
 

DISCIPLINARE DELLA PROCEDURA AI SENSI DELL’ART. 20 DEL CODICE DEI 
CONTRATTI PUBBLICI PER L’AFFIDAMENTO NON IN ESCLUSIVA, DEI SERVIZI 
DI PRENOTAZIONE DI RILASCIO DI TITOLI DI VIAGGIO (AEREI, FERROVIARI E 
MARITTIMI) E ALBERGHIERI, IN FAVORE DEI COMPONENTI DEGLI ORGANI DI 
INARCASSA E DEL PERSONALE  INVIATO IN TRASFERTA SIA IN ITALIA CHE 
ALL’ESTERO -  GAP 33/13. 
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CODICE IDENTIFICATIVO DI GARA (C.I.G.):   52283055C5 
RUP: Dott. Gianfranco Carcione c/o Inarcassa 
 
 
PREMESSA 
 
Inarcassa, Associazione di diritto privato ai sensi del D.L.vo 509 del 30/06/1994, intende 
espletare la procedura in oggetto secondo le modalità e i termini descritti nel bando di gara e 
nel presente Disciplinare. 
Il testo integrale del bando ed i relativi allegati sono pubblicati sul sito istituzionale di 
Inarcassa: www.inarcassa.it.. 
Inarcassa si riserva la facoltà di procedere all’esperimento della gara ed all’aggiudicazione del 
servizio anche in presenza di una sola offerta valida, sempre che la stessa sia considerata 
idonea dal punto di vista tecnico ed economico. 
La pubblicazione del bando di gara e del presente disciplinare, la partecipazione alla gara e la 
formulazione della graduatoria con proposta di aggiudicazione operata dalla Commissione 
giudicatrice dell’esperimento di gara, non comportano per Inarcassa alcun obbligo di 
aggiudicazione né, per i Concorrenti alla gara, alcun diritto a qualsivoglia prestazione e 
obbligo da parte di Inarcassa stessa, la quale, al riguardo, si riserva piena facoltà di 
sospendere, modificare e annullare l’esperimento di gara e/o di non aggiudicarla, in 
qualunque momento e qualunque sia lo stato di avanzamento delle relative procedure, senza 
che i Concorrenti possano esercitare nei suoi confronti alcuna pretesa, né avanzare alcuna 
ragione o azione, a titolo risarcitorio o di indennizzo. 
In particolare, Inarcassa non è tenuta a corrispondere compenso alcuno, per qualsiasi titolo o 
ragione, ai Partecipanti alla gara per le offerte presentate. 
Con la presentazione della propria domanda per la partecipazione alla gara i Concorrenti 
accettano integralmente il bando, il presente disciplinare e il loro contenuto. 
 
 
 
1 OGGETTO 
La presente gara, esperita ai sensi dell’art. 20 del D.Lgs. 163/06, ha per oggetto 
l’affidamento, non in esclusiva ma a titolo preferenziale, della prenotazione e rilascio dei 
titoli di viaggio e dei servizi turistici, alberghieri, di pianificazione ed organizzazione 
viaggi ed assistenza accessoria, in favore del personale dell’Inarcassa e di tutti i soggetti i 
cui costi sono comunque a carico della stessa Amministrazione, inviati in missione sia in 
Italia sia all’estero.  
Il contratto avrà la durata di trentasei mesi.  
L’importo complessivo presunto per i servizi sopra indicati nel periodo di vigenza del 
contratto, escluse le spese alberghiere e di trasporto con rendicontazione mensile, è pari ad 
€. 120.000,00 (importo annuo presunto € 40.000,00), e corrisponde all’ammontare totale 
delle commissioni per i servizi resi in merito all’acquisizione dei titoli di viaggio e 
vouchers alberghieri e servizi accessori rimborsati dall’Inarcassa, comprensivi di diritti 
d’agenzia, IVA esclusa.  L’importo presunto dei servizi non impegna in alcun modo la 
committente, essendo l’entità della somministrazione correlata alla richiesta di Inarcassa. 

 
L’esecuzione dei predetti servizi avrà la durata pari a 36 (trentasei) mesi, decorrenti dalla data 
di sottoscrizione del contratto. Per il dettaglio dei servizi si richiama il Capitolato Speciale. 
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CONDIZIONI DI ESPLETAMENTO DEL SERVIZIO: Le condizioni, i requisiti, le specifiche 
tecniche, le modalità ed i termini ai quali dovrà rispondere la prestazione di detti servizi sono 
stabiliti, oltre che nel bando di gara e nel presente Disciplinare, nello Schema di contratto, nel 
Capitolato speciale e nell’offerta dell’aggiudicataria. 
In particolare, l’Agenzia si impegna a: 

• soddisfare le richieste della Committente nel più breve tempo possibile, tenuto conto 
della natura della richiesta e dei tempi tecnici ad essa connessi;  

• destinare, in via esclusiva alle esigenze ed ai servizi richiesti dall’Amministrazione, 
un referente, in possesso dei requisiti tecnico professionali richiesti dalla normativa 
vigente e con una esperienza nel settore di almeno cinque anni, e comunque indicare 
il nominativo delle persone dotate di alta qualificazione impiegate per la fornitura del 
servizio; 

•  garantire l’apertura degli uffici dal lunedì al venerdì nei seguenti orari : dalle ore 
9,00 alle ore 13 e dalle ore 14 alle ore 19; 

• consegnare e/o rendere disponibile, all’indirizzo che verrà indicato dalla 
Committente, qualsiasi titolo di viaggio o alberghiero richiesto in Italia e all’estero, 
nonché, se richiesto, gli avvisi di fattura; 

• applicare di volta in volta le tariffe più vantaggiose fra quelle di mercato e quelle 
convenzionate; 

• a rispettare i tempi di consegna pattuiti; 
• a garantire l’alta qualificazione del personale che curerà la fornitura del servizio; 
• ad applicare di volta in volta le tariffe più vantaggiose rispetto a quelle di mercato sui 

titoli di viaggio (attraverso il massimo utilizzo delle tariffe preferenziali o 
“corporate”) ed alberghieri rispetto a quelle quotate dal GDS (sistema di 
teleprenotazione) a seconda della classe; 

• a garantire agli utenti dei servizi forniti l’assicurazione volo, eventualmente offrendo 
alle stesse condizioni un massimale superiore rispetto a quello base (plus da valutare 
a parte); 

• a fornire la propria consulenza, a richiesta, in merito ad eventuali polizze 
d’assicurazione aggiuntive a garanzia degli infortuni ai viaggiatori e dei danni alle 
cose trasportate. 

 
L’Agenzia dovrà fornire i servizi di cui al presente Disciplinare con impiego di propria 
strumentazione tecnica e senza alcun addebito alla Committente di costi aggiuntivi comunque 
connessi all’acquisto, noleggio e manutenzione delle apparecchiature utilizzate per la 
prenotazione ed emissione dei titoli di viaggio. 
In nessun caso il costo della prenotazione proposto dall’agenzia potrà risultare superiore a 
quello che la struttura alberghiera propone direttamente ai clienti, circostanza questa che la 
Committente si riserva di verificare.  
 
 
 
Il pagamento delle fatture e degli estratti – conto avverrà  entro il termine di 30 gg. naturali e 
consecutivi, decorrenti dalla data di consegna ad Inarcassa – a cadenza mensile - dell’estratto 
conto definitivo, completo dei relativi allegati e redatto secondo le indicazioni di Inarcassa 
contenute nel Capitolato Speciale. 

