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CAPITOLATO TECNICO  

 

1. PREMESSA 

Il presente documento definisce le caratteristiche tecniche minime delle attività professionali di 

comunicazione istituzionale (gestione relazioni con i media nazionali e internazionali, 

promozione e diffusione dell’identità, storia e mission dell’ADM nei riguardi dei suoi 

stakeholders, anche istituzionali, pure attraverso i canali di digital media) che costituiscono 

l’oggetto della procedura negoziata, senza previa pubblicazione del bando di gara ex art. 63, 

comma 6, del d.lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii, ai sensi di quanto disposto dal D.L. 16 luglio 2020, 

n. 76 (decreto semplificazioni), art. 2, comma 3, convertito con modificazioni dalla Legge 11 

settembre 2020, n. 120, e finalizzata alla stipula di un contratto biennale con un unico 

Operatore Economico. 

Oggetto e descrizione generale del servizio richiesto  

L’appalto ha per oggetto un progetto avente ad oggetto la comunicazione istituzionale 

dell’Agenzia finalizzata alla promozione e divulgazione delle attività, dell’identità, della storia e 

della mission di ADM. 

Attività richieste al fornitore  

L’insieme delle attività oggetto del presente appalto vengono di seguito sommariamente 

descritte: 

1. Comunicazione istituzionale 
2. Promozione dell’identità, storia e mission di ADM e sviluppo della relativa identità 

social  
3. Realizzazione campagne di comunicazione  
4. Gestione, coordinamento e aggiornamento sito internet istituzionale  
5. Gestione profili social 
6. Pianificazione campagne digitali  
7. Produzione e post-produzione audio e video  
8. Reportage Fotografici 
9. Graphic design  
10. Copywriting  
11. Supporto organizzazione eventi (iniziative pubbliche, incontri pubblici, fiere, ecc) 
12. Supporto attività sensibilizzazione ambientali legate all’attività core dell’Agenzia 
13. Seminari informativi e formativi 
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2. CARATTERISTICHE TECNICHE DEL SERVIZIO 

Oggetto e descrizione generale del servizio richiesto  

L’appalto riguarda un progetto nazionale avente ad oggetto la comunicazione istituzionale 

dell’Agenzia finalizzata alla promozione e divulgazione delle attività, dell’identità, della storia 

dell’Agenzia e consiste in diverse attività finalizzata alla promozione e divulgazione delle 

attività, dell’identità, della storia e della mission di ADM per un periodo di 24 mesi, decorrenti 

dalla data di stipula del medesimo contratto, salvo la possibilità, concordata e formalmente 

accettata dalle parti con pec entro 30 giorni dalla scadenza dello stesso, di estenderlo per 

ulteriori 12 mesi. 

Dal punto di vista della strategia complessiva, la comunicazione si muoverà soprattutto per 

rendere sempre più diretto, semplice e immediato il rapporto con i cittadini, con le altre 

istituzioni pubbliche, nonché con i territori di riferimento e le comunità, rafforzare il confronto 

con gli stakeholder.  

Le attività sopra indicate sono di seguito descritte. 

Comunicazione istituzionale 

Ideazione e realizzazione di un progetto di comunicazione sviluppato in coerenza con i fini 

istituzionali dell’Agenzia articolato per tempi e attività operative da sviluppare a seconda delle 

necessità delineate dal Piano di Comunicazione delineato dall’Agenzia. Il Piano di 

Comunicazione sarà redatto con cadenza semestrale. La comunicazione istituzionale dovrà 

rispondere al criterio di “campagna permanente” e pertanto in grado di accompagnare e 

promuovere le attività dell’Agenzia in maniera costante e continuativa. 

Promozione dell’identità, storia e mission di ADM e sviluppo della relativa identità 

social 

Definizione di obiettivi da raggiungere in termini di notorietà di ADM, reputazione e 

posizionamento anche tramite la promozione dell'identità istituzionale tramite social network. 

