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1. OBIETTIVI E CONTESTO 

Lo Spazio Europa a Roma fa parte della rete di spazi pubblici europei istituiti 
negli Stati membri dell'Unione europea (UE) allo scopo di promuovere la 
conoscenza e stimolare il dibattito sulle questioni europee attraverso attività di 
formazione e istruzione e in occasione di manifestazioni culturali e politiche 
aperte ai cittadini di ogni età e provenienza. 
 
Situato nel centro di Roma e gestito dalla Rappresentanza in Italia della 
Commissione europea (di seguito la "Rappresentanza della Commissione 
europea") e dall'Ufficio d'informazione del Parlamento europeo (di seguito 
"EPIO"), Spazio Europa è uno spazio polifunzionale e interattivo per eventi, 
riunioni, conferenze, oltre che per attività di formazione e informazione 
sull'Unione europea.  
 
Operativo dal 2009, lo Spazio Europa è orientato in modo particolare alle attività 
rivolte ai ragazzi e ai giovani. 
 
Spazio Europa offre: 
 

• attività di educazione non formale sull'UE per scolaresche; 
• eventi sulle priorità politiche dell'UE organizzati congiuntamente o 

separatamente dalla Rappresentanza della Commissione europea e 
dall'Ufficio di informazione del Parlamento europeo a Roma; 

• una sala conferenze, messa a disposizione gratuitamente per ospitare 
eventi su tematiche europee. 

 
1.1 Attività di educazione non formale sull'UE per scolaresche 
 
Lo Spazio Europa offre agli alunni delle scuole primarie e secondarie di primo e 
secondo grado percorsi ludo-educativi che facilitano, tramite giochi, quiz e 
filmati, la conoscenza dell'Unione europea, della sua storia e delle sue politiche 
in modo interattivo e accattivante, stimolando la curiosità dei ragazzi e 
incoraggiando il dibattito. 

Tre percorsi standard sono concepiti per tre diverse fasce di età: 8-12, 13-15 e 
16-20 anni. Ciascun percorso comprende la partecipazione a tre moduli didattici 
(v. sotto) e attività complementari proposte dal contraente. 
 
La durata totale dei tre moduli è di circa un'ora; la durata delle attività 
complementari è di circa un'ora e mezza. 
 
I ragazzi sono accompagnati, nella visita, da un gruppo di facilitatori 
professionisti che animano i giochi e stimolano il dibattito sui temi affrontati nei 
moduli.  
 
I moduli per i visitatori più giovani (8-12 anni) includono: 
 

o "Nasce l'Unione europea”. Attraverso un cartone animato, un narratore 
d'eccezione, la Luna, racconta ai bambini raccolti intorno ad un pozzo 
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magico le principali tappe dell'integrazione europea. 

  
o Nel modulo “Anch'io sono europeo?" sono rappresentate 28 sagome 

raffiguranti altrettanti ragazzi di ogni Stato membro, ma senza volto: i 
bambini sono invitati a dar loro un'identità collocando in esse il proprio 
viso. Ogni sagoma è dotata, inoltre, di cuffie: i bambini possono 
indossarle e ascoltare ciò che il personaggio racconta di sé e del Paese in 
cui vive. Scopo del gioco è l'immedesimazione e lo sviluppo del senso di 
appartenenza alla realtà europea, uno spazio comune caratterizzato da 
unità nella diversità e solidarietà. 

o Il terzo modulo è un Parlamento quiz, una gara a squadre per imparare 
alcune nozioni fondamentali e tante curiosità sull'Unione europea. Il quiz è 
condotto da Stellina, una simpatica mascotte animata. 

I moduli per i ragazzi più grandi includono: 

o "European time-line" in 2 versioni (13-15 e 16-20 anni), 6 mini-filmati 
che corrispondono alle principali tappe della creazione dell'Unione 
europea. Dopo ogni filmato i ragazzi sono invitati a rispondere a una 
domanda-stimolo relativa al periodo visionato.  

o “Di' la tua!” in 2 versioni (13-15 e 16-20 anni), un'esperienza di 
confronto e analisi sulle maggiori problematiche avvertite dai giovani e 
sulle risposte date ad esse dall'Unione europea. Gli adolescenti vengono 
sollecitati, mediante alcuni spunti animati, alla discussione di gruppo su 
tematiche fondamentali quali i cambiamenti climatici, l'energia, la 
cooperazione allo sviluppo, i diritti e la cittadinanza europea e l'euro. Un 
approfondimento successivo illustra come l'Unione europea affronta questi 
temi. 

o Il modulo "Quanto siamo europei?” per i ragazzi di 13-15 anni è una 
sfida creativa per misurare e accrescere la propria cultura europea, 
superare i pregiudizi e imparare con spontaneità. Attraverso un gioco a 
squadre con disegni, il modulo veicola curiosità ed informazioni sugli Stati 
membri dell'UE, garantendo un reale coinvolgimento.  

o Nel modulo sulle opportunità formative, educative e professionali 
offerte dall'UE ai giovani, i ragazzi di 16-20 anni scoprono insieme ai 
facilitatori dello Spazio Europa una vasta gamma di strumenti che l'UE 
mette a disposizione dei giovani per aiutarli a migliorare le loro 
competenze e le loro prospettive di lavoro. L'argomento è strutturato in 5 
tematiche, inerenti le diverse possibilità offerte dall'UE ai giovani: studiare 
e formarsi all'estero, lavorare all'estero, la Garanzia giovani e il Fondo 
sociale europeo, "un supporto per la mia idea d'impresa", gli scambi di 
giovani e il servizio volontario europeo.  