 
 
 
 
 

 3



 

2 CONDIZIONI DI PARTECIPAZIONE. 
 
2.1 Condizioni di partecipazione 
Rif.: punto III.2.1. del Bando di gara - Sono ammessi a partecipare alla presente procedura i 
soggetti individuati dall’articolo 34 del D. Lgs. n. 163/2006. 
Sono ammessi a partecipare alla gara anche consorzi e imprese appositamente e 
temporaneamente raggruppate. Nel caso di raggruppamenti d'impresa o consorzi, la 
documentazione di cui al precedente articolo 2 del presente disciplinare, dovrà essere relativa 
a tutti i soggetti facenti parte del raggruppamento o del consorzio.  
Dovrà altresì essere presentata una dichiarazione di raggruppamento temporaneo di imprese, 
dalla quale risulti la composizione del raggruppamento (con la specifica della ragione sociale, 
della sede e del nominativo del legale rappresentante di ciascuna impresa raggruppata) e la 
dichiarazione che, in caso di aggiudicazione, le stesse imprese raggruppate conferiranno 
mandato speciale alla capogruppo, che dovrà essere specificamente individuata nella 
dichiarazione stessa. Dovranno altresì essere indicate le parti di servizio curate da ciascun 
componente il raggruppamento stesso.  
La dichiarazione dovrà essere sottoscritta dai legali rappresentanti di tutte le imprese 
componenti il raggruppamento; le firme dovranno essere autenticate ai sensi di legge (ovvero, 
allegando fotocopia di idonei documenti di identità dei sottoscrittori).  
Non è consentito, pena l'esclusione dalla gara, che un'impresa partecipi contemporaneamente 
in forma singola e quale componente di un raggruppamento di imprese o di un consorzio 
ovvero sia presente in più raggruppamenti di imprese o consorzi.  
Non è ammessa la partecipazione di imprese, anche in raggruppamento o consorzio, che 
abbiano rapporti di controllo e/o collegamento, ai sensi dell’art. 2359 c.c., con altre imprese 
che partecipano alla gara singolarmente o quali componenti di raggruppamenti o consorzi, 
pena l’esclusione dalla gara sia delle imprese collegate sia delle imprese controllanti che delle 
imprese controllate, nonché dei raggruppamenti o consorzi ai quali le imprese eventualmente 
partecipino.  
Sono altresì esclusi dalla gara i concorrenti coinvolti in situazioni oggettive lesive della par 
condicio tra concorrenti e/o lesive della segretezza delle offerte. 
 
2.2  Cause di esclusione dalla gara 
Non possono partecipare alla gara i Soggetti che si trovino in una o più delle seguenti 
situazioni di esclusione dalle procedure di affidamento di appalti pubblici, come previste 
dall'art. 38 del D. Lgs. n. 163/2006:  
a) che si trovino in stato di fallimento, di liquidazione coatta, di concordato preventivo, o nei 
cui riguardi sia in corso un procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni; 
b) nei cui confronti sia pendente un procedimento per l'applicazione di una delle misure di 
prevenzione di cui all'articolo 3 della legge 27 dicembre 1956, n. 1423, o di una delle cause 
ostative previste dall'articolo 10 della legge 31 maggio 1965, n. 575; l'esclusione e il divieto  
operano se la pendenza del procedimento riguarda:  
- il, titolare, nel caso di prestatore di servizio individuale; 
- i soci e/o il direttore tecnico, nel caso di società in nome collettivo; 
- i soci accomandatari e/o il direttore tecnico, nel caso di società in accomandita semplice; 
- gli amministratori muniti di poteri di rappresentanza e/o il direttore tecnico o il socio unico 
persona fisica, ovvero il socio di maggioranza in caso di società con meno di quattro soci, nel 
caso di altro tipo di società; 
c) nei cui confronti sia stata pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato o emesso 
decreto penale di condanna divenuto irrevocabile oppure sentenza di applicazione della pena 
su richiesta, ai sensi dell'articolo 444 del codice di procedura penale, per reati gravi in danno 
dello Stato o della Comunità che incidono sulla moralità professionale; è comunque causa di 
esclusione la condanna, con sentenza passata in giudicato, per uno o più reati di 
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partecipazione a un'organizzazione criminale, corruzione, frode, riciclaggio, quali definiti 
dagli atti comunitari citati all'articolo 45, paragrafo 1, della direttiva CE 2004/18; l'esclusione 
e il divieto operano se la sentenza o il decreto sono stati emessi nei confronti: 
- del titolare, nel caso di prestatore di servizio individuale; 
- dei soci e/o del direttore tecnico, nel caso di società in nome collettivo; 
- dei soci accomandatari e/o del direttore tecnico, nel caso di società in accomandita semplice; 
- degli amministratori muniti di poteri di rappresentanza e/o del direttore tecnico e/o del socio 
unico persona fisica ovvero del socio di maggioranza in caso di società con meno di quattro 
soci, nel caso di altro tipo di società o consorzio. 
In ogni caso l'esclusione e il divieto operano anche nei confronti dei soggetti cessati dalla 
carica nell’anno antecedente la data di pubblicazione del bando di gara, qualora l'impresa non 
dimostri che vi sia stata completa ed effettiva dissociazione della condotta penalmente 
sanzionata; resta salva in ogni caso l'applicazione dell'articolo 178 del codice penale e 
dell'articolo 445, comma 2, del codice di procedura penale; l’esclusione e il divieto in ogni 
caso non operano quando il reato è stato depenalizzato ovvero quando è intervenuta la 
riabilitazione ovvero quando il reato è stato dichiarato estinto dopo la condanna ovvero in 
caso di revoca della condanna medesima. Qualora siano state emesse le suddette sentenze nei 
confronti di soggetti cessati dalla carica nell’anno antecedente la data di pubblicazione del 
bando di gara, dovrà essere resa dichiarazione sostitutiva riportante l'indicazione di tali 
sentenze e gli atti e/o misure di completa ed effettiva dissociazione dalla condotta penalmente 
sanzionata posti in essere dall'impresa, adeguatamente documentabili a richiesta dalla stazione 
appaltante; 
d) che abbiano violato il divieto di intestazione fiduciaria posto all'articolo 17 della legge 19 
marzo 1990, n. 55; l’esclusione ha durata di un anno decorrente dall’accertamento definitivo 
della violazione e va comunque disposta se la violazione non è stata rimossa;  
e) che abbiano commesso gravi infrazioni debitamente accertate alle norme in materia di 
sicurezza e a ogni altro obbligo derivante dai rapporti di lavoro, risultanti dai dati in possesso 
dell'Osservatorio; 
f) che, secondo motivata valutazione della stazione appaltante, abbiano commesso grave 
negligenza o malafede nell'esecuzione delle prestazioni affidate da Inarcassa, che bandisce la 
gara, o che abbiano commesso un errore grave nell'esercizio della loro attività professionale, 
accertato con qualsiasi mezzo di prova da parte della stazione appaltante; 
g) che abbiano commesso violazioni gravi, definitivamente accertate, rispetto agli obblighi 
relativi al pagamento delle imposte e tasse, secondo la legislazione italiana o quella dello 
Stato in cui sono stabiliti; 
h) nei cui confronti, ai sensi del comma 1-ter del medesimo art. 38 del D. Lgs. n. 163/2006, 
risulti l’iscrizione nel casellario informatico di cui all’art. 7, comma 10, dello stesso decreto, 
per aver presentato falsa dichiarazione o falsa documentazione in merito ai requisiti e alle 
condizioni rilevanti per la partecipazione alle procedure di gara; 
i) che abbiano commesso violazioni gravi, definitivamente accertate, alle norme in materia di 
contributi previdenziali e assistenziali, secondo la legislazione italiana o dello Stato in cui 
sono stabiliti; 
l) che non presentino la certificazione di cui all'articolo 17 della legge 12 marzo 1999, n. 68, 
salvo il disposto dell'art.38, comma 2, del D.Lgs. n. 163/2006; 
m) nei cui confronti sia stata applicata la sanzione interdittiva di cui all'articolo 9, comma 2, 
lettera c), del decreto legislativo dell'8 giugno 2001, n. 231, o altra sanzione che comporti il 
divieto di contrarre con la pubblica amministrazione, compresi i provvedimenti interdittivi di 
cui all'articolo 14 del D. Lgs. n. 81/2008; 
m-bis) nei cui confronti sia stata applicata la sospensione o la decadenza dell’iscrizione nel 
competente albo professionale o equipollente ai fini della posizione qualificatoria in appalti 
pubblici, per aver prodotto falsa documentazione o dichiarazioni mendaci risultanti dal 
casellario informatico; 
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m-ter) che, pur essendo stati vittime dei reati previsti e puniti dagli art. 317 e 629 del codice 
penale aggravati ai sensi dell’articolo 7 del D.L. 13 maggio 1991, n. 152, convertito, con 
modificazioni, dalla legge 12 luglio 1991, n. 203, non risultino aver denunciato i fatti 
all’autorità giudiziaria, salvo che ricorrano i casi previsti dall’art. 4, primo comma, della legge 
24 novembre 1981, n. 689. Tale circostanza deve emergere dagli indizi a base della richiesta 
di rinvio a giudizio formulata nei confronti dell’imputato nell’anno antecedente alla 
pubblicazione del bando e deve essere comunicata, unitamente alle generalità del soggetto che 
ha omesso la predetta denuncia, dal Procuratore della Repubblica procedente all’Autorità di 
cui all’art. 6 del D. Lgs. n. 163/2006, la quale cura la pubblicazione della comunicazione sul 
sito dell’Osservatorio; 
m-quater) che si trovino, rispetto ad un altro partecipante alla medesima procedura di 
affidamento, in una situazione di controllo di cui all’art. 2359 del codice civile o in una 
qualsiasi relazione, anche di fatto, se la situazione di controllo o la relazione comporti che le 
offerte sono imputabili ad un unico centro decisionale; 
n) che alla data di presentazione dell'offerta si avvalgano di piani individuali di emersione di 
cui alla legge n. 383/2001, relativamente ai quali non si sia concluso il periodo di emersione, 
in applicazione del divieto di partecipazione a gare di appalti pubblici disposto dall'art. 1-bis 
della legge n. 383/2001, come sostituito dall'art.1 comma 2, della legge n. 266/2002; 
o) che non risultino in regola con i versamenti contributivi nei confronti di Inarcassa.  
 
