
                                   COMUNE DI VITERBO

           SETTORE I
                Servizio gare, appalti e provveditorato

OGGETTO: Richiesta preventivo/offerta per la fornitura di carta per fotocopie formato A4 e formato 
A3.  CIG Z4027BC956

Questa  Amministrazione  deve  provvedere  all'acquisto  di  carta  per  fotocopie  per  cui  codesta
spettabile ditta è invitata a presentare una offerta/preventivo, nelle modalità previste dal mercato elettronico

A. OGGETTO DELL'APPALTO

L'appalto ha per oggetto l'approvvigionamento di carta per fotocopie in risme formato A4 e formato
A3 

B. CARATTERISTICHE DELLA FORNITURA

La carta oggetto di fornitura deve essere prodotta da una cartiera certificata ISO 9001:2008 e dovrà
essere carta naturale formato A4 e formato A3, confezionata in risme da 500 fogli. 

La  carta  deve essere  prodotta  con cellulosa  proveniente  da foreste  certificate  FSC, nel  rispetto
dell’ambiente  naturale  e  con garanzia  di  lunga conservazione  e  non deve  essere  stata  prodotta
mediante l’utilizzo di manodopera minorile in condizioni di sfruttamento. 

La carta deve essere bianca (80gr/mq) in formato A4 e formato A3 e deve essere impacchettata.

FORMATO                                       A4 FORMATO                             A3

ALTEZZA                                        29,7 CM ALTEZZA                               42 CM                 

LARGHEZZA                                  21 CM LARGHEZZA                        29,7 CM

GRAMMATURA                             80 GR GRAMMATURA                   80 GR

COLORE                              EXTRA BIANCO COLORE                     EXTRA BIANCO

FOGLI PER RISMA                        500 FOGLI PER RISMA              500

APPLICAZIONE    FOTOCOPIE E STAMPE APPLICAZIONE     FOTOCOPIE E STAMPE

C. LUOGHI DI ESECUZIONE E IMMAGAZZINAMENTO DELLA FORNITURA

L'impresa aggiudicataria della fornitura dovrà effettuare le consegne al piano, per quantitativi  e
presso i Settori, Magazzini  ecc. entro dieci giorni  lavorativi dalla stipula del contratto.

Sono a carico  del  fornitore  tutte  le  operazioni  di  imballo,  trasporto,  facchinaggio  e  quant'altro
necessario per merce resa franco locali come . indicati nella seguente tabella:



SEDE Q.tà Referente PIANO
VITERBO - Via Filippo Ascenzi n. 1

(Segreteria Generale)
250 RS formato A4
15 RS formato A3

Uscieri – tel 0761348241 1

VITERBO - Via Filippo Ascenzi n. 1
(I Settore)

250 RS formato A4
15 RS formato A3  

Sig. Zuccarino Paolo – Sig.ra
Pierini – tel. 0761348604

2

VITERBO - Via Filippo Ascenzi n. 1
(II Settore)                            

250 RS formato A4
15 RS formato A3  

Sig. Montemari – Sig. Annesi  - tel.
0761348243 -244

2
Rialzato

VITERBO  - P.zza Plebiscito n. 12
(Magazzino Provveditorato)

500 RS formato A4
   50 RS formato A3    

Sig. Zuccarino – tel. 0761348269 
0761348319

Terra

VITERBO - Via San Lorenzo n. 6
 (Servizio Tributi)                        

100 RS formato A4
10 RS formato A3 

Sig.ra Valentino Stefania – tel
0761348317

1

VITERBO - Via San Lorenzo n. 6
(Servizio Patrimonio)                        

100 RS formato A4
 10 RS formato A3

Sig.ra Rota Assunta – tel
0761348305

2

VITERBO - Via San Lorenzo n. 6
(Servizio Provveditorato)

100 RS formato A4
 10 RS formato A3

Sig.ra Forti Paola – tel 0761348325 2

VITERBO - Via  del Ginnasio n. 1
(V Settore)

