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Avviso pubblico per manifestazione di interesse a partecipare alla procedura negoziata sotto 
soglia per l’affidamento del servizio di ordinamento, inventariazione e schedatura in Manus on line 
del complesso documentario intitolato a Ugo Ojetti (1871-1946) della Biblioteca Nazionale 
Centrale di Firenze (BNCF) mediante richiesta di offerta (RDO) sul mercato elettronico della 
Pubblica Amministrazione (MEPA) ai sensi dell’art. 50 comma 1, lett. e) del D.lgs. 36/2023. 
 
 
La Biblioteca Nazionale Centrale di Firenze, ai sensi dell’art. 50, comma 1, lettera e), del D.Lgs. n. 36/2023 
(d’ora in poi denominato “Codice”) 
 

RENDE NOTO 
 
che con il presente avviso si intende avviare un’indagine esplorativa di mercato al fine di acquisire le 
manifestazioni d’interesse per procedere all’affidamento del servizio in oggetto, mediante l’utilizzo degli 
strumenti messi a disposizione dalla piattaforma MePA (CONSIP). A tal fine gli operatori economici 
interessati, in possesso dei requisiti di qualificazione richiesti, possono presentare manifestazione di 
interesse.  
L’avviso è finalizzato esclusivamente alla ricezione di manifestazione di interesse per favorire la 
partecipazione e consultazione del maggior numero di operatori economici potenzialmente interessati, 
non costituisce proposta contrattuale e non vincola in alcun modo la stazione appaltante che sarà libera 
di seguire anche altre procedure. 
 
In conformità a quanto stabilito dall’art. 2 dell’Allegato II.1 al D.lgs. n. 36/2023, il presente Avviso non 
costituisce atto negoziale né un invito a partecipare a gare, ma unicamente la richiesta di manifestazione 
di interesse al quale potrà seguire l’eventuale richiesta di offerta per il servizio sopra descritto. 
 
Pertanto, le manifestazioni di interesse non vincolano né impegnano in alcun modo la Biblioteca Nazionale 
Centrale di Firenze né comportano per i richiedenti alcun diritto in ordine all’eventuale affidamento del 
servizio. 
 
La BNCF si riserva di non dar seguito alla procedura di cui trattasi qualora sopravvengano motivi tali per 
cui non sia ritenuta più necessaria l’acquisizione del servizio sopra menzionato. 
 
La procedura di gara sarà espletata interamente, in modalità telematica, sul portale MEPA di CONSIP 
mediante RDO (richiesta di offerta). 
 
Pertanto, l'operatore economico che intende partecipare alla gara dovrà risultare iscritto e abilitato, al 
momento dell’invito, nel bando “SERVIZI” categoria “Servizi di supporto specialistico”. Servizi di 
catalogazione CPV 79995200-7 
DATI ESSENZIALI DELL’APPALTO 
 
1. STAZIONE APPALTANTE 
BIBLIOTECA NAZIONALE CENTRALE DI FIRENZE 
Piazza dei Cavalleggeri 1, 50122 Firenze; tel. +39055249191 C.F.  800205504481 



 

PEC: bnc-fi@pec.cultura.gov.it  
Sito WEB  www.bncf.firenze.sbn.it  
 
2.SUDDIVISIONE IN LOTTI  
Ai sensi dell’art. 58 del Codice si precisa che l’affidamento del servizio avverrà in lotto unico al fine di 
garantire la natura funzionale e prestazionale del lotto e l’efficienza e l’economicità del servizio, nel 
rispetto del principio di concorrenza. 

 
3.RESPONSABILE UNICO DEL PROGETTO 
Il Responsabile unico del Progetto (RUP) ai sensi dell’art. 15 del Codice, è la dott.ssa Anna Lucarelli, 
funzionario delegato dal direttore generale avocante della DG Biblioteche e diritto d’autore del Ministero 
della Cultura, nominata con DDG rep. 142 del 01/03/2023.  
 
4. DESCRIZIONE DEL SERVIZIO 
Il servizio ha per oggetto il completamento dell’ordinamento, dell’inventariazione e la schedatura in 
Manus OnLine del complesso documentario intitolato a Ugo Ojetti conservato presso la BNCF (Mss. da Ord. 
250 e Mss. da Ord. 242). Di seguito il dettaglio delle operazioni da svolgere, che variano in rapporto al 
fondo o alla porzione di fondo: 