Ai sensi del comma 1-bis dell’art. 38 del D. Lgs. n. 163/2006, le cause di esclusione di cui al 
presente articolo non si applicano alle società sottoposte a sequestro o confisca ai sensi 
dell’art. 12-sexies del decreto legge 8 giugno 1992, n. 306, convertito con modificazioni dalla 
Legge 7 agosto 1992, n. 356, o della Legge 31 maggio 1965, n. 575, e degli artt. 20 e 24 del 
decreto legislativo n. 159 del 2011 ed affidate ad un Custode o Amministratore giudiziario, 
limitatamente a quelle riferite al periodo precedente al predetto affidamento, o finanziario. 
I Concorrenti sono obbligati tassativamente ad attenersi a quanto stabilito dalla legge n. 
136/2010 e successive modifiche e integrazioni relativamente alla tracciabilità dei flussi 
finanziari. 
 
2.3 Divieti di partecipazione 
All’esperimento di gara di cui al presente disciplinare si applicano i seguenti divieti di 
partecipazione di cui alle disposizioni legislative e regolamentari rispettivamente sotto citate: 
- (art. 37, comma 7, del D. Lgs. n. 163/2006) è fatto divieto ai Concorrenti di partecipare alla 
gara in più di un raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario di Concorrenti, ovvero di 
partecipare alla gara anche in forma individuale qualora abbia partecipato alla gara medesima 
in raggruppamento o consorzio ordinario di Concorrenti; 
- (art. 37, comma 9, del D. Lgs. n. 163/2006) è vietata l'associazione in partecipazione; salvo 
quanto disposto ai commi 18 e 19, è vietata qualsiasi modificazione alla composizione dei 
raggruppamenti temporanei e dei consorzi ordinari di Concorrenti rispetto a quella risultante 
dall'impegno presentato in sede di offerta. 
L’inosservanza di tali divieti comporta l’annullamento dell’aggiudicazione o la nullità del 
contratto, nonché l’esclusione dei concorrenti riuniti in raggruppamento o consorzio ordinario 
di concorrenti, concomitanti o successivi alle procedure di affidamento relative alla medesima 
gara. 
- concorrenti che si trovino fra loro in una delle situazioni di controllo di cui all'art. 2359 del 
codice civile: controllanti e controllate, oppure controllate con unicità di soggetto 
controllante; in tal caso si procederà all'esclusione dalla gara di tutti i Concorrenti che si 
trovino in dette condizioni; 
- concorrenti le cui offerte siano imputabili, sulla base di elementi univoci, ad unico centro 
decisionale: ad esempio, società che abbiano identità totale o parziale dei soggetti con poteri 
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di legale rappresentanza. In ogni caso è riservato alla commissione di gara il potere di valutare 
forme atipiche di collegamento e di procedere all'esclusione dalla gara qualora le offerte siano 
riconducibili ad un unico centro decisionale, ritenendosi violati i principi di segretezza delle 
offerte e di tutela della concorrenza. In presenza di tali compartecipazioni si procederà 
all'esclusione dalla gara di tutti i Concorrenti che versino in dette situazioni (art. 34, comma 2, 
secondo periodo, del D. Lgs. n. 163/2006); 
- consorzi stabili di cui all'art. 90, comma 2, lett. h), del D. Lgs. n. 163/2006 e relativi 
consorziati: in presenza di tale compartecipazione si procederà all'esclusione dalla gara sia del 
consorzio, sia dei consorziati (art. 36, comma 5, del D.Lgs. n.163/2006). 
- i consorzi stabili sono tenuti ad indicare in sede di offerta per quali consorziati il consorzio 
concorre; a questi ultimi è fatto divieto di partecipare, in qualsiasi altra forma, alla medesima 
gara; è vietata la partecipazione a più di un consorzio stabile; in caso di violazione sono 
esclusi dalla gara sia il consorzio sia il consorziato; in caso di inosservanza di tale divieto si 
applica l’articolo 353 del codice penale. 
 
 
3 REQUISITI DI AMMISSIBILITA’ ALLA GARA 
Per partecipare alla gara i Concorrenti devono essere in possesso dei requisiti generali e di 
idoneità indicati di seguito. 
 
A) requisiti generali: 
insussistenza di qualsiasi delle cause di esclusione dalla partecipazione ad appalti pubblici di 
cui all’art. 38, comma 1, del D. Lgs. n. 163/2006; 
 
B) requisiti di idoneità professionale: 
Certificato attestante l’autorizzazione regionale o provinciale rilasciata all’agenzia di viaggi 
per lo svolgimento delle attività di intermediazione, produzione ed organizzazione di viaggi e 
soggiorni e crociere per singoli o gruppi, nonché di intermediazione mediante vendita al 
pubblico di titoli di trasporto, di soggiorni e di viaggi; 
 
C) requisiti di capacità economico-finanziaria e tecnico-organizzativa: 
Pena l’esclusione dalla gara, ciascun concorrente (impresa singola/R.T.I./Consorzio) deve 
soddisfare, ai sensi dell’art. 41, comma 2,  del D. Lgs. 163/06 ed ai sensi di quanto stabilito 
nel Disciplinare di  gara, le seguenti condizioni: 

a) aver svolto, nell’ultimo triennio, un servizio analogo a quello oggetto di gara, a favore 
di una Pubblica Amministrazione o di un Organismo di diritto pubblico, per un 
importo – riferito alle sole commissioni e diritti d’agenzia -  non inferiore 
complessivamente ad € 80.000; 

b) possedere un ufficio operativo/agenzia, nella città di Roma, ovvero presentare 
l’impegno scritto a costituirne uno prima dell’inizio del servizio. 