1.2 Eventi sulle priorità politiche dell'UE  
 
Lo Spazio Europa è un luogo in cui si svolgono eventi organizzati 
congiuntamente o separatamente dalla Rappresentanza della Commissione 
europea e dall'Ufficio di informazione del Parlamento europeo a Roma. Lo Spazio 
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Europa ospita incontri formativi per gli insegnanti sulle politiche europee, 
seminari per giornalisti, riunioni di coordinamento della rete italiana Europe 
Direct, eventi istituzionali con la partecipazione di rappresentanti del Parlamento 
italiano e delle altre istituzioni italiane, presentazioni delle strategie e delle 
proposte della Commissione europea e altri eventi sulle priorità dell'UE per gli 
stakeholder e per il grande pubblico. 
 
1.3 Sala conferenze 

I locali dello Spazio Europa sono suddivisi in 3 aree: 

1. la sala conferenze 

2. lo spazio esterno 

3. l'angolo bar 

La capacità massima dello Spazio Europa è di 100 persone. Le attività possono 
svolgersi sia nella sala conferenze, sia nello spazio esterno. La sala conferenze 
dispone di due cabine per l'interpretazione e delle seguenti apparecchiature: un 
palco con un tavolo da conferenza a 5 posti con microfoni, un megaschermo, un 
proiettore, un impianto audio, un PC multimediale e 3 schermi al plasma. 

2. OGGETTO DELL'APPALTO 

2.1.  Servizi richiesti 

Con il presente bando di gara si cerca un operatore economico qualificato che 
fornisca i seguenti servizi di supporto destinati al regolare svolgimento delle 
attività dello Spazio Europa:  
 

 
2.1.1 Servizio 1: assistenza nella gestione quotidiana dello Spazio 
Europa 
  
Al contraente sarà chiesto di svolgere le seguenti mansioni:  
 

- gestione della corrispondenza in entrata e in uscita nella mailbox 
funzionale COMM-REP-IT-SPAZIOEUROPA@ec.europa.eu. Le richieste 
generalmente riguardano le prenotazioni della sala conferenze e delle 
visite didattiche e le informazioni sulle attività dello Spazio Europa; 

- gestione delle richieste di informazioni riguardanti le attività dello Spazio 
Europa ricevute per telefono;  

- prima accoglienza delle persone che vengono allo Spazio Europa per 
chiedere informazioni; in caso di richieste specifiche, le persone dovranno 
essere indirizzate verso i funzionari competenti della Rappresentanza della 
Commissione europea oppure dell'Ufficio di informazione del Parlamento 
europeo in Italia; 

- gestione dell'agenda dello Spazio Europa, invio per email dell'agenda 
settimanale dello Spazio Europa allo staff della Rappresentanza della 
Commissione europea e dell'Ufficio di informazione del Parlamento 
europeo a Roma e invio regolare dell'elenco delle scuole partecipanti alle 
attività ad entrambe le istituzioni; 

mailto:COMM-REP-IT-SPAZIOEUROPA@ec.europa.eu
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- gestione delle prenotazioni della sala conferenze, contatti con gli 
organizzatori degli eventi, organizzazione di sopralluoghi dei locali dello 
Spazio Europa in vista di eventi; 

- gestione delle prenotazioni delle visite scolastiche, contatti con i docenti 
che hanno prenotato la visita; aggiornamento dell'elenco dei docenti che 
seguono le attività dello Spazio Europa; 

- comunicazione delle prenotazioni delle visite didattiche al coordinatore dei 
facilitatori al momento della prenotazione; comunicazione immediata al 
coordinatore dei facilitatori delle cancellazioni e/o di eventuali modifiche 
(orario, numero di alunni, ecc.);  

- preparazione logistica degli eventi congiunti della Rappresentanza della 
Comissione europea e dell'Ufficio di informazione del Parlamento europeo 
a Roma: ricerca catering, preparazione dei cavalierini, del materiale 
illustrativo, dei gadget e della documentazione da distribuire ai visitatori, 
accoglienza dei visitatori, assistenza in sala durante l'evento; 

- gestione delle pubblicazioni nello Spazio Europa e segnalazione 
tempestiva al coordinatore in caso di esaurimento scorte; 

- registrazione di tutte le attività svolte nello Spazio Europa a fini statistici; 
- altre mansioni organizzative e logistiche richieste, ad esempio 

registrazione dei partecipanti agli eventi e spedizione degli inviti agli 
elenchi di contatti della Rappresentanza. 
 

Tali servizi sono richiesti dal lunedì al venerdì, ad eccezione dei giorni festivi, 
dalle 9.00 alle 18.30, per un totale complessivo di 35 ore settimanali, da definire 
mensilmente in funzione del calendario dello Spazio Europa. 
 
