
VERBALE UNICO DI GARA, RELATIVA ALLA PROCEDURA DI 

AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI  ___________________________

1. L’anno 2018, il giorno …. del mese di ……., in ….., presso gli Uffici __________, 

si è riunita la Commissione di gara per l’affidamento dell’appalto in oggetto.
2. La  Commissione  (nominata  con  la  determina  a  contrarre  ovvero  prima  della 

scadenza del termine previsto per la presentazione delle offerte) è composta da:
a. RUP, presidente
b. Dirigente/Responsabile del Servizio, componente e segretario verbalizzante
c. Dott.ssa _________, Segretario amministrativo, componente.

3. In  via  preliminare,  i  Commissari,  preso  atto  dei  nominativi  dei  concorrenti, 

dichiarano l'insussistenza di obblighi di astensione e di conflitti di interesse.
4. In  seduta  pubblica  -  di  cui  è  stata  data  notizia  ai  concorrenti  in  data  odierna 

mediante pubblicazione sul sito dell’Ente - si procede all’esame della tempestività e 

della regolarità formale dei singoli plichi.
5. All’esito  di  tale  fase,  vengono  ammesse  tutte  le  offerte  pervenute  nel  termine 

previsto dal disciplinare, nonché quelle intervenute poco dopo la relativa scadenza, 

in ossequio al principio del favor partecipationis.
6. Vengono, invece, escluse, le buste prive di sigillatura con ceralacca, seppur integre, 

nonché  quelle  prive  dell'indicazione,  sulla  parte  esterna,  del  CIG  e  della 

specificazione della stazione appaltante.
7. Nella medesima seduta di gara, dopo l’apertura dei plichi, vengono aperte le buste 

interne  delle  singole  imprese,  recanti  la  documentazione  amministrativa 

(contrassegnate con la lettera A).
8. In tale fase vengono escluse le  offerte recanti,  sulla busta  interna,  l’indicazione 

“busta n. 1” in luogo della lettera “A”.
9. Vengono escluse le ditte la cui domanda di partecipazione a gara è priva della copia 

del  documento  di  riconoscimento  ovvero  risulta  incompleta  di  una  delle 

dichiarazioni previste per comprovare l’insussistenza dei motivi di esclusione di cui 

all’art. 80 del codice dei contratti.
10. Vengono,  altresì,  escluse le  ditte  che non hanno allegato l’originale  (o la  copia 

conforme)  del  DURC  e  del  certificato  camerale,  come  prescritto,  a  pena  di 

esclusione, dal bando/disciplinare/lettera di invito.
11. Vengono, anche, escluse le ditte i cui legali rappresentanti/amministratori risultano 

indagati per uno dei reati previsti dal suindicato art. 80 del codice dei contratti.
12. Vengono ammesse le ditte in possesso dei requisiti morali e professionali previsti 

dal bando/disciplinare/lettera di invito, incluse quelle che, a tal fine, hanno fatto 

ricorso  all'avvalimento,  ovvero  al  prestito  di  un  requisito  morale  e/o  di  quello 

professionale da parte di un altro operatore, anche se non contestualmente indicato.
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13. Terminate  le  operazioni  di  ammissione,  si  procede,  in  seduta  riservata,  alla 

fissazione dei criteri e subcriteri per l’attribuzione del punteggio tecnico e, sempre 

in seduta segreta, alla conseguenziale apertura delle buste recanti l’offerta tecnica.
14. Le offerte vengono distribuite tra i singoli commissari che procedono, ognuno per 

la  busta  allo  stesso  assegnata,  ad  attribuire  il  punteggio  numerico  previsto  dal 

bando/disciplinare/lettera di invito.
15. Vengono escluse le offerte tecniche che recano anticipazioni dell’offerta economica 

e quelle prive di sottoscrizione.
16. Per le offerte che risultano mancanti di uno degli elaborati prescritti, si procede alla 

richiesta di integrazione, in applicazione dell'istituto del soccorso istruttorio.
17. Terminata  la  valutazione  delle  offerte  tecniche,  si  procede,  in  seduta  pubblica, 

all’apertura delle buste recanti le offerte economiche.
18. Vengono  escluse  le  offerte  economiche  prive  dell’indicazione  degli  oneri  di 

sicurezza aziendale e prive di sottoscrizione, mentre vengono ammesse quelle prive 

dell’indicazione dei costi della manodopera, in quanto già predefiniti dalla Stazione 

appaltante.
19. Una  volta  assegnato  il  punteggio  alle  offerte  economiche,  viene  comunicato  il 

punteggio  attribuito  alle  offerte  tecniche  e  viene  predisposta  la  graduatoria 

definitiva.
20. Infine,  la  Commissione,  verificata  ed  attestata  la  regolarità  della  procedura, 

aggiudica, in via definitiva, la gara al concorrente primo graduato che risulta aver 

ottenuto il massimo punteggio assegnabile (ovvero 100/100).
21. A cura del Presidente, sarà data comunicazione dell’esito della gara alle prime due 

graduate.
22. Gli  atti  vengono  trasmessi  all’Ufficiale  rogante  per  la  immediata  stipula  del 

contratto.

Letto, confermato e sottoscritto.
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