 
Per valutare la conformità ai requisiti, i concorrenti dovranno produrre, con dichiarazione 
sostitutiva di atto notorio sottoscritta dal legale rappresentante, ed inserendola nella busta 
contenente la documentazione amministrativa: 

a) l’elenco di eventuali servizi esclusivamente riferiti all’oggetto dell’appalto effettuati 
nell’ultimo triennio, in favore di una Pubblica Amministrazione o di un Organismo 
di diritto pubblico. Tali servizi dovranno essere attestati mediante certificati rilasciati 
e vistati dalle Amministrazioni; 

 
D) iscrizione nel Registro delle Imprese o in uno dei registri professionali o commerciali 
dello Stato di residenza se si tratta di uno Stato dell’UE, in conformità con quanto previsto 
dall’art.39, D.Lgs. 163/2006 e s.m.i, per attività inerenti i servizi oggetto dell’appalto. 
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4 PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE 
La domanda di partecipazione e tutti i documenti ad essa allegati, devono essere presentati a: 
Inarcassa - Via Salaria 229 - 00199 Roma – c/o protocollo generale. Il termine perentorio di 
presentazione della domanda è fissato alle ore 13,00 del giorno 18 settembre 2013, pena 
l’irricevibilità della domanda e comunque la non ammissione alla procedura. 
 
 
4.1 Il plico 
La domanda ed i suoi allegati dovranno essere contenuti, a pena di esclusione dalla gara, in 
un unico plico, il quale dovrà essere, sempre a pena di esclusione, chiuso e sigillato sui lembi 
di chiusura con striscia di carta incollata o nastro adesivo o con equivalenti strumenti idonei a 
garantire la sicurezza contro eventuali manomissioni prima della sua apertura in fase di gara 
senza che ne resti traccia visibile. 
Il plico dovrà essere confezionato nelle modalità di seguito espresse a seconda se l’Impresa 
partecipi singolarmente ovvero in RTI/Consorzio. 
 
Per le Imprese che partecipano singolarmente: 
Al fine della identificazione della provenienza del plico, questo dovrà recare all’esterno le 
indicazioni del mittente e cioè la denominazione o ragione sociale, l’indirizzo, il numero di 
telefono e di fax, l’e-mail nonché il timbro dell’offerente o altro diverso elemento univoco di 
identificazione. 
Il plico dovrà recare all’esterno la firma e/o sigla del legale rappresentante o del procuratore 
speciale all’uopo incaricato dell’Impresa offerente, nonché la seguente dicitura: “GARA 
EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER L’AFFIDAMENTO NON IN ESCLUSIVA, DEI SERVIZI 
DI PRENOTAZIONE DI RILASCIO DI TITOLI DI VIAGGIO (AEREI, FERROVIARI E 
MARITTIMI) E ALBERGHIERI, IN FAVORE DEI COMPONENTI DEGLI ORGANI DI INARCASSA 
E DEL PERSONALE  INVIATO IN TRASFERTA SIA IN ITALIA CHE ALL’ESTERO, GAP 33/13”. 
Al fine di consentire ad Inarcassa l’espletamento delle necessarie attività di ricezione dei 
plichi, si precisa che in caso di invio mediante corrieri privati o agenzie di recapito 
debitamente autorizzati la dicitura “GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER 
L’AFFIDAMENTO NON IN ESCLUSIVA, DEI SERVIZI DI PRENOTAZIONE DI RILASCIO DI 
TITOLI DI VIAGGIO (AEREI, FERROVIARI E MARITTIMI) E ALBERGHIERI, IN FAVORE DEI 
COMPONENTI DEGLI ORGANI DI INARCASSA E DEL PERSONALE  INVIATO IN TRASFERTA 
SIA IN ITALIA CHE ALL’ESTERO, GAP 33/13”, nonché la denominazione dell'Impresa 
concorrente dovranno essere presenti anche sull’involucro all'interno del quale lo 
spedizioniere dovesse eventualmente porre il plico contenente l’offerta. 
 
Per le Imprese che partecipano in R.T.I. o in Consorzio, costituiti o costituendi, e per i 
Consorzi Stabili: 
Al fine della identificazione della provenienza del plico, questo dovrà recare all’esterno le 
indicazioni del mittente e cioè la denominazione o ragione sociale, l’indirizzo, il numero di 
telefono e di fax, l’e-mail nonché il timbro dell’offerente o altro diverso elemento di 
identificazione: 
a) dell’Impresa mandataria e/o della/e Impresa/e mandante/i, sia in caso di R.T.I. già 

costituito che da costituirsi;  
b) di una delle imprese che intendono concorrere congiuntamente, in caso di consorzio non 

ancora costituito;  
c) del Consorzio, in caso di Consorzio costituito, anche Stabile. 
Il plico dovrà recare all’esterno, la firma e/o la sigla del legale rappresentante o del 
procuratore speciale, all’uopo incaricato: 
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a) della Impresa mandataria e/o della/e Impresa/e mandante/i, sia in caso di R.T.I. già 
costituito che da costituirsi;  

b) di una delle imprese che intendono concorrere congiuntamente, in caso di consorzio non 
ancora costituito;  

c) del Consorzio, in caso di Consorzio già costituito e di Consorzio Stabile. 
nonché la seguente dicitura: 
“GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER L’AFFIDAMENTO NON IN ESCLUSIVA, DEI 
SERVIZI DI PRENOTAZIONE DI RILASCIO DI TITOLI DI VIAGGIO (AEREI, FERROVIARI E 
MARITTIMI) E ALBERGHIERI, IN FAVORE DEI COMPONENTI DEGLI ORGANI DI INARCASSA 
E DEL PERSONALE  INVIATO IN TRASFERTA SIA IN ITALIA CHE ALL’ESTERO, GAP 33/13”. 
 
Al fine di consentire ad Inarcassa l’espletamento delle necessarie attività di ricezione dei 
plichi, si precisa che in caso di invio tramite corrieri privati o agenzie di recapito debitamente 
autorizzati la dicitura “GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER L’AFFIDAMENTO NON 
IN ESCLUSIVA, DEI SERVIZI DI PRENOTAZIONE DI RILASCIO DI TITOLI DI VIAGGIO (AEREI, 
FERROVIARI E MARITTIMI) E ALBERGHIERI, IN FAVORE DEI COMPONENTI DEGLI ORGANI 
DI INARCASSA E DEL PERSONALE  INVIATO IN TRASFERTA SIA IN ITALIA CHE 
ALL’ESTERO, GAP 33/13”, nonché la denominazione dell'Impresa/RTI/Consorzio concorrente 
dovranno essere presenti anche sull’involucro all'interno del quale lo spedizioniere dovesse 
eventualmente porre il plico contenente l’offerta. 
 
* * * 
Il plico, sia se prodotto dall’Impresa che partecipi singolarmente sia se prodotto dalle Imprese 
che partecipino in RTI o Consorzio, già costituito o da costituirsi, sia dal Consorzio Stabile, 
potrà essere inviato mediante servizio postale, a mezzo di raccomandata con avviso di 
ricevimento, o mediante corrieri privati o agenzie di recapito debitamente autorizzati, ovvero 
consegnato a mano da un incaricato dell’impresa - soltanto in tale ultimo caso verrà rilasciata 
apposita ricevuta con l’indicazione dell’ora e della data di consegna - nelle giornate non 
festive dal lunedì al venerdì, dalle ore 9:00 alle ore 13:00, fino al termine perentorio sopra 
indicato. 
 