L’aggiudicatario deve assicurare la continuità del servizio (compresa la 
sostituzione del personale in caso di assenza per qualsiasi ragione) per 11 mesi 
l’anno. 
 
Lo Spazio Europa è chiuso nel mese di agosto e nei giorni di chiusura dell'ufficio 
della Rappresentanza della Commissione europea. I giorni festivi della 
Rappresentanza della Commissione europea sono elencati nell'allegato VI al 
bando di gara; si rammenta che potrebbero essere diversi dai giorni festivi 
nazionali. All'inizio di ogni anno sarà fornito al contraente un calendario definitivo 
comprendente i giorni di chiusura dello Spazio Europa e della Rappresentanza 
della Commissione europea. 
 
I servizi saranno prestati nei locali dello Spazio Europa. La Rappresentanza della 
Commissione europea fornirà una postazione di lavoro autonoma e 
forniture/attrezzature da ufficio. 
 
2.1.2 Servizio 2: Facilitazione delle attività di educazione non formale 
con scolaresche in visita allo Spazio Europa e altre iniziative educative 

 
L’aggiudicatario fornirà i seguenti servizi per facilitare le attività di educazione 
non formale con scolaresche in visita allo Spazio Europa: 
 

- accompagnare le scolaresche durante la visita e assisterle nell'utilizzo dei 
moduli ludo-educativi presenti nei locali dello Spazio Europa, previa 
apposita formazione fornita dal personale della Rappresentanza della 
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Commissione europea e dell'Ufficio d'informazione del Parlamento 
europeo; 

- preparare e condurre attività complementari di educazione non formale 
(giochi, dibattiti, ecc.) sulle politiche dell'UE allo scopo di suscitare la 
curiosità e l’interesse per l’UE in modo divertente e interattivo e stimolare 
la discussione sui temi affrontati nei moduli; 

- fornire informazioni alle scolaresche su vari argomenti relativi all'Unione 
europea, in particolare sui programmi UE destinati alla gioventù e sulla 
cittadinanza europea attiva; 

- chiedere ai partecipanti di valutare le attività, fornendo feedback alla 
Rappresentanza della Commissione europea e all'Ufficio d'informazione del 
Parlamento europeo e proponendo miglioramenti all’organizzazione delle 
visite e ai moduli ludo-educativi; 

- raccogliere eventuali prodotti grafici, fotografici e/o multimediali realizzati 
dai ragazzi, finalizzati alla divulgazione delle informazioni sull’Europa e 
sulle attività delle istituzioni UE, che possano essere diffusi per mezzo 
degli account social delle due istituzioni. 

 
Le prenotazioni delle scuole devono avvenire almeno due mesi prima della data 
richiesta. I facilitatori sono informati delle prenotazioni delle visite didattiche al 
momento della prenotazione. I facilitatori devono assicurare la loro presenza nei 
locali dello Spazio Europa nella fascia oraria precedentemente convenuta. 
 
In media lo Spazio Europa accoglie 1-2 classi (25-50 ragazzi) tre mattine a 
settimana, indicativamente dalle 10:00 alle 12:30. Alcune volte le visite hanno 
luogo anche il pomeriggio, indicativamente dalle 14:30 alle 17:00. La durata 
media di una visita è di 2,5 ore. 
 
Il numero massimo di partecipanti per ogni visita è di 50. Si richiede la presenza 
di 2 facilitatori per i gruppi fino a 25 alunni e di 4 facilitatori per i gruppi tra i 25 
e i 50 alunni. 
 
La principale lingua di lavoro è l’italiano. Tuttavia, può occasionalmente essere 
necessario condurre le visite anche in inglese.  
 
L'aggiudicatario deve assicurare la continuità del servizio (compresa la 
sostituzione di chi si assenta per qualsiasi ragione) per 10 mesi l’anno. Nei mesi 
di luglio e agosto nello Spazio Europa non si svolgono visite di scolaresche.  
 
Qualunque cambiamento del personale richiede la preventiva autorizzazione 
della Rappresentanza della Commissione europea e dell'Ufficio d'informazione del 
Parlamento europeo.  
 
I servizi saranno prestati nei locali dello Spazio Europa. La Rappresentanza della 
Commissione europea fornirà una postazione di lavoro autonoma e 
forniture/attrezzature da ufficio (stampante, carta, penne, evidenziatori, ecc.). 
 
La Rappresentanza della Commissione europea potrà richiedere ai facilitatori di 
prestare i loro servizi anche durante eventi speciali fuori dallo Spazio Europa, 
come, a puro titolo di esempio, in occasione delle celebrazioni a Roma per la 
Festa dell’Europa del 9 maggio o di fiere dell’istruzione in varie regioni italiane. 
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Lo stand e il materiale promozionale e informativo saranno forniti dalla 
Rappresentanza della Commissione europea. Le spese di viaggio saranno 
rimborsate separatamente dalla Rappresentanza della Commissione europea 
conformemente all'articolo I.5.3 Rimborso spese e all'articolo II.22 Rimborsi del 
progetto di contratto (Allegato II). I rimborsi sono effettuati solo per i servizi 
prestati fuori Roma. 
 
