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1 Disposizioni preliminari

La presente iniziativa € finalizzata ad offrire alle Pubbliche Amministrazioni sia la fornitura di arredi e
dei complementi, sia un servizio di layout allo scopo di creare efficienza attraverso la riorganizzazione
e la razionalizzazione degli spazi, anche per creare benefici economici correlati ad un piu corretto
utilizzo degli spazi e alle potenziali efficienze energetiche conseguibili.

Con la predetta iniziativa le Amministrazioni potranno richiedere al Fornitore, non solo una fornitura di
arredi quanto soprattutto una proposta progettuale che, interpretando le esigenze
dell’amministrazione, rappresenti una soluzione in termini di razionalizzazione, di efficienza e cura

dell’immagine.

Attraverso questa Convenzione, l’Amministrazione ricevera dal Fornitore un’analisi di dettaglio
sull’efficienza dell’immobile in termini di occupazione degli spazi che, integrata con ’analisi del
fabbisogno attuale e futuro di postazioni di lavoro, potra costituire la base informativa per un acquisto

piu razionale.

L’Amministrazione potra scegliere tra una ampia gamma di prodotti e servizi messi a disposizione da un
unico Fornitore per soddisfare le sue esigenze in termini di forniture di arredi e organizzazione degli
spazi, interloquendo con unico soggetto che sara in grado di offrire, nell’ordine:

- un servizio di consulenza e progettazione relativa all’allestimento degli uffici oggetto di intervento;

- i prodotti necessari all’allestimento degli uffici: arredi, pareti e complementi di arredo.

Le amministrazioni potranno utilizzare la Convenzione attraverso due principali modalita di approccio
derivanti dalle loro specifiche necessita:

In ragione delle specifiche esigenze, ciascuna Amministrazione potra utilizzare la Convenzione nel
modo che segue:

1 - Le Amministrazioni che hanno Uesigenza di sostituire gli arredi, senza dover rivedere
’organizzazione degli spazi, potranno approvvigionarsi dei nuovi arredi mediante un servizio di
progettazione limitato alla corretta rappresentazione e disposizione dei nuovi arredi all’interno degli
spazi esistenti e mediante la fornitura degli stessi; questo servizio di progettazione € definito
all’interno del capitolato di “livello standard”;

2- Le Amministrazioni che hanno ’esigenza di una riorganizzazione degli spazi, oltre a quanto previsto
per il livello “standard”, potranno richiedere un intervento progettuale che operi una razionalizzazione
ed una riprogettazione degli ambienti esistenti; questo servizio di progettazione € definito all’interno

del capitolato di “livello superiore”.
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In ogni caso, dunque, la progettazione degli spazi costituira lo strumento attraverso il quale il Fornitore
definira, sulla base delle esigenze dell’Amministrazione, il dettaglio degli arredi oggetto della

fornitura.

1.1 Definizioni
Nell’ambito del presente Capitolato tecnico si intende per:

Amministrazione/i Contraente/i: la/e Amministrazione/i Pubblica/che che utilizza/utilizzano la

Convenzione nel periodo della sua validita ed efficacia mediante gli Ordinativi di Fornitura;

Amministrazioni Pubbliche: le pubbliche amministrazioni che - sulla base della normativa vigente - sono

legittimate ad utilizzare la Convenzione, in particolare le Pubbliche Amministrazioni definite
dall’articolo 1 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., come richiamato dall’articolo 58, Legge 23 dicembre
2000, n. 388, nonché i soggetti che ai sensi della normativa vigente (es.: i soggetti di cui all’articolo 2,
comma 573 Legge 244/07 e i movimenti politici, ex articolo 24, comma 3, Legge n. 289/2002), sono
legittimati ad utilizzare la Convenzione;

Analisi: analisi dello stato degli immobili dell’Amministrazione in termini di efficienza nell’utilizzo
degli spazi;

Arredi: ciascun prodotto di arredo offerto dal Fornitore, identificato da un codice ed una

denominazione di vendita;

Capitolato tecnico: il presente atto compresi tutti i suoi allegati;

Catalogo in Convenzione: l’elenco dei Prodotti oggetto della Convenzione. Il Catalogo in Convenzione

comprende i prodotti di arredo offerti dal Fornitore in sede di Gara e riportati nella “Tabella A Elenco
dei prodotti di arredo offerti”, nonché nella “Tabella A per |’Offerta Economica dei prodotti d’arredo”.

Contratto di Fornitura: il contratto stipulato dall’Amministrazione Contraente con il Fornitore,

mediante ’Ordinativo di Fornitura;

Convenzione: la convenzione che verra stipulata da Consip S.p.A. con il Fornitore per la fornitura degli
arredi e del servizio di layout management per gli uffici delle Amministrazioni Pubbliche, oggetto della
presente gara;

Data di Accettazione della Fornitura: data di esito positivo del collaudo e di conseguente accettazione

della fornitura;

Data di Attivazione della Convenzione: la data a partire dalla quale le Amministrazioni Pubbliche

possono utilizzare la Convenzione, ai sensi di quanto disposto dall’articolo 3 delle Condizioni Generali
allegate allo Schema di Convenzione;

Dettaglio della Fornitura: il documento allegato all’ordinativo in cui sono indicate le quantita di

prodotti e gli eventuali servizi a pagamento necessari all’esecuzione della fornitura;
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Fornitore: ’impresa, il raggruppamento temporaneo di imprese o Consorzio che risultera aggiudicatario
di ogni singolo lotto e che, conseguentemente, sottoscrivera la relativa Convenzione, obbligandosi a
quanto nella stessa previsto;

Giorni lavorativi: i giorni dal lunedi al venerdi, con esclusione delle festivita nazionali e delle festivita

patronali (relative al territorio ove sono ubicate le Amministrazioni);

Importo Minimo d’ordine: & U'importo minimo dell’ordinativo di fornitura al di sotto del quale il

Fornitore ha facolta di non dare corso all’ordinativo stesso;

Ordinativo di Fornitura: il documento comprensivo degli eventuali allegati con il quale le

Amministrazioni - attraverso le Unita Ordinanti e con le modalita di seguito previste nelle Condizioni
generali - manifestano la loro volonta di acquistare i Prodotti di cui al Catalogo in Convenzione,
impegnando il Fornitore alla prestazione della fornitura richiesta;

Postazione di lavoro: insieme di arredi coordinati costituito da seduta, scrivania, cassettiera ed

eventuale pannello divisorio per le postazioni multiple;

Prodotto: ciascuno dei prodotti di arredo e complementari, identificati dai diversi codici e dalle
denominazioni di vendita ed offerti dal Fornitore nell’Offerta tecnica, incluso nel Catalogo in
Convenzione;

Progetto: ’elaborato tecnico in cui si sostanzia il servizio di progettazione successivo alla fase di
rilievo, sottoposto a valutazione da parte del Supervisore dell’Amministrazione (che potra richiedere
modifiche o integrazioni), e che costituira, ove approvato, un allegato dell’ordinativo di fornitura;

Richiesta di layout: il documento col quale U’Amministrazione incarica formalmente il Fornitore di

procedere alla Progettazione degli ambienti;

Rilievo dei fabbisogni (per differenziarlo dalle altre attivita di rilievo indicate nel capitolato): l’insieme

delle attivita finalizzate alla raccolta dell’effettivo fabbisogno attuale e dell’eventuale fabbisogno
futuro dell’Amministrazione in termini di postazioni di lavoro, di spazi per archiviazione e di altri
ambienti accessori;

Servizio di progettazione: il servizio di distribuzione degli spazi e di allestimento degli arredi offerto

dal Fornitore in due livelli: “standard” e “superiore”.

1.2 Oggetto dell’appalto
L’appalto ha ad oggetto il servizio di progettazione standard o superiore e la successiva fornitura di
tutti i singoli prodotti definiti nel Catalogo in Convenzione, allegato al presente Capitolato tecnico, e
dei servizi accessori ed a pagamento meglio specificati nello stesso Capitolato, nel disciplinare di gara
e suoi allegati.
Il Fornitore si obbliga ad erogare i servizi ed a fornire i prodotti nei limiti degli importi massimi indicati
per ciascun Lotto, ad ogni Amministrazione Contraente che ne faccia richiesta, secondo le modalita

indicate nel presente Capitolato tecnico, nel Disciplinare di Gara e nella Convenzione.
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Il Fornitore garantisce la completezza e I’omogeneita del servizio.
L’erogazione della fornitura, preceduta, come detto, dalle attivita preliminari e propedeutiche
disciplinate al successivo paragrafo 2.1 del presente Capitolato (sopralluogo, analisi e relazione
preliminare), consta di:
- layout degli ambienti e degli arredi (progettazione standard o superiore), incluse le attivita di
rilievo e di restituzione informatica dei dati grafici ed alfanumerici;
- progettazione segnaletica interna ed esterna;
- progettazione di immagine degli interni (solo se ordinata la progettazione di livello superiore);
- organizzazione della logistica e pianificazione delle consegne;
- preparazione dei Prodotti per la consegna;
- fornitura di arredi;
- trasporto, consegna, montaggio ed allestimento dei prodotti presso i siti indicati nell’
Ordinativo di fornitura;
- servizio di “Customer care”.
Le Amministrazioni, dunque, avranno la facolta di scegliere i Prodotti tra quelli indicati nel Catalogo in

Convenzione e potranno usufruire, inoltre, dei servizi descritti nel presente capitolato.

