire. La notifica deve essere datata e firmata
dall'offerente o dal capogruppo, in caso di offerta
congiunta, e inviata secondo le seguenti modalita:

B se la notifica e firmata mediante firma elettronica
avanzata basata su un certificato qualificato: tramite
e-mail inviata prima del termine stabilito per la
presentazione delle offerte all'indirizzo di posta
elettronica procurement @etf.europa.eu;

B se la notifica & firmata a mano: tramite lettera prima
del termine stabilito per la presentazione delle offerte
preceduta dall'invio via e-mail di una copia scannerizzata
all'indirizzo di posta elettronica procurement@etf.
europa.eu.

Per presentare una nuova versione, I'offerente deve

creare una nuova offerta in e-Submission e includere

tutte le informazioni e tutti i documenti richiesti nella
documentazione di gara per la presentazione di un'offerta,
anche se alcuni di essi sono gia stati inclusi nell’offerta che
viene sostituita.



5. ULTERIORI CONSIDERAZIONI

5.1 MEZZI DI RICORSO

Gli offerenti possono presentare le loro osservazioni
circa la procedura d'appalto all'ETF all’'indirizzo di posta
elettronica procurement@etf.europa.eu.

Gli offerenti possono presentare un ricorso per
I'annullamento contro la decisione di aggiudicazione

di un contratto.Cio’ deve essere fatto entro i due mesi
successivi alla ricezione della lettera di notifica (vedere
punto 7). Il tribunale responsabile per questo tipo di appelli
¢ il Tribunale dell’'Unione:

Tribunale dell’Unione europea

E-mail. GC.Registry@curia.europa.eu
Tel. +352 4303 1

Fax +352 4303 2100

URL: http://curia.europa.eu

Gli offerenti possono presentare denuncia al Mediatore
Europeo se credono che I'ETF non abbia rispettato i
principi di buona amministrazione nella gestione della
procedura di appalto. Cio deve essere fatto entro due anni
dalla data in cui sono venuti a conoscenza dei fatti della
denuncia:

Mediatore europeo

Tel. +33 38817 23 13

Fax +33 388 17 90 62

URL: http://www.ombudsman.europa.eu

Le Sue eventuali richieste e le nostre risposte, o
|'eventuale denuncia di cattiva amministrazione, non
avranno né lo scopo né |'effetto di sospendere o aprire
un nuovo termine per la presentazione di un ricorso per
['annullamento della decisione.

5.2 PROTEZIONE DEI DATI

In tutte le procedure di appalto i dati saranno elaborati
conformemente al regolamento (UE) 2018/1725 e
I'informativa sulla protezione dei dati € consultabile
all'indirizzo https://www.etf.europa.eu/en/about/
procurement.

5.3 SPESE CORRELATE ALLA PREPARAZIONE E

ALLA PRESENTAZIONE DELLE OFFERTE

LETF non rimborsa le spese sostenute per la preparazione
e la presentazione delle offerte, comprese le spese relative
a sopralluoghi, alla partecipazione a riunioni di chiarimento

o alle riunioni di apertura e alle negoziazioni.

54 GARANZIE

LETF puo esigere dall'aggiudicatario una garanzia per il
prefinanziamento o una garanzia di esecuzione e ritenuta
di garanzia. Quando e richiesta tale garanzia, le specifiche
condizioni riferite alla fornitura di una garanzia sono incluse
nel progetto di contratto. | costi relativi alla costituzione
della garanzia sono a carico del contraente.

5.5 LOTTI

Quando una gara d'appalto ¢ divisa in lotti, cio
menzionato esplicitamente nell’avviso di gara e nel bando
di gara. Nel caso di divisione in lotti, se non altrimenti
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indicato nelle specifiche, gli offerenti possono presentare
offerte per un solo lotto, per una combinazione di lotti o
per tutti i lotti.

Ogni singolo lotto € valutato indipendentemente da tutti gli
altri.