Occasionalmente i servizi dei facilitatori potrebbero essere richiesti al di fuori 
dell’orario indicato o nei fine settimana. Le richieste in tal senso saranno 
comunicate all’aggiudicatario con due settimane di anticipo. Questi servizi 
saranno retribuiti secondo le tariffe previste per i servizi prestati al di fuori 
dell'orario di presenza obbligatoria.  
 
2.1.3 Servizio 3: Assistenza nell'organizzazione di eventi congiunti della 
Rappresentanza della Commissione europea e dell'Ufficio di 
informazione del Parlamento europeo in Italia 
 
A settembre di ogni anno la Rappresentanza della Commissione europea e 
l'Ufficio d'informazione del Parlamento europeo a Roma preparano il programma 
di lavoro dello Spazio Europa per l'anno successivo. Il programma indica gli 
eventi che saranno organizzati nello Spazio Europa congiuntamente dai due 
uffici. Tutti gli eventi riguardano le priorità dell'UE. Una delle priorità di 
comunicazione per il 2018 riguarderà le elezioni del Parlamento europeo del 
2019. Gli eventi sono rivolti sia a gruppi specifici, soprattutto ai docenti, sia al 
grande pubblico.  
 
L’aggiudicatario presterà assistenza nell’organizzazione di eventi nello Spazio 
Europa, svolgendo i seguenti compiti:  
 

- compilazione e aggiornamento degli elenchi di contatto relativi ad autorità 
e moltiplicatori nazionali, regionali e locali (ad esempio rappresentanti del 
mondo accademico, scuole, ONG, ecc.) da invitare agli eventi; 

- invio degli inviti al pubblico interessato, contatti con i partecipanti; 
- registrazione dei partecipanti sia online che sul posto; 
- su richiesta, facilitazione dei gruppi di lavoro organizzati nell'ambito degli 

incontri, soprattutto degli incontri per docenti; 
- invio del materiale dei seminari e del questionario di valutazione a tutti i 

partecipanti dopo l'incontro; 
- analisi del questionario e preparazione della relazione finale sull'incontro, 

indicando il livello di gradimento dei partecipanti e i problemi incontrati e 
proponendo miglioramenti per l'organizzazione dei futuri incontri. 

 
Per ciascun evento la Rappresentanza della Commissione europea invierà al 
contraente la descrizione dell'evento e l'elenco dei servizi richiesti.  
 
I servizi devono essere prestati da una persona con la necessaria esperienza. 
 
La Rappresentanza della Commissione europea metterà a disposizione i propri 
spazi e le forniture/attrezzature da ufficio per lo svolgimento del servizio. 
 



9 
 

2.2. Relazioni 

 
A partire dalla data della firma del contratto quadro, il contraente dovrà 
aggiornare mensilmente la banca dati "Eventi e azioni" sul sito collaborativo 
della DG COMM, fornendo sintesi degli eventi tenutisi nello Spazio Europa con il 
rispettivo numero di partecipanti e altre informazioni, a seconda delle necessità. 

2.3. Diritti di proprietà intellettuale 

Il rispetto della legislazione sul diritto d'autore e sui diritti di proprietà 
intellettuale è della massima importanza per l'Unione europea. Nel fornire i 
servizi, il contraente deve rispettare la normativa in materia di diritti d'autore e 
proprietà intellettuale e le condizioni specificate in questo capitolato d'oneri. 

In particolare, il contraente garantisce di essere l'autore e il titolare dei diritti di 
tutti i materiali creati dallo stesso nello svolgimento dell'offerta ("risultati", quali, 
a titolo esemplificativo, testi o relazioni) e di trasferire tali diritti alla 
Commissione europea. Nel caso in cui il contraente non sia l'autore o il titolare 
dei diritti, dovrà assicurarsi di aver ottenuto o di ottenere e trasferire alla 
Commissione europea, prima della prestazione dei servizi, tutti i diritti relativi ai 
risultati forniti. La Commissione europea potrà utilizzare i risultati con o senza 
menzione della fonte e dei nomi degli autori. 

Inoltre il contraente ha la responsabilità di ottenere i diritti d'autore necessari a 
consentire alla Commissione europea di utilizzare il "materiale preesistente". 
 
Nel caso in cui i partecipanti agli eventi siano fotografati, filmati o le loro voci 
siano registrate, il contraente deve assicurarsi che siano preventivamente 
firmate le opportune liberatorie per ottenerne il consenso. Si veda in proposito 
l'articolo II.13.8 delle condizioni generali. 
 
Qualora venga chiesto ai partecipanti di creare opere destinate ad essere 
ulteriormente utilizzate dalla Commissione europea (cfr. punto 2.1.2 del 
presente capitolato), il contraente deve ottenere dai partecipanti i diritti d'autore 
che consentano l'utilizzo delle opere in questione secondo le modalità di utilizzo 
enumerate al punto I.10.1 del contratto quadro di servizi. I diritti così ottenuti 
saranno trasferiti alla Commissione europea. Nel caso in cui le opere siano 
realizzate da minori, l'autorizzazione al trasferimento dei diritti d'autore deve 
essere chiesta a chi esercita la patria potestà. 
 
Il contratto quadro di servizi contiene disposizioni dettagliate relative al 
trasferimento dei risultati, alla licenza per diritti preesistenti (cfr. gli articoli II.13 
e I.10) e agli obblighi del contraente con riferimento ai diritti di proprietà 
intellettuale. 
 