Realizzazione campagne di comunicazione 

Sviluppo creativo e creazione messaggio declinato nelle varie forme di messaggi comunicativi 

necessari per raggiungere i target di riferimento di volta in volta individuati. Il numero delle 

campagne di comunicazione sarà variabile e dipenderà dalle necessità e dalle valutazioni 

istituzionali dell’Agenzia. 

Gestione, coordinamento e aggiornamento sito internet istituzionale: 

a) supporto all'inserimento di contenuti, supporto tecnico per gestione sito; 
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b) creazione nuove pagine web interne al sito ossia creazione ex novo di pagine web 

riconducibili a nuove sezioni o attività istituzionali diverse da quelle attualmente visibili 

sul sito internet di ADM; 

c) creazione nuovi form di contatto, restyling periodico del sito web (compreso layout, 

struttura e grafica), assistenza tecnica ordinaria legata al server e ai domini di proprietà di 

ADM ossia supporto materiale legato ad ogni necessità di gestione del sito internet 

aziendale. 

I costi annuali dei domini sono da intendersi a carico della stazione appaltante. 

Gestione profilo/i social 

Gestione contenuti pagina/e social e consulenza strategica su pubblicazione contenuti 

Gestione contenuti tramite pagina Instagram e consulenza strategica su pubblicazione contenuti 

realizzati in linea con le specificità della piattaforma digitale. 

Il numero delle pubblicazioni dei contenuti sarà definito in base alle singole campagne di 

comunicazione programmate ed in base all’opportunità, da valutare di volta in volta, relativa al 

tipo di messaggio da veicolare. 

Pianificazione campagne digitali 

Sviluppo piano editoriale per la definizione della social media policy e ottimizzazione degli 

strumenti social gestiti da ADM. 

Monitoraggio e report periodici per l’ottimizzazione della strategia social con aggiornamento 

del piano digitale compresa la definizione delle modalità e della frequenza di pubblicazione di 

post e contenuti. 

Produzione e post-produzione audio e video e reportage fotografici 

Realizzazione di materiale fotografico e post-produzione di materiale fotografico, produzione e 

montaggio spot audio e video, montaggio materiale video con sonorizzazione e utilizzo brani 

musicali royalty free. 

Il numero dei reportage fotografici e produzioni video sarà proporzionale al numero di 

campagne di comunicazione realizzate ed in funzione degli eventi nazionali cui l’Agenzia 

prenderà parte. Per ogni campagna di comunicazione o evento potrà rendersi necessario 

l’implementazione di attività quali reportage fotografici e produzioni video al fine di realizzare 

prodotti coerenti ed efficaci in termini comunicativi. 
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Graphic design 

Ideazione grafica e realizzazione di vari materiali comunicativi sotto forma di locandine, 

manifesti promozionali, brochure, roll-up da stampare o diffondere in forma digitale, messaggi 

e grafiche da utilizzare presso le sedi di ADM. 

I costi di stampa dei vari materiali comunicativi (locandine, manifesti promozionali, brochure) 

non saranno a carico dell’operatore aggiudicatario. 

Copywriting 

Ideazione headline e bodycopy. Scrittura e/o revisione di testi da destinare a materiali e attività 

di comunicazione. 

Supporto organizzazione eventi (iniziative pubbliche, incontri pubblici, fiere, ecc) 

Elaborazione di strumenti utili a diffondere messaggi comunicativi in linea con la mission 

istituzionale e relativi alle attività e alla storia di ADM durante iniziative di rilevanza sociale. 

Solo a livello indicativo è possibile prevedere la necessità di supportare eventi con cadenza 

trimestrale sebbene tale numero sia sempre e comunque suscettibile sulla base di eventuali 

variazioni che potranno intervenire negli assetti e nell’organizzazione di ADM. 

Supporto attività sensibilizzazione ambientali 

Elaborazione di messaggi in linea con campagne e attività di sensibilizzazione ambientali 

coerenti con lo sviluppo delle attività istituzionali ed in particolare raccordo col tessuto 

economico e sociale di riferimento e gli stakeholder interessati. 