5.6  INSUSSISTENZA DELLI'OBBLIGO DI

AGGIUDICARE IL CONTRATTO

LETF non ha alcun obbligo di aggiudicare il contratto in
seguito a una procedura di appalto.

LETF non & tenuta a corrispondere risarcimenti

agli offerenti le cui offerte non siano state accolte,
neppure quando decida di non aggiudicare il contratto
o di annullare la procedura in qualsiasi momento prima
dell'aggiudicazione.

5.7 PREPARAZIONE DI UN'OFFERTA CON ALTRI
OPERATORI ECONOMICI

Se non altrimenti indicato nell’avviso di gara e/o nel bando
di gara, sono consentiti sia il subappalto sia le offerte
congiunte.

Gli offerenti che intendano preparare offerte con uno
0 piu altri operatori economici devono contattare I'ETF
per ottenere informazioni specifiche sull'elaborazione
dell'offerta e per conoscere i criteri di esclusione e di
selezione applicabili agli altri operatori economici.

i. Subappalto

[l subappalto & una situazione in cui il contraente assume
un impegno legale (subappalto) con uno o pit operatori
economici al fine di eseguire parte del lavoro, servizio o
fornitura descritti nel bando di gara.

Durante I'esecuzione del contratto, I'ETF non ha alcun
impegno legale diretto nei confronti dei subcontraenti e
solo il contraente principale & responsabile dinanzi all'ETF
per |'esecuzione del contratto nel suo insieme.

Nel caso in cui il contraente proponga di subappaltare
una parte del servizio/fornitura dopo la firma del contratto,
in modo cioé non previsto al momento della procedura
di appalto, ovvero sostituire un subappaltatore indicato
nell’offerta originale, occorre inviare una richiesta scritta
all’ETF in cui si dichiara il valore stimato o la percentuale
del totale del servizio/fornitura che il contraente propone
di subappaltare. La richiesta di subappaltare o cambiare
subappaltatore sara valutata dall'ETF e i contraenti
possono procedere alla modifica soltanto dopo aver
ricevuto la conferma scritta dell'ETE

ii. Offerte congiunte

Un'offerta congiunta € un'offerta presentata da un gruppo
di due o piu offerenti. Se il contratto & aggiudicato,

I'ETF richiedera al gruppo di costituire un'associazione
temporanea di imprese e il contratto sara firmato dal
membro dell'associazione delegato alla firma dagli altri
membri. Tutti gli offerenti del gruppo avranno una posizione
paritaria nei confronti dell'ETF nell’esecuzione del contratto
e ogni membro del gruppo assumera la responsabilita
congiunta per I'esecuzione del contratto nel suo insieme.



5.8 VARIANTI

Le varianti sono modifiche che si discostano da qualsiasi
requisito tecnico o finanziario dell'appalto o da qualsiasi
condizione contrattuale descritta nel bando di gara.

Se non indicato altrimenti nel bando di gara e/o nel
fascicolo del bando di gara, non sono permesse varianti.

LETF non terra conto di eventuali varianti descritte in
un’offerta, e si riserva il diritto di rifiutare tali offerte senza
ulteriore valutazione in ragione del fatto che non sono
conformi alle specifiche.

59 VALIDITA DELL'OFFERTA

'offerente sara vincolato dalla sua offerta per un periodo
di 180 giorni dopo il termine ultimo per la presentazione
delle offerte. Lofferente selezionato deve mantenere la
sua offerta per ulteriori 60 giorni dalla data di notificazione
dell'aggiudicazione.

6. APERTURA E VALUTAZIONE
DELL'OFFERTA

'apertura delle buste contenenti le offerte, la verifica

della documentazione di supporto e la valutazione

delle offerte & eseguita dai membri del/i comitato/i

di apertura e valutazione. Dopo il completamento e
|'accurata registrazione di ognuno di questi tre passi,
spetta al comitato fornire un parere al dirigente dell’'ETF
responsabile su quale tra le offerte ammissibili rappresenti
|'offerta pit vantaggiosa da prendere in esame per
I'aggiudicazione del contratto.