3. ENTITÀ DEL CONTRATTO 

L'importo massimo per il presente bando di gara è di 240 000 EUR al netto 
dell'IVA in quattro anni. 
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Il volume indicativo dei servizi richiesti lo scorso anno è il seguente: 
- 35 ore/settimana per 11 mesi per il servizio 1; 
- circa 200 visite l'anno per il servizio 2; 
- 420 ore per il servizio 3. 
 
Ai sensi dell'articolo 134, paragrafo 1, lettera e), e dell'articolo 134, paragrafo 4, 
del regolamento delegato n. 1268/2012 della Commissione, del 29 ottobre 2012, 
recante le modalità di applicazione del regolamento 966/2012 del Parlamento 
europeo e del Consiglio che stabilisce le regole finanziarie applicabili al bilancio 
generale dell'Unione ("disposizioni di applicazione"), modificato dal regolamento 
delegato (UE) 2015/2462 della Commissione, del 30 ottobre 2015, 
l'amministrazione aggiudicatrice può ricorrere a una procedura negoziata per 
l'aggiudicazione di nuovi servizi consistenti nella ripetizione di servizi analoghi 
affidati all'operatore economico che si è aggiudicato l'appalto iniziale. Tale 
procedura può essere utilizzata solo nei tre anni successivi alla conclusione del 
contratto iniziale. 

4. QUADRO CONTRATTUALE 

I servizi di cui sopra saranno oggetto di un contratto quadro concluso tra la 
Rappresentanza della Commissione europea e l'offerente aggiudicatario. Il 
progetto di contratto è riportato nell'allegato II del bando di gara.  
L'offerente redigerà la propria offerta tenendo conto delle disposizioni di tale 
progetto di contratto e in particolare: 
 

articolo I.4 Scelta del contraente ed esecuzione del contratto quadro 
articolo I.5 Prezzi 
articolo I.6 Modalità di pagamento 
articolo I.10 Sfruttamento dei risultati  
articolo II.4 Prestazione di servizi 
articolo II.4.3 Conformità alle prescrizioni minime, compresi gli obblighi in 
materia di diritto ambientale, sociale e del lavoro 
articolo II.13 Diritti di proprietà intellettuale 
articolo II.21 Pagamenti e garanzie 

 

5. PRESENTAZIONE DELLE OFFERTE 

Le offerte devono comprendere tutta la documentazione indicata nell'elenco di 
cui all'allegato IV – parte A. La parte B dello stesso allegato elenca gli elementi 
di prova da fornire su richiesta in una fase successiva. 

6. OFFERTA TECNICA 

Gli offerenti devono includere nel loro fascicolo di candidatura un'offerta tecnica 
in cui indicano come intendono eseguire gli incarichi previsti dal contratto nel 
rispetto di tutte le disposizioni del capitolato d'oneri. 
 
L'offerta tecnica non deve comprendere i documenti di cui ai criteri di esclusione 
o di selezione, né deve far riferimento a questioni già trattate dai criteri di 
esclusione e selezione. 
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Solo le offerte tecniche che soddisfano i requisiti tecnici minimi di seguito indicati 
saranno considerate valide e saranno valutate: 
 
1. Nel presentare un'offerta, gli offerenti dichiarano implicitamente che l'offerta 
tecnica è conforme agli obblighi in materia di diritto ambientale, sociale e del 
lavoro stabiliti dal diritto dell'Unione, dal diritto nazionale e dai contratti collettivi 
o dalle disposizioni internazionali in materia di diritto ambientale, sociale e del 
lavoro, di cui all'allegato X della direttiva 2014/24/UE. 
 
2. L'offerta tecnica deve contenere: 
 

• un piano di lavoro che indichi nel dettaglio come sarà prestato ciascun 
servizio, comprese le misure di controllo della qualità; 

• una descrizione delle attività di educazione non formale da svolgere con 3 
diversi tipi di scolaresche (bambini di 8-12 anni e ragazzi di 13-15 e 16-20 
anni) durante le visite allo Spazio Europa; 

• la composizione del gruppo di lavoro e la distribuzione del lavoro tra i suoi 
membri, il ruolo e le responsabilità di ciascun membro del gruppo e 
l'interazione con la Rappresentanza della Commissione europea. 

 
L'offerta tecnica sarà valutata alla luce dei criteri qualitativi di aggiudicazione di 
cui al punto 9. 
 

7. OFFERTA FINANZIARIA 

Per presentare l'offerta finanziaria si dovranno utilizzare i moduli di cui 
all'allegato V debitamente firmati e datati. 
 
I prezzi devono essere fissi e indicati in EUR, anche per i paesi che non fanno 
parte della zona euro. 
 
I prezzi devono essere onnicomprensivi e coprire tutti i costi legati all'esecuzione 
dell'appalto di cui sopra. 

8. CRITERI DI ESCLUSIONE E DI SELEZIONE 

Il soddisfacimento dei criteri di esclusione e di selezione è valutato come segue. 
 
