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1. PREMESSA 

Il presente documento disciplina, per gli aspetti tecnici e normativi, la partecipazione al “Mercato Elettronico 

di So.Re.Sa”, con riferimento alla categoria merceologica “MACCHINE PER UFFICIO, ATTREZZATURE 

E FORNITURE, ESCLUSI I COMPUTER, LE STAMPANTI E I MOBILI”. 

Il presente Capitolato prescrive i requisiti normativi dei Prodotti oggetto di fornitura in risposta alle Richieste 

di Offerta (RdO) effettuate dalle Pubbliche Amministrazioni aggiudicatrici. Tale documento è stato approvato con 

Determinazione a contrarre del Direttore Generale di So.Re.Sa n. 45 del 06/03/2018 ed è stato pubblicato sul 

Profilo di Committente (http://www.soresa.it), in home page, nella sezione “Amministrazione Trasparente/Bandi di gara e 

contratti/Mercato Elettronico”. 

2. REQUISITI MINIMI NORMATIVI GENERALI DEI PRODOTTI 

OFFERTI 

Ogni Prodotto deve essere conforme al Capitolato e, in generale, alle norme nazionali e internazionali, 

legislative e regolamentari, applicabili.  

Tutti i beni oggetto di negoziazione dovranno essere nuovi di fabbrica, ad eccezione dei beni che, a seguito 

di specifica richiesta effettuata nella RdO da parte delle Amministrazioni Giudicatrici, sono identificati come 

usati e ricondizionati, e conformi alle norme di legge o regolamentari che ne disciplinano la produzione, la vendita 

ed il trasporto. Ogni singolo Prodotto deve essere corredato dalle relative istruzioni, se previste, per un uso 

corretto e in condizioni di sicurezza. Il Prodotto e il relativo confezionamento devono essere realizzati nel 

rispetto delle norme italiane e comunitarie applicabili, con l’uso di materie prime non nocive e devono comunque 

avere forme e finiture tali da non arrecare danni all’utilizzatore finale. Tutti i singoli Prodotti descritti dovranno 

essere contenuti in confezione originale, ove esistenti.  

I Prodotti oggetto di fornitura dovranno presentare le seguenti caratteristiche, ove applicabili: 

 provvisti di marcatura “CE”;  

 muniti di uno dei marchi di certificazione riconosciuti dai Paesi dell’Unione Europea; 

 esenti da difetti che ne pregiudichino il normale utilizzo; 

 alimentati, quando previsto, direttamente con la tensione erogata attualmente in Italia o a mezzo 

batteria; 

 conformi alle norme relative alla compatibilità elettromagnetica; 

http://www.soresa.it/
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 essere in possesso dell’etichetta Energy Star nell’ultima versione approvata, qualora disponibile per il bene 

offerto (www.eu-enrgystar.org o www.energystar.gov). 

Il Fornitore dovrà garantire la conformità dei beni oggetto di fornitura alle normative CEI o ad altre 

disposizioni internazionali riconosciute e, in generale, alle vigenti norme legislative, regolamentari e tecniche 

disciplinanti i componenti e le modalità di impiego dei beni medesimi ai fini della sicurezza degli utilizzatori. 

In quanto compatibile con la disciplina applicabile per ciascun bene, i prodotti che verranno forniti alle 

Amministrazioni Aggiudicatrici dovranno rispettare: 

 Requisiti di sicurezza (es.: IMQ) e di emissione elettromagnetica (es.: FCC) certificati da Enti riconosciuti a 

livello europeo; 

 Disposizioni del D.P.R. 547/55; 

 Disposizioni del D.Lgs. 277/91; 

 Disposizioni del D.Lgs. 151/2005 e s.m.i., del D.lgs. 152/2006 e s.m.i e del D.M. 8 marzo 2010 n. 65 in 

relazione all’espletamento delle attività di ritiro dei RAEE; 

 Disposizioni del D.M. 17 dicembre 2009 e s.m.i. istitutivo del nuovo sistema di controllo della tracciabilità 

dei rifiuti (SISTRI); 