250  RS formato A4
  50 RS formato A3

Sig. Rastrelli Sonia – Cinzia Burla
– tel. 0761348554 - 564

1

VITERBO- Via Garbini 84B
Settori: III + IV-

 250 RS formato A4
     20 RS formato A3

Sig.ra  Morbidoni Stefania – tel.
0761348385 – 355 

-1

VITERBO -Via Garbini 84B
Settore VI + VIII

330 RS formato A4
    20 RS formato A3

Sig.ra Serafini Loretta – tel.
0761348400

-1

VITERBO - Via Garbini 84B
Settore VII

250 RS formato A4
    15 RS formato A3

Sig.ra  Acone Rosa – tel.
0761348482

-1

VITERBO - P.zza Fontana  Grande
Servizio Demografico

100 RS formato A4
    15 RS formato A3

Sig.ra Segatori Daniela – tel
0761348672

Terra

VITERBO - Piazza C.A. Dalla Chiesa
Servizio Cimiteriale

250 RS formato A4
 15 RS formato A3

Sig. Lanzetta Lorenzo – tel.
0761348595

1

VITERBO - Largo Monte Cervino
Comando Polizia Locale

250 RS formato A4
  20 RS formato A3

Sig.ra Torres A. - Sig.ra Salcini A.
– tel. 0761348511 - 0761348500

1

VITERBO -  Via S.M.in Volturno 27
Asilo Nido 

20 RS formato A4
10 RS formato A3 Tel. 0761307219

1

TOTALE RISME FORMATO A4 = 3.250 X euro 2,32846 = euro 7.567,49 IVA esclusa
TOTALE RISME FORMATO A3 = 290X euro4,91462 = euro 1.425,25  IVA esclusa

Saranno  a  carico  del  Fornitore  gli  eventuali  danni  che  i  prodotti  dovessero  subire  durante  il
trasporto e nel  corso delle  operazioni  di  scarico;  il  personale incaricato del  trasporto non potrà
abbandonare nei locali dell'Amministrazione eventuali imballaggi utilizzati per il trasporto. 

La  consegna deve  essere  effettuata  con mezzi  idonei  ad  assicurare  la  consegna al  piano degli
uffici/magazzini.

Il fornitore dovrà comunicare via e-mail (provveditorato@comune.viterbo.it) il giorno esatto in cui
avverrà la consegna, con comunicazione recapitata almeno nei due  giorni feriali precedenti quello
della consegna. In caso di mancata preventiva comunicazione della consegna, non viene garantita la
ricezione dei prodotti, che potranno essere respinti con oneri di resa a carico del fornitore.

D. VALORE DELL'APPALTO
Il valore dell'appalto  ad  Euro 8.992,73  IVA esclusa (euro ottomilanovecentonovantadue/73 IVA
esclusa). 
La base d'asta è costituita dai singoli prezzi unitari,

 Euro 2,32846 per la carta A4, IVA esclusa
 Euro 4,91462 per la carta A3, IVA esclusa

mailto:provveditorato@comune.viterbo.it


Il valore dell'appalto è stimato utilizzando la tabella di calcolo allegata alla delibera ANAC numero
839 del 2 ottobre 2018 : ”Aggiornamento dei prezzi di riferimento della carta in risme, ai sensi
dell'art.9, comma 7 del D.L. 66/2014 – Fascicolo USPEND/13/2018“
La fornitura è riconducibile al CPV 30197643-5 “Carta per fotocopie”.     

E. PROCEDURA DI GARA E CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE

Procedura telematica ai sensi del DPR N. 101/2002 tramite RdO (richiesta di offerta) nell'ambito
del  Mercato  Elettronico  della  Pubblica  Amministrazione  da aggiudicarsi  secondo il  criterio  del
prezzo complessivo più basso.

L'appalto è affidato a mezzo di procedura negoziata, tramite RdO aperta su MEPA, ed il criterio di
aggiudicazione è quello dell'offerta del minor prezzo ai sensi dell'art. 95, comma 4 D.Lgs. 18 aprile
2016, n.50 e s.m.i.. 

Il prezzo complessivo offerto dovrà essere comprensivo di tutte le spese connesse alla fornitura
(es.stoccaggio, imballo, trasporto, consegna al piano ecc...)

Non sono ammesse offerte in aumento.

Si  procederà  all'aggiudicazione  anche  in  presenza  di  una  sola  offerta  purchè  ritenuta  valida  e
conveniente.

L'aggiudicazione avverrà tramite accettazione della proposta sul Mercato Elettronico della PA 
(www.acquistinretepa.it).

F. STIPULA DEL CONTRATTO

La  stipula  del  contratto  avverrà,  attraverso  la  procedura  informatica  del  mercato  elettronico
accedendo  al  link  “dati  e  documenti  di  stipula”.  In  questa  sede  saranno  gestiti  tutti  i  dati  e
documenti richiesti per perfezionare il contratto e, in particolare, l'invio del documento di stipula
firmato digitalmente. 
Il documento di stipula viene prodotto automaticamente dalla piattaforma e contiene i dati della
RdO inviata e i dati dell'offerta aggiudicata in via definitiva. 

G. DURATA DEL CONTRATTO

La durata del contratto è limitata alla consegna della fornitura richiesta da effettuarsi in una unica
soluzione entro e non oltre 10 giorni dalla stipula del contratto. 

                                                                                                          Il Dirigente
                                                                                             Dott.ssa Eleonora MAGNANIMI
                                                                                           documento informatico firmato digitalmente
                                                                                                           ai sensi del D.Lgs.82/2005 s.m.i. e norme collegate  

http://www.acquistinretepa.it/