In ogni caso, l’invio del plico contenente l’offerta è a totale ed esclusivo rischio del mittente; 
restando esclusa qualsivoglia responsabilità di Inarcassa ove per disguidi postali o di altra 
natura, ovvero, per qualsiasi motivo, il plico non pervenga entro il previsto termine perentorio 
di scadenza all’indirizzo di destinazione. 
Per il rispetto del termine sopraindicato farà fede il timbro di arrivo apposto dall’Ufficio di 
protocollo dell’Amministrazione appaltante. Oltre il termine suddetto non sarà accettata alcun 
altro plico, anche se sostitutivo o aggiuntivo di altro precedente.  
Non saranno in alcun caso presi in considerazione i plichi pervenuti oltre il suddetto termine 
perentorio di scadenza, anche indipendentemente dalla volontà del concorrente ed anche se 
spediti prima del termine medesimo; ciò vale anche per i plichi inviati a mezzo raccomandata 
con avviso di ricevimento, a nulla valendo la data di spedizione risultante dal timbro postale 
dell’agenzia accettante. Tali plichi non verranno aperti e verranno considerati come non 
consegnati. 

 Al fine di accertare il corretto invio dei plichi, le Offerenti dovranno trasmettere, via 
e-mail all’indirizzo ufficio.contratti@inarcassa.it, una comunicazione di avvenuta 
trasmissione dell’offerta. 
 
 
 
******* 
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5  COMPOSIZIONE DEL PLICO DI TRASMISSIONE 
 

All’interno del plico di trasmissione dovranno essere inserite, a pena di esclusione dalla gara, 
le tre distinte buste sotto elencate (A- B - C), non trasparenti, chiuse, sigillate e controfirmate 
sui lembi di chiusura e riportanti la dicitura di seguito indicata per ciascuna busta: 
 
5.1 – BUSTA A riportante la dicitura: “BUSTA A – Documentazione amministrativa e 
requisiti – GAP 33/13” . Questa busta dovrà contenere, a pena di esclusione e richiamato 
quanto meglio specificato nei paragrafi “Avvertenze importanti” e “Cause di esclusione”, la 
seguente documentazione: 
 
5.1.1) DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLA GARA, redatta preferibilmente come 
da modello fornito, corredata da copia di documento di identità del/i sottoscrittore/i e così 
sottoscritta: 
 
1) in caso di partecipazione di impresa, concorrente in forma singola, la domanda di 
partecipazione deve essere sottoscritta dal Titolare dell’Impresa; 
2) in caso di partecipazione di Consorzio stabile, dal Legale Rappresentante del Soggetto 
concorrente; 
3) in caso di partecipazione di Raggruppamento Temporaneo già costituito, dal Soggetto 
mandatario, in nome e per conto dell’intero raggruppamento; in tal caso, ai sensi dell'art. 37, 
comma 15, del D.Lgs. n. 163/2006, dovrà essere inoltre prodotto: 

a) atto costitutivo e mandato collettivo speciale con rappresentanza, resi in forma di atto 
pubblico o di scrittura privata autenticata da notaio, che dovrà contenere espressamente 
le indicazioni di cui all'art. 37 del D. Lgs. n. 163/2006; 

4) in caso di partecipazione di Raggruppamento Temporaneo o di consorzi ordinari di 
concorrenti da costituirsi, dal Legale Rappresentante di ciascuno dei Soggetti componenti il 
costituendo raggruppamento; in tal caso, ai sensi dell'art. 37, comma 8, del D.Lgs. n. 
163/2006, la domanda di partecipazione deve essere sottoscritta da tutti i soggetti che 
costituiranno il raggruppamento e, inoltre, deve contenere l'indicazione dei soggetti che 
costituiranno il raggruppamento in caso di aggiudicazione e la specificazione del soggetto 
individuato come capogruppo, nonché la dichiarazione di impegno (modello tipo disponibile 
sul sito indicato) a conformarsi alla disciplina prevista dalla normativa vigente in materia di 
raggruppamenti e, in particolare, a conferire mandato collettivo speciale con rappresentanza a 
quello di essi qualificato come mandatario, il quale stipulerà il contratto in nome e per conto 
proprio e dei mandanti. Dovrà essere altresì evidenziata la persona fisica responsabile del 
coordinamento tra le varie Imprese. 
 
5.1.2) DICHIARAZIONE di possesso dei requisiti ex art. 38 D.Lgs. 163/06 ed altri stati e 
qualità, (redatta preferibilmente come da modello fornito) corredata a pena di esclusione da 
copia di documento di identità del/i sottoscrittore/i, attestante il possesso dei requisiti di 
ammissibilità alla gara ed all'insussistenza delle cause di esclusione, resa nella forma 
sostitutiva dell’atto di notorietà e così sottoscritta: 
1) in caso di partecipazione di Impresa singola o associata, la dichiarazione deve essere 
sottoscritta dal/dai Concorrente/i; 

2) in caso di partecipazione di  Consorzio stabile, dal Legale Rappresentante del Soggetto 
concorrente; 

3) in caso di partecipazione di Raggruppamento Temporaneo già costituito, da tutti i soggetti, 
mandatario e mandanti, che costituiscono il raggruppamento; in tal caso, ai sensi dell'art. 37, 
comma 13, del D.Lgs. n. 163/2006, dovrà essere inoltre prodotta: 

a) dichiarazione nella quale dovranno essere indicate le parti dell'appalto che saranno 
assegnate a ciascun componente in caso di aggiudicazione, le quali dovranno 
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corrispondere alla quota percentuale di partecipazione al raggruppamento ai sensi di 
quanto previsto dall'art. 37, comma 13, del D.Lgs. n.163/2006. 

4) in caso di partecipazione di Raggruppamento Temporaneo da costituirsi, dal Legale 
Rappresentante di ciascuno dei Soggetti componenti il costituendo raggruppamento; in tal 
caso, ai fini dell'ammissibilità alla gara, la dichiarazione dovrà essere sottoscritta da tutti i 
soggetti impegnati a costituire il raggruppamento e, inoltre, ai sensi dell'art. 37, comma 13, 
del D.Lgs. n. 163/2006, dovranno essere indicate le parti dell'appalto assegnate a ciascun 
componente in caso di aggiudicazione, le quali devono corrispondere alla quota percentuale di 
partecipazione al raggruppamento ai sensi di quanto previsto dall'art. 37, comma 13, del 
D.Lgs. n. 163/2006. 
 

Si richiama l’attenzione sulle dichiarazioni che devono rendere, relativamente alle 
lettere b) e C) dell’art. 38, D.Lgs. 163/06,  il titolare e il direttore tecnico, se si tratta di 
impresa individuale; i soci e il direttore tecnico se si tratta di società in nome collettivo, i soci 
accomandatari e il direttore tecnico se si tratta di società in accomandita semplice, gli 
amministratori muniti di poteri di rappresentanza e il direttore tecnico e il socio unico persona 
fisica, ovvero il socio di maggioranza in caso di società con meno di quattro soci, se si tratta 
di altro tipo di società, anche se cessati dalla carica nell’anno antecedente la pubblicazione del 
bando. 
 
 
5.1.3) in caso di ATI, DICHIARAZIONE di impegno a costituire il raggruppamento 
temporaneo. 
 
5.1.4) AVVALIMENTO: in caso di avvalimento, la documentazione richiesta all’articolo 
“Avvalimento” del presente Disciplinare. 
 
5.1.5) Certificazione attestante la regolarità contributiva del/dei concorrente/i o dichiarazione 
sostitutiva. 
Nel caso di dichiarazione sostitutiva dovranno essere indicati altresì le relative posizioni INPS 
/ INAIL del/dei concorrente/i. 
 