1.3 Caratteristiche dei Prodotti
| prodotti oggetto di fornitura dovranno essere conformi ai requisiti imposti dalle normative vigenti ed
alle caratteristiche specificate nel presente Capitolato e nell’Allegato 5A ”Caratteristiche dei
prodotti”. Tutti i predetti requisiti, analiticamente elencati e disciplinati nell’ “Allegato 2B -
Certificati di prova e Omologhe” all’Offerta Tecnica, dovranno essere posseduti per ciascun prodotto
alla data di presentazione dell’offerta e saranno puntualmente verificati sul Fornitore aggiudicatario.
| prodotti dovranno essere coperti da garanzia del produttore. L’Amministrazione Contraente sara,
infatti, sollevata da qualsiasi responsabilita derivante da difetti di produzione, malfunzionamenti ed
altri vizi palesi o occulti.
Il Fornitore avra, inoltre, l’obbligo di garantire |’Amministrazione Contraente che i prodotti siano
idonei all’uso cui sono destinati, fornendo tutti i servizi previsti nel presente Capitolato. La garanzia
non comprende difetti causati da:
1) normale usura nel tempo;
2) uso improprio e scorretto e/o0 manomissione dei prodotti;
3) stoccaggio, montaggio o uso in ambienti non conformi agli standard per i quali i prodotti sono stati
concepiti;
4) esecuzione di alcune fasi della fornitura da parte di persone non autorizzate o in modo difforme
dalle istruzioni;

5) cause di forza maggiore.
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A decorrere dalla Data di Accettazione della Fornitura, il Fornitore dovra assicurare la garanzia dei
prodotti per un periodo di n. 24 (ventiquattro) mesi ovvero per il periodo di 48 (quarantotto) mesi ove
proposto nell’Offerta Tecnica.

Gli interventi in garanzia atti ad assicurare la funzionalita del prodotto devono essere effettuati entro
3 (tre) giorni lavorativi dalla richiesta d’intervento, pena [’applicazione della penale stabilita nella
Convenzione. L’Amministrazione Contraente potra inoltrare tale richiesta nei giorni lavorativi dalle ore
09:00 alle ore 17:00 al numero di fax del Fornitore. Nella richiesta dovra essere specificata la natura
dell’intervento richiesto.

Nel caso in cui il prodotto oggetto dell’intervento non sia piu disponibile potra essere sostituito con le

modalita indicate nel par. 2.10.

1.4 Servizio layout management.

Il Fornitore si impegna a garantire, per tutta la durata dell’appalto, il servizio di layout mediante la
redazione dei progetti cosi come puntualmente distinti al par. 2.2 del presente Capitolato.

In particolare, il progetto di livello superiore dovra essere redatto da un soggetto munito di adeguate e
comprovate competenze con riferimento all’oggetto dell’appalto.

In sede di verifica tecnica (par. 6.1 del disciplinare di gara) verra, dunque, richiesto al Fornitore
aggiudicatario di identificare il soggetto deputato all’intera fase della progettazione (sopralluogo,
analisi, relazione preliminare, richiesta di Layout, etc.) anche mediante |’esame del curriculum, dai
quali dovra rilevarsi: 1. il possesso del titolo abilitativo all’esercizio della professione di architetto o
ingegnere; 2. una comprovata esperienza nel settore oggetto dell’appalto per un periodo di almeno 5

anni.

1.5 Responsabile del Servizio e Supervisore dell’Amministrazione
Il Fornitore si obbliga a nominare un Responsabile del Servizio, che sara responsabile della gestione dei
rapporti contrattuali con le Amministrazioni Contraenti e, pertanto, rappresentera a tutti gli effetti il
Fornitore nei confronti di tali Amministrazioni e inoltre, per quanto d’occorrenza, nei confronti di
Consip S.p.A..
Il Responsabile del Servizio sara responsabile delle seguenti attivita:

e supervisione e coordinamento del servizio;

e pianificazione delle consegne alle varie Amministrazioni contraenti;

e supervisione e coordinamento delle attivita di rilievo, analisi e progettazione degli ambienti;

¢ monitoraggio delle consegne e controllo del rispetto dei piani concordati;

o effettuazione di tutte le azioni necessarie per garantire il rispetto delle prestazioni richieste;

e risoluzione dei disservizi e gestione dei reclami da parte delle Amministrazioni contraenti e/o

della Consip S.p.A.;
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e monitoraggio di tutti i servizi affidati a subappaltatori.

Gli eventuali disservizi e inadempienze contestate dalle Amministrazioni Contraenti al Responsabile del

Servizio del Fornitore si intendono come presentate direttamente al Fornitore.

L’Amministrazione dovra nominare un Supervisore ovvero un responsabile per 'Amministrazione
Contraente dei rapporti con il Fornitore. Al Supervisore, sono delegate le attivita preliminari di
rappresentazione delle esigenze dell’Amministrazione, di valutazione dei documenti preliminari
consegnati dal Fornitore. In fase di fornitura sono demandate al Supervisore le attivita di monitoraggio
e controllo della corretta e puntuale esecuzione delle forniture e la verifica del raggiungimento degli

standard qualitativi richiesti.
2  Erogazione della fornitura dei prodotti e dei servizi oggetto della Convenzione

2.1 Attivita preliminari e propedeutiche all’erogazione della fornitura
Per U’utilizzo della Convenzione, le Amministrazioni dovranno abilitarsi al Sistema Acquisti in Rete della
CONSIP.
Nel presente paragrafo sono dettagliatamente disciplinate le varie fasi preliminari e propedeutiche
all’erogazione della fornitura, e segnatamente:
a) emissione di una “Richiesta di sopralluogo”, cui seguira il sopralluogo del Fornitore;

b) Analisi e Relazione Preliminare, presentata dal Fornitore.

a) La “Richiesta di Sopralluogo™ ed il sopralluogo del Fornitore
La Richiesta di Sopralluogo € il documento con cui I’Amministrazione formalizza il proprio interesse alla
fruizione dei servizi ed all’acquisto delle forniture previsti in Convenzione.
La Richiesta deve essere inoltrata utilizzando i canali fax ed e-mail messi a disposizione dal Fornitore
nell’ambito del servizio di Customer care, secondo quanto descritto piu avanti al par. 2.8. Nella
richiesta di sopralluogo, che non vincola in alcun modo I’Amministrazione ad emettere |’Ordinativo di
Fornitura, dovranno necessariamente essere contenute le seguenti informazioni:
¢ la sede o le sedi oggetto di sopralluogo;
e i dati identificativi del Supervisore o di una persona che supporti il Fornitore nella fase di
sopralluogo alle sedj;
e un’indicazione di massima in merito alle quantita di prodotti oggetto di interesse e ai servizi

connessi.
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Entro e non oltre n. 7 (sette) giorni naturali e consecutivi dalla data di ricezione della richiesta, il
Fornitore ha l’obbligo di inviare un fax all’Amministrazione (nella persona indicata dalla stessa) con la
proposta di una data per il sopralluogo congiunto con il Supervisore, da effettuarsi entro 15 (quindici)
giorni naturali consecutivi dalla data di emissione della Richiesta di Sopralluogo, salvo diversi accordi
tra le parti.

Il mancato rispetto dei termini sopra indicati determina ’applicazione della penale prevista nella

Convenzione.

Durante la fase di sopralluogo il Fornitore dovra prendere conoscenza della consistenza degli spazi e
degli arredi esistenti e dovra individuare tutti i dati necessari alla redazione della Relazione

Preliminare.

Partendo da quanto indicato nella Richiesta di Sopralluogo in termini di fabbisogno immediato, durante
la fase di sopralluogo il Fornitore dovra allargare il campo di indagine eseguendo un audit finalizzato a
rilevare sia l'effettivo fabbisogno attuale che [’eventuale fabbisogno futuro in termini di postazioni di
lavoro, di spazi per archiviazione e di altri ambienti accessori.