Ogni membro del/i comitato/i firma una dichiarazione di
assenza di conflitto di interesse e di riservatezza.

6.1 APERTURA

La riunione di apertura delle offerte si svolgera presso i
locali dell’'ETF alla data indicata nel calendario contenuto
nel fascicolo del bando di gara.

[l comitato incaricato dell'apertura verifichera l'integrita
delle offerte ricevute e se sono state presentate entro e
non oltre il termine ultimo specificato nel bando di gara.
Saranno resi noti e annunciati i nomi degli offerenti.

Solo per le gare d'appalto aperte:

Gli offerenti che desiderino partecipare alla riunione di
apertura delle offerte sono tenuti a inviare due giorni
lavoro prima una richiesta all'indirizzo di posta elettronica
procurement@etf.europa.eu.

A tale riunione € ammesso al massimo un rappresentante
per offerente, unicamente in veste di osservatore.

Gli offerenti non presenti alla seduta di apertura
possono inviare una richiesta di informazioni all'indirizzo
procurement@etf.europa.eu, se desiderano ricevere le
informazioni annunciate durante la sessione pubblica di
apertura.

6.2 VERIFICA

Le offerte conformi ai requisiti formali verificati in
occasione della riunione di apertura delle offerte saranno
valutate con I'obiettivo di accertare che non sussistano
motivi di esclusione dell’offerente e che questi abbia la
capacita di eseguire il contratto. Si accertera anche la
conformita delle offerte ai requisiti minimi delle specifiche
tecniche.

i. Esclusione

Gli offerenti sono tenuti a fornire una dichiarazione
d’onore sui criteri di esclusione e sui criteri di selezione,
completa e firmata. Se ['offerente rifiuta di presentare
la dichiarazione o nel caso in cui gli offerenti si trovino
successivamente in una delle situazioni elencate nella
dichiarazione, essi saranno esclusi dalla procedura

di appalto e potranno essere sottoposti a sanzioni
amministrative.

Saranno esclusi gli offerenti:

(a) sitrovano in stato di fallimento o & oggetto di una
procedura di insolvenza o di liquidazione, € in stato di
amministrazione controllata, ha stipulato un concordato
preventivo con i creditori, ha cessato le sue attivita o si
trova in qualsiasi altra situazione analoga derivante da una
procedura simile del diritto o dei regolamenti dell'Unione o
nazionali;

(b) & stato accertato da una sentenza definitiva o
decisione amministrativa definitiva che la persona non ha
ottemperato agli obblighi relativi al pagamento di imposte
e tasse o contributi previdenziali e assistenziali secondo il
diritto applicabile;

(c) & stato accertato da una sentenza definitiva o
decisione amministrativa definitiva che la persona si &
resa colpevole di gravi illeciti professionali per aver violato
le leggi o i regolamenti applicabili o i principi deontologici
della professione da essa esercitata, o per aver tenuto
qualsiasi condotta illecita che incida sulla sua credibilita
professionale, qualora detta condotta denoti un intento
doloso 0 una negligenza grave, compreso, in particolare,
nelle ipotesi seguenti:

i) aver reso in modo fraudolento o negligente false
informazioni ai fini della verifica dell'assenza di motivi
di esclusione o del rispetto dei criteri di selezione o
nell’esecuzione di un contratto;

i) aver concluso accordi con altre persone o entita allo
scopo di provocare distorsioni della concorrenza;

iii) aver violato i diritti di proprieta intellettuale;

iv) aver tentato di influenzare I'iter decisionale
dell'amministrazione aggiudicatrice nel corso della
procedura di aggiudicazione;

v) aver tentato di ottenere informazioni riservate che
potessero conferirle vantaggi indebiti nell'ambito della
procedura di aggiudicazione;

