
 

LETTERA DI INVITO 

Procedura negoziata ai sensi dell’art. 36  

comma 2 lett. b) del D. Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii. 

e delle linee guida ANAC n. 4/2018 

 

Oggetto: Lettera di invito alla procedura negoziata per l’affidamento dell’incarico di assistenza 

tecnica alla revisione del sito web e del restyling dell’immagine coordinata dell’Istituto. 

CIG n. 7948073D51 

 
 

In esecuzione della determina a contrattare n. 282 del 20 giugno 2019, ed a seguito di indagine di 

mercato, codesta Impresa è invitata a partecipare alla procedura in oggetto presentando apposita 

offerta, intendendosi con l’avvenuta partecipazione, pienamente riconosciute ed accettate tutte le 

modalità, le indicazioni, le prescrizioni e quant’altro previsto dalla presente lettera di invito. 

 

ENTE APPALTANTE 

Istituto Romano di San Michele I.P.A.B. (Istituzione Pubblica di Assistenza e Beneficenza), con 

sede in Roma, Piazzale Antonio Tosti n. 4 – 

- Tel. 06/51.858.205 -Fax 06/51.20.986 – Sito Internet www.irsm.it  

- email info@irsm.it – pec istitutoromanosanmichele@pcert.postecert.it 

 

PROCEDURA 

Appalto pubblico di servizi - Procedura negoziata ai sensi dell’art. 36 comma 2 lett. b) del D.Lgs. 

n. 50/2016 e ss.mm.ii. 

 

NUMERO DI LOTTI DEL SERVIZIO 

Il presente appalto non è stato suddiviso in lotti in quanto costituente un unicum funzionale non 

frazionabile o ulteriormente suddivisibile in termini fisici o prestazionali senza compromettere 

l’efficacia complessiva del servizio da espletare. 

 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Ai sensi dell’art. 31 del D.Lgs.50/2016 il Responsabile Unico del Procedimento è il Geom. 

Marco Grasselli. 

 

PRESTAZIONI OGGETTO DELL’APPALTO E MODALITÀ DI ESECUZIONE 

Il servizio in affidamento riguarda l’assistenza tecnica per la revisione del sito ed il restyling 

dell’immagine coordinata dell’Istituto San Michele, al fine di realizzare un prodotto che 

rappresenti la coerenza dell’Istituto. La revisione del sito ha lo scopo di mettere a disposizione 

dell’Istituto un sito dinamico, intendendo con questo termine sia la possibilità di aggiornare in 

tempo reale i contenuti attraverso procedure semplici ed intuitive, sia soprattutto la possibilità di 

configurazione in interconnessione con i diversi media presenti in rete. Il sito dovrà essere 

adattato per la visione su desktop, tablet, smartphone.    

Il restyling dell’immagine coordinata, a partire dal logo attuale, ha lo scopo di veicolare il 

messaggio ed il significato dell’Istituto stesso, con trasferimento successivo su tutte le 

piattaforme di diffusione, siano esse cartacee o digitali. Il logo dovrà essere rilasciato all’Istituto 

in formato vettoriale e nei formati idonei per le applicazioni web.  

Lo scopo del servizio è quello di valorizzare gli obiettivi, esprimere la mission e le aspirazioni 

dell'Istituto, comunicare e suggerire le sue attività con stile e uniformità. 

Si invitano gli operatori economici a prendere visione del sito attuale al link seguente 

www.irsm.it, al fine di avere contezza dei prodotti esistenti sui quali l’aggiudicatario dovrà 

operare. 
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DIMENSIONAMENTO DEL SERVIZIO E COMPOSIZIONE DEL GRUPPO DI LAVORO  

L’operatore economico dovrà mettere a disposizione un gruppo di lavoro del cui operato sarà 

pienamente responsabile; detto personale dovrà essere in regola con tutti gli adempimenti 

previsti dalla vigente normativa in materia previdenziale, contributiva e assicurativa. Le risorse 

umane che verranno utilizzate per la realizzazione dei servizi di assistenza tecnica alla revisione 

del sito web dell’Istituto San Michele, dovranno essere in possesso delle seguenti qualifiche: 

Web designer e Web developer. L’Aggiudicatario riconosce all’Istituto la facoltà di richiedere la 

sostituzione delle risorse qualora fossero ritenute dal medesimo non idonee alla perfetta 

esecuzione delle prestazioni contrattualmente richieste. L’esercizio da parte dell’Istituto di tale 

facoltà non comporterà alcun onere per lo stesso. Nel caso in cui l’Aggiudicatario debba 

provvedere alla sostituzione di una delle risorse dovrà chiedere espressa autorizzazione al RUP.  

