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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.  

 

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. 

Il Servizio dovrà includere: 

a. Fotoriproduzione dei documenti (come meglio specificato di seguito) ; 

b. Rilegatura delle convenzioni/contratti stipulati (come meglio specificato di seguito).   

a. Fotoriproduzione dei documenti 

In particolare è richiesto che il servizio di fotoriproduzione dei documenti sia composto come segue: 

 

FOTORIPRODUZIONE DEI DOCUMENTI 

FO
TO

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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b/n carta da lucido 

b/n laser carta 80 gr 

b/n laser cartoncino 

b/n laser acetato per proiezione 

colori laser acetato per proiezioni 

colori laser carta 80 gr 

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 

b/n laser carta 80 gr  

b/n laser cartoncino 

colori laser carta 80 gr 

ST
A

M
P

E
 

FORMATO A4 

colori laser carta 80 gr 

laser colori supporto adesivo 

colori laser acetato per proiezioni  

colori laser cartoncino 

b/n laser carta 80 gr  

b/n laser cartoncino  

b/n laser acetato per proiezioni 

laser b/n supporto adesivo  

FORMATO A3 

colori laser carta 80 gr 

colori laser cartoncino 

b/n laser carta 80 gr 

b/n laser cartoncino 

SC
A

N

SI
O

N
I FTO A4 

FTO A4 OCR 

 

b. Rilegatura delle convenzioni/contratti stipulati 

In particolare è richiesto che il servizio di rilegatura delle convenzioni/contratti stipulati sia comprensivo delle 

seguenti opzioni: 

 

RILEGATURA DELLE CONVENZIONI/CONTRATTI STIPULATI 

R
IL

EG
A

TU

R
E 

A PETTINE TERMOSALDATO 
(con cartoncino 280 gr e trasparente 200 micron)  

Senza nastro telato 

Con nastro telato 
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RILEGATURA DELLE CONVENZIONI/CONTRATTI STIPULATI 

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

 

Il contratto avrà durata di 24 mesi a partire dalla sottoscrizione dello stesso, salvo esaurimento anticipato del 
massimale contrattuale.  

L’importo massimo contrattuale è di euro 15.000,00 ed i corrispettivi saranno calcolati sulla base delle effettive 
esigenze di Consip e dei prezzi unitari offerti in gara.  

Nell’ambito della dichiarazione di offerta economica all’interno del “Dettaglio Tecnico Economico” la Società 
dovrà indicare, per ogni attività richiesta, l’importo unitario offerto che non potrà superare gli importi unitari a 
base d’asta indicati.  

Le quantità stimate e riportate nel “Dettaglio Tecnico Economico” sono puramente indicative e utilizzate ai soli 
fini dell’aggiudicazione secondo il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa sulla base del minor 
prezzo (PTO più basso).   

Gli ordinativi saranno valorizzati sulla base delle effettive esigenze di Consip e dei prezzi unitari offerti indicati 
nell’offerta 

Nulla sarà dovuto in assenza di richieste. 

La Società dovrà eseguire le prestazioni oggetto del Servizio a perfetta regola d’arte, con la necessaria diligenza 
e competenza professionale, con risorse qualificate e nel rispetto delle modalità e dei tempi indicati nel 
presente Capitolato Tecnico. 

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

La Committente, in conformità a quanto disposto all’articolo 106, comma 11, del D.lgs. n. 50/2016, si riserva la 
facoltà, in corso di esecuzione, di modificare la durata del contratto, con comunicazione inviata a mezzo PEC 
alla Società, prorogandolo per il tempo strettamente necessario alla conclusione delle procedure necessarie 
per l'individuazione di un nuovo contraente, ivi inclusa la stipula del contratto. In tal caso la Società è tenuta 
all'esecuzione delle prestazioni previste nel contratto agli stessi prezzi, patti e condizioni o più favorevoli per la 
Committente. 
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3 LUOGO DI CONSEGNA PRODOTTI ORDINATI 

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.  

Alla consegna dei prodotti ordinati, la Società dovrà indicare nel documento di trasporto (DDT) oltre a tutte le 
indicazioni di legge, anche le seguenti informazioni: 

- codice commessa e numero di Ordine di acquisto (ODA); 

- numero identificativo dell’ordine che viene assegnato ad ogni acquisto effettuato. 

Ogni imballo dovrà essere idoneo al trasporto e doverosamente chiuso. All’esterno dovrà essere riportata 
un’etichetta dalla quale sia desumibile la tipologia e la quantità di merce contenuta, i riferimenti contrattuali.  

Sono da intendersi a carico della Società tutti gli oneri relativi alla consegna quali imballaggio, trasporto, e 
qualsiasi altra attività ad essa strumentale. 

4  VERIFICA DI CONFORMITA’ E RESI  

La verifica di conformità dei servizi sarà effettuata applicando la disciplina di cui all’art. 12 dello schema di 
contratto con periodicità trimestrale posticipata.  

La Società dovrà offrire le più ampie garanzie per la perfetta esecuzione delle prestazioni relative al presente 
Capitolato per quanto riguarda la rispondenza dei prodotti forniti rispetto a quelli richiesti in termini di 
specifiche tecniche e qualità.  

Nel caso in cui Consip giudicasse la merce consegnata conforme per quantità e/o qualità all’ordinativo, la 
Società potrà procedere con la fatturazione come disciplinato nel presente Capitolato. 

Nel caso in cui Consip giudicasse, invece, la merce consegnata difforme per quantità e/o qualità rispetto 
all’ordinativo, potrà attivare il reso e chiedere la sostituzione dei prodotti difformi.  In tale caso, la Società potrà 
procedere con la fatturazione solo per le quantità riscontrate conformi a quanto richiesto. 

Tutte le operazioni di ritiro e sostituzione sono a completo carico della Società. 

5   FATTURAZIONE E MODALITA’ DI PAGAMENTO 

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 e co 12 delle condizioni contrattuali:  

- ai fini del pagamento del corrispettivo indicato nel presente contratto, il Fornitore potrà emettere 
fattura successivamente alla approvazione da parte della Committente del “consuntivo attività”, 
contenente il dettaglio delle prestazioni erogate nel periodo di riferimento, nonché della verifica di 
conformità positiva. Nella fattura dovrà essere indicato il periodo temporale di riferimento; 

- unitamente alla fattura dovranno essere prodotti documenti attestanti l’esito positivo della verifica di 
conformità. 
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6  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. 

    7 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. 

    8 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.  

   9 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.  

  10 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 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.  
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 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. 

    11 PENALI 

A suo insindacabile giudizio, Consip applicherà:  

- una penale pari allo 1‰ (uno per mille) dell’importo contrattuale complessivo per ogni ora di 
ritardo sulla mancata consegna del materiale richiesto se superato il termine di 24 (ventiquattro) 
ore lavorative successive alla consegna; 

- una penale pari allo 1‰ (uno per mille) dell’importo contrattuale complessivo per ogni ora di 
ritardo per il mancato ritiro del materiale difforme per quantità e/o qualità rispetto all’ordinativo 
superato il termine di due ore dalla comunicazione da parte di Consip. 

 

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. 

 