(d) & stato accertato da una sentenza definitiva che la
persona & colpevole:

i) frode, ai sensi dell'articolo 3 della direttiva (UE)
2017/1371 e dell'articolo 1 della convenzione relativa alla



tutela degli interessi finanziari delle Comunita europee,
stabilita dall’atto del Consiglio del 26 luglio 1995;

ii) corruzione, quale definita all’articolo 4, paragrafo

2, della direttiva (UE) 2017/1371 e all'articolo 3 della
convenzione relativa alla lotta contro la corruzione nella
quale sono coinvolti funzionari delle Comunita europee o
degli Stati membri dell’Unione europea, stabilita dall’atto
del Consiglio del 26 maggio 1997 o condotte, quali
definite all'articolo 2, paragrafo 1, della decisione quadro
2003/568/GAl del Consiglio, o corruzione, quale definita
nel diritto applicabile;

iii) comportamenti connessi a un'organizzazione
criminale, di cui all'articolo 2 della decisione quadro
2008/841/GAl del Consiglio;

iv) riciclaggio o finanziamento del terrorismo ai sensi
dellarticolo 1, paragrafi 3, 4 e 5, della direttiva (UE)
2015/849 del Parlamento europeo e del Consiglio;

v) reati terroristici o reati connessi ad attivita terroristiche,

quali definiti rispettivamente all'articolo 1 e all’articolo
3 della decisione quadro 2002/475/GAl del Consiglio,
ovvero istigazione, concorso o tentativo di commettere
tali reati, quali definiti all'articolo 4 di detta decisione;

vi) lavoro minorile € altri reati relativi alla tratta di esseri
umani di cui all’articolo 2 della direttiva 2011/36/UE del
Parlamento europeo e del Consiglio;

(e) la persona ha mostrato significative carenze
nell'adempiere ai principali obblighi ai fini dell’'esecuzione
di un contratto finanziato dal bilancio dell’Unione, che
hanno causato la cessazione anticipata del contratto o
hanno comportato I'applicazione della clausola penale

o altre penali contrattuali o sono emerse in seguito a
verifiche, audit o indagini svolti da un'amministrazione
aggiudicatrice, dall’Ufficio europeo per la lotta antifrode
(OLAF) o dalla Corte dei conti;

(f) & stato accertato da una sentenza definitiva o
decisione amministrativa definitiva che la persona ha
commesso un'irregolarita ai sensi dell'articolo 1, paragrafo

2, del regolamento (CE, Euratom) n. 2988/95 del Consiglio;

(g) e stato accertato da una sentenza definitiva o
decisione amministrativa definitiva che la persona ha
creato un’entita in una giurisdizione diversa con l'intento di
eludere obblighi fiscali, sociali o altri obblighi giuridici nella
giurisdizione in cui ha la sede sociale, I'amministrazione
centrale o la sede di attivita principale;

(h) e stato accertato da una sentenza definitiva o
decisione amministrativa definitiva che la persona ¢ stata
creata con l'intento di cui alla lettera g);

(i) in relazione alle situazioni di cui alle lettere da c) a h),
la persona é soggetta a:

i. fatti accertati nel contesto di audit o indagini svolti
dalla Procura europea una volta divenuta operativa, dalla
Corte dei conti, dall'Ufficio europeo per la lotta antifrode
(OLAF) o dal revisore interno, o di altre verifiche, audit o
controlli effettuati sotto la responsabilita di un ordinatore
di un’istituzione dell’'UE, di un ufficio europeo o di
un‘agenzia o un organismo dell’UE;

ii. decisioni amministrative non definitive che possono
includere misure disciplinari adottate dall’'organo

di vigilanza competente responsabile della verifica
dell’applicazione dei principi di deontologia professionale;

iii. fatti contenuti in decisioni di entita o persone cui
sono affidati compiti di esecuzione del bilancio dell’UE;

iv. informazioni trasmesse dagli Stati membri che
eseguono i fondi dell’'Unione;

v. decisioni della Commissione concernenti la
violazione del diritto dell'Unione in materia di concorrenza
o decisioni di un'autorita nazionale competente
concernenti la violazione del diritto dell'Unione o
nazionale in materia di concorrenza.

