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1 PREMESSA 

 

Il presente documento disciplina la fornitura di servizi di copisteria per l’Ufficio Tecnico di Gara della Consip. 

Nel presente documento, ai termini di seguito specificati, viene attribuito il significato riportato per ciascuno:  

a. Capitolato/Capitolato tecnico: il presente documento 

b. Servizio: il complesso delle attività previste per l’espletamento del servizio in oggetto  

c. Contratto: l’atto – conforme allo schema di contratto - che verrà stipulato tra la Consip S.p.A. (di 

seguito solo Consip) e la Società individuata per l’esecuzione del Servizio in oggetto. 

d. Società: l’aggiudicatario della fornitura. 

e. CONSIP: Cliente e beneficiaria del Servizio; 

f. Responsabile delle attività contrattuali: la persona individuata dalla Società come interlocutore e 

responsabile delle attività contrattuali.  
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2  OGGETTO E DURATA DEL SERVIZIO  

 

Oggetto del presente Capitolato è la fornitura del servizio di copisteria per l’Ufficio Tecnico di Gara della 
Consip, meglio circostanziato nella tabella sottostante: 

- attività incluse nel servizio; 

- stime del fabbisogno riferite ad un arco temporale di 90 gg, a titolo puramente indicativo e non 
esaustivo; 

- importo unitario a base d’asta. 

 
ATTIVITA’ RICHIESTA 

R
IL

E
G

A
T

U
R

E
 

A PETTINE TERMOSALDATO 

(con cartoncino 280 gr e trasparente 200 micron)  

Senza nastro telato 

Con nastro telato 

CON SPIRALE 

(con cartoncino 280 gr e trasparente 200 micron) 

In plastica 

Metallica 

CON COPERTINA A GIRARE 

CON DORSETTO (varie misure) 

(con cartoncino 280 gr e trasparente 200 micron) 

CON FORATURA FOGLI + RACCOGLITORE ANELLI BLU/BIANCO (varie misure) 

CON STRIP  

(con cartoncino 280 gr e trasparente 200 micron) 

CON COPERTINA IN SIMILPELLE (tipo tesi) 

CON SPILLATURA  

(con cartoncino 280 gr, trasparente 200 micron e nastro telato) 

BLOCCO CON COLLA PER FOGLI AMOVIBILI (tipo notes) 

CON INSERIMENTO FOGLI IN BUSTE FORATE CON RACCOGLITORE ANELLI BLU/BIANCO  

SERVIZIO FORATURA FOGLI 

BUSTA FORATA FTO A4 (Favorit spessore medio) 

(per rilegatura in raccoglitore 4 anelli) 

CARTONCINO (vari colori) “DIVISORI GARE” FTO A4 gr 160 

F
O

T
O

C
O

P
IE

 

FORMATO A4 

B/N CARTA 80 gr 

B/N CARTONCINO bianco160 gr 

B/N CARTA COLORATA 80 gr 

B/N CARTONCINO COLORATO 160 gr 
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ATTIVITA’ RICHIESTA 

B/N CARTA DA LUCIDO 

COLORI LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTONCINO 

B/N LASER ACETATO PER PROIEZIONE 

COLORI LASER ACETATO PER PROIEZIONI 

FORMATO A3 

B/N CARTA 80 gr  

B/N CARTONCINO bianco160 gr 

B/N CARTA COLORATA 80 gr 

B/N CARTONCINO COLORATO 160 gr 

B/N CARTA DA LUCIDO 

COLORI LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTA 80 gr  

B/N LASER CARTONCINO 

S
T

A
M

P
E

 

FORMATO A4 

COLORI LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTONCINO 

COLORI LASER CARTONCINO 

B/N LASER ACETATO PER PROIEZIONI 

COLORI LASER ACETATO PER PROIEZIONI 

LASER B/N SUPPORTO ADESIVO 

LASER COLORI SUPPORTO ADESIVO 

FORMATO A3 

COLORI LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTA 80 gr 

B/N LASER CARTONCINO 

COLORI LASER CARTONCINO 

PLOTTER 

Bianco e Nero 

(supporti: carta, cartoncino, cartoncino fotografico, cartoncino patinato, 

tela) 

COLORI 

(supporti: carta, cartoncino, cartoncino fotografico, cartoncino patinato, 

tela) 
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ATTIVITA’ RICHIESTA 

S
C

A
N

S
IO

N
I 

FTO A4 

FTO A4 OCR 

FUORI FORMATO 

FTO A3 

P
L

A
S

T
IF

IC
A

Z
IO

N
I 

FTO A4 

FTO A3 

TESSERINO CON CLIP 

MASTERIZZAZIONI SU SUPPORTO CD/DVD (incluso fornitura CD/DVD con custodia, stampa etichetta e copertina a 

colori) 

 

Il Servizio decorrerà dalla data di stipula del contratto ed avrà una durata di 3 mesi, salvo esaurimento 
anticipato del valore massimo del contratto pari ad euro 7.500,00 IVA esclusa. 

Nell’ambito della dichiarazione di offerta economica (allegato n. 4) la Società dovrà indicare, per ogni attività 
richiesta,  l’importo unitario offerto che non potrà superare l’importo unitario massimo autorizzato. 

In seguito, gli ordinativi saranno valorizzati sulla base dei prezzi offerti indicati nell’offerta economica ed andrà 
ad erodere il valore massimo del contratto fino ad € 7.500,00 IVA esclusa. 

Nulla sarà dovuto in assenza di richieste. 

La Società deve provvedere a svolgere il Servizio richiesto nel rispetto delle modalità e dei tempi indicati da 
Consip al paragrafo n. 8. 

La Società dovrà eseguire le prestazioni oggetto del Servizio a perfetta regola d’arte, con la necessaria diligenza 
e competenza professionale e con risorse qualificate. 