 Requisiti di sicurezza stabiliti nel D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81; 

 Requisiti di ergonomia stabiliti nella Direttiva CEE 90/270 recepita dalla legislazione italiana con Legge 19 

febbraio 1992, n. 142; 

 Disposizioni in materia ambientale stabilite dalla Legge n. 221 del 28 dicembre 2015 per promuovere misure 

di green economy e per il contenimento dell’uso eccessivo di risorse naturali; 

 Disposizioni contenute nella Direttiva europea 2012/27/UE sull’efficienza energetica; 

 Disposizioni contenute nella Direttiva 2009/125/CE relativa all'istituzione di un quadro per l'elaborazione di 

specifiche per progettazione ecocompatibile dei prodotti connessi all'energia, recepita in Italia dal D.lgs. 15 

febbraio 2011 n.15; 

 Disposizioni del programma Energy Star, per i prodotti per i quali l’etichetta è applicabile, presenti sui siti 

www.eu-energystar.org e www.energystar.gov. 

Laddove previsto dalla normativa vigente, i prodotti dovranno essere corredati dalle schede di dati di 

sicurezza compilate in conformità alla Direttiva CE 91/155/CEE del 5 marzo 1991, pubblicata nella GUCE 22 

marzo 1991 n. L76, recepita con DM 28 gennaio 1992 emanato dal Ministero della Sanità di concerto con il 

Ministero dell’Interno, Ministero dell’Industria, del Commercio e dell’Artigianato ed il Ministero del Lavoro e 

successive modifiche ed integrazioni. 

http://www.eu-enrgystar.org/
http://www.energystar.gov/
http://www.eu-energystar.org/
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Per i beni che ne sono in possesso, il Fornitore potrà indicare nelle Offerte, la presenza di Certificazioni 

ambientali (ISO Tipo I, disciplinate dalla Norma ISO 14024) e di Dichiarazioni Ambientali di Prodotto (ISO 

14025 - Tipo III, o Made Green in Italy e Carbon footprint UNI ISO/ TS 14067). 

In ogni caso, il Fornitore si obbliga ad osservare, nell’esecuzione delle prestazioni contrattuali, tutte le norme 

e le prescrizioni legislative e regolamentari applicabili, siano esse di carattere generale o specificamente inerenti 

al settore merceologico di appartenenza, e in particolare quelle di carattere tecnico, di sicurezza, di igiene e 

sanitarie vigenti nonché quelle che dovessero essere emanate successivamente alla conclusione del Contratto. 

Eventuali successivi aggiornamenti normativi relativi alle caratteristiche tecniche dovranno essere considerati 

come sostitutivi di quelli presenti nel Capitolato. La documentazione, eventualmente inviata in allegato in sede di 

ammissione, che, in seguito agli aggiornamenti normativi risulta superata, deve essere sostituita a cura degli 

Operatori Economici. 

L’inosservanza di uno solo dei precedenti requisiti potrà essere causa di esclusione del Fornitore dal Mercato 

Elettronico di So.Re.Sa. 

3. MODALITA’ DI FORNITURA E SERVIZI ACCESSORI 

I servizi descritti nel presente paragrafo sono prestati dal Fornitore unitamente alla fornitura dei beni e il 

relativo costo si intende compreso nel prezzo offerto se non diversamente previsto nella RdO. 

3.1  SERVIZI DI CONSEGNA E INSTALLAZIONE 

Ove tali servizi siano richiesti nell’ambito della RdO devono avere le seguenti caratteristiche, salvo quanto 

diversamente previsto dalla RdO: 

 imballaggio, trasporto, consegna e scarico presso l’indirizzo indicato dal Punto Ordinante; 

 installazione e/o configurazione, se previste. 

La consegna dei beni dovrà avvenire a cura, spese e rischio del Fornitore, che dovrà svolgere tutte le attività 

che garantiscono la piena fruizione dei prodotti offerti da parte dell’Amministrazione aggiudicatrice. 