Nella fase di presentazione delle offerte, gli offerenti devono includere la 
seguente documentazione: 
 
- la dichiarazione sull'onore relativa ai criteri di esclusione e di selezione di cui 
all'allegato III, debitamente compilata, datata e firmata, nonché le prove 
pertinenti relative alle misure correttive, se del caso. 
 
In caso di offerta congiunta, tutti gli operatori economici che partecipano 
all'offerta devono presentare la dichiarazione sull'onore relativa ai criteri di 
esclusione e di selezione. 
 
Nel caso di offerte che comportano un subappalto, l'offerente deve presentare 
separatamente una dichiarazione sull'onore relativa ai criteri di esclusione e di 

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014L0024&from=EN
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selezione, debitamente datata e firmata da ogni subappaltatore noto le cui 
mansioni rappresentino oltre il 20% delle mansioni oggetto del contratto o che 
contribuisca a soddisfare i criteri di selezione. 
 
- l'elenco dei documenti da fornire debitamente compilati di cui all'allegato IV, 
unitamente alle relative prove richieste a seguito delle risposte ai quesiti 
contenuti nella parte A dell'elenco e nella parte V della dichiarazione sull'onore 
(misure correttive). 
 
In una fase successiva l'amministrazione aggiudicatrice può richiedere a 
qualunque offerente gli altri elementi di prova elencati nell'allegato IV, parte B. 
Essi saranno in ogni caso richiesti all'offerente aggiudicatario. Se le prove 
richieste non sono fornite in tempo utile, l'amministrazione aggiudicatrice può 
respingere l'offerta. 
 
Gli offerenti aggiudicatari dovranno fornire i documenti indicati come 
giustificativi nella dichiarazione sull'onore prima di firmare il contratto ed entro 
un termine stabilito dall'amministrazione aggiudicatrice. Questo requisito si 
applica a ciascun membro del gruppo in caso di offerta congiunta, nonché a 
ciascun subappaltatore noto le cui mansioni rappresentino oltre il 20% delle 
mansioni oggetto del contratto o che contribuisce a soddisfare i criteri di 
selezione. 
 
8.1.  Criteri di esclusione 

Le offerte di candidati che non soddisfano i criteri di esclusione di cui agli articoli 
106 e 107 del regolamento finanziario1 non saranno valutate. 
 
8.2. Criteri di selezione 

L'offerente deve dimostrare di possedere sufficiente capacità giuridica e 
normativa, economica, finanziaria, tecnica e professionale per svolgere gli 
incarichi descritti al punto 2 del presente capitolato d'oneri. 
 
Un operatore economico può, se del caso e per un determinato contratto, fare 
affidamento sulle capacità di altri soggetti per acquisire il livello richiesto di 
capacità economica, finanziaria e tecnica, a prescindere dalla natura giuridica dei 
suoi legami con questi ultimi (subappaltatore, società madre, terzi). In tal caso 
egli deve provare all'amministrazione aggiudicatrice che disporrà delle risorse 
necessarie per l'esecuzione dell'appalto, ad esempio presentando l'impegno di 
tali soggetti a mettere a sua disposizione le risorse in questione (cfr. punto 8.3). 
 
Laddove un terzo fornisca la totalità o gran parte della capacità finanziaria, 
l'amministrazione aggiudicatrice può richiedere che sia quello stesso soggetto a 
firmare il contratto o a fornire una garanzia in solido a prima richiesta, qualora 
tale offerta si aggiudichi il contratto. 
 
a) Capacità giuridica e normativa 
                                                 
1 REGOLAMENTO (UE, EURATOM) 2015/1929 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO, del 28 ottobre 2015, che 
modifica il regolamento (UE, Euratom) n. 966/2012 che stabilisce le regole finanziarie applicabili al bilancio generale dell'Unione - 
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/ALL/?uri=CELEX:32015R1929 

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/ALL/?uri=CELEX:32015R1929
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Su richiesta, l'offerente presenta il modulo riservato ai soggetti di diritto ("Legal 
Entity File” - LEF) e il modulo di identificazione finanziaria ("Bank Account File" - 
BAF) debitamente compilati e firmati, con i necessari allegati. I moduli da 
utilizzare sono disponibili ai seguenti indirizzi: 
 
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_
entities_en.cfm 
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financia
l_id_en.cfm 
Per le offerte congiunte, il LEF deve essere fornito da ciascuno dei soggetti 
partecipanti, mentre il BAF è richiesto solo per il capogruppo. 
 
Gli offerenti che sono già registrati nel sistema contabile dell'amministrazione 
aggiudicatrice (ossia che sono già stati contraenti diretti) devono presentare il 
modulo, ma non sono tenuti a fornire i documenti giustificativi. 
 
L'offerente (e ciascun membro del gruppo in caso di offerta congiunta) deve 
dichiarare se si tratta di una piccola o media impresa conformemente alla 
raccomandazione 2003/361/CE della Commissione. Tale informazione è utilizzata 
esclusivamente a fini statistici. 
 
b) Capacità economica e finanziaria 
 
La capacità economica e finanziaria va comprovata, su richiesta, dai seguenti 
documenti: 
 
• una dichiarazione concernente il fatturato complessivo degli ultimi due 
esercizi finanziari, con un minimo di 60 000 EUR per anno. Il fatturato annuo 
complessivo del raggruppamento in caso di offerta congiunta o di offerta con 
subappalto. 
 