5.1.6) Per le Società, copia autocertificata del certificato della Camera di Commercio valido;  
 
5.1.7) Cauzione provvisoria, pari al 2% del valore presunto dell'appalto e, pertanto, pari 
esattamente ad € 2.400,00,  recante le seguenti clausole: 

a) pagamento a semplice richiesta di Inarcassa ed anche in presenza di contestazioni o 
eccezioni giudiziali o extragiudiziali; 
b) esclusione del beneficio della preventiva escussione del debitore principale.; 
c) impegno a costituire la cauzione definitiva. 

 
5.1.8) certificato di iscrizione nel Registro delle Imprese o in uno dei registri professionali o 
commerciali dello Stato di residenza se si tratta di uno Stato dell’UE 
 
5.1.8) attestazioni rilasciate da Enti e/o Pubbliche Amministrazioni circa il buon esito dei 
servizi svolti, in numero idoneo a giustificare i requisiti richiesti. 
 
In ordine alla veridicità delle dichiarazioni presentate circa il possesso dei requisiti di capacità  
tecnico-organizzativa Inarcassa procederà, con sorteggio pubblico, a verifiche, secondo 
quanto disposto dall’art. 48 del D.Lgs. 163/2006 e s.m.i. Tali verifiche saranno effettuate da 
Inarcassa su un numero pari al 10% (dieci per cento) delle offerte presentate, arrotondato 
all’unità superiore.  
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5.2 - BUSTA B riportante la dicitura: “BUSTA B – Offerta Qualitativa – Gap 33/13”.   
Questa busta dovrà contenere, a pena di esclusione e richiamato quanto meglio specificato nei 
paragrafi “Avvertenze importanti” e “Cause di esclusione”, l’offerta qualitativa. Detta offerta, 
redatta su carta intestata, dovrà essere siglata in ogni pagina dal legale rappresentante del 
prestatore di servizi/impresa concorrente o, nel caso di imprese riunite, dal legale 
rappresentante dell’impresa capogruppo. L'offerta sarà sottoscritta all'ultima pagina con firma 
per esteso ed in modo leggibile dal legale rappresentante o, nel caso di imprese riunite, dai 
legali rappresentanti di ciascun componente il raggruppamento. Essa dovrà esprimere 
compiutamente quanto appresso: 
 

Offerta Qualitativa – Fino a punti 60 
 
il punteggio complessivo verrà attribuito sulla base dei seguenti sub-elementi:  
 

• accesso riservato per la prenotazione via e.mail:  fino a punti 10 
• rispondenza dell’offerta alle specifiche esigenze operative e funzionali di 

Inarcassa, valutata attraverso l’analisi sia dei singoli servizi offerti sia del 
servizio nel suo complesso (quali, tra l’altro, le modalità di assistenza offerte 
in favore dell’Inarcassa, le modalità di prenotazione di servizi alberghieri, 
l’eventuale gestione in favore di Inarcassa delle promozioni offerte dai vettori 
aerei in relazione ai voli effettuati dai dipendenti per viaggi di servizio, tessere 
di fidelizzazione a catene alberghiere e linee aeree, ecc.): fino a punti 20  

• risorse dedicate ad Inarcassa: fino a punti 10  
• servizio di gestione fatture spese anticipate (decreto Bersani): fino a punti 15 
• presenza, in Roma, di un ufficio/Agenzia con inizio attività di almeno 5 anni 

precedente l’anno di pubblicazione del presente Disciplinare (2013): fino a 
punti 5 

 
5.3 - BUSTA C riportante la dicitura: “BUSTA C – Offerta Economica – Gap 33/13”. 
Questa busta dovrà contenere, a pena di esclusione e richiamato quanto meglio specificato nei 
paragrafi “Avvertenze importanti” e “Cause di esclusione”, l’offerta economica. 
 
L’offerta deve essere redatta come da modello “OFFERTA” presente fra gli allegati, e 
sottoscritta negli stessi modi indicati per formulare la domanda di partecipazione. 
 

Limitatamente ai raggruppamenti temporanei o Consorzi non ancora costituiti, ai sensi 
dell’articolo 37, comma 8, del decreto legislativo n. 163 del 2006, si ribadisce che l’offerta 
deve essere sottoscritta dai singoli associati o dai legali rappresentanti di tutti i soggetti che 
compongono il raggruppamento temporaneo. 
 

Offerta economica – Fino a punti 40 
L’offerta è redatta mediante dichiarazione del corrispettivo di fee che si intende richiedere 
per ciascuna tipologia di servizio, e dovrà essere altresì indicata, in calce alla stessa  e 
complessivamente, l’incidenza percentuale, sull’offerta, degli oneri per la sicurezza 
intrinseci all’attività di impresa svolta. 
In particolare, il punteggio complessivo verrà attribuito sulla base dei seguenti sub-pesi:  
 
Fee (diritto di agenzia) richiesto su Servizi alberghieri: l’importo massimo proposto 
dall’Agenzia non può superare € 15, pena l’esclusione dalla gara. Inoltre, le commissioni 

 12



 

corrisposte per la seconda notte saranno riconosciute nella misura del 50% di quelle 
offerte per la prima notte, e dalla terza notte in poi non darà riconosciuta alcuna fee: 
 
Nessun fee   = 10 punti  
fino a 1,00 €  = 9 punti  
da 1,01 a 2,00 €  = 8 punti  
da 2,01 a 3,00 €  = 7 punti  
da 3,01 a 4,00 €  = 6 punti  
da 4,01 a 5,00 €  = 5 punti  
da 5,01 a 7,00 €  = 4 punti  
da 7,01 a 9,00 €  = 3 punti  
da 9,01 a 11,00 €  = 2 punti  
da 11,01 a 13,00 €  = 1 punti  
da 13,01 a 15,00 €  = 0 punti  
 
Fee (diritto di agenzia) richiesto su Servizi di transfert (l’importo massimo 
proposto dalla ditta non può superare € 15, pena l’esclusione dalla gara): 
 
Nessun fee   = 8 punti  
fino a 1,00 €  = 7 punti  
da 1,01 a 1,50 €  = 6 punti  
da 1,51 a 2,50 €  = 5 punti  
da 2,51 a 3,50 € = 4 punti 
da 3,51 a 5,00 €  = 3 punti 
da 5,01 a 7,00 €  = 2 punti  
da 7,01 a 10,00 €  = 1 punti  
da 10,01 a 15,00 €  = 0 punti 
 
 
Fee (diritto di agenzia) richiesto sulla Biglietteria ferroviaria e marittima 
(l’importo massimo proposto dalla ditta non può superare € 10, pena l’esclusione dalla 
gara): 
 
Nessun fee   = 8 punti  
fino a 1,00 €  = 7 punti  
da 1,01 a 1,50 €  = 6 punti  
da 1,51 a 2,00 €  = 5 punti  
da 2,01 a 2,50 € = 4 punti 
da 2,51 a 3,00 €  = 3 punti 
da 3,01 a 4,00 €  = 2 punti  
da 4,01 a 5,00 €  = 1 punti  
da 5,01 a 10,00 €  = 0 punti 
 
Fee (diritto di agenzia) richiesto sulla biglietteria aerea nazionale ed 
internazionale (l’importo massimo proposto dalla ditta non può superare € 15, pena 
l’esclusione dalla gara):  
 
Nessun fee   = 8 punti  
fino a 1,00 €  = 7 punti  
da 1,01 a 1,50 €  = 6 punti  
da 1,51 a 2,50 €  = 5 punti  
da 2,51 a 3,50 € = 4 punti 
da 3,51 a 5,00 €  = 3 punti 
da 5,01 a 7,00 €  = 2 punti  
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da 7,01 a 10,00 €  = 1 punti  
da 10,01 a 15,00 €  = 0 punti 
 
Sconti sui diritti di agenzia (fee) per gruppi oltre le 10 unità: 
 
oltre il 28%   = 6 punti  
da 24% a 28% = 5 punti 
da 19% a 23%  = 4 punti 
da 14% a 18% = 3 punti  
da 1% a 7%           = 0 punti  
 

 
 
6 - PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE DELLA GARA 
 
Nella data che sarà  pubblicata nella pagina “Bandi” del sito www.inarcassa.it, presso la sede 
di Inarcassa, in Roma, il Presidente della Commissione nominata per l’aggiudicazione della 
gara dichiarerà aperta la seduta pubblica durante la quale si procederà alla verifica 
dell’integrità e  della tempestività della ricezione dei plichi pervenuti, nonché all’apertura dei 
plichi contenenti la documentazione e alla verifica del contenuto degli stessi. Nella medesima 
seduta il Presidente della Commissione provvederà alla verifica del contenuto della Busta A e 
all’effettuazione del sorteggio per le verifiche dei requisiti dichiarati ai sensi dell’art. 48 del 
D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.. Al termine, il Presidente della Commissione procederà al sorteggio, 
ai sensi dell’art. 48, dei concorrenti che daranno sottoposti a verifica Qualora il numero delle 
offerte fosse tale da non consentire la conclusione delle operazioni sopra descritte in una sola 
seduta, la Commissione proseguirà i lavori nei giorni successivi.  
 