1. costituzione di inserti a partire da cassette di materiale da ordinare o di inserti troppo cospicui; 
2. ordinamenti interni di inserti con numerazione delle carte; 
3. ordinamenti di inserti secondo sequenze prestabilite dai responsabili scientifici di BNCF; 
4. scrittura di camicie, inclusi i riporti di numeri di ingresso secondo i modelli indicati da BNCF;  
5. completamento di camicie mancanti di dati, inclusi i riporti di numeri di ingresso; 
6. redazione di inventari sommari in word; 
7. schedatura di recupero in Manus OnLine da inventari esistenti, secondo le norme e i modelli 

indicati da BNCF, comprensiva di eventuale creazione o correzione delle voci di autorità, in base 
alle Linee Guida per la formulazione e il trattamento in Manus OnLine (MOL) delle voci di autorità 
di nomi di persone, di enti, di famiglie e di luoghi, Roma, ICCU, aprile 2018; 

8. schedatura di prima mano in Manus OnLine secondo le norme e i modelli indicati da BNCF, 
comprensiva di eventuale creazione o correzione delle voci di autorità, in base alle Linee Guida per 
la formulazione e il trattamento in Manus OnLine (MOL) delle voci di autorità di nomi di persone, 
di enti, di famiglie e di luoghi, Roma, ICCU, aprile 2018. 

 
5. LUOGO DI ESECUZIONE DEL SERVIZIO 
Il servizio di cui al presente avviso sarà svolto presso la sede centrale della Biblioteca Nazionale Centrale 
di Firenze, Settore Manoscritti, Rari e Fondi Antichi, negli orari di apertura al pubblico della Biblioteca 
(lun.-ven. 8.15-18.45; sab. 8.15-13.15). 
 
6. SOPRALLUOGO 
Il sopralluogo, facoltativo, dovrà avvenire prima della presentazione dell’offerta. 
 
7. TERMINE PER LE MANIFESTAZIONI DI INTERESSE 
La manifestazione di interesse ad essere invitato, redatta su carta intestata dell’operatore economico 
(utilizzare il modello allegato A - domanda di partecipazione) dovrà recare l’oggetto dell’appalto, la 
ragione sociale del richiedente, l’espressa richiesta di partecipazione alla procedura in esame, nonché il 
numero telefonico e l’indirizzo PEC presso cui ricevere eventuali comunicazioni e dovrà essere firmata 
digitalmente dal responsabile legale, oppure da un procuratore, la cui procura dovrà essere anch’essa 
firmata digitalmente ed allegata.  
Tale richiesta di partecipazione dovrà essere inviata esclusivamente tramite posta elettronica certificata 
(PEC), alla casella di posta certificata della BNCF di cui al punto 1 entro le ore 13:00 del giorno 
24/11/2023. 
 
Non saranno ammesse le manifestazioni di interesse pervenute oltre il termine stabilito. 



 

 
L’oggetto della PEC dovrà essere il seguente:  
Manifestazione d’interesse per l’affidamento del servizio di ordinamento, inventariazione e 
schedatura in Manus on line del complesso documentario intitolato a Ugo Ojetti (1871-1946) della 
Biblioteca Nazionale Centrale di Firenze (BNCF) 
 
Il recapito della PEC rimane ad esclusivo rischio del mittente. Il mancato invio della documentazione nei 
termini e secondo le modalità indicate precedentemente comporterà l’esclusione del concorrente 
dall’invito alla successiva procedura negoziata.  
 
In conformità a quanto stabilito dall’art. 2 dell’Allegato A II.1 del Codice, il presente Avviso è pubblicato 
per 15 giorni consecutivi sul sito istituzionale della BNCF nella sezione “Amministrazione trasparente” 
“Bandi di gara e contratti” al link: https://www.bncf.firenze.sbn.it/amministrazione/bandi-di-gara-e-
contratti/  
 
9. MODALITÀ DI INVITO ALLA PROCEDURA  
Alla procedura negoziata potranno essere invitati tutti gli operatori economici in forma singola o 
associata come definiti dall’art. 65 del Codice e in possesso dei requisiti specificati nel paragrafo 11 
“Requisiti”, senza limitazione alcuna; la valutazione delle candidature sarà effettuata dal RUP nel rispetto 
del principio di fiducia, risultato, legalità, trasparenza e concorrenza.  
 
Qualora il numero delle manifestazioni di interesse dovesse risultare inferiore al numero minimo di 
partecipanti pari a 5, la stazione appaltante si riserva di procedere ad integrazioni con riguardo al numero 
dei partecipanti anche mediante elenchi di operatori economici attingendo da elenchi presenti nel 
mercato elettronico delle pubbliche amministrazioni (MEPA) o in altri strumenti similari gestiti dalle 
centrali di committenza di riferimento secondo le modalità previste dall’Allegato II.1 del Codice. 
 