Seminari informativi e formativi 

Supporto organizzativo dei seminari informativi e promozione di momenti dedicati alla 

formazione del personale di ADM orientato al miglioramento dei processi di comunicazione 

interna e della conoscenza dei principali strumenti di comunicazione utilizzati da ADM come 

ad esempio la funzionalità del sito internet. Sarà necessario predisporre materiale di 

comunicazione utile alla buona riuscita degli stessi seminari nonché un supporto per quel che 

concerne le fasi di programmazione e di organizzazione degli stessi. 

3. MODALITÀ DI REALIZZAZIONE E DI ESPLETAMENTO DEI SERVIZI 

In servizi oggetto dell’appalto saranno attivati in linea con il Piano delle Comunicazione, su 

richiesta dell’Amministrazione. 

Per ogni attività l’Amministrazione invierà al Fornitore con un preavviso di 20 giorni rispetto 

alla data evento, un documento esplicativo dell’attività da organizzare, a seguito di tale richiesta 

il fornitore entro 5 giorni lavorativi avrà cura di trasmettere la proposta in relazione all’attività 
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da svolgere, che dovrà essere soggetta ad approvazione da parte dell’Amministrazione al fine di 

consentirne il successivo avvio. 

Nella proposta del fornitore dovranno necessariamente essere contenute le informazioni 

principali dell’attività che si realizzerà ovvero: 

 budget complessivo; 

 obiettivo generale; 

 caratteristiche e tipologia delle attività che si realizzeranno; 

 target e/o partecipanti attesi; 

 un elenco quanto più dettagliato delle caratteristiche dell’attività da realizzare e ogni altra 

informazione di contesto e/o dettaglio utile meccanismo di funzionamento dello stesso, 

il modello organizzativo e tutti gli elementi necessari allo svolgimento dello stesso, il 

cronoprogramma delle attività, i subfornitori coinvolti  

 

4. COMPETENZE RICHIESTE E GRUPPO DI LAVORO: 

Il soggetto aggiudicatario, alla data della stipula del contratto, dovrà disporre di una stabile unità 

locale idonea ed adeguata alla prestazione dei servizi richiesti all’Ente appaltante, ubicata sul 

territorio italiano in grado di garantire l’operatività costante di un gruppo di lavoro, composto 

almeno dalle seguenti figure professionali: 

 1 Project Manager, in possesso di laurea triennale e/o magistrale coordinatore e 

responsabile del gruppo di lavoro, esperto in attività di informazione, divulgazione e 

comunicazione con almeno 10 anni di documentata esperienza nel settore della 

comunicazione. Egli sarà l’interlocutore unico dell’Amministrazione aggiudicatrice per 

l’intera durata del contratto ed avrà cura di supervisionare la rispondenza delle singole 

attività con gli standard prefissati in sede di gara o di approvazione delle singole proposte di 

intervento; 

 1 docente universitario di materie inerenti comunicazione con inquadramento senior come 

professionista del settore con almeno 25 anni di esperienza di cui 15 con inquadramento 

dirigenziale. 

 1 esperto di copywriting/editing testi, con almeno 3 anni di esperienza lavorativa; 

 1 esperto di grafica nel settore editoriale, con almeno 3 anni di esperienza lavorativa; 

 2 esperti di web marketing e social media, con almeno 3 anni di esperienza lavorativa; 

 1 addetto stampa, con almeno 4 anni di documentata esperienza professionale in qualità di 

giornalista iscritto all’Albo dei giornalisti pubblicisti e/o professionisti; 
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5. PENALI 

L’aggiudicatario sarà responsabile dell’esatta e puntuale esecuzione del servizio e 

dell’adempimento di ogni obbligazione direttamente o indirettamente derivante dal contratto 

stesso. L’aggiudicatario sarà altresì tenuto al risarcimento dei danni di qualunque genere - diretti 

e indiretti, derivanti da negligenza, imprudenza, imperizia, inosservanza di Leggi, Regolamenti, 

Circolari etc. o di prescrizioni impartite dall’Agenzia - arrecati, per fatto proprio o dei propri 

dipendenti o incaricati, a immobili, materiali, impianti, personale dell’Agenzia o a qualunque 

terzo, in dipendenza o in occasione dell’esecuzione delle attività dovute, manlevando 

espressamente l’Agenzia e i suoi dipendenti da qualsiasi responsabilità e/o richiesta di danno. 