Per questo servizio l’aggiudicatario deve prevedere la fornitura, nei 30 gg naturali e consecutivi 

di durata massima contrattuale prevista, di un numero di giorni/persona per ciascuna figura 

professionale non inferiore a quanto riportato nella tabella seguente. 

 

Figura professionale  Giorni/persona 

Web designer          22 

Web developer          22 

 

La ripartizione in giorni/persona per figura professionale, costituisce una stima indicativa, ed è 

stata formulata al meglio delle conoscenze attuali. 

Ai fini del dimensionamento dell’importo a base d’asta, la Stazione Appaltante ha preventivato 

un prezzo unitario relativo alla giornata/persona pari ad euro 250,00 per l’assistenza tecnica alla 

revisione del sito web ed un prezzo a corpo per il restyling dell’immagine coordinata pari ad 

euro 4.200,00. 
Figura professionale Attività Giorni/persona Prezzo/giornata/uomo Prezzo a corpo 

Web designer Revisione sito web 22 € 250,00  

Web developer Revisione sito web 22 € 250,00  

Graphic designer restyling immagine coordinata   € 4.200,00 

Il gruppo di lavoro dovrà interfacciarsi e coordinarsi, costantemente, con il RUP dell’Istituto. Le 

attività dovranno svolgersi sia da remoto che in loco, secondo accordi che di volta in volta 

verranno presi con il RUP. 

 

IMPORTO A BASE DI GARA 

L’importo a base di gara, per quanto sopra esposto, è pari ad € 15.200,00 oneri inclusi ed esclusa 

IVA. 

 

ONERI PER LA SICUREZZA 

Visto l’art. 26 comma 3 del D. Lgs. 81/08 e le determinazioni dell’Autorità per la vigilanza sui 

contratti pubblici di lavori, servizi e forniture n. 37/08 si precisa che non è stato predisposto il 

DUVRI in quanto, nelle attività oggetto della presente procedura, non si riscontrano interferenze 

per le quali intraprendere misure di prevenzione e protezione atte ad eliminare e/o ridurre rischi. 

Pertanto, il valore degli oneri di sicurezza da rischi interferenziali è pari a € 0 (euro zero). 

 

OPERATORI AMMESSI 

Gli operatori ammessi sono quelli che, a seguito dell’indagine di mercato esperita dall’Ente 

appaltante, hanno manifestato l’interesse ad essere invitati alla procedura in oggetto indicata e 

che hanno dichiarato di possedere i requisiti minimi richiesti dalla Stazione appaltante come di 

seguito indicati: 
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Requisiti di ordine generale:  

-l’insussistenza di cause di esclusione dalla partecipazione alle procedure di affidamento, ai sensi 

dell’art. 80 del D. Lgs. 50/2016; 

- di essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali ed 

assistenziali in favore dei propri dipendenti secondo la vigente legislazione, ed applicare le 

norme contrattuali di settore; 

 

Requisiti di idoneità professionale: 

- abilitazione al Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione alla categoria merceologica 

“SERVIZI / Servizi di stampa e grafica”; 
 

Non possono partecipare alla gara, altresì, le imprese che si trovino, rispetto ad altro 

partecipante, in una situazione di controllo di cui all’art. 2359 del Codice civile o una qualsiasi 

altra relazione, anche di fatto, se la situazione di controllo o la relazione comporti che le offerte 

sono imputabili ad un unico centro decisionale (art. 80 comma 5 lett. m)  
 
 

DOCUMENTI DI GARA 

I documenti che disciplinano la procedura di gara e che ne costituiscono legge speciale sono i 

seguenti: 

- l’avviso pubblico dell’indagine di mercato; 

- la presente lettera di invito;  

- il patto di integrità; 

- gli eventuali chiarimenti forniti ai richiedenti a mezzo pubblicazione sul sito istituzionale 

dell’Ente appaltante. 