La Società non potrà utilizzare, a nessun titolo, la documentazione fornita dalla Consip, al di fuori dei servizi 
oggetto del presente capitolato. 
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3 LUOGO DI EROGAZIONE DEL SERVIZIO 

La Società, salvo diversa indicazione della Consip, dovrà assicurare la consegna della documentazione presso la  

sede di Consip Spa in Roma, in Via  Isonzo 19/e.  

 

    4 RESPONSABILE DELLE ATTIVITA’ CONTRATTUALI 

La Società aggiudicataria dovrà comunicare alla Consip S.p.A. entro 2 (due) giorni lavorativi dalla data di stipula 

del contratto, il nominativo e i riferimenti del proprio Responsabile del Servizio.  

Il Responsabile della Società aggiudicataria sarà l’interlocutore unico della Consip S.p.A. per gli aspetti 

amministrativi, per l’organizzazione ed il coordinamento delle attività contrattuali.  

Sarà cura del responsabile verificare il rispetto di tutti gli adempimenti contrattuali.  

Per facilitare e velocizzare l’attività amministrativa di entrambe le parti, ogni comunicazione riguardante 

aspetti contrattuali dovrà essere scambiata, in formato cartaceo e/o elettronico, tra il responsabile Consip e 

quello della Società aggiudicataria. 

 

4.1  VERIFICA DI CONFORMITA’ E FATTURAZIONE 

La verifica di conformità dei servizi sarà effettuata applicando la disciplina di cui all’art. 12 dello schema di 

contratto. 

Il pagamento del corrispettivo verrà effettuato previa presentazione di apposita fattura elettronica.  

In particolare, nel caso di specie, si applica la disciplina prevista per la fornitura di servizi, come disciplinata 

dall’art. 15 co 3 delle condizioni contrattuali. 

 

5 MODALITA’ DI COMUNICAZIONE 

La Società aggiudicataria si impegna a comunicare, contestualmente alla stipula del contratto, un numero un 

indirizzo e-mail e un numero di telefono al quale rivolgersi per ogni comunicazione relativa alla fornitura.  

Resta inteso che, per tutta la durata contrattuale, la Società aggiudicataria dovrà garantire la piena funzionalità 

dei suddetti mezzi di comunicazione comunicando tempestivamente a Consip eventuali modifiche. 
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6 RISERVATEZZA 

Tutte le informazioni trattate e tutti i documenti, anche parziali, scambiati tra la Società e Consip S.p.A. sono 

riservati, pertanto è richiesta la massima attenzione per il loro utilizzo, in particolare se questo avviene al di 

fuori delle sedi Consip S.p.A.  

La Società non potrà utilizzare, a nessun titolo, la documentazione ricevuta o prodotta, al di fuori delle attività 

oggetto del presente capitolato.  

 

7 ADEMPIMENTI PER LA SICUREZZA  

La Società aggiudicataria si impegna a porre in essere quanto necessario per garantire l’esecuzione delle 

attività in piena aderenza con le disposizioni del D.Lgs. 81/2008 s.m.i., cooperando e coordinandosi, in 

particolare, con i referenti di Consip, ai fini degli adempimenti di cui all’art. 26 del citato decreto.  

 

8 LIVELLI DI SERVIZIO 

Di seguito vengono rappresentati i livelli di servizio che la Società dovrà rispettare a partire da una 

data/evento. 

 tutte le attività operative devono essere svolte nei giorni ed orari di apertura della sede Consip dalle 

ore 08:00 alle 18:00 nei giorni dal lunedì al venerdì ad esclusione delle sole festività nazionali; 

 il fornitore deve assicurare il ritiro del materiale richiesto entro due ore dalla comunicazione da parte 

di Consip; 

 il fornitore deve assicurare la consegna dei prodotti richiesti al massimo entro e non oltre il termine di 

24 (ventiquattro) ore lavorative successive al ritiro della documentazione cartacea e/o supporti CD;  

 i prodotti richiesti, in formato cartaceo e/o supporti CD, devono essere esenti da vizi dovuti a errata 

esecuzione o a deficienze dei materiali impiegati, che ne diminuiscano il valore e/o che li rendano 

inidonei, anche solo parzialmente, all’uso cui sono destinati; in caso contrario la Società si impegna a 

rimuovere tali vizi senza alcun onere aggiuntivo, con la sostituzione dei prodotti nel rispetto dei tempi 

indicati nella richiesta da parte di Consip.  

 In casi di particolare urgenza si potrà richiedere che i prodotti vengano consegnati prima dei suddetti 

termini, senza alcun onere aggiuntivo da parte di Consip. 

 

9 PENALI 

A suo insindacabile giudizio, Consip applicherà:  
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a. una penale pari a allo 1‰ (uno per mille) dell’importo contrattuale complessivo per il mancato ritiro 

del materiale richiesto entro due ore dalla comunicazione da parte di Consip; 

b. una penale pari a allo 1‰ (uno per mille) dell’importo contrattuale complessivo per la mancata 

consegna del materiale richiesto entro il termine di 24 (ventiquattro) ore lavorative successive alla 

consegna. 

 

Consip si riserva di applicare le penali fino ad un importo massimo pari al 10 (dieci) per cento dell’importo 

complessivo contrattuale.  

Per l’applicazione delle penali Consip S.p.A. si riserva la facoltà di compensare il credito con quanto dovuto al 

Fornitore. Qualora l’importo complessivo delle penali inflitte all’Impresa raggiunga la somma complessiva pari 

al 10% del corrispettivo globale, la Consip ha facoltà, in qualunque tempo, di risolvere di diritto il presente 

contratto con le modalità nello stesso espresse, oltre il risarcimento di tutti i danni. 

 