Le informazioni saranno raccolte principalmente attraverso interviste al Supervisore (con ’eventuale
ausilio di questionari) e la raccolta di planimetrie e altri documenti; il Fornitore avra facolta di
eseguire, qualora li ritenga necessari per la predisposizione della Relazione preliminare, attivita di
rilievo nell’immobile utili a verificare la rispondenza tra le planimetrie fornite e lo stato reale.

Le informazioni raccolte e questo primo confronto con la P.A. costituiranno la base informativa per la
definizione dell’ambito dell’intervento progettuale.

Le attivita eseguite dal Fornitore durante il sopralluogo non prevedono |’erogazione di alcun

corrispettivo a carico dell’Amministrazione.

b) L’Analisi e la Relazione Preliminare

Tutte le informazioni, acquisite nel corso del sopralluogo e sulla base di eventuali planimetrie fornite
dall’Amministrazione, dovranno essere oggetto di analisi e dovranno condurre all’individuazione di
indici quantitativi e qualitativi significativi. La Relazione Preliminare redatta dal Fornitore costituisce il
documento tecnico di analisi dello stato attuale dell’immobile in termini di efficienza nell’utilizzo
degli spazi.

Il Fornitore € tenuto a trasmettere all’Amministrazione la Relazione preliminare entro 20 (venti) giorni
naturali e consecutivi dalla data di effettuazione del sopralluogo, salvo diversi accordi tra le parti. Il

mancato rispetto di tale termine determinera !’applicazione delle penale prevista nella Convenzione.
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La Relazione Preliminare riportera quindi i risultati dell’analisi condotta e dovra contenere almeno le

seguenti informazioni:

1. Descrizione dell’immobile

Una descrizione dell’immobile e degli spazi con specifico riferimento a quelli interessati alla fornitura
a cui potranno essere allegate le planimetrie che riporteranno la restituzione di eventuali rilievi
eseguiti in fase di sopralluogo.

2. Indice di efficienza dell’immobile

Dovra essere illustrato il procedimento di determinazione dell’indice di efficienza dell’immobile, dato
dal rapporto tra Area Utilizzabile ed Area Affittabile dello stesso (mg/mq, espresso con un numero
decimale compreso tra 0 e 1) e dovranno essere forniti ed evidenziati in planimetria i dati quantitativi
a supporto dell’indice rilevato.

Per Area Affittabile si intende la superficie lorda interna dell’edificio (esclusi i muri perimetrali,
compresi i tramezzi) alla quale si deve detrarre [’area occupata dai collegamenti verticali (vani scala e
ascensori), mentre per Area Utilizzabile si intende quella costituita dall’Area Affittabile alla quale si
devono detrarre le aree di servizio non utilizzabili a livello operativo quali: circolazione primaria
(corridoi, ingressi, sbarchi ascensore, reception,ecc) e locali di servizio (locali igienici, locali caldaie
ecc). Le aree di servizio riconvertibili ad uso operativo sono denominate Area di Supporto (sale
riunioni, archivi di piano, zone break, etc.) e sono considerate nell’Area Utilizzabile.

Tale indice dovra essere posto a confronto con analoghi dati medi ricavati da studi in ambito pubblico e
privato, nazionali ed internazionali e nella Relazione dovranno essere fornite le prime indicazioni sugli
ambiti di miglioramento dello stesso.

3. Indice di occupazione dell’immobile

Dovra essere illustrato il procedimento di determinazione dell’indice di occupazione dell’immobile
espresso in mq e dato dal rapporto tra Area Utilizzabile e Postazioni di Lavoro e dovranno essere forniti
ed evidenziati in planimetria i dati quantitativi a supporto dell’indice rilevato. Tale indice dovra essere
posto a confronto con il parametro di utilizzazione (mq/addetto) previsto dal comma 9 dell’art.3 del
D.L. 95/2012 convertito in L. 135/2012.

4. Altre analisi

Potranno essere riportate altre analisi ed altre elaborazioni dei dati rilevati e potranno essere inoltre
fornite le analisi dei rapporti tra le aree ed il numero di dipendenti e tra il nhumero di postazioni ed i
dipendenti.

5. Ambiti di Ottimizzazione e miglioramento

Sulla base di quanto emerso dalla determinazione degli indici, dall’analisi delle esigenze
dell’Amministrazione e da specifiche valutazioni tecniche dovranno essere illustrati gli interventi che

possono portare ad un miglioramento dell’uso degli spazi.
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6. Risparmi conseguibili
Dovranno essere illustrati i risparmi conseguibili attraverso |’ottimizzazione dell’utilizzo degli spazi.
Le attivita di analisi eseguite dal Fornitore, compresa la redazione della Relazione Preliminare, non

comportano ’erogazione di alcun corrispettivo a carico dell’Amministrazione.

2.2 Definizione del livello di Progettazione e I’invio della Richiesta di Layout
Sulla base delle esigenze rappresentate dall’Amministrazione e di quanto emerso in fase di analisi ed
esplicitato nella Relazione Preliminare, il Supervisore ed il Responsabile del Servizio sono chiamati a
definire la strategia che si intende perseguire, con particolare riguardo al livello di dettaglio della
progettazione.
Sono previsti 2 differenti livelli di progettazione: livello standard (incluso nella fornitura o a pagamento

qualora non venga emesso ’Ordinativo di fornitura) e livello superiore (a pagamento).

Livello standard: nel caso in cui U’Amministrazione intenda semplicemente sostituire gli arredi
esistenti o arredare una parte dell’immobile, la progettazione si limitera alla semplice
rappresentazione su pianta dei prodotti presenti nel Catalogo in Convenzione che saranno oggetto di

fornitura.

Livello superiore: oltre a quanto previsto per il livello standard, potra essere richiesto un intervento
progettuale che interessi la ridistribuzione degli spazi e che operi una razionalizzazione ed una
riprogettazione degli ambienti esistenti. Il Fornitore puo essere incaricato di effettuare uno studio
approfondito finalizzato a definire una politica di utilizzo degli spazi con l’individuazione di standard di
riferimento. La progettazione in questo caso sara affiancata da una approfondita relazione illustrativa

propedeutica alle ipotesi proposte.

In ogni caso, la progettazione degli spazi costituisce lo strumento attraverso il quale il Fornitore
definira il dettaglio degli arredi oggetto di fornitura, mediante il documento Dettaglio della fornitura.
Sulla base di quanto emerso dall’analisi e dalla relazione, il Responsabile del Servizio individuera anche

’importo massimo stimato per la fornitura.

Con linvio della Richiesta di Layout U’Amministrazione incarica il Fornitore di procedere alla
Progettazione degli ambienti indicando la tipologia e le quantita dei prodotti che prevede di ordinare.
La Richiesta di Layout dovra essere inoltrata utilizzando il canale fax messo a disposizione dal Fornitore
nell’ambito del servizio di Customer care, secondo quanto descritto piu avanti al par. 2.8.

Nella richiesta di Layout dovranno necessariamente essere contenute le seguenti informazioni:

e |'immobile (o gli immobili) e le superfici coinvolte dalla progettazione richiesta;
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o il livello di progettazione richiesto;
¢ lindicazione delle tipologie e delle quantita di prodotti (ad es. postazioni di lavoro e/o altri arredi
e prodotti complementari) oggetto di interesse, anche sulla base dei dati emersi in fase di analisi;

o il Supervisore o la persona che supportera il Fornitore nelle fasi di rilievo pil avanti descritte.

Si precisa, peraltro, che ’emissione della Richiesta di layout non obbliga I’Amministrazione a ordinare i
prodotti indicati nella Richiesta medesima, ma solamente a corrispondere al Fornitore un corrispettivo
per il progetto richiesto (standard o superiore) come di seguito specificato:
e per il progetto standard: solo qualora l’Amministrazione decida di non dare corso all’Ordinativo
di fornitura;

e per il progetto superiore: sempre.

2.3 Le attivita di Rilievo e la definizione del Progetto
Quali attivita propedeutiche alla redazione dei progetti dovranno essere eseguite le seguenti attivita:
¢ Rilievo Architettonico dei locali interessati dalla progettazione;
e Rilievo Inventariale degli arredi dei locali interessati dalla progettazione;
e Restituzione informatica dei dati grafici ed alfanumerici riferite alle attivita di rilievo

architettonico ed inventariale.

Rilevo Architettonico

Il fornitore dovra eseguire i rilievi interni dei singoli ambienti dei fabbricati o porzioni di fabbricato
della P.A., individuando al momento del sopralluogo la destinazione d’uso, le quote e procedendo alla
misurazione completa dei piani interessati dall’intervento. Il tutto ad integrazione della
documentazione cartacea o vettoriale eventualmente gia fornita dalla P.A..