 

CRITERI DI AGGIUDICAZIONE 

Il servizio sarà aggiudicato utilizzando il criterio del minor prezzo ai sensi dell’art. 95 comma 

4 lett. b del D. Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii. mediante offerta a ribasso percentuale unica da 

applicare sull’importo posto a base di gara. Si procederà all’aggiudicazione anche in caso di 

una sola offerta presentata ritenuta valida. 

All’apertura dei plichi saranno ammessi i legali rappresentanti degli operatori economici 

partecipanti o persone munite di delega rilasciata dagli stessi rappresentanti o da soggetti 

muniti dei necessari poteri. 

Per la valutazione delle offerte pervenute sarà nominata una apposita commissione di gara. 

L’Ente appaltante si riserva inoltre di valutare, a proprio insindacabile giudizio, ai sensi 

dell’art. 97 comma 6 ultimo periodo, la congruità dell’offerta che, in base ad elementi 

specifici, appaia anormalmente bassa. 

In caso di offerte uguali si procederà mediante estrazione a norma dell’art. 77 del R.D. 

23.05.1924 n. 827.   
 

LUOGO DELLA GARA 

La gara verrà esperita in seduta pubblica il giorno 10 luglio 2019 dalle ore 10,00 presso la sede 

dell’Istituto Romano di san Michele, Roma, Piazzale A. Tosti n. 4. Eventuali rinvii saranno 

comunicati, agli operatori economici invitati, dall’Ente appaltante. 

 

DURATA DEL SERVIZIO 

Vedi Date della RdO. - Trenta giorni naturali consecutivi decorrenti dall’affidamento del 

servizio. 
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MODALITÀ PRESENTAZIONE OFFERTE 

L’operatore economico invitato alla procedura di gara e che intenda partecipare alla medesima 

deve presentare la propria offerta in ambito M.E.P.A. secondo le regole che disciplinano la 

citata piattaforma e sulla base di quanto prescritto dai documenti di gara. 

Al concorrente si richiede di produrre in ambito MEPA la seguente documentazione: 

Busta A – documentazione amministrativa – 

- la presente lettera di invito per accettazione delle clausole e condizioni contrattuali in essa 

prevista  

- DOGUE (all 1); 

- Patto di integrità (all.2).  

Tale documentazione deve essere firmata digitalmente, a pena di esclusione, dal titolare o dal 

legale rappresentante o da un procuratore generale o speciale dell’operatore economico 

concorrente (in tale ultimo caso va prodotta copia della relativa procura). 

 

Busta B – offerta economica – 

- offerta economica compilata in base all’allegato n. 3 firmata digitalmente, a pena di 

esclusione, dal titolare o dal legale rappresentante o da un procuratore generale o speciale 

dell’operatore economico concorrente. 

Il ribasso percentuale dovrà essere espresso mediante l’utilizzo di numeri fino alla terza 

cifra decimale. Nell’ipotesi in cui il ribasso percentuale sia espresso mediante l’utilizzo di 

cifre decimali superiori alla terza, il Seggio di gara, non terrà conto, ai fini 

dell’aggiudicazione, di tali cifre. In caso di discordanza tra quanto riportato in cifre e 

quanto riportato in lettere prevarrà il valore indicato in lettere. Il mancato rispetto delle 

modalità di presentazione e di formulazione dell’offerta economica comporterà 

l’esclusione dalla gara.  

Non sono ammesse, a pena di esclusione dalla gara, offerte parziali o in aumento. 

Con la presentazione dell’offerta, l’operatore economico concorrente implicitamente accetta 

senza riserve o eccezioni le norme e le condizioni contenute nella presente lettera di invito e nei 

suoi allegati. 

 

TERMINE ULTIMO PER LA RICEZIONE DELLE OFFERTE 

L’offerta dovrà pervenire, a pena di esclusione, entro la data indicata nella RDO 

esclusivamente mediante presentazione offerta tramite MEPA.  

 

STIPULAZIONE DEL CONTRATTO 

Ai sensi dell’art. 32, comma 14, del Codice, la stipula del contratto per gli affidamenti di 

importo non superiore a 40.000,00 euro avverrà mediante corrispondenza secondo l’uso del 

commercio consistente in un apposito scambio di lettere mediante posta elettronica certificata. 