Le situazioni di cui dalla lettera (c) alla lettera (h) si
applicano anche ad una persona fisica o giuridca che &
membro dell'organo di amministrazione, di direzione o di
vigilanza della suddetta persona giuridica, o che ha poteri
di rappresentanza, di decisione o di controllo nei confronti
della stessa (rientrano tra tali persone, ad esempio,

gli amministratori di societa e i membri degli organi di
gestione o di controllo, e sono compresi i casi in cui una
sola persona fisica o giuridica € titolare della maggioranza
delle quote o azioni), o un titolare effettivo di tale persona
giuridica come specificato all’articolo 3, punto 6, della
direttiva (UE) 2015/849.

Le situazioni di cui dalla lettera (a) e (b) si applicano
anche una persona fisica o giuridica che si assume la
responsabilita illimitata per i debiti della suddetta persona
giuridica.

[l contratto non sara aggiudicato agli offerenti che, nel
corso della procedura d'appalto, si siano resi colpevoli
di false dichiarazioni nel fornire le informazioni richieste
dall’'ETF ai fini della partecipazione all'appalto o hanno
falsato la concorrenza avendo precedentemente
partecipato alla preparazione dei documenti di gara.

Se la persona dichiara una delle situazioni di esclusione
sopra elencate, deve indicare le misure adottate per
porre rimedio alla situazione di esclusione, dimostrando
cosi la sua affidabilita. Puo trattarsi ad esempio di

misure tecniche, organizzative o riguardanti il personale
volte a evitare il ripetersi della situazione, oppure di un
risarcimento o del pagamento di una multa. Gli offerenti
dovranno fornire in allegato alla dichiarazione le pertinenti
prove documentali a illustrazione delle misure correttive
adottate. |l presente paragrafo non si applica alle situazioni
di cui alla lettera (d).

Documentazione supplementare a supporto della
dichiarazione d'onore

LETF puo chiedere in qualsiasi momento agli offerenti di
produrre documentazione supplementare a sostegno della
loro dichiarazione.

Per le situazioni di cui alle lettere a), c), d), f), gy o h) &
necessario presentare un estratto recente del casellario
giudiziario o, in mancanza di questo, un documento
equivalente rilasciato di recente da un'autorita giudiziaria
0 amministrativa del paese in cui la persona & stabilita,
attestante il rispetto di quei requisiti.

Per le situazioni di cui alle lettere b), € necessario
presentare certificati rilasciati di recente dalle autorita
competenti dello Stato interessato. Tali documenti devono
apportare la prova del pagamento di tutte le imposte, tasse



e contributi previdenziali e assistenziali che la persona &
tenuta a versare, incluse, per esempio, I'lVA, l'imposta
sul reddito (unicamente per le persone fisiche), I'imposta
sulle societa (unicamente per le persone giuridiche) e

gli oneri sociali. Qualora il paese interessato non rilasci i
documenti sopra indicati, questi possono essere sostituiti
da una dichiarazione giurata resa dinanzi a un‘autorita
giudiziaria 0 a un notaio oppure, in mancanza di questa,
da una dichiarazione solenne resa dinanzi a un‘autorita
amministrativa 0 a un organismo professionale qualificato
dello Stato in cui la persona ¢ stabilita.

Se la persona ha gia presentato tali elementi di prova

ai fini di un'altra procedura, se tale documentazione

e stata rilasciata in data non anteriore a un anno ed €
ancora valida, la persona dichiara sull'onore che le prove
documentali sono gia state presentate e conferma che
non sono intervenuti cambiamenti nella sua situazione.

ii. Capacita di esecuzione del contratto

A condizione che non sussistano motivi per I'esclusione
dell'offerente, viene valutata la capacita di quest'ultimo di
eseguire il contratto, sulla base della sua comprovata:

B capacita tecnica e professionale;

W capacita economica e finanziaria.