Alle sedute pubbliche potrà assistere un Incaricato di ciascun Concorrente munito di apposito 
mandato di rappresentanza o procura speciale e/o documento attestante i poteri di 
rappresentare il Concorrente, recante altresì una copia del documento di identità proprio e di 
quello del rappresentato. 
La presente, quindi, vale anche come convocazione a detta seduta per i Concorrenti che 
intendono partecipare. Oltre la Busta “A”, anche la Busta “B” sarà aperta in seduta pubblica, 
ma l’analisi e la comparazione delle offerter tecniche avverranno in una o più sedute riservate. 
 
Tramite pubblicazione sul sito istituzionale di Inarcassa verrà comunicata la data di apertura 
della Busta C, contenente l’offerta economica, che verrà eseguita  in seduta pubblica. In tale 
sede, verrà effettuata la verifica circa la presenza di offerte anormalmente basse secondo 
quanto previsto dall’art. 86 del D.Lgs. 163/2006 e s.m.i. . 
 
Nell’ipotesi di esclusione dalla gara di un concorrente, il plico e le buste contenenti l’offerta 
verranno custoditi da Inarcassa nello stato in cui si trovano al momento dell’esclusione.  
 
 
 
 
7 -  INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA 
 
7.1 Disciplina 
La procedura è regolata dall’art. 20 del Codice degli Appalti Pubblici, dal Bando di Gara e 
dal presente Disciplinare. 
. 
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7.2 Criterio di offerta 
La gara verrà aggiudicata con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, con 
assegnazione all’offerta economica di punti 40 ed all’offerta tecnico-qualitativa di punti 60, ai 
sensi dell'art. 83 del D.Lgs. n. 163/2006 ed in  particolare avvalendosi del metodo 
aggregativo-compensatore di cui all’Allegato P del DPR 207/10.. 
Qualora si verificasse la necessità di richiedere giustificativi, questa Stazione Appaltante 
dichiara di avvalersi, ai sensi dell’art. 88, comma 7, del D.Lgs. 163/06, della facoltà di 
procedere contemporaneamente alla verifica di anomalia delle migliori offerte, non oltre la 
quinta. 
L’aggiudicazione verrà effettuata in favore dell’offerente che avrà ottenuto il massimo 
punteggio totale (dato dalla somma del punteggio offerta economica e del punteggio proposta 
qualitativa).  
 
7.3 validità dell’offerta 
L’offerta sarà valida per 180 giorni dalla data di scadenza della sua presentazione. 
 

 
8 –  AVVISI E CAUSE DI ESCLUSIONE 
 
� Si rende noto che, al fine di agevolare la partecipazione alla gara, sul sito internet di 

Inarcassa sono pubblicati gli schemi delle dichiarazioni da allegare, senza che ciò 
costituisca obbligo alcuno dell’uso delle stesse. 

 
� Le dichiarazioni rese ai sensi del D.P.R. 445/2000 sono sottoscritte e presentate 

unitamente a fotocopia del documento d’identità del sottoscrittore; la mancata 
presentazione della fotocopia di valido documento di identità comporta l’esclusione 
dalla gara.  

 
� Inarcassa, in caso di irregolarità formali non compromettenti la par condicio fra i 

concorrenti e nell’interesse di Inarcassa stessa, potrà invitare i concorrenti, a mezzo di 
opportuna comunicazione scritta, inviata anche solo a mezzo fax, a completare o a fornire 
chiarimenti in ordine al contenuto dei certificati, documenti e dichiarazioni presentati, ai 
sensi dell’art. 46 del D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.  

 
� In tutti i casi in cui la documentazione viene sottoscritta da un Legale Rappresentante, 

dovrà essere prodotto in copia autocertificata l’atto che attesti i poteri di firma di chi 
sottoscrive. 

 
 
ALTRE CAUSE DI ESCLUSIONE: 
a) sono escluse, senza che si proceda all’apertura del plico di invio, le offerte: 

a.1) pervenute dopo il termine perentorio di scadenza, indicato nella presente lettera di 
invito, indipendentemente dall’entità del ritardo e indipendentemente dalla data del 
timbro postale di spedizione, restando il recapito a rischio del mittente ove, per qualsiasi 
motivo, il plico non giunga a destinazione in tempo utile; 
 
a.2) il cui plico di invio non rechi all’esterno l’indicazione dell’oggetto della gara o la 
denominazione del concorrente; in caso di raggruppamento temporaneo è sufficiente 
l’indicazione dell’operatore economico designato mandatario o capogruppo; 
 
a.3) il cui plico di invio presenti strappi o altri segni evidenti di manomissione che ne 
possano pregiudicare la segretezza; 
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b) sono escluse dopo l’apertura del plico d'invio, senza che si proceda all’apertura delle buste 

interne, le offerte: 
b.1) mancanti di una o più d’una delle buste interne, o con documentazione di qualunque 
genere interna al plico ma esterna alle buste interne, oppure le cui buste interne non siano 
contrassegnate con le lettere “A” , “B” e “C”; 
b.2) la cui busta interna “C” contenente l’offerta economica presenti modalità di chiusura 
e di confezionamento, compresi i sigilli e le sigle sui lembi, difformi da quanto prescritto 
dagli atti di gara, oppure presenti strappi o altri segni evidenti di manomissione che ne 
possano pregiudicare la segretezza; 

 
c) sono escluse dopo l’apertura della busta interna “A” contenente la documentazione, le  

offerte: 
c.1) carenti di una o più di una delle dichiarazioni richieste, quand’anche una o più d'una 
delle certificazioni o dichiarazioni mancanti siano rinvenute in una diversa busta interna 
che venga successivamente aperta per qualsiasi motivo, ad eccezione di quanto 
diversamente previsto dal presente disciplinare di gara; 
c.2) con una o più di una delle dichiarazioni richieste recanti indicazioni errate, 
insufficienti, non pertinenti, non veritiere o comunque non idonee all'accertamento 
dell'esistenza di fatti, circostanze o requisiti per i quali sono prodotte; oppure non 
sottoscritte dal soggetto competente; 

 
e) sono escluse, dopo l’apertura della busta interna “B” contenente l’offerta economica, le 
offerte: 

e.1) mancanti della firma del soggetto competente o, in caso di raggruppamento 
temporaneo non ancora formalizzato, di uno dei soggetti competenti degli operatori 
economici raggruppati; 
e.2) che rechino l’indicazione di offerta meno vantaggiosa per la Stazione appaltante 
rispetto a quanto posto a base di gara;  
e.3) che rechino, in relazione all’indicazione delle offerte, segni di abrasioni, cancellature 
o altre manomissioni, che non siano espressamente confermate con sottoscrizione a 
margine o in calce da parte del concorrente; 
e.4) che contengano condizioni, precondizioni o richieste a cui l’offerta risulti 
subordinata oppure integrazioni interpretative o alternative dei metodi e dei criteri di 
offerta previsti dagli atti della Stazione appaltante; 