Per espressa previsione dell’art. 32, comma 10, lett. b), non si applica il termine dilatorio di 

stand still di 35 giorni per la stipula del contratto. 

 

RECESSO 

In caso di ritardi nell’esecuzione dei servizi affidati l’Ente appaltante ha la facoltà 

insindacabile di risolvere il contratto, senza obbligo o bisogno di messa in mora, ai sensi 

dell'articolo 1456 del Codice civile, con semplice comunicazione di volersi avvalere della 

clausola risolutiva senza che l'aggiudicatario possa pretendere compensi o indennizzi di sorta 
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sia per onorari che per rimborsi spese. L'efficacia della risoluzione decorrerà dal giorno 

successivo alla comunicazione. 

 

 

CAUSE DI ESCLUSIONE 

Sarà motivo di esclusione: 

- il mancato possesso dei requisiti dichiarati; 

- l’omessa dichiarazione di una delle condizioni indicate e la mancata presentazione di uno dei 

documenti richiesti; 

- offerte pervenute oltre la data di scadenza. 

 

MODALITA’ E TERMINI DI PAGAMENTO 

L'operatore economico affidatario potrà presentare la fattura a decorrere dal giorno successivo 

al termine dei servizi affidati. Il pagamento degli importi dovuti sarà disposto entro 60 giorni 

dalla ricezione della fattura. 

 

SUBAPPALTO 

Non è consentito il subappalto del servizio. 

 

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

Ai sensi del D. Lgs. n. 196/2003 "Codice in materia di protezione dei dati personali" e s.m.i., 

in ordine al procedimento   istruttorio si informa che:  

 le finalità cui sono destinati i dati raccolti ineriscono   alla concessione   dei servizi   in 

oggetto; 

il conferimento dei dati si configura come onere, nel senso che il concorrente che intende 

partecipare alla gara e aggiudicarsi il servizio, deve rendere la documentazione   richiesta 

dall'Amministrazione   aggiudicatrice in base alla normativa vigente; 

la conseguenza di un eventuale rifiuto di rispondere consiste nella esclusione dalla gara o 

decadenza dall'aggiudicazione. 

I soggetti o le categorie di soggetti ai quali possono essere comunicati i dati sono: 

il personale interno all'Amministrazione implicato nel procedimento; 

ogni soggetto che abbia interesse ai sensi della legge n. 241/1990 e s.m.i.. I diritti spettanti 

all'interessato sono quelli di cui all'art.  7 del D. L.gs. n. 196/2003. Soggetto attivo della 

raccolta dei dati è l'Amministrazione   aggiudicatrice. 

Ai sensi dell'art.  32 del Reg. n. 679/2016 (GDPR) il Titolare del trattamento e il responsabile 

del trattamento dovranno mettere in atto misure tecniche ed organizzative adeguate a garantire 

un livello di sicurezza al rischio. 

 

PRESCRIZIONI FINALI 

La partecipazione alla gara, da parte dei soggetti concorrenti, comporta la piena e 

incondizionata accettazione di tutte le disposizioni contenute nella presente lettera di invito. 

Per quanto non disciplinato si fa riferimento alle norme vigenti in materia al momento della 

gara. 

 

TRACCIABILITA' DEI FLUSSI FINANZIARI 

L'aggiudicatario, a pena di nullità del Contratto, dovrà assumere gli obblighi di tracciabilità dei 

flussi finanziari nel rispetto di quanto disposto dalla Legge n. 136/2010. 

 

INFORMAZIONI 
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Informazioni e/o delucidazioni di natura tecnica potranno essere richiesti al Responsabile 

unico del Procedimento Geom. Marco Grasselli tel. 06/51.858.226, e-mail m.grasselli@irsm.it, 

PEC irsm.patrimonio@irsm.postecert.it. 

 

 

 

 

                                                                                      

 

MODALITA DI COMUNICAZIONE 

Ai sensi dell'art.  52 del D.Lgs. n. 50/2016, tutte le comunicazioni e gli scambi di informazioni 

tra l’Ente appaltante e gli operatori economici possono avvenire attraverso posta elettronica e/o 

tramite piattaforma M.E.P.A.  

 

 

     Istituto Romano di San Michele 

   Il Responsabile unico del Procedimento 

                                                                                                (Geom. Marco Grasselli) 

 