Gli offerenti sono tenuti a fornire una dichiarazione d'onore
sui criteri di esclusione e sui criteri di selezione per
dimostrare che possiedono le capacita indicate nel bando
di gara.

LETF puo chiedere in qualsiasi momento agli offerenti di
produrre documentazione supplementare a sostegno della
loro dichiarazione sui criteri di esclusione.

| documenti forniti dagli offerenti per dimostrare che
essi soddisfano i criteri di selezione saranno utilizzati
unicamente per valutarne la capacita di eseguire il
contratto e non saranno tenuti in considerazione al
momento di valutare le offerte rispetto ai criteri di
aggiudicazione.

Punteggio
> tutti per criteri
Punteggio i criteri tecnici di
per offerta = tecnicidi aggiudi- X
A aggiudica- cazione
zione” dell'offerta
A

*dove ¥ & un simbolo matematico indicante la sommatoria.

iii. Conformita alle specifiche tecniche (requisiti
minimi)

A condizione che non sussistano motivi per I'esclusione
dell'offerente e che la capacita di quest'ultimo di eseguire
il contratto sia dimostrata, le offerte saranno valutate per
conformita con i requisiti minimi rispetto alla specifiche
tecniche.

Gli offerenti che non soddisfano i requisiti minimi
verranno esclusi e non saranno valutati rispetto ai criteri di
aggiudicazione.

6.3 VALUTAZIONE

Se non sussistono motivi di esclusione dell'offerente e la
sua capacita di eseguire il contratto & dimostrata nel corso
della fase precedente, I'offerta viene valutata dal comitato
di valutazione in base ai criteri di aggiudicazione indicati nel
bando di gara. Non verra applicato alcun altro criterio oltre
a quelli dichiarati.

A seconda della natura dell’appalto, i criteri di
aggiudicazione sono stabiliti sulla base di uno dei seguenti
due principi:

W Offerta piu vantaggiosa

Il principio dell'offerta pil vantaggiosa tiene conto della
combinazione di due principali elementi: la qualita tecnica
dell'offerta e il prezzo, vale a dire il migliore rapporto
qualita/prezzo. La qualita tecnica delle offerte e valutata
rispetto a uno o piu criteri tecnici di aggiudicazione,
indicati nel fascicolo del bando di gara. | criteri tecnici di
aggiudicazione sono stabiliti tenendo conto del capitolato
d'oneri dell’'ETF e dei requisiti inerenti alla proposta
tecnica.

La ponderazione attribuita a ciascuno dei criteri tecnici
di aggiudicazione e al prezzo ¢ indicata nel fascicolo del
bando di gara.

La formula utilizzata dall’'ETF per calcolare quale offerta sia
la piu vantaggiosa comprende il punteggio per la qualita
tecnica e il prezzo:

Ponder Prezzo piu
azione basso
L Ponder-
per criteri :
S + X azione del
tecnici di
aggiudicazi- prezzo
one Prezzo
dell'offerta A

Al criteri tecnici di aggiudicazione viene assegnato un punteggio da 0 (per la peggiore qualita) a 10 (per la migliore

qualita).



La ponderazione associata a ciascun criterio € espressa in
valori assoluti (1-100).

La formula da un punteggio finale complessivo in
centesimi. Lofferta che ottiene il punteggio piu alto come
risultato della valutazione, a condizione che raggiunga
I'eventuale soglia di qualita specificata nel bando di gara,
sara raccomandata per |'aggiudicazione del contratto.

[l bando di gara pu¢ indicare soglie qualitative per il
punteggio ottenuto rispetto a ciascun criterio tecnico (per
procedure aperte); le offerte con un punteggio inferiore a
tali soglie saranno escluse.