L’Aggiudicatario assumerà in proprio ogni responsabilità in caso di infortuni o di danni arrecati, 

eventualmente, alla Committente o a terzi, in dipendenza di manchevolezze o trascuratezze 

nell’esecuzione delle prestazioni oggetto del presente contratto. L’Aggiudicatario dovrà 

assicurare, sotto la propria responsabilità, che i servizi oggetto del presente contratto siano 

eseguiti nel rispetto delle norme vigenti, nonché delle prescrizioni dettate dalle Autorità 

competenti, sollevando l’Agenzia da ogni responsabilità per il mancato rispetto di tali norme e 

prescrizioni. 

In ogni caso è prevista l’applicazione di penali nei seguenti casi:  

 Con riferimento alla trasmissione del documento esplicativo dell’attività da organizzare 

da parte dell’Amministrazione di cui all’art. 3 del presente capitolato la stazione 

appaltante applicherà una penale dell’1% per ogni giorno di ritardo nella trasmissione 

della proposta in relazione all’attività da svolgere da parte dell’Operatore. 

 Con riferimento alla singola campagna di comunicazione sarà applicata una penale pari 

allo 0,5‰ dell’importo contrattuale per ogni giorno di ritardo nelle uscite previste in uno 

o più mezzi programmati nel piano media, salvo modifiche concordate. In caso di 

ritardo su più mezzi, verrà applicata una penale per ogni mezzo. 

 Con riferimento alle competenze richieste e gruppo di lavoro e alla stabile unità locale di 

cui all’art. 4 del presente capitolato l’Operatore Economico dovrà comunicare entro 10 

gg lavorativi l’eventuale sostituzione delle figure professionali. In caso di mancata 

comunicazione sarà applicata una penale dello 0,5‰ rispetto all’importo contrattuale. 
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Le penali saranno applicate previa contestazione scritta degli inadempimenti al Fornitore da 

parte del RUP. 

Non saranno applicate le penali per gli eventuali ritardi dovuti a cause di forza maggiore o caso 

fortuito, che dovranno essere adeguatamente documentate dal Fornitore. Nel caso in cui 

l’importo delle penali dovesse essere pari o superiore al 10% dell’importo del Contratto di 

fornitura l’Agenzia potrà procedere alla risoluzione del Contratto stesso.  

La richiesta e il pagamento delle penali non esonera in nessun caso il Fornitore 

dall’adempimento dell’obbligazione che, per ritardo o inadempienza, ha dato luogo alle 

sanzioni. L’importo della penale sarà prelevato dal primo pagamento utile previa decurtazione 

effettuata dal RUP. 

 

6. CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE 

La gara verrà aggiudicata, anche in presenza di una sola offerta valida, purché ritenuta 

conveniente e congrua da parte dell’Amministrazione. 

L’appalto è aggiudicato in base al criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa 

individuata sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo, ai sensi dell’art. 95, comma 2 del 

Codice. 

Il punteggio massimo attribuibile è fissato in punti 100, di cui massimo 80 attribuibili all’Offerta 

Tecnica e massimo 20 all’Offerta Economica. 

VALUTAZIONE PUNTEGGIO MASSIMO 

OFFERTA TECNICA 80 

OFFERTA ECONOMICA 20 

TOTALE 100 

 

CRITERI DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO DELL’OFFERTA TECNICA 

Per l’attribuzione del punteggio per l’Offerta Tecnica (OT), prodotta da ciascun concorrente, 

gli elementi (criteri, subcriteri) di valutazione con peso/punteggio massimo totale = 80 sono i 

seguenti: 
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CRITERIO 
MAX 

PUNTI SUB-CRITERIO 
PUNTEGGIO 

MASSIMO 

1) Qualità della 
proposta 

15 

1.1 Rispondenza alle richieste del Capitolato:  
(aderenza offerte ai servizi richiesti)                                                                                                                                                      
1) Offerta coprente tutte le 13 aree richieste: 15 
punti;                                                               
2) Offerta coprente almeno 12 aree richieste: 10 
punti;                                                    
3)Offerta coprente almeno 11 aree richieste: 8 
punti;                                                      
4)Offerta coprente almeno 10 aree richieste: 6 
punti                                                                 
5) Offerta coprente meno di 10 aree richieste: 0 
punti 