I Beni dovranno essere corredati della documentazione tecnica e del manuale d’uso, quando previsti. 

3.2  SERVIZI DI GARANZIA ED ASSISTENZA  

Per tutti i Prodotti, esclusi quelli a “noleggio”, il Fornitore è tenuto a mettere a disposizione del Punto 

Ordinante la garanzia e l’assistenza sul bene che vengono fornite dal Produttore, o da terzi a ciò deputati.  
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Con riferimento ai Prodotti con la formula del “noleggio”, il Fornitore si impegna a garantire il buon 

funzionamento del Prodotto per tutta la durata del Contratto. 

In aggiunta alla garanzia ed assistenza prestate dal Produttore ed alle ordinarie garanzie previste dalla legge, 

è facoltà del Fornitore prevedere un servizio di assistenza aggiuntivo e/o una garanzia ulteriore. 

4. ELENCO CPV OGGETTO DI AMMISSIONE 

Di seguito si riportano i codici CPV oggetto di ammissione di cui al presente Capitolato che gli operatori 

economici, in base alla tipologia di prodotti offerti, possono selezionare in sede di compilazione dell’istanza. Tali 

codici identificano la Categoria merceologica (IV livello a cinque cifre) del vocabolario comune per gli appalti 

pubblici (CPV), basato su una struttura ad albero, e sono gli ultimi elementi (foglie) dei percorsi indicati nella tabella 

che segue. 

CODICE CPV DESCRIZIONE 

30100000-0 - Macchine per ufficio, attrezzature e forniture, esclusi i computer, le stampanti e i mobili 

 30110000-3 - Macchine per trattamento testi 

  30111000-0 - Elaboratori testi 

 30120000-6 - Fotocopiatrici e stampanti offset 

  30121000-3 - Fotocopiatrici e termocopiatrici 

  30122000-0 - Macchine offset per ufficio 

  30123000-7 - Macchine per ufficio e per uso commerciale 

  30124000-4 - Parti e accessori di macchine per ufficio 

  30125000-1 - Parti e accessori per fotocopiatrici 

 30130000-9 - Attrezzatura per ufficio postale 

  30131000-6 - Attrezzatura per ufficio corriere 

  30132000-3 - Smistatrice 

  30133000-0 - Attrezzatura postale 

 30140000-2 - Macchine calcolatrici e contabili 

  30141000-9 - Macchine calcolatrici 

  30142000-6 - Macchine contabili e registratori di cassa 

  30144000-0 - Macchine munite di dispositivo di calcolo 

  30145000-7 - Parti e accessori di macchine calcolatrici 

 30150000-5 - Macchine per scrivere 

  30151000-2 - Macchine per scrivere elettroniche 

  30152000-9 - Parti e accessori di macchine per scrivere 

 30160000-8 - Carte magnetiche 

  30161000-5 - Carte di credito 
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  30162000-2 - Carte intelligenti 

  30163000-9 - Carte di esclusiva 

 30170000-1 - Macchine etichettatrici 

  30171000-8 - Macchine per la stampa di date o numerazioni 

  30172000-5 - Macchine per stampa di cartellini di identificazione 

  30173000-2 - Macchine per applicare etichette 

  30174000-9 - Macchine per produrre etichette 

  30175000-6 - Attrezzature per lettering 

  30176000-3 - Etichettatrici a rilievo 

  30177000-0 - Sistemi automatici di etichettatura 

  30178000-7 - Sistemi semiautomatici di etichettatura 

  30179000-4 - Distributori di etichette 

 30180000-4 - Macchine per girare e scrivere assegni 

  30181000-1 - Macchine per girare assegni 

  30182000-8 - Macchine per scrivere assegni 

 30190000-7 - Macchinari, attrezzature e forniture varie 

  30191000-4 - Attrezzature da ufficio esclusi i mobili 

  30192000-1 - Materiale per ufficio 

  30193000-8 - Vaschette e accessori 

  30194000-5 - Forniture da disegno 

  30195000-2 - Assi 

  30196000-9 - Sistemi di pianificazione 

  30197000-6 - Attrezzatura minuta per uffici 

  30198000-3 - Macchine per lotterie 

  30199000-0 - Articoli di cancelleria ed altri articoli di carta 

5. DESCRIZIONE DEI CPV 

Nel presente paragrafo si riportano eventuali descrizioni per alcuni Prodotti associati ai CPV elencati in 

precedenza.  