B Prezzo piu basso

In questo caso, € applicato unicamente il criterio finanziario
di aggiudicazione, che implica I'aggiudicazione del
contratto al prezzo piu basso offerto.

i. Negoziazioni

In caso di procedura negoziata, I'ETF pud negoziare con

gli offerenti le offerte da essi presentate per adeguarle

ai documenti di gara e allo scopo di individuare I'offerta
economicamente pil vantaggiosa. | requisiti minimi definiti
nei documenti di gara non sono oggetto di negoziazione.
Nel corso della negoziazione € garantita la parita di
trattamento di tutti gli offerenti. Le condizioni per la
negoziazione sono indicate nella documentazione di gara.

L'ETF siriserva il diritto di non negoziare e di aggiudicare
I'appalto sulla base delle offerte inizialmente pervenute.

ii. Banca dati per il sistema di individuazione precoce
e di esclusione

Prima di adottare la decisione di aggiudicazione di un
contratto, I'ETF consulta la banca dati per il sistema di
individuazione precoce e di esclusione creata e gestita
dalla Commissione europea nel rispetto della normativa
comunitaria in materia di protezione dei dati personali.

[l sistema facilita I'individuazione precoce di rischi che
minacciano gli interessi finanziari dell'Unione. La banca
dati contiene informazioni sull'individuazione precoce,
|"'esclusione o le sanzioni imposte ai candidati e offerenti.

Nel caso in cui il contraente proposto sia incluso nella
banca dati, I'ETF puo decidere di non aggiudicare il
contratto.

7. NOTIFICA DEI RISULTATI
71  INFORMAZIONE AGLI OFFERENTI

Una volta firmata la decisione di aggiudicazione del
contratto, I'ETF inviera contemporaneamente a tutti gli
offerenti una lettera di notifica. Le lettere indirizzate agli
offerenti scartati riporteranno ie motivazioni che hanno
portato a tale decisione.

L'aggiudicazione del contratto non sara completa finché
il contratto non sia stato firmato sia dall'offerente
selezionato sia dall'ETF,

Gli offerenti che desiderino richiedere informazioni
supplementari sugli esiti della valutazione possono farlo
per iscritto rivolgendosi a: Finance and Procurement
Unit per posta elettronica all'indirizzo: procurement@

10

etf.europa.eu. La richiesta deve riportare chiaramente il
numero di riferimento della gara d'appalto.

LETF puo fornire il nome dell’offerente aggiudicatario, il
valore del contratto, le caratteristiche e relativi vantaggi
dell'offerta aggiudicataria tratte dal verbale di valutazione
delle offerte, quali i punteggi complessivi assegnati e
sintesi dei pareri espressi dal comitato di valutazione sulla
qualita dell'offerta ricevuta dall'offerente che richiede le
informazioni supplementari e dell’offerente aggiudicatario.
LETF non comunichera informazioni che possano ledere gli
interessi commerciali di altri offerenti.

LETF puo sospendere I'aggiudicazione del contratto
per procedere a un esame supplementare, se cio sia
giustificato da richieste e/o osservazioni pervenute.

Nel caso di contratti con un valore superiore a 139 000
EUR la ETF firmera il contratto solo dopo aver atteso un
periodo di 10 giorni calendario. Qualsiasi contratto firmato
prima della scadenza di detto periodo sono nulli.

7.2 INFORMAZIONE AL PUBBLICO

LETF pubblica regolarmente informazioni riguardanti i
contratti aggiudicati, i valori e i nomi dei contraenti.

8. CONTRATTO AGGIUDICATO

[l contratto aggiudicato comprendera il progetto di
contratto contenuto nel bando di gara, il capitolato d’oneri
e I'offerta dell’offerente selezionato. Tali documenti
costituiranno congiuntamente le condizioni contrattuali

nel quadro delle quali saranno forniti i servizi o i beni. |
principali tipi di contratti di cui si avvale I'ETF sono elencati
di seguito.