Le informazioni minime oggetto di rilievo necessarie per la successiva fase di restituzione grafica sono:
e superfici nette e lorde;

e articolazione delle superfici per destinazione d’uso;

e dimensioni dei singoli locali;

e quote interpiano;

e altezza degli ambienti al netto di controsoffitti e pavimenti flottanti;

e eventuali presenze di controsoffittature.

Rilievo inventariale

Il rilievo inventariale consiste nel rilievo degli arredi presenti nell’immobile.
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Il rilievo consentira al fornitore di poter operare, in fase di progetto, alla eventuale ricollocazione di
arredi esistenti e di consentire all’Amministrazione ’acquisizione di dati sul patrimonio degli arredi. Le
informazioni minime oggetto di rilievo, e necessarie per la successiva fase di restituzione grafica, sono:

- ubicazione postazioni di lavoro;

- tipologia arredi;

- dimensione arredi;

- tipologia apparecchiature;

- terminali TLC.

Restituzione informatica dei dati grafici ed alfanumerici

A seguito dell’attivita di rilievo architettonico ed inventariale verra effettuata ’attivita di restituzione
grafica computerizzata, comprensiva di inserimento, in ottica relazionale, in un Sistema Informatico,
delle relative informazioni contenute in elenchi alfanumerici, definiti e compilati in sede di rilievo e
censimento.

L’attivita di restituzione deve prevedere al minimo le planimetrie di tutti i piani dell’edificio
interessati dall’intervento progettuale.

Gli elaborati grafici devono essere forniti all’Amministrazione, contestualmente alla consegna dei
progetti, in formato grafico vettoriale secondo lo standard DWG di Autocad nell’ultima versione
disponibile sul mercato ed in formato cartaceo.

Gli elaborati devono essere prodotti utilizzando gli standard definiti dalle norme tecniche di

riferimento.

Modalita di erogazione della progettazione livello standard

Il progetto dovra essere consegnato all’Amministrazione entro il termine perentorio di 30 (trenta)
giorni decorrenti dalla Richiesta di Layout (ovvero nei termini inferiori offerti in fase di gara), pena
’applicazione della penale stabilita nella Convenzione. Gli elaborati progettuali dovranno essere
redatti in scala adeguata, dovranno riportare la pianta degli ambienti rappresentata, secondo quanto
definito nel presente paragrafo e dovranno essere accompagnati dal “Dettaglio della fornitura”.

Il progetto sara oggetto di valutazione da parte del Supervisore che, entro n. 30 (trenta) giorni solari
dal ricevimento del progetto, potra richiedere modifiche o integrazioni da formalizzare per iscritto al
Fornitore, il quale dovra, a sua volta, apportare gli opportuni interventi e trasmettere il documento
rettificato entro 7 (sette) giorni lavorativi dalla ricezione della relativa richiesta; ove
’Amministrazione, tramite il Supervisore, entro il suddetto termine di n. 30 (trenta) giorni solari, non

dia al Fornitore alcuna risposta, il progetto si riterra approvato.
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L’Amministrazione, qualora non proceda con ’emissione dell’ordinativo di fornitura entro i successivi
n. 30 (trenta) giorni solari, dovra provvedere al pagamento del progetto stesso secondo quanto previsto

di seguito in questo stesso paragrafo.

Modalita di erogazione della progettazione livello superiore

Oltre a quanto previsto per il livello standard, potra essere richiesto un intervento progettuale che
interessi la ridistribuzione degli spazi operando una razionalizzazione ed una riprogettazione degli
ambienti esistenti, con l’individuazione di standard di riferimento.

Il progetto di livello superiore dovra essere redatto da un tecnico iscritto all’Albo professionale degli
architetti o degli ingegneri.

La progettazione in questo caso sara affiancata da una approfondita relazione illustrativa propedeutica
alle ipotesi proposte.

Il “progetto preliminare” (come definito nella tabella B del D.M. 04/04/2001) dovra essere consegnato
all’Amministrazione per |’approvazione entro 45 (quarantacinque) giorni naturali e consecutivi dalla
Richiesta di Layout (ovvero entro i termini inferiori offerti in fase di gara), pena ’applicazione della
penale stabilita nella Convenzione.

Il “progetto preliminare” sara oggetto di valutazione da parte del Supervisore che potra richiedere,
entro n. 30 (trenta) giorni solari dal ricevimento del progetto, modifiche o integrazioni da formalizzare
per iscritto al Fornitore, il quale, dovra, a sua volta, apportare gli opportuni interventi e trasmettere il
documento rettificato entro n. 15 (quindici) giorni lavorativi dalla richiesta scritta; ove
’Amministrazione, tramite il Supervisore, entro il nominato termine di n. 30 (trenta) giorni solari, non
dia al Fornitore alcuna risposta, il progetto si riterra approvato e ’Amministrazione dovra provvedere
al pagamento del progetto stesso secondo quanto previsto di seguito in questo stesso paragrafo.
Considerando che la Progettazione di livello superiore potrebbe prevedere anche opere murarie e/o
impiantistiche (che non sono oggetto della presente fornitura), in fase di approvazione del progetto
stesso U’Amministrazione dovra indicare un termine indicativo non vincolante (necessario
all’Amministrazione per procedere all’esecuzione dei lavori di cui sopra), e non superiore alla data di
scadenza della Convenzione (comprese eventuali proroghe) entro il quale sara formalizzato |’Ordinativo

di fornitura.

Tutti i progetti dovranno essere presentati anche con elaborati tridimensionali (assonometrico o in

rendering 3D) esemplificativi delle proposte progettuali.

Modalita di remunerazione della progettazione livello standard / superiore
Il servizio di Progettazione degli Spazi per il livello standard, comprensivo delle attivita propedeutiche

di rilievo architettonico, rilievo inventariale e restituzione informatica dei dati grafici ed alfanumerici

Gara a procedura aperta ai sensi del D. Lgs. n. 163/2006 e s.m.i., per la fornitura di arredi e del servizio di layout

management per gli uffici delle Pubbliche Amministrazioni - Allegato 5 - Capitolato Tecnico 14 di 29



&

e da intendersi compreso nel prezzo della fornitura come risultante dal successivo ordinativo
dell’Amministrazione; qualora ’Amministrazione decida di non dare corso ad alcun Ordinativo, verra
determinato in misura pari a 2,00 Euro (IVA esclusa) per m? relativamente alle superfici interessate

dall’intervento progettuale.

Il corrispettivo per la progettazione prevista per il livello superiore sara determinato,

indipendentemente dall’emissione o meno del successivo Ordinativo di fornitura, sulla base dei criteri
previsti dal D.M. 140/2012 Capo V.

Al progetto sara allegato il “Dettaglio della fornitura” nel quale dovranno essere individuati i codici dei
prodotti oggetto di fornitura. Una volta approvato il progetto I’Amministrazione dovra provvedere al
pagamento dello stesso; il progetto e l’allegato “Dettaglio della fornitura” costituiranno parte

integrante dell’Ordinativo di fornitura.

Progettazione di immagine degli interni
Il servizio prevede una estensione della attivita progettuale prevista ad una progettazione grafica che
contribuisca a promuovere ’immagine dell’Amministrazione.

Tale servizio potra essere erogato solo nel caso in cui sia stata richiesta la progettazione di livello

superiore; le modalita e le tempistiche per la redazione e |’approvazione dello stesso sono coincidenti
con quelle previste per la progettazione di livello superiore.

L‘analisi distributiva ed ergonomica che sta alla base della progettazione degli spazi viene arricchita
con la progettazione di interni orientata all’illuminotecnica, allo studio dei materiali e dei colori e
all’utilizzo di complementi di arredo di design. Il tutto in coerenza con Ll'immagine che
’Amministrazione intende comunicare all’esterno.

L’Amministrazione potra inoltre richiedere la progettazione degli arredi di ambienti di rappresentanza

caratterizzati dalla necessita di essere allestiti su misura con finiture di particolare pregio.

Il corrispettivo per U’attivita di progettazione di immagine degli interni sara determinato sulla base dei
criteri previsti dal D.M. 140/2012 Capo V.

Progettazione segnaletica interna ed esterna

Il Fornitore, unitamente alla specifica progettazione finalizzata alla fornitura degli arredi prevista in
Convenzione dovra, se richiesto dall’Amministrazione, studiare la segnaletica interna ed esterna.

Dovra quindi interfacciarsi con il Supervisore per acquisire le specifiche informazioni necessarie a
definire sul progetto le rappresentazioni della segnaletica da fornire.

Sulla base di quanto previsto dovra fornire i progetti grafici esecutivi.
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Non é previsto un compenso per l’attivita di progettazione grafica della segnaletica, che dovra

considerarsi compresa nel corrispettivo previsto per la fornitura della segnaletica stessa.

