N

RICHIESTA DI QUOTAZIONE (RFQ)
FORNITURA DI SERVIZI DI CATERING
RFQ NO. HQ-2024-000355

Data: October 21, 2024
Gentilissimi,

La International Development Law Organization (IDLO) ha il piacere di invitarvi a presentare una
quotazione per i servizi di catering presso il Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione
Internazionale (Farnesina) il 26 novembre 2024. Il requisito completo é descritto nell’Allegato B
(“Specifiche tecniche”).

Richiediamo inoltre che la vostra quotazione venga presentata utilizzando il formato di cui
all'Allegato C (“Quotazione dell'offerente”).

La vostra quotazione deve essere inviata tramite e-mail, con un limite massimo di 10MB e deve
essere priva di qualsiasi forma di virus o contenuto corrotto; in caso contrario, sara respinta.

La quotazione sara valutata in base al prezzo piu basso che soddisfa i requisiti secondo i criteri
stabiliti nell'Allegato A (“Istruzioni per offerenti”) punto q.

In caso di discrepanza tra il prezzo unitario e il prezzo totale (ottenuto moltiplicando il prezzo
unitario e la quantitd), il prezzo unitario prevarra e il prezzo totale sara corretto da IDLO. Se
l'offerente non accetta il prezzo finale basato sulla correzione degli errori da parte di IDLO, la sua
quotazione sara rifiutata.

Gli offerenti non potranno variare i loro prezzi per alcun motivo dopo la scadenza della gara e finché
la quotazione rimane valida. Al momento dell'assegnazione del contratto, IDLO si riserva il diritto
di variare (aumentare o diminuire) la quantita di servizi come indicato nellAllegato B (“Specifiche
tecniche”), senza alcuna modifica del prezzo unitario o di altri termini e condizioni.

L'IDLO si riserva la facolta di non accettare nessuna quotazione o di non procedere ad una
aggiudicazione, e non sara responsabile dei costi relativi alla preparazione e presentazione della
vostra quotazione, indipendentemente dal risultato della gara o dalla procedura di selezione delle
quotazioni.

L'IDLO invita ogni eventuale offerente ad evitare e prevenire qualsiasi conflitto di interesse,
informando 'IDLO nel caso in cui l'offerente, o suo consulente, o membro del proprio personale
fosse stato coinvolto nella preparazione dei requisiti, disegni, specifiche di gara, stime o ogni altra
informazione utilizzata in questa richiesta di quotazione (“RFQ”).

Presentando una quotazione in risposta a questo bando, gli offerenti confermano l'accettazione
integrale dei “Termini e condizioni generali dellIDLO” e del “Codice di condotta dei fornitori
dell'IDLO"; cio include la politica di pagamento, secondo cui il pagamento avviene entro 30 giorni
dalla consegna del servizio dietro emissione di una regolare fattura.
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La presente RFQ include i seguenti documenti:

Istruzioni per gli offerenti Allegato A
Specifiche tecniche Allegato B
Quotazione dell'offerente (in inglese) Allegato C

Termini e condizioni generali dell'IDLO e il Codice di condotta dei fornitori | Allegato D
dell'IDLO (in inglese)

Per eventuali domande o chiarimenti relativi a questa RFQ, vi preghiamo di contattare IDLO
allindirizzo tenders@idlo.int indicando Chiarimenti RFQ NO. HQ-2024-000355 nell'oggetto
dell'email, entro e non oltre 48 ore prima della scadenza per la presentazione delle quotazioni.

Scadenza per la presentazione della quotazione:
Entro e non oltre

Data: 31 ottobre 2024

Ore: 15:00, ora locale di Roma, Italia.

Vi ringraziamo anticipatamente e attendiamo con interesse la vostra quotazione.
Cordiali saluti,

International Development Law Organization | IDLO
Sede di Roma
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ALLEGATO A

INSTRUZIONI PER GLI OFFERENTI

@LDLO

a. Descrizione di servizi Vedi Allegato B (“Specifiche tecniche”).
richiesti
b. Scadenza per la La quotazione deve essere indirizzata a IDLO entro e non oltre
presentazione della Data: 31 ottobre 2024
quotazione Ore: 15:00 ora locale di Roma, Italia.
c. Termini e condizioni La presentazione di qualsiasi quotazione implica l'accettazione
generali incondizionata dei “Termini e condizioni generali di IDLO per
l'acquisto di beni o servizi” e 'adesione al “Codice di condotta dei
fornitori”.

d. Termini di pagamento IDLO effettuera il pagamento entro 30 giorni dopo la ricezione
soddisfacente di tutti i servizi e dopo la presentazione della fattura
da parte del fornitore.

e. Condizioni per il rilascio Accettazione da parte di IDLO del modulo per servizi basata sulla

del pagamento piena conformita ai requisiti del RFQ.