CPV 30121000-3 - Fotocopiatrici e termocopiatrici  

 Fotocopiatrici 

 Attrezzatura per riproduzione 

 Macchine per duplicazione 

 Apparecchi fax-telefono 

 Trasmettitori digitali 
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 Duplicatori digitali 

CPV 30122000-0 - Macchine offset per ufficio 

 Sistemi offset digitali 

 Attrezzature offset digitali 

CPV 30123000-7 - Macchine per ufficio e per uso commerciale  

 Obliteratrici 

 Distributori automatici di banconote 

 Duplicatori a matrici 

 Macchine piegatrici 

 Macchine perforatrici 

 Macchine per manipolare le monete 

 Macchine per selezionare le monete 

 Macchine per contare le monete 

 Macchine impacchettatrici di monete 

CPV 30124000-4 - Parti e accessori di macchine per ufficio 

 Fusori 

 Olio per fusori 

 Pulitori per fusori 

 Lampade per fusori 

 Tamponi di pulizia per fusori 

 Filtri per fusori 

 Kit per fusori 

 Tamburi per macchine per ufficio 

 Cartucce di punti metallici 

 Accessori per scanner 

 Endorser per scanner 

 Alimentatori di documenti per scanner 

 Adattatori di trasparenti per scanner 

CPV 30125000-1 - Parti e accessori per fotocopiatrici 
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 Cartucce di toner 

 Toner per stampanti laser/apparecchi fax 

 Toner per fotocopiatrici 

 Toner per trattamento dati e centri di ricerca e documentazione 

CPV 30131000-6 - Attrezzatura per ufficio corriere 

 Piegatrici per carta o buste 

 Imbustatrici 

 Stampatrici di indirizzi 

 Affrancatrici 

 Macchine per aprire la posta 

 Macchine per sigillare la posta 

 Macchine bollatrici 

 Macchine per incollare francobolli 

CPV 30132000-3 – Smistatrice 

 Smistatrice postale 

 Macchine contabanconote 

 Smistatrici 

CPV 30133000-0 - Attrezzatura postale 

 Attrezzatura per invii postali in grande quantità 

CPV 30141000-9 - Macchine calcolatrici 

 Calcolatori tascabili 

 Calcolatrici da tavolo 

 Calcolatrici con dispositivo di stampa 

 Macchine per addizioni 

CPV 30142000-6 - Macchine contabili e registratori di cassa 

 Macchine contabili 

 Registratori di cassa 
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CPV 30144000-0 - Macchine munite di dispositivo di calcolo 