10. CAUSE DI ESCLUSIONE 
Non potranno essere invitati gli operatori economici le cui manifestazioni di interesse risulteranno: 
- non sottoscritte digitalmente con certificato valido; 
- pervenute in ora e data successiva ai termini indicati all’art. 8 del presente avviso e/o a indirizzi diversi 
dal seguente:bnc-fi@cultura.gov.it; 
- che non risultino in possesso dei requisiti prescritti per la partecipazione indicati nel punto successivo; 
- che presentino dichiarazioni e/o documentazione recanti informazioni non veritiere accertate in 
qualsiasi momento. 
Le esclusioni verranno comunicate ai soggetti interessati con PEC.  
 
11. REQUISITI DI PARTECIPAZIONE 
Possono presentare manifestazione di interesse gli operatori economici iscritti al Mercato elettronico 
della Pubblica Amministrazione al Bando “Servizi” categoria “Servizi di supporto specialistico”, in 
possesso dei seguenti requisiti autocertificati mediante dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 di cui 
all’allegato A: 
Requisiti di ordine generale: assenza dei motivi di esclusione di cui agli articoli dal 94 al 98 del Codice; 
Requisiti di ordine speciale (art. 100 del Codice): 

 
Requisiti di idoneità professionale:  
- essere iscritti nel registro della camera di commercio, industria, artigianato e agricoltura o nel registro 
delle commissioni provinciali per l’artigianato o presso i competenti ordini professionali per un’attività, 
prevista dall’oggetto sociale e compresa nella categoria per la quale è richiesta l’attestazione.  
All’operatore economico di altro Stato membro non residente in Italia è richiesto di dichiarare ai sensi del 
testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di 
cui al decreto del Presidente della Repubblica del 28 dicembre 2000, n. 445, di essere iscritto in uno dei 
registri professionali o commerciali di cui all’allegato II.11.; 
 



 

Requisiti di capacità tecnica e professionale:  
- avere effettuato nell’ultimo triennio (2020-2022) servizi analoghi a quelli oggetto del presente avviso 
presso biblioteche o istituti culturali con relativo fatturato e destinatari (specificare se pubblici o privati); 
- Il personale addetto al servizio dovrà possedere come titolo di studio minimo per essere impiegato 
nell’esecuzione il diploma di laurea triennale (D.M. 509/1999 e DM 270/2004) o in alternativa il diploma 
delle Scuole Dirette ai fini speciali istituite ai sensi del D.P.R. n. 162/1982 di durata triennale o diploma 
universitario istituito ai sensi della L. n. 341/1990 della medesima durata, equiparato al diploma di laurea 
triennale (D.M. 509/1999 e D.M. 270/2004) di cui alla lett. a), così come previsto dal Decreto 
Interministeriale dell’11 novembre 2011 e dalle relative tabelle allegate.  
Nel caso di titolo di studio conseguito all'estero, l'equipollenza dovrà essere riconosciuta in base alla 
normativa vigente; 
- presenza, a pena di esclusione, al momento della presentazione della offerta di almeno 4 (quattro) addetti 
dell’OE, che abbiano la conoscenza, oltre alla lingua italiana, di almeno due lingue straniere fra inglese, 
francese, tedesco e spagnolo, livello A2 del Quadro comune europeo di riferimento per la conoscenza delle 
lingue (QCER); 
Il personale addetto al servizio dovrà possedere esperienza in attività analoghe a quelle previste dal 
servizio di almeno 12 mesi complessivi. 
 
Requisiti di capacità economica e finanziaria: 
- aver realizzato negli ultimi tre anni (2020-2022) un fatturato globale almeno pari all‘importo presunto 
dell’appalto. 
In riferimento ai requisiti di capacità economica e finanziaria, in sede di gara sarà richiesta anche la 
presentazione di almeno due dichiarazioni di idoneità da parte di altrettanti istituti bancari. 
 
Nell’ipotesi di raggruppamenti e di consorzi ordinari di operatori economici, i requisiti relativi alla 
capacità economica e finanziaria ed alle capacità tecniche e professionali, devono esser posseduti 
complessivamente dagli imprenditori, dagli altri raggruppamenti che vi partecipano oppure dagli 
imprenditori consorziati, (art 68 co. 11 D.lgs. 36/2023) fermo restando la necessità che l’eventuale 
esecutore sia in possesso dei requisiti prescritti che lo stesso si impegnerà a realizzare in sede di offerta 
(art. 68 comma 2 D.lgs. 36/2023). 
 
12.ROTAZIONE 
La SA è tenuta al rispetto del principio di rotazione degli inviti ai sensi dell’art. 49 del Codice, al fine di 
favorire la distribuzione temporale delle opportunità di aggiudicazione tra tutti gli operatori 
potenzialmente idonei e di evitare il consolidarsi di rapporti esclusivi con alcune imprese; in ottemperanza 
a tale principio il contraente uscente non sarà invitato alla successiva procedura di gara anche se avesse 
inviato la propria manifestazione d’interesse a partecipare. 
 
13. CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE 
L’eventuale affidamento del servizio sarà effettuato ai sensi dell’art. 50 comma 1, lettera e) del Codice 
mediante richiesta di offerta (RDO) sul Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA). 
Ai sensi dell’art. 50, co. 4 del D.lgs. n. 36/2023 e 108 co. 1, l’affidatario sarà scelto con il criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa, secondo la seguente ripartizione dei punteggi per un totale di 100 punti:  
- 70 punti offerta tecnica 
- 30 punti offerta economica 
 
La procedura negoziata che sarà oggetto di pubblicazione potrà prevedere tra i criteri di attribuzione del 
punteggio anche criteri premiali al fine di promuovere la parità di genere come previsto dall’art. 108 
comma 7 del Codice. 
 
14. IMPORTO PRESUNTO DELL’APPALTO 
 Il valore complessivo presunto di appalto, per l’intera durata prevista, è pari a: 
€ 130.000,00 (centotrentamila/00) IVA esclusa.  
 



 

15.ONERI DELLA SICUREZZA  
Trattandosi di servizi di natura intellettuale, ai sensi dell’art. 26 comma 3 del D.lgs. N. 81/2008 e ss.mm.ii, 
non sussistono rischi da interferenze e non è necessario redigere il DUVRI e di conseguenza non sussistono 
oneri per la sicurezza. 
 
16.DURATA DELL’APPALTO  
La durata dell’appalto è di 24 mesi a decorrere da apposito verbale di avvio dell’esecuzione del servizio 
sottoscritto tra le parti. 
 
17. AVVALIMENTO  
Ai sensi dell'art. 104 del Codice l'operatore economico può avvalersi di dotazioni tecniche, risorse umane 
e strumentali messe a disposizione da uno o più operatori economici ausiliari per dimostrare il possesso 
dei requisiti di ordine speciale di cui al punto 11 e/o per migliorare la propria offerta. 
Non è consentito l’avvalimento per soddisfare i requisiti di ordine generale e dell’iscrizione alla Camera di 
commercio. 
In sede di gara in concorrente allega alla domanda di partecipazione il contratto di avvalimento, che deve 
essere nativo digitale e firmato digitalmente dalle parti, nonché le dichiarazioni dell’ausiliario. 
Il concorrente che intende avvalersi di una o più imprese ausiliare deve, in fase di manifestazione 
di interesse, dichiarare le denominazioni delle imprese ausiliarie, pur non avendo ancora stipulato 
i relativi contratti, che saranno richiesti solo in fase di gara.  
 
18. SUBAPPALTO 
È ammesso il subappalto secondo le modalità stabilite dall'art. 119 del Codice. 
 
19. PUBBLICAZIONE E DIRITTO DI ACCESSO 
Questo avviso sarà pubblicato on-line sul sito della BNCF al seguente indirizzo: 
https://www.bncf.firenze.sbn.it/ nella sezione “Amministrazione trasparente” sotto la sezione “Bandi di 
gara e contratti”. 
Il diritto di accesso nelle procedure negoziate, in relazione all’elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta 
di invito, o che hanno segnalato il loro interesse e in relazione all’elenco dei soggetti invitati è differito fino 
alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte medesime.  
 
20. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
Titolare del trattamento dei dati è la Biblioteca Nazionale Centrale di Firenze rappresentata dal   Dirigente, 
al quale gli interessati potranno rivolgersi per far valere i diritti ai sensi del GDPR di cui al Regolamento 
UE n. 679/2016.  
Il trattamento dei dati sarà finalizzato esclusivamente a consentire l’accertamento della idoneità e delle 
condizioni di partecipazione al procedimento ed avverrà con modalità informatizzate; i dati potranno 
essere comunicati e/o diffusi, previa richiesta di accesso, nei limiti e con le modalità previste dalla L. 
241/1990 e ss.mm.ii. I dati sensibili e giudiziari non sono soggetti a diffusione, salvo obbligo di 
comunicazione ad altri soggetti, nella misura indispensabile secondo le norme vigenti. 
 
21. CHIARIMENTI ED INFORMAZIONI  
Per ogni ulteriore informazione o chiarimento, è possibile contattare: 
dott. David SPERANZI, Settore Manoscritti, Rari e Fondi Antichi: david.speranzi@cultura.gov.it  
dott.ssa Giovanna DOLFI, Settore amministrativo e del personale giovanna.dolfi@cultura.gov.it 
 
 
                Il Responsabile Unico del Progetto 
                  Dott.ssa Anna Lucarelli 
 
 
Allegato A: 
- Modello domanda di partecipazione 
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