f. Validita della quotazionea | 90 giorni

partire dalla scadenza

della gara In circostanze eccezionali, IDLO pud richiedere all'offerente di
estendere la validita della quotazione oltre quanto inizialmente
indicato in questo RFQ. L'offerente dovra confermare l'estensione
per iscritto, senza alcuna modifica alla quotazione.

g. Presentazione della Tutte le quotazioni devono essere inviate tramite il seguente

quotazione indirizzo email:
tenders@idlo.int (SOLO)

h. Quotazioni parziali Non consentite
O Consentite

i. Luogo di consegna Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale,
Piazzale della Farnesina, 1, 00135 Roma, Italia.

j- Data di consegna 26 novembre 2024.

k. Lo sdoganamento, se N/A

necessario, sara effettuato
da:
. Valuta della quotazione EUR
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m. Documenti preliminari da Allegato C (“Quotazione dell'offerente”) debitamente firmata e
presentare timbrata;
Ultimo Certificato di Registrazione Aziendale (Visura Camerale, or
equivalente);
Elenco delle opzioni proposte per i servizi di catering richiesti in
conformita con l'Allegato B (“Specifiche tecniche”).
n. Requisiti speciali di N/A
imballaggio o controllo
della temperatura

o. Servizi post-vendita N/A

richiesti, se applicabile

p. Valutazione della La valutazione sara effettuata secondo il seguente ordine di priorita:

guotazione 1. Presentazione completa dei documenti preliminary (come
da Allegato A, punto m.);
2. Conformita alle specifiche tecniche;
3. Prezzo.
g- Aggiudicazione del L'aggiudicazione del contratto avverra in base a seguenti criteri:
contratto a) Presentazione completa della “Quotazione
dell'offerente” (Allegato C), debitamente firmata;
b) L'offerta pit conveniente e tecnicamente conforme.

r. Firma del contratto Entro cinque (5) giorni di calendario dalla data di ricezione del
contratto, l'offerente aggiudicatario dovra firmare e datare il contratto
e restituirlo a IDLO. La mancata presentazione puo costituire motivi
sufficienti per l'annullamento dell'aggiudicazione, e in tal caso IDLO
potra assegnare il contratto al secondo offerente classificato o
richiedere nuove offerte.

s. Liquidazione danni Si — Per il ritardo nella consegna dei servizi, IDLO avra il diritto di
richiedere la liquidazione dei danni al contraente in conformita
all'Articolo 18 di Termini e condizioni generali per 'acquisto di servizi.
Se il contraente non completa i servizi entro il periodo di tempo
specificato e come stabilito nei termini e condizioni del contratto,
IDLO potra, senza preavviso formale e senza pregiudizio per gli altri
rimedi previsti dal contratto, avere diritto a un risarcimento danni per
ogni giorno di ritardo nella fornitura e nel completamento dei servizi.
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ANNEX B
SPECIFICHE TECNICHE

Specifiche per i Servizi di Catering

La sede dell'IDLO a Roma sta cercando servizi di catering per un evento di alto livello presso il Ministero
degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale (Farnesina) martedi il 26 novembre 2024, e
intende stipulare un Contratto di Servizi con un fornitore idoneo la cui offerta soddisfi le specifiche
tecniche.

| servizi di catering saranno richiesti per 100-150 partecipanti o per 151-250 partecipanti. Il numero
dei partecipanti € provvisorio al momento della pubblicazione della richiesta di quotazione (RFQ) e
potrebbe subire variazioni. L'IDLO si riserva il diritto di scegliere tra l'accoglienza di 100-150
partecipanti o 151-250 partecipanti, il che sara confermato almeno 5 giorni di calendario prima
dell'evento. Si richiede ai fornitori di presentare quotazioni per entrambe le opzioni.

| servizi di catering richiesti includono quanto segue:

1) Pausa caffé in Sala Mappamondi (mattina)
a. Bevande: Caffé espresso, caffé decaffeinato, latte, té, succo di ananas, succo d'arancia,
acqua naturale e frizzante.
b. Cibo: Pasticceria secca e mini corneti.
c. Requisiti aggiuntivi: Tovagliato in fianda e lutilizzo di posate in argento, bicchieri in vetro e
porcellana.

2) Pranzo (buffet) in Sala Mappamondi
a. Bevande: Acqua naturale e frizzante, succo di ananas, succo d'arancia, caffeé, te.
b. Cibo: Due opzioni di primo piatto, almento sei opzioni di secondo piatto, frutta fresca e
opzioni di dessert.
c. Requisiti aggiuntivi: Tovagliato in fianda e l'utilizzo di posate in argento, bicchieri in vetro e
porcellana.

3) Pausa caffe in Sala Mappamondi (pomeriggio)
a. Bevande: Caffé espresso, caffé decaffeinato, latte, té, succo di ananas, succo d'arancia,
acqua