 Macchine affrancatrici 

 Distributori automatici di biglietti 

 Macchine per conteggio veicoli 

 Pedaggio automatico 

CPV 30145000-7 - Parti e accessori di macchine calcolatrici 

 Rulli per calcolatrici 

CPV 30163000-9 - Carte di esclusiva 

 Carte per il rifornimento di carburante 

CPV 30191000-4 - Attrezzature da ufficio esclusi i mobili 

 Attrezzature per archiviazione 

 Schedari rotativi 

 Portariviste 

 Portablocco con molla 

 Accessori per identificazione personale 

 Lavagne luminose 

 Tritacarta 

CPV 30192000-1 - Materiale per ufficio 

 Gomme da cancellare 

 Prodotti inchiostratori 

 Cuscinetti per timbri 

 Fonti di inchiostro per stampanti 

 Cartucce di inchiostro 

 Penne a sfera 

 Penne stilografiche 

 Penne a feltro 

 Pennarelli 

 Evidenziatori 

 Tiralinee 
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 Portapenne 

 Matite 

 Matite con mina ricaricabile 

 Ricariche per matite con mina ricaricabile 

 Temperamatite 

 Portamatite 

 Datari 

 Timbri sigillo 

 Timbri numeratori 

 Timbri con testo 

 Ricambi per tamponi per timbri 

 Portatimbri da ufficio 

 Correttori 

 Bacheche 

 Nastri di misurazione 

 Nastri di inchiostro 

 Nastri per macchine per scrivere 

 Nastri per stampanti 

 Nastri e tamburi per calcolatrici 

 Nastri per apparecchi fax 

 Nastri per registratori di cassa 

 Forniture reprografiche 

 Trasparenti per retroproiettori 

 Tavolette da disegno 

 Cancelleria 

 Etichette autoadesive 

 Strumenti di correzione 

 Pellicole o nastri per correzione 

 Liquidi correttori 

 Penne per correzioni 

 Ricariche per penne per correzioni 

 Correttori elettrici 
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CPV 30193000-8 - Vaschette e accessori 

 Vaschette per cassetti di scrivanie 

 Vassoi e vaschette per scrivanie 

 Vaschette da appendere 

 Fermalibri 

 Portastampati 

 Sostegni per agende e calendari 

 Scatole per archiviazione di documentazione 

 Portamessaggi 

 Portacopie 

CPV 30194000-5 - Forniture da disegno 

 Squadre curve 

 Punti, nastri e pellicole da disegno 

 Punti o nastri da disegno 

 Pellicole da disegno 

 Kit, set e carte da disegno 

 Kit o set da disegno 

 Carte da disegno 

 Coperture per tavoli da disegno 

 Dispositivi di ausilio per la progettazione grafica 

 Goniometri 

 Sagome 

 Squadre a T e triangoli 

 Squadre a T 

 Triangoli 

 Coperture di protezione per le superfici di lavoro 

CPV 30195000-2 – Assi 

 Tavoli di progettazione o accessori 

 Lavagne elettroniche o accessori 

 Tabelle con lettere o accessori 
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 Lavagne cancellabili a secco o accessori 

 Lavagne con gesso o accessori 

 Bacheche o accessori 

 Kit per pulizia di lavagne o accessori 

 Rotaie o supporti per sospensione 

 Lavagne bianche e magnetiche 

 Lavagne bianche 

 Accessori per lavagne bianche 

 Cavalletti per lavagne bianche 

 Cavalletti per lavagne a fogli 

 Lavagne magnetiche 

 Cancellini per lavagne magnetiche 

CPV 30196000-9 - Sistemi di pianificazione 

 Calendari per riunioni 

 Libretti per appuntamenti o ricariche 

 Cassette per suggerimenti 

CPV 30197000-6 - Attrezzatura minuta per uffici 

 Graffette, punte, punte da disegno 

 Graffette 

 Punte 

 Punte da disegno 

 Classificatori ad anelli e fermagli per carta 

 Classificatori a anelli 

 Fermagli per carta 

 Portagraffette 

 Tagliacarte, aggraffatrici e foratrici 

 Tagliacarte 

 Aggraffatrici 

 Levapunti 

 Foratrici 

 Spugne per francobolli 
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 Ceralacca 

 Accessori per ceralacca 

 Carta e cartone trattati 

 Carta e cartone incollati 

 Carta da scrivere 

 Carta per lavagne a fogli 

 Carta da stampa 

 Carta autocopiante o altra carta vergatina 

 Carta termografica 

 Carta per fotocopie e carta xerografica 

 Carta per fotocopie 

 Carta xerografica 

 Cartone per stampa 

CPV 30199000-0 - Articoli di cancelleria ed altri articoli di carta 

 Carta carbone, carta autocopiante, carta per duplicatori a ciclostile e carta da copia senza carbone 