Se per qualche motivo eccezionale che l'amministrazione aggiudicatrice ritenga 
giustificato l'offerente non è in grado di fornire le referenze richieste, egli può 
comprovare la sua capacità economica e finanziaria con qualsiasi altro mezzo 
ritenuto idoneo dall'amministrazione aggiudicatrice (certificato di assicurazione 
contro i rischi professionali, piano d'impresa per i soggetti di recente fondazione, 
ecc.). 
 
In ogni caso il motivo eccezionale e la sua giustificazione devono essere 
comunicati all'amministrazione aggiudicatrice nell'offerta. La Commissione si 
riserva il diritto di richiedere qualsiasi altro documento che le consenta di 
verificare la capacità economica e finanziaria dell'offerente. 
 
c) Capacità tecnica e professionale 
L'offerente deve dimostrare in modo convincente di essere in grado di svolgere 
gli incarichi richiesti. 
 
L'offerente che si trovi in una situazione di conflitto di interessi professionale tale 
da compromettere l'esecuzione del contratto può essere escluso per mancato 
rispetto dei criteri di selezione relativi alla capacità professionale. 
 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2003:124:0036:0041:en:PDF
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• Criterio 1: 
 

L'offerente deve avere un'esperienza professionale in servizi analoghi: 
l'offerente deve comprovare la sua esperienza nella fornitura dei servizi 
oggetto dell'appalto, presentando progetti del valore minimo di 10 000 EUR 
ciascuno. 

 
A titolo di prova l'offerente dovrà presentare un elenco di 3 servizi pertinenti 
prestati negli ultimi tre anni che dimostrino la sua capacità nel facilitare attività 
educative con scolaresche e nell'organizzazione e gestione di eventi, indicando 
gli importi indicativi, le date e i beneficiari. L'elenco dovrà essere corredato da 
lettere di referenze dell'amministrazione aggiudicatrice relative ai progetti, 
qualora queste siano ammesse dalla legislazione nazionale. Se tali documenti 
non sono ammessi dalla legislazione nazionale, occorre indicare il riferimento alle 
pertinenti disposizioni. 
 

• Criterio 2: 
 

L'offerente deve avere le risorse umane necessarie per eseguire il contratto 
in linea con la migliore prassi professionale: 

 
Per il servizio 1: 
 
La persona proposta per la gestione quotidiana dello Spazio Europa deve 
possedere le seguenti competenze e qualifiche: 
 
- istruzione di livello universitario (laurea di primo livello) o equivalente; 
- almeno 2 anni di esperienza nell'assistenza nell'organizzazione di eventi 
pubblici (seminari, conferenze, mostre); 
- una conoscenza di base dell'UE, delle sue politiche, delle sue istituzioni e delle 
relative competenze, acquisita grazie a studi, corsi o esperienze lavorative; 
- perfetta conoscenza della lingua italiana, equivalente al livello C2 (cfr. 
http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp); 
- ottima conoscenza della lingua inglese e/o francese, equivalente al livello C1 
(cfr. http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp) 
 
Per il servizio 2: 
 
Un gruppo di facilitatori (4 facilitatori e almeno una riserva) che devono 
possedere le seguenti competenze e qualifiche: 
 
- istruzione di livello universitario o equivalente in discipline umanistiche (laurea 
di primo livello); 
- almeno 3 anni di esperienza in attività di educazione non formale 
specificamente rivolte ai giovani; 
- ottima conoscenza dell'UE, delle sue politiche, delle sue istituzioni e delle 
relative competenze, acquisita grazie a studi, corsi o esperienze lavorative; 
- perfetta conoscenza della lingua italiana, equivalente al livello C2 (cfr. 
http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp); 
- buona conoscenza pratica dell’inglese, che consenta l’espletamento delle 
mansioni di cui al punto 2.1.2 in lingua inglese, equivalente al livello B2 (cfr. 
http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp).  

http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp
http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp
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Uno o due dei facilitatori devono svolgere i seguenti ruoli di gestione e 
coordinamento: 
 
- responsabile di progetto, che sarà il referente permanente 
delll'amministrazione aggiudicatrice per tutta la durata del contratto quadro e al 
quale saranno indirizzate tutte le richieste. Il responsabile di progetto deve, tra 
l'altro, proporre risposte e soluzioni relative ai servizi richiesti e occuparsi degli 
aspetti organizzativi e amministrativi; 
- coordinatore del team di facilitatori, che sarà il referente per tutte le 
informazioni che riguardano la fornitura del servizio 2. I compiti del coordinatore 
possono essere svolti dal responsabile di progetto di cui sopra. 
 
Per il servizio 3: 
 
La persona (più una riserva) proposta per l'assistenza nell'organizzazione 
logistica degli eventi congiunti della Rappresentanza della Commissione europea 
e dell'Ufficio d'informazione del Parlamento europeo a Roma deve possedere le 
seguenti competenze e qualifiche: 
 
- istruzione di livello universitario o equivalente in discipline umanistiche (laurea 
di primo livello); 
- almeno 2 anni di esperienza nell’organizzazione di eventi pubblici (seminari, 
conferenze, mostre) e/o in attività di comunicazione, preferibilmente sulle 
tematiche europee. 
- perfetta conoscenza della lingua italiana, equivalente al livello C2 (cfr. 
http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp); 
- ottima conoscenza dell’inglese, equivalente al livello C1 (cfr. 
http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp). 
 