 
 
9 - SEGRETI TECNICI E COMMERCIALI 

 
Il concorrente ammesso alla fase dell’offerta deve dichiarare, in tale sede, quali tra le 
informazioni fornite, inerenti all’offerta presentata, costituiscano segreti tecnici e 
commerciali, pertanto coperte da riservatezza (ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 163/2006 e 
s.m.i.).  
In base a quanto disposto dal comma 5 di suddetto articolo, il diritto di accesso agli atti e ogni 
forma di divulgazione sono esclusi in relazione alle informazioni fornite dagli Offerenti 
nell’ambito delle offerte che costituiscono, secondo motivata e comprovata dichiarazione 
dell’Offerente, segreti tecnici o commerciali.  
Al proposito, si chiarisce che i segreti industriali e commerciali non devono essere 
semplicemente asseriti ma devono essere effettivamente sussistenti, e di ciò deve essere dato 
un principio di prova da parte dell’Offerente.  
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La dichiarazione sulle parti dell’offerta coperte da riservatezza, è accompagnata da idonea 
documentazione che:  
 
• argomenti in modo approfondito e congruo le ragioni per le quali eventuali parti dell’offerta 

sono da secretare;  
 

• fornisca un “principio di prova” atto a dimostrare la tangibile sussistenza di eventuali segreti 
tecnici e commerciali.  

 
Questa dichiarazione, ove presente, è inserita all’interno della Busta A, in un’ulteriore busta 
denominata “SEGRETI TECNICI E COMMERCIALI”.  
 
 
10 - INFORMAZIONI FINALI 
 
Il Responsabile Unico del Procedimento per le fasi di affidamento ed esecuzione relative al 
contratto pubblico in oggetto, ai sensi dell'art. 10 del D. Lgs. n. 163/2006, è il Dott. 
Gianfranco Carcione, presso Inarcassa. 
 
Dell’esito della gara e dei vari aggiornamenti, sarà data notizia sul sito Internet di Inarcassa 
all’indirizzo: www.inarcassa.it, pertanto è opportuno che i partecipanti consultino 
periodicamente l’apposito spazio dedicato alla procedura. 
 
Inarcassa si riserva di trasmettere qualsiasi comunicazione inerente la presente procedura agli 
indirizzi di posta elettronica e/o ai fax indicati nella domanda di partecipazione. 
 
L’orario e la data di apertura delle buste contenenti i documenti per la partecipazione alla gara 
verranno  pubblicati sul sito istituzionale di Inarcassa. 
Si procederà all’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta valida sempre che sia 
ritenuta congrua e conveniente. 
In caso di offerte uguali si procederà per sorteggio. 
L’affidatario non può cedere a terzi i crediti che scaturiscono dal corrispettivo del servizio 
affidato. 
Tutte le controversie derivanti dal contratto saranno di competenza del Foro di Roma  
restando escluso il ricorso all'arbitrato. 
I dati raccolti saranno trattati, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 esclusivamente 
nell’ambito del procedimento relativo alla presente gara ed ai conseguenti obblighi notiziali 
previsti dalla legge. 
Le comunicazioni inerenti la procedura in oggetto potranno essere trasmesse via fax e/o via e-
mail ai recapiti indicati nella istanza di partecipazione. 
La notizia dell’avvenuto affidamento sarà pubblicato anche sul sito istituzionale 
www.inarcassa.it. 
Inarcassa procederà a verificare l’effettivo possesso dei requisiti dichiarati nei confronti del 
primo e secondo classificato. 
Inarcassa, indipendentemente dalla forma di partecipazione, effettuerà i pagamenti 
esclusivamente su un unico conto corrente che dovrà essere indicato in fase di stipula del 
contratto. 
 
Si invitano i concorrenti a visitare periodicamente il sito istituzionale di Inarcassa nella 
sezione bandi e gare “GAP 33/13” poichè, durante lo svolgimento della procedura, le 
eventuali risposte ai questi pervenuti saranno pubblicate nel file denominato FAQ. 
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I certificati e la documentazione prodotti non verranno restituiti. 
 

CAUZIONE PROVVISORIA:  i concorrenti dovranno versare una cauzione provvisoria 
pari al 2% del valore presunto dell'appalto e, pertanto, pari esattamente ad € 2.400,00, recante 
le seguenti clausole: 
d) pagamento a semplice richiesta di Inarcassa ed anche in presenza di contestazioni o 

eccezioni giudiziali o extragiudiziali; 
esclusione del beneficio della preventiva escussione del debitore principale. 
 
CAUZIONE DEFINITIVA: l’aggiudicatario dovrà versare una cauzione definitiva pari 

almeno al 10% dell'importo contrattualizzato, da costituirsi ai sensi dell'art. 113 del D.Lgs. 
163/06, recante le seguenti clausole: 
e) pagamento a semplice richiesta di Inarcassa ed anche in presenza di contestazioni o 

eccezioni giudiziali o extragiudiziali; 
f) esclusione del beneficio della preventiva escussione del debitore principale.  
Il deposito cauzionale è mantenuto nell'ammontare stabilito per tutta la durata del contratto e  
fino a 60 giorni dalla scadenza naturale del contratto. 

 
REFERENTE AMMINISTRATIVO: Dott.ssa Margherita Gatta – tel. 06.85274.441  - e-

mail ufficio.contratti@inarcassa.it. 

 
11 - INFORMATIVA PER IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 
Ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs. 30/6/2003, n. 196, si informa che i dati raccolti sono funzionali 
al legittimo affidamento delle prestazioni in appalto e alla regolare esecuzione delle stesse. 
Tali dati sono esaminati dalla Commissione per l'ammissibilità alla gara, in seduta pubblica; 
dalla Commissione giudicatrice, in sedute riservate per gli aspetti qualitativi dell'offerta ed in 
seduta pubblica per gli aspetti quantitativi. I dati medesimi sono in parte inseriti nei verbali, 
nei provvedimenti di aggiudicazione, nelle comunicazioni d’esito di gara, in altri atti della 
procedura concorsuale e, limitatamente all'affidatario, nel contratto e nei relativi repertori. 
Il conferimento dei dati è presupposto indispensabile ai fini dell'affidamento delle prestazioni 
ad eccezione dei casi per i quali le norme di gara prevedono la conferibilità dei dati anche in 
un momento successivo. 
L'eventuale rifiuto di fornire i dati comporta l'inammissibilità alla procedura di affidamento, 
salve le eccezioni di cui sopra. 
In relazione al trattamento dei dati il soggetto interessato potrà esercitare i diritti di cui all'art. 
7 del D.Lgs. n. 196/2003, tra cui il diritto ad ottenere la conferma dell'esistenza o meno di dati 
che lo riguardano, la cancellazione, la trasformazione in forma anonima o il blocco dei dati 
trattati in violazione di legge, l'aggiornamento, la rettifica ovvero l'integrazione dei dati, 
nonché il diritto di opporsi, per motivi legittimi, al trattamento dei medesimi dati personali. 
 

IL RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO 
  Dott. Gianfranco Carcione 

 
 
 
Sono parte integrante del presente Disciplinare i seguenti allegati: 
 
- Allegato  1  - Capitolato Speciale; 
- Allegato  2  – Fac simile di Domanda e dichiarazione di possesso dei requisiti; 
- Allegato 3   -  Schema per l’offerta; 
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- Allegato 4   –  Schemi per la dichiarazione di possesso dei requisiti; 
- Allegato 5  -   Schema per la dichiarazione di avvalimento: 
- Allegato 6  -   Schema per la dichiarazione di ATI 
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