2.4 Valutazione del progetto e degli allegati ed emissione dell’Ordinativo di Fornitura

Dopo aver valutato ed approvato il Progetto ed il Dettaglio della Fornitura, U’Amministrazione

emettera I’Ordinativo di Fornitura nel quale verranno indicate le quantita esatte di prodotti e degli
eventuali servizi a pagamento necessari all’esecuzione della fornitura e concordati col Fornitore nelle

fasi preliminari.

2.5 L’oggetto dell’Ordinativo di Fornitura e I’importo minimo d’ordine
L’oggetto dell’Ordinativo di Fornitura sara dato dall’elenco dei prodotti di arredo e dei servizi
necessari all’Amministrazione ed elencati nel Dettaglio della Fornitura approvato e che dovra essere

allegato allo stesso Ordinativo.

L’Ordinativo di Fornitura dovra avere ad oggetto forniture di prodotti di arredo per un importo minimo
non inferiore ad Euro 20.000,00 (ventimila/00) al netto dell’IVA; per Ordinativi di importo Inferiore il
Fornitore ha facolta di non dare esecuzione all’Ordinativo stesso, dandone comunicazione per iscritto

all’Amministrazione interessata. Si precisa che i prodotti che compongono la postazione di lavoro, non

sono acquistabili separatamente.

In caso di Ordinativi di Fornitura che prevedono consegne in sedi diverse, l'importo minimo per
ciascuna consegna € pari ad Euro 5.000,00 (cinquemila/00) al netto dell’IVA. E’ facolta del fornitore

accettare importi di consegna inferiori.

2.6 Consegna, allestimento e collaudo dei prodotti

| prodotti saranno consegnati nel luogo o nei luoghi e nei locali concordati col Fornitore ed indicati
dall’Amministrazione nell’Ordinativo di Fornitura. La consegna dovra avvenire nei giorni e nelle fasce
orarie concordati con l’Amministrazione Contraente.

Il Fornitore dovra consegnare i prodotti oggetto dell’Ordinativo di Fornitura entro il termine perentorio
di n. 50 (cinquanta) giorni naturali e consecutivi decorrenti dalla data di ricezione dell’Ordinativo di
Fornitura (salvo termini inferiori offerti in fase di gara o termini diversi derivanti da specifici accordi
con ’Amministrazione). Nella conferma dell’ordinativo di fornitura il Fornitore dovra indicare i giorni
necessari per l'allestimento dei locali secondo il progetto approvato; tale periodo dovra essere
contenuto in n. 30 (trenta) giorni dalla data di consegna dei prodotti (ovvero entro i termini inferiori

offerti in fase di gara).
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| tempi massimi di consegna e di allestimento potranno essere prorogati di 15 (quindici) giorni naturali
e consecutivi nel caso in cui i periodi previsti per la consegna o ’allestimento includano il mese di
Agosto o il periodo delle festivita natalizie (dal 24 Dicembre al 6 Gennaio).

In caso di ordinativi di fornitura di importo superiore ai 200.000,00 Euro, il Fornitore potra chiedere
all’Amministrazione Contraente di pattuire la suddivisione della consegna e dell’allestimento in piu fasi
differite. Tale accordo dovra essere definito in fase di elaborazione del progetto, riportato nel
progetto stesso e indicato, a cura dell’Amministrazione, nell’Ordinativo di fornitura.

In caso di mancato rispetto dei termini di consegha dei prodotti e/o dell’allestimento oggetto

dell’Ordinativo di Fornitura € prevista una penale come stabilito nella Convenzione.

La consegna e ’allestimento dei prodotti sara effettuata a cura e spese del Fornitore.
L’ Amministrazione si impegna a rendere i locali liberi da ogni impedimento che ostacoli la consegna e
allestimento dei prodotti ordinati nei termini stabiliti; in caso contrario ’Amministrazione dovra
avvertire, anche via fax o posta elettronica, il Fornitore almeno 5 (cinque) giorni lavorativi prima della
data fissata per la consegna. Qualora tale avviso non venga dato tempestivamente il ritardo
nell’allestimento non sara imputabile al Fornitore.
| prodotti dovranno essere imballati in maniera adeguata a prevenire qualunque danneggiamento degli
stessi durante il trasporto e le fasi successive. Gli imballaggi dovranno essere realizzati con materiali
riciclati o materiali ricavati da risorse rinnovabili. Tutti i materiali utilizzati per gli imballaggi devono
facilmente essere separabili a mano in parti riciclabili mono-materiale (cartone, carta, plastica,
tessuto).
L’imballaggio (primario, secondario e terziario) deve:
a) rispondere ai requisiti di cui all’All. F, della parte IV “Rifiuti” del D.Lgs. 152/2006 e s.m.i., cosi
come piu specificatamente descritto nelle pertinenti norme tecniche, in particolare:
e UNI EN 13427:2005 Imballaggi - Requisiti per lutilizzo di norme europee nel campo degli
imballaggi e dei rifiuti di imballaggio
e UNI EN 13428:2005 Imballaggi - Requisiti specifici per la fabbricazione e la Composizione-
Prevenzione per riduzione alla fonte
e UNI EN 13429:2005 Imballaggi - Riutilizzo
e UNI EN 13430:2005 Imballaggi - Requisiti per imballaggi recuperabili per riciclo di materiali
e UNI EN 13431:2005 Imballaggi - Requisiti per imballaggi recuperabili sotto forma di recupero
energetico compresa la specifica del potere calorico inferiore minimo
e UNI EN 13432:2002 Requisiti per imballaggi recuperabili attraverso compostaggio e
biodegradazione -Schema di prova e criteri di valutazione per laccettazione finale degli

imballaggi.
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b) essere costituito, se in carta o cartone, per almeno il 90% in peso da materiale riciclato, se in
plastica per almeno il 60%.

L’offerente deve descrivere l’imballaggio che utilizzera e dichiarare la conformita alle norme
richiamate, oltre ad indicare il contenuto di materiale riciclato. Per quanto riguarda il requisito di cui
alla lett. b), si presume conforme l’imballaggio che riporta tale indicazione minima di contenuto di
riciclato, fornita in conformita alla norma UNI EN ISO 14021 "Asserzioni Ambientali Autodichiarate" (ad
esempio il simbolo del ciclo di Mobius) o alla norma UNI EN ISO 14024 “Etichettatura ambientale di tipo
I” (ad esempio “Plastica Seconda Vita” ed equivalenti). In caso di violazione della predetta
prescrizione sara applicata la penale prevista in Convenzione.

| prodotti, laddove opportuno, dovranno essere progettati in modo tale da permetterne la
scomposizione al termine del ciclo di vita affinché le parti e componenti possano essere riutilizzate,
riciclate o recuperate a fini energetici. In particolare, materiali come alluminio, acciaio e vetro
dovranno essere facilmente separabili.

Il Fornitore sara tenuto ad accompagnare il prodotto con una scheda tecnica esplicativa (schema di
disassemblaggio) che specifichi il procedimento da seguire per il disassemblaggio. In caso di violazione

della predetta prescrizione sara applicata la penale prevista in Convenzione.

Laddove la consegna, per la difficile accessibilita ai piani, necessiti di macchine per il sollevamento, &
onere del fornitore il noleggio a caldo delle macchine stesse che verra compensato ai prezzi indicati
nel Prezziario delle Opere edili edito dalla Camera di Commercio di Milano, vigente alla data.

Le parti possono stabilire concordemente modalita di consegna differenti da quelle previste.

Qualora al Fornitore pervengano Ordinativi di Fornitura da consegnare entro lo stesso mese, il cui
importo complessivo determini il superamento nella misura dell’8,5% del valore massimo del lotto, il
Fornitore ha la facolta di posticipare la consegna per quegli Ordinativi pervenuti dopo il superamento
della suddetta percentuale (avuto riguardo all’ordine cronologico con il quale gli sono pervenuti gli
Ordinativi).

In tale ipotesi, il Fornitore & tenuto a comunicare alle Amministrazioni Contraenti l’impossibilita di
rispettare U'iniziale termine di consegna e la nuova data di consegna il cui termine di 50 giorni naturali
e consecutivi decorre dal primo giorno del mese successivo a quello in cui € stato superato il tetto
massimo di importo.

La Consip S.p.A. ha facolta di verificare la correttezza della imputazione degli Ordinativi di Fornitura
su base mensile e la/e data/e di consegna indicata/e nella predetta comunicazione

all’Amministrazione interessata.