8.1 CONTRATTO DI SERVIZIO/FORNITURA A

VALORE FISSO

[l contratto a valore fisso € usato quando il volume e il
calendario di fornitura dei servizi o dei beni sono definiti
nel bando di gara. Il valore fisso del contratto sara il prezzo
proposto dall'offerente selezionato nella sua proposta
finanziaria.

8.2 CONTRATTO QUADRO

Il contratto quadro & usato quando i quantitativi e le
scadenze della fornitura di servizi o beni non sono definiti
nel bando di gara. Il contratto quadro & di durata fissa ma
non ha un valore fisso, soltanto un valore massimo che
non puo essere superato.

[l contratto quadro costituisce la base per il possibile
acquisto futuro di servizi o beni da parte dell’ETE. Contiene,
tra l'altro, una descrizione dei servizi o beni che I'ETF puo
acquistare, la metodologia, il calendario e i prezzi secondo
quanto indicato dall'offerente selezionato nella proposta
finanziaria. Il contratto quadro non costituisce un ordine

di servizi o beni e non comporta un impegno finanziario.

| servizi o beni specifici sono richiesti dall'ETF mediante
ordini che indicano quantitativo, scadenza e valore.

[l contratto quadro puo essere “semplice” o “multiplo”:

B Una procedura di appalto che da luogo ad un
contratto quadro semplice implica da parte della I'ETF



|'aggiudicazione di un contratto all'offerente con il
punteggio piu alto come risultato della valutazione.

B Una procedura di appalto che da luogo a contratto
quadro multiplo implica da parte della ETF
I'aggiudicazione di piu di un contratto agli offerenti con
i punteggi piu alti come risultato della valutazione. |
contratti quadro multipli possono essere competitivi 0 a
cascata.

[l tipo di contratto quadro che sara aggiudicato sara
indicato nel bando di gara.

8.3 BUONO D'ORDINE

Un contratto semplificato o “buono d’ordine” pud essere
usato in casi di servizi o forniture semplici o di basso-
valore. Il contraente fornira i servizi/ forniture secondo i
termini stabiliti nel capitolato d'oneri e nelle Condizioni
Generali disponibili sul sito web dell’ETF: https://www.etf.
europa.eu/en/about/procurement.

9. BASE GIURIDICA

Sono di seguito indicate le principali normative applicabili
alle gare d'appalto emesse dall’'ETF per la fornitura di
servizi, beni e lavori.

Le procedure di aggiudicazione di appalti pubblici dell'ETF
sono disciplinate dalle seguenti disposizioni:

Regolamento (UE, Euratom) 2018/1046 del Parlamento
Europeo e del Consiglio del 18 luglio 2018 che stabilisce
le regole finanziarie applicabili al bilancio generale
dell'Unione, che modifica i regolamenti (UE) n. 1296/2013,
(UE) n. 1301/2013, (UE) n. 1303/2013, (UE) n. 1304/2013,
(UE) n. 1309/2013, (UE) n. 1316/2013, (UE) n. 233/2014,
(UE) n. 283/2014 e la decisione n. 541/2014/EU e abroga il
regolamento (UE, Euratom) n. 966/2012.

Direttiva 2014/24/UE del Parlamento europeo e del
Consiglio, del 26 febbraio 2014, sugli appalti pubblici e che
abroga la direttiva 2004/18/CE.

| principi emergenti dalla giurisprudenza della Corte di
giustizia delle Comunita europee nel campo degli appalti
pubblici.

10. MODUL

| suddetti moduli sono accessibili direttamente dal sito
web dell'ETF:

https://www.etf.europa.eu/en/about/procurement.

B Dichiarazione d’onore sui criteri di esclusione e di
selezione

B Modulo per il soggetto di diritto

B Modulo di identificazione finanziaria

B Condizioni generali del contratto

B CVin formato Europass
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