 Carta carbone 

 Carta autocopiante 

 Carta da copia senza carbone 

 Carta per duplicatori a ciclostile 

 Buste, biglietti postali e cartoline postali 

 Biglietti postali 

 Cartoline 

 Buste 

 Kit per spedizioni 

 Carta goffrata o perforata 

 Carta da stampa goffrata o perforata 

 Carta da lettere goffrata o perforata 

 Carta a soffietto per stampanti 

 Moduli continui 

 Carta gommata o adesiva 

 Carta autoadesiva 

 Classificatori verticali, vaschette per la posta, scatoloni e articoli simili 
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 Divisori per cancelleria 

 Articoli di cancelleria stampati, esclusi i moduli 

 Buste stampate 

 Buste con finestra stampate 

 Buste senza finestra stampate 

 Buste per radiografie stampate 

 Carta da lettere 

 Biglietti da visita 

 Porta biglietti da visita 

 Biglietti di ringraziamento 

 Tagliandi 

 Etichette 

 Etichette con codice a barre 

 Etichette per bagagli 

 Etichette antifurto 

 Buoni pasto 

 Cartelle sottomano 

 Orari 

 Programmi murali 

 Calendari 

 Porta agende 

6. ULTERIORI INFORMAZIONI CARATTERIZZANTI L’OFFERTA 

Al fine di agevolare la selezione dei Fornitori da parte dell’Amministrazione Aggiudicatrice in sede di RdO, e 

di consentire agli Operatori Economici di meglio qualificare i propri prodotti, il Fornitore può inserire ulteriori 

informazioni caratterizzanti le categorie di Prodotti offerti. Tali informazioni vengono inserite contestualmente 

alla Domanda di Ammissione così come descritto nel paragrafo “Informazioni aggiuntive per le classi merceologiche” del 

documento “Mercato Elettronico - Manuale per invio richiesta di ammissione” scaricabile dal Sito. Le informazioni 

aggiuntive che è possibile inserire sono le seguenti: 

1. INSTALLAZIONE\CONFIGURAZIONE: In questo campo il Fornitore può indicare se per il bene 

offerto è prevista l'attività aggiuntiva di installazione e\o configurazione.  
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2. ESTENSIONE DI GARANZIA: In questo campo il Fornitore può indicare se per il bene offerto è 

prevista una estensione della garanzia in aggiunta alle ordinarie garanzie previste dalla legge. 

3. SERVIZIO ASSISTENZA AGGIUNTIVO: In questo campo il Fornitore può indicare se per il bene 

offerto è previsto un servizio di assistenza e supporto in aggiunta alle ordinarie garanzie previste dalla 

legge. 

4. ACQUISTI VERDI: In questo campo il Fornitore può indicare se per il bene offerto esiste una 

Certificazione Ambientale. A titolo meramente esemplificativo, di seguito si riportano alcuni tipi di 

Certificazioni: 

 ISO Tipo I, disciplinata dalla Norma ISO 14024 

 ISO 14025 - Tipo III 

 Made Green in Italy 

 Carbon footprint UNI ISO/ TS 14067 

5. NOTE: Questo campo è liberamente "editabile" ed aggiunge al Fornitore la possibilità di inserire 

ulteriori informazioni sui beni oggetto di ammissione. 

7. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Si precisa la competenza di ciascuna Amministrazione Aggiudicatrice contraente in ordine alla necessità di 

nominare il responsabile del procedimento, ai sensi e per gli effetti degli artt. 31 e 101 del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i., 

relativamente a ciascuna procedura di negoziazione svolta nel Mercato Elettronico di So.Re.Sa. ed al relativo 

contratto di fornitura. 

8. CONTATTI 

Esclusivamente per richiedere approfondimenti e\o chiarimenti relativi al presente Capitolato, è possibile 

utilizzare la “Procedura di invio di un quesito”, così come descritto nel relativo paragrafo del “Mercato Elettronico - 

Manuale per invio richiesta di ammissione” scaricabile dal Sito. 

 