All’atto della consegna (o delle diverse fasi consegna, in caso di consegne differite per ordinativi

superiori a 200.000,00 Euro) dovra essere sottoscritto il Verbale di Consegna dall’incaricato del
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Fornitore e da quello dell’Amministrazione Contraente. Tale documento dovra contenere almeno le
seguenti informazioni:

e la “Data ordine”, il numero progressivo dell’Ordinativo di Fornitura;

e la data del sopralluogo;

¢ la data dell’avvenuta consegna;

e il numero progressivo della consegna (assegnato dal Fornitore);

e |’elenco degli arredi oggetto dell’Ordinativo;

e il numero degli arredi (suddivisi per tipologia) oggetto del verbale di consegna.

La fase di allestimento comprende il montaggio e Listallazione dei prodotti di arredo nonché
’asportazione ed il trasporto ai centri di raccolta pubblici dei materiali di risulta e degli imballaggi da
eseguirsi nel rispetto della normativa vigente.

Il Fornitore dovra sostituire i Prodotti che, a seguito di verifiche effettuate dalle Amministrazioni
Contraenti durante Uallestimento risultino non conformi ai requisiti previsti nel Disciplinare, nel
presente Capitolato Tecnico, oltre che nell’Offerta Tecnica, se migliorativi.

Tale eventualita dovra essere annotata nel verbale di allestimento sottoscritto dalle parti al termine

della fase.

Entro il termine di n. 20 (venti) giorni naturali e consecutivi dalla data di fine allestimento,
I’ Amministrazione Contraente potra sottoporre a collaudo i prodotti.

Il collaudo € inteso quale verifica che i prodotti forniti siano conformi alle caratteristiche indicate nel
Capitolato tecnico e dichiarate in sede di Offerta Tecnica e che siano in grado di eseguire le funzioni di
cui alla documentazione tecnica, ove prevista nel Capitolato tecnico (informazioni sull’uso previsto,
istruzioni sulla manutenzione), e che i prodotti siano stati allestiti conformemente al progetto
approvato.

Il collaudo, che potra riguardare la totalita dei prodotti oggetto del Contratto di Fornitura o solo parte
di essi, dovra avvenire alla presenza del Fornitore, che deve essere avvertito con congruo anticipo. Il
collaudo si intende positivamente superato solo se tutti i prodotti collaudati risultino in possesso delle
predette caratteristiche e risultino funzionare correttamente e siano stati allestiti conformemente al
progetto approvato.

Delle suddette attivita verra redatto apposito verbale di collaudo, firmato da un incaricato
dell’Amministrazione Contraente e controfirmato da un incaricato del Fornitore, se presente.

In caso di collaudo positivo, la data del relativo verbale verra considerata quale “Data di Accettazione
della Fornitura”. Il collaudo si intendera positivo anche nel caso in cui, entro il termine di n. 20 (venti)
giorni naturali e consecutivi dalla data di fine allestimento, ’Amministrazione Contraente non

sottoponga i prodotti al collaudo.
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2.7 Disponibilita parti di ricambio
Il servizio comprende ogni attivita necessaria ad assicurare il ripristino del perfetto funzionamento del
prodotto, inclusa la posa in opera e l’eventuale sostituzione di elementi o parti usurate (ricambi).
Tali interventi dovranno essere effettuati entro 3 (tre) giorni lavorativi dalla richiesta d’intervento,
pena ’applicazione della penale stabilita nella Convenzione.
L’ Amministrazione Contraente potra inoltrare la richiesta nei giorni lavorativi dalle ora 9.00 alle ore
17.00 al numero di Fax del Fornitore, precisando la natura dell’intervento richiesto.
Allo scadere del periodo di garanzia, la fornitura delle parti di ricambio sara effettuata ai prezzi dei
listini del Fornitore in vigore alla data della fornitura.
Nel caso in cui la parte di ricambio non sia piu disponibile potra essere sostituita con le modalita di cui

al par. 2.11.

2.8 Servizio di Customer care
Il Fornitore dovra rendere disponibile un centro unificato di Customer Care che avra funzioni di
ricezione e gestione delle chiamate relative a richieste di informazioni e in particolare:

e Informazioni sui prodotti;

e richieste di chiarimento sulle modalita di ordine e di consegna;

e richieste relative allo stato degli ordini in corso e delle consegne;

e richieste di consulenza sui servizi in Convenzione;

altre richieste di informazione.

Il servizio dovra essere disponibile, per tutti i giorni dell’anno (esclusi sabato, domenica e festivi),

nelle finestre di erogazione definite nella tabella sottostante:

Finestre di erogazione del servizio di Customer Care lunedi - venerdi sabato
Finestra di erogazione base 8.30-17.30
Finestra di erogazione estesa 8.00 - 20.00 8.00 - 14.00

La finestra di erogazione base sara obbligatoria mentre il Fornitore potra proporre in sede di offerta la
finestra di erogazione estesa, ai fini dell’attribuzione del punteggio previsto nel Disciplinare di gara
per il servizio di Customer Care.

Nell’orario non coperto dal servizio, sia esso fornito nella finestra di erogazione base o estesa, il
Fornitore dovra mettere a disposizione un sistema di cortesia che accolga l’utente e indichi ["orario di

erogazione del servizio.
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| canali di comunicazione minimi messi a disposizione dal Fornitore per l’accesso al servizio di

Customer Care dovranno essere:

- un numero telefonico nazionale di rete fissa per ricevere le chiamate;

- un numero telefonico nazionale di rete fissa per ricevere i fax;

- un indirizzo di posta elettronica.

Il Fornitore ai fini dell’attribuzione del punteggio previsto nel Disciplinare di gara, potra proporre in

sede di offerta una delle seguenti modalita di accesso al servizio dedicate alle necessita derivanti dalla

Convenzione:

- Chiamata AC (AC - Addebito al Chiamato, ovvero numerazione di tipo 800 xxx xxx) esclusi
radiomobili: chiamata/invio fax a carico del destinatario, con chiamate/invio fax da radiomobili
non consentite.

Tale modalita prevede che l'utente, che chiami telefonicamente o invii un fax al Customer Care,
non sostenga alcun costo per la chiamata. Il servizio non verra abilitato per la ricezione delle
chiamate originate da radiomobile.

- Chiamata AR (AR - Addebito Ripartito, ovvero numerazione di tipo 848 xxx xxx) esclusi radiomobili:
chiamata/invio fax ad addebito ripartito, con chiamate/invio fax da radiomobili non consentite.
Tale modalita prevede che l'utente che chiami telefonicamente o invii un fax al Customer Care
sostenga solo il costo di una chiamata urbana indipendentemente dall’origine della chiamata
nell’ambito della rete fissa nazionale. Il servizio non verra abilitato per la ricezione delle chiamate
originate da radiomobile.

Le risposte alle richieste di informazioni dovranno essere comunicate all’Amministrazione sia

telefonicamente, o in alternativa via fax o all’indirizzo e-mail dell’Amministrazione richiedente stessa.

Inoltre il Fornitore, in sede di Offerta Tecnica, ai fini dell’attribuzione del punteggio previsto nel

Disciplinare di gara, potra impegnarsi ad allestire un sistema informativo in grado di creare un data

base strutturato delle richieste pervenute al Customer Care (contenente almeno: nome chiamante,

riferimento amministrazione, motivo della chiamata, risposta fornita, data di arrivo della richiesta e

data di chiusura pratica).

Il Customer Care dovra eseguire le attivita richieste, con i livelli di servizio di cui alla successiva

tabella.

Livelli di Servizio per il Customer Care

Parametro Definizione Soglia

Tempo che intercorre tra U’inizio della|Servizio base (caratteristica
Tempo di attesa | chiamata (intesa come risposta del sistema) | obbligatoria):

per le chiamate |e la risposta da parte dell’operatore del |T < 20” di attesa per l’80% delle
Customer Care chiamate
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Percentuale delle chiamate pervenute al
Customer Care e terminate prima di avere

Percen.t uale ottenuto risposta (misurato in percentuale | Servizio base (caratteristica
delle chiamate | . . . .
entranti rispetto al totale delle chiamate |obbligatoria):
pervenute), inclusi i casi di abbandono da |P < 10% delle chiamate entranti
perdute . . .
parte del chiamante per attesa superiore ai
90”.
. Servizio base (caratteristica
Tempo di

Tempo che intercorre tra la ricezione della | obbligatoria):

richiesta e l’invio della risposta al recapito | T < 24 ore solari per il 95% delle
indicato dall’utente richieste (esclusi sabato, domenica e
festivi)

risposta alle
richieste via fax
e/o e-mail

Per il conteggio dei parametri su indicati sara considerato sufficiente un numero di chiamate
rendicontate pari ad almeno n. 100 nell’arco di un mese di riferimento.