15 T 

2) Gruppo di lavoro 20 

2.1) Descrizione della struttura organizzativa 
dedicata e della relativa metodologia di lavoro, 
con rappresentazione del numero delle risorse 
impiegate, in forma anonima, dei relativi ruoli, 
delle responsabilità nella composizione del team 
proposto e della gestione dei flussi di lavoro; 
ferme restando le professionalità minime 
richieste, il concorrente potrà integrare il team 
di lavoro con le figure professionali ritenute più 
utili. Formeranno oggetto di valutazione la 
chiarezza nella descrizione dei processi e delle 
attività del team proposto, l'efficienza e 
l'efficacia delle modalità di svolgimento dei 
servizi oggetto dell’appalto. 

20 D 

3) Elementi 
migliorativi del 
Servizio rispetto alle 
previsioni di 
Capitolato 

5 
3.1 Servizi/professionalità aggiuntivi proposti 
rispetto a quanto richiesto nel Capitolato 

5 D 

4) Innovatività 10 
4.1 Innovatività della proposta in merito ai 
servizi richiesti e presenza di elementi di 
innovazione tecnologica. 

10 D 

5) Curriculum 
complessivo e 
specifico 
dell'Operatore 
Economico 

15 
5.1 Valutazione del Portfolio complessivo, delle 
esperienze acquisite in particolare con la 
Pubblica Amministrazione 

15 D 
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6) Attività di 
promozione 

10 

6.1  Valutazione proposta promozione e 
diffusione dell’identità, della storia e della 
mission dell’agenzia nei riguardi dei suoi 
stakeholders, anche istituzionali, pure attraverso 
i canali di digital media. 

10 D 

7) Rispetto delle 
prescrizioni previste 
dal comma 4 
dell'art. 47 del 
Nuovo Decreto 
Semplificazioni 
D.L. 31 maggio 
2021, n.77  
convertito, con 
modificazioni, dalla 
legge 29 luglio 
2021, n. 108  

5 
Es. alla promozione dell’imprenditoria 
giovanile, la parità di genere,  l’assunzione di 
giovani, fino all’età di trentasei anni, e donne. 

5 T 

Totale 
  

80 

 

Ai criteri contrassegnati con la lettera D vengono attribuiti “Punteggi discrezionali”, vale a dire i 

punteggi il cui coefficiente è attribuito in ragione dell’esercizio della discrezionalità spettante alla 

commissione giudicatrice. 

Ai criteri contrassegnati con la lettera T vengono attribuiti “Punteggi tabellari”, vale a dire i 

punteggi fissi e predefiniti che saranno attribuiti o non attribuiti in ragione dell’offerta o 

mancata offerta di quanto specificamente richiesto. 

Il punteggio finale da attribuire all’Offerta Tecnica verrà calcolato attraverso la sommatoria dei 

punteggi attribuiti ai singoli sub criteri, come sopra specificati, per ciascuna offerta. Sulla base di 

tali valori verrà redatta una graduatoria delle Offerte Tecniche.  

Saranno ammesse alla successiva valutazione delle Offerte Economiche esclusivamente 

le Offerte Tecniche che abbiano raggiunto o superato il punteggio minimo pari a 40 

(quaranta). Le altre Offerte saranno escluse in quanto non tecnicamente adeguate. 

Il superamento della soglia di sbarramento è calcolato prima della riparametrazione. 

 

CRITERI DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO DELL’OFFERTA ECONOMICA 
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Il punteggio relativo all’Offerta Economica sarà attribuito in maniera automatica dal sistema 

con la seguente formula concava alla migliore offerta interdipendente. 

  