A titolo di prova, per tutti i servizi richiesti l'offerente dovrà fornire CV recenti di 
tutti i membri del personale interessati, indicando la funzione assegnata nella 
fornitura dei servizi (inclusi i ruoli di responsabile di progetto e di coordinatore). 
 
8.3 Specifiche supplementari per le offerte congiunte e le offerte che 
implicano un subappalto 

Consultare l'elenco dei documenti da fornire (cfr. allegato IV). 
 
Qualsiasi cambiamento nella composizione del raggruppamento di operatori 
economici durante il processo di aggiudicazione dell'appalto (dopo la 
presentazione dell'offerta) è limitato a casi eccezionali (ad esempio, 
un'acquisizione) e deve essere concordato con la Commissione. 
 
Qualsiasi cambiamento di subappaltatore durante il processo di aggiudicazione 
dell'appalto (dopo la presentazione dell'offerta) deve essere concordato con la 
Commissione. 
 
La Commissione richiederà la sostituzione di un membro del raggruppamento o 
di un subappaltatore se quello proposto si trova in una condizione di esclusione o 
non soddisfa uno dei criteri di selezione. 
 

http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/cadre1_en.asp
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9. CRITERI DI AGGIUDICAZIONE 

Le offerte che non soddisfano i criteri di esclusione o di selezione non saranno 
prese in considerazione ai fini dell'aggiudicazione del contratto.  

Il contratto sarà aggiudicato all'offerente che presenti l'offerta economicamente 
più vantaggiosa. 

 
 
9.1. Valutazione tecnica 

L'offerta tecnica da presentare come parte del fascicolo (cfr. punto 6) sarà 
valutata come segue:  
 
Criterio qualitativo 
di aggiudicazione 

Spiegazione 
dell'ambito di 
applicazione del 
criterio 

Punteggio 
massimo per 
criterio 
(ponderazione) 

Punteggio minimo 
richiesto (almeno 
il 60% per ciascun 
criterio e 
complessivamente 
70) 

Criterio 1: 
Pertinenza e 
coerenza del piano 
di lavoro proposto 

Il piano di lavoro 
deve specificare o 
come verrà fornito 
ogni servizio e 
includere misure 
per garantire la 
continuità di 
ciascun servizio e 
misure per il 
controllo della 
qualità. 

25 15 

Criterio 2: 
Originalità, 
creatività e 
pertinenza delle 
attività di 
educazione non 
formale proposte 

Le attività di 
educazione non 
formale 
complementari 
sull'UE da svolgere 
con 3 diversi tipi 
di scolaresche 
(bambini di 8-12 
anni e ragazzi di 
13-15 e 16-20 
anni) durante le 
visite allo Spazio 
Europa devono 
essere essere 
riferite ai moduli 

40 24 
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disponibili nello 
Spazio Europa2. 

Criterio 3: 
Organizzazione del 
lavoro all'interno 
del gruppo 

L'adeguatezza del 
gruppo di lavoro 
alle attività 
previste, compresi 
la distribuzione del 
lavoro tra i 
membri del 
gruppo, il ruolo e 
le responsabilità di 
ciascun membro e 
l'interazione tra 
tutti i membri del 
gruppo che 
forniscono i 3 
diversi servizi e la 
Commissione. 

35 21 

Totale  100 70 

 
Il risultato della valutazione tecnica è la somma dei punteggi ottenuti nella 
valutazione di ciascun criterio. Per l'aggiudicazione del contratto vengono prese 
in considerazione soltanto le offerte che hanno ottenuto almeno il 60% per 
ciascun criterio e un punteggio totale di almeno 70 punti. 
 
9.2. Valutazione finanziaria 

Per l'offerta finanziaria l'offerente deve utilizzare la tabella di prezzo standard di 
cui all'allegato V.  
 
Qualsiasi omissione o modifica della tabella di prezzo standard originaria può 
comportare l'annullamento dell'offerta.  
 
Ai fini della valutazione e della comparazione delle offerte finanziarie, la 
Commissione utilizzerà un prezzo di riferimento: il totale dei prezzi dei vari 
servizi elencati nella tabella dell'allegato V. 
 
 
9.3. Aggiudicazione dell'appalto 

Il contratto sarà aggiudicato all'offerente che totalizzerà il punteggio più elevato, 
ottenuto applicando la seguente formula: 
 

                                                 
2 Per maggiori informazioni cfr. pp. 3 e 4 del presente capitolato d'oneri.  
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Punteggio  
dell'offerta 

X 

 

 

= 

 

Prezzo più 
basso 

 

* 

 

100 

 

* 

Ponder
azione 

del 
prezzo 

(40%) 

 

+

Punteggio 
totale 

relativo alla 
qualità (su 
100) per 

l'insieme dei 
criteri di 

aggiudicazio
ne 

dell'offerta X 

 

* 

Ponderazio
ne dei 

criteri di 
qualità 
(60%) Prezzo 

dell'offerta X 
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