Si precisa che i livelli di servizio indicati in tabella si riferiscono alla Convenzione nel suo insieme, cioe
al totale delle richieste provenienti da tutte le Amministrazioni interessate.

Il mancato rispetto di detti livelli di servizio determina ’applicazione della penale prevista nella

Convenzione.

2.9 Revisione prezzi
| prezzi dei prodotti rimarranno invariati per la durata di n. 12 (dodici) mesi dalla data di attivazione
della Convenzione. Trascorso tale termine, limitatamente agli Ordinativi di Fornitura emessi dopo tale
data e quindi senza alcun effetto sui prodotti gia ordinati, & previsto un adeguamento dei prezzi.
Tale adeguamento e previsto anche in caso di proroga della Convenzione.
Ai prezzi in vigore verra applicato ’“Indice nazionale dei prezzi al consumo per l'intera collettivita
(NIC) - Variazioni percentuali indici NIC, per Gruppi”, calcolato dall’lstituto nazionale di statistica e
pubblicato nel mese di adeguamento.
Il Capitolo di spesa di origine dell’indice sara quello relativo a “Mobili, articoli e servizi per la casa” ed
il Gruppo di prodotti sara quello relativo a “Mobili ed altri articoli di arredamento”.
Tale indice é disponibile sul sito internet dell’Istituto nazionale di statistica.
Qualora non fosse disponibile I’“Indice nazionale dei prezzi al consumo per l’intera collettivita (NIC) -
Variazioni percentuali indici NIC, per Gruppi”, si fara riferimento all’“Indice nazionale dei prezzi al

consumo per ’intera collettivita (NIC)” pubblicato nel mese di adeguamento.

2.10 Fuori produzione.
1. Il Fornitore potra non fornire il prodotto offerto nella procedura di gara e le parti di ricambio
solo ed esclusivamente in caso di sopravvenuta “fuori produzione” accertata mediante la seguente

documentazione da consegnare a Consip S.p.A.:
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a) dichiarazione in originale di “fuori produzione” resa, ai sensi e per gli effetti degli artt. 47 e 76 del
d.P.R. n. 445/2000, dal Fornitore (ove coincidente con il produttore) ovvero dal produttore (ove
diverso dal Fornitore);

b) dichiarazione resa, ai sensi e per gli effetti degli artt. 47 e 76 del d.P.R. n. 445/2000, dal
Fornitore, con indicazione del prodotto offerto in sostituzione con specifica attestazione della
sussistenza nel prodotto offerto in sostituzione delle funzionalita e caratteristiche (minime e
migliorative) almeno pari a quelle del prodotto dichiarato “fuori produzione”. A tal fine, potra essere
richiesta dalla Consip S.p.A. ogni piu idonea documentazione tecnica del prodotto offerto in
sostituzione.

Si precisa che, nel caso di “fuori produzione” € ammesso il mutamento della marca del prodotto
offerto, a condizione che nella dichiarazione di “fuori produzione” rilasciata dal produttore, il
produttore medesimo dichiari di non disporre di nessun prodotto con funzionalita (minime e
migliorative) almeno pari a quelle da sostituire.

2. All’esito dell’analisi sulla documentazione di cui al precedente comma, Consip S.p.A.
procedera alla verifica tecnica in ordine alla sussistenza, sul prodotto offerto in sostituzione, di
funzionalita e caratteristiche (minime e migliorative) almeno pari a quelle del prodotto dichiarato
“fuori produzione”.

In particolare, al fine di procedere alla suddetta verifica, Consip S.p.A. potra chiedere al Fornitore di
mettere a disposizione, presso la sede della medesima Consip S.p.A., il campione del prodotto offerto
in sostituzione entro 10 (dieci) giorni lavorativi dalla relativa richiesta, per essere sottoposto a verifica
di corrispondenza rispetto alle caratteristiche e funzionalita del prodotto dichiarato “fuori
produzione”. La verifica verra effettuata alla data indicata in apposita comunicazione con la quale
verra altresi invitata a presenziare persona incaricata dal Fornitore; in ogni caso, la verifica avverra a
cura ed onere del Fornitore e sara responsabilita del Fornitore consegnare, unitamente e
contestualmente al campione del prodotto offerto, tutte le certificazioni di cui all’ “All.2B “Certificati
di prova e Omologhe” all’Offerta Tecnica.

3. Solo all’esito dell’analisi delle dichiarazioni di cui al precedente comma 1 e della verifica
tecnica di cui al precedente comma 2, Consip S.p.A. ha la facolta di:

- in caso di esito negativo, recedere in tutto o in parte dalla presente Convenzione, ovvero

- in caso di esito positivo, esonerare il Fornitore dalla fornitura del prodotto dichiarato “fuori

produzione”, sostituendolo con quello offerto in sostituzione.

3 Monitoraggio della fornitura
Fermo restando il diritto delle Amministrazioni di effettuare verifiche, con qualsiasi modalita ed in ogni
momento, durante ’efficacia dei Contratti di Fornitura, sull’adempimento da parte del Fornitore agli

obblighi di cui al presente Capitolato, nonché di accertare |’adempimento degli impegni assunti dal
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Fornitore, Consip S.p.A. potra effettuare - anche avvalendosi di Organismi di Ispezione accreditati
secondo la norma UNI CEI EN ISO/IEC 17020:2005 - apposite verifiche ispettive.

| costi di tali verifiche saranno a carico del Fornitore, fino agli importi massimi previsti nel Disciplinare
di Gara.

Per I’espletamento della suddetta attivita, si fara riferimento ai livelli di servizio indicati nel presente
Capitolato e nell’allegato 5B “Schema delle Verifiche Ispettive”, ivi inclusi quelli migliorativi
eventualmente risultanti dall’offerta tecnica del Fornitore aggiudicatario.

Le verifiche ispettive potranno essere effettuate sia presso le sedi del Fornitore sia presso quelle delle
Pubbliche Amministrazioni che avranno effettuato ordinativi di fornitura; il Fornitore e
’Amministrazione contraente dovranno attivarsi affinché le verifiche possano essere espletate nel
migliore dei modi e senza intralcio all’attivita.

L’Organismo di Ispezione, su indicazioni di Consip S.p.A., effettuera uno o piu cicli di verifiche
ispettive sugli ordinativi emessi a valere sulla convenzione.

Qualora ’Organismo di ispezione rilevi carenze tali da comportare l’emissione di Richieste di Azioni
Correttive Maggiori e/o Minori per le attivita ispettive, il Fornitore dovra porre in essere le opportune
azioni volte alla risoluzione sia delle carenze riscontrate che delle cause che hanno portato alla
carenza. Inoltre provvedera a predisporre opportuna documentazione al fine di conseguire formale
evidenza delle attivita eseguite, comprendendo in queste le verifiche di completamento e risoluzione
definitiva delle carenze.

Per “azione correttiva” si intende, ai sensi del paragrafo 3.6.5 della norma UNI ENI ISO 9000:2000,
’azione per eliminare la causa di una non conformita (come definita dal paragrafo 3.6.2 della
medesima norma) rilevata, o di altre situazioni indesiderabili rilevate.

L’azione correttiva si adotta per prevenire la ripetizione di una non conformita.

Il Fornitore & tenuto a consegnare, all’organismo di ispezione indicato da Consip, le informazioni
necessarie all’espletamento dell’attivita di controllo. Il Fornitore & tenuto inoltre a consentire il libero
accesso alle proprie strutture o mezzi, quando questo sia necessario per ’espletamento delle attivita
di cui sopra.

Nel caso in cui vengano riscontrate ripetutamente le medesime carenze, e quindi l’inefficacia delle

azioni correttive intraprese dal Fornitore, Consip potra applicare la penale di cui alla Convenzione.

4 Controlli sulla conformita dei prodotti
Al raggiungimento di un valore pari al 30% dell’importo massimo stabilito per ciascun lotto (sulla base
degli Ordinativi di fornitura emessi dalle Amministrazioni contraenti), Consip S.p.A. provvedera ad
attivare il sistema di controllo analitico sulle caratteristiche dei prodotti offerti, sulla base degli

ordinativi ricevuti dal fornitore, e da questi comunicati a Consip (vedi par. 6).
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Consip S.p.A. comunichera al Fornitore Uinizio delle attivita di controllo ed in seguito a tale
comunicazione il Fornitore é tenuto, entro il termine di n. 10 (dieci) giorni lavorativi, a segnalare uno o
piu laboratori di analisi, accreditato ai sensi della norma europea EN ISO/IEC 17025 da parte di un
Organismo di Accreditamento (aderente all’EA - European co-operation for Accreditation e/o all’ILAC -
International Laboratory Accreditation Cooperation), per l’esecuzione dei controlli finalizzati a
verificare la conformita dei Prodotti ai requisiti definiti nel presente Capitolato e nei suoi allegati e la
rispondenza dei prodotti ai requisiti specificati nell’ “Allegato 2B - Certificati di prova e Omologhe”

all’Offerta Tecnica.

I controlli saranno cosi effettuati:

1) Consip indichera al fornitore quale sara l’ordinativo (o gli ordinativi), tra quelli da consegnare, che
sara oggetto di verifica. Comunichera altresi i prodotti di arredo che saranno oggetto di verifica, le
prove da effettuare e i conseguenti rapporti di prova (con riferimento ai requisiti indicati nelle tabelle
dell’ “Allegato 2B - Certificati di prova e Omologhe” all’Offerta Tecnica);

2) a tale scopo, il fornitore predisporra una unita in piu di ciascuno dei prodotti di arredo da verificare
e le inviera in consegna all’Amministrazione contraente con il resto dell’ordine;

3) in fase di consegna, prima dello scarico dal mezzo di trasporto, l’incaricato del Fornitore, un
rappresentante dell’Amministrazione contraente, l’incaricato del laboratorio ed, eventualmente, un
rappresentante di Consip, individueranno i campioni da inviare al laboratorio tra quelli indicati nella
comunicazione di cui al punto 1), marcandolo in maniera univoca (es. sigillo, etichetta, etc.);

4) una volta terminata la fase di consegna dell’ordine presso ’Amministrazione, il Fornitore provvedera
al trasporto e montaggio degli arredi prescelti presso la sede del laboratorio entro n. 3 giorni
lavorativi;

5) effettuate le prove previste, il laboratorio fara pervenire i risultati a Consip, nel termine massimo di

n. 40 (quaranta) giorni dall’effettuazione della consegna di cui al punto precedente.

Ai fini della ricevibilita dei risultati dei test analitici condotti sui prodotti, i rapporti di prova presentati
dovranno essere emessi in regime di accreditamento a fronte della norma europea EN ISO/IEC 17025 da
parte di un Organismo di Accreditamento (aderente all’EA - European co-operation for Accreditation
e/o all’ILAC - International Laboratory Accreditation Cooperation). Il Fornitore potra produrre un
numero massimo di rapporti di prova non emessi in regime del suddetto accreditamento non superiore
al 20% del totale dei rapporti di prova emessi in ciascun ciclo di verifiche analitiche (con
arrotondamento all’unita superiore).

| costi di tali verifiche saranno a carico del Fornitore, fino agli importi massimi previsti nel Disciplinare

di Gara (e comunque non superiore allo 0,5% del valore massimo della fornitura).
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Nel caso in cui i controlli eseguiti diano esiti negativi (Prodotti non conformi), Consip fara pervenire
per iscritto al Fornitore le contestazioni rilevate. Su autorizzazione dell’Amministrazione contraente,
Consip potra chiedere la ripetizione del test, per il quale & stata riscontrata la non conformita, su un
altro prodotto, avente stesso codice, facente parte dell’Ordinativo di fornitura campionato ed il
Fornitore dovra provvedere alla sostituzione del prodotto oggetto del secondo controllo.

In caso di ulteriore esito negativo delle verifiche, la Consip fara pervenire per iscritto al Fornitore le
contestazioni rilevate e saranno applicate la penale prevista nello Schema di convenzione.
L’ Amministrazione contraente potra, in questo caso, risolvere di diritto il contratto.

In caso di esito negativo, resta salva la facolta di Consip di procedere ad un secondo ciclo di verifiche.
Qualora anche questo dia doppio esito negativo, i cicli di verifica potranno essere portati a tre e, in

caso di ennesimo doppio esito negativo, si applichera quanto previsto nelle Condizioni generali.

5 Reclami delle Amministrazioni sui prodotti o servizi
Qualora lo ritengano opportuno, le Amministrazioni potranno segnalare per iscritto al Fornitore, e per
conoscenza a Consip, le carenze riscontrate relative ai Prodotti forniti o servizi resi.
Il Fornitore e tenuto ad inviare alle Amministrazioni Contraenti e per conoscenza alla Consip le proprie
deduzioni entro n. 5 giorni lavorativi dalla ricezione del reclamo.

In mancanza di tali deduzioni il reclamo si intendera accettato.
6 Reportistica
Il Fornitore rendera disponibili a Consip dati ed informazioni relative alla erogazione della fornitura,

secondo le modalita di seguito specificate.

a) Informazioni sulle contestazioni sollevate dalle Amministrazioni Contraenti. Il Fornitore inviera per

conoscenza alla Consip copia delle risposte elaborate a seguito di reclami sui prodotti o servizi,
richieste di chiarimenti e lamentele pervenutigli per iscritto dalle Amministrazioni Contraenti o
Unita Approvvigionanti, unitamente a copia del reclamo, richiesta o lamentela pervenuti.

Tali risposte dovranno essere inviate a Consip nei n. 20 giorni successivi alla ricezione da parte del

Fornitore delle richieste di chiarimenti.

b) Flusso dati verso il sistema informatico Consip. Il Fornitore dovra inviare, pena |’applicazione della

penale stabilita in Convenzione, in conformita a quanto specificato nell’ “Allegato 5C - Flussi dati
per il sistema di monitoraggio per Convenzioni di Acquisto” al Capitolato Tecnico, le informazioni
relative agli Ordinativi di Fornitura relativi al lotto di cui sia risultato aggiudicatario. Il Fornitore

inviera inoltre, con cadenza mensile, un file Excel riepilogativo degli ordinativi ricevuti in cui siano

Gara a procedura aperta ai sensi del D. Lgs. n. 163/2006 e s.m.i., per la fornitura di arredi e del servizio di layout

management per gli uffici delle Pubbliche Amministrazioni - Allegato 5 - Capitolato Tecnico 26 di 29



W consip

riportate le seguenti informazioni: Amministrazione contraente, data dell’ordine, quantita ed

importo dei prodotti ordinati.

7  Allegati al Capitolato tecnico
Consip si riserva la facolta, anche dopo la aggiudicazione della gara, di revisionare, modificare o

integrare i moduli di cui agli allegati al presente Capitolato tecnico.

Allegato 5A - “Caratteristiche dei prodotti”
Allegato 5B - “Schema delle verifiche ispettive”
Allegato 5C - “Flussi dati per il sistema di monitoraggio per Convenzioni di Acquisto”
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8 Processo di attivazione della fornitura fino all’allestimento.

L’Amministrazione, per utilizzare la Convenzione e attivare la fornitura e i relativi servizi, deve
seguire il seguente iter procedurale:

a) effettuare ’apposita Registrazione sul Portale degli Acquisti della Pubblica Amministrazione (

Sito delle Convenzioni'): http://www.acquistinretepa.it;

b) emettere una Richiesta di Sopralluogo (paragrafo 2.1 lett. a);

c) valutare la Relazione Preliminare consegnata dal Fornitore ed emettere la Richiesta di Layout
(paragrafo 2.2);

d) valutare il Progetto e/o il Dettaglio della fornitura del Fornitore e emettere |’Ordinativo di
Fornitura (paragrafo 2.4);

e) formalizzare il Verbale di Consegna congiuntamente al Fornitore (paragrafo 2.6);

f) formalizzare il Verbale di allestimento congiuntamente al Fornitore (paragrafo 2.6).

Il Fornitore, una volta ricevuta la Richiesta Preliminare di Sopralluogo deve:

a) verificare la correttezza ed il rispetto dei requisiti;

b) comunicare la validita formale ed il rispetto dei requisiti (¢ comunque prestare il supporto
necessario per la corretta formalizzazione) e concordare la data per il sopralluogo (paragrafo
2.1 lett. a);

c) effettuare il sopralluogo (paragrafo 2.1 lett. a);

d) elaborare e trasmettere all’Amministrazione la Relazione Preliminare (paragrafo 2.1 lett. b);

e) recepire nel Progetto e/o nel Dettaglio della fornitura le richieste dell’Amministrazione
(paragrafo 2.3);

f) consegnare i prodotti;

g) formalizzare il Verbale di Consegna congiuntamente all’Amministrazione (paragrafo 2.6);

h) procedere all’allestimento dei prodotti;

i) Formalizzare il verbale di allestimento congiuntamente all’Amministrazione (paragrafo 2.6).

Nel seguito viene descritto il processo di attivazione dei servizi oggetto della Convenzione ed il

contenuto di ognuno dei documenti sopra riportati.

1 Lo spazio web dedicato al sistema delle Convenzioni delineato dall’articolo 26 della Legge n.
488/1999, gestito da Consip S.p.A., contenente un’area riservata a ciascuna Convenzione stipulata
dalla medesima Consip S.p.A., ivi inclusa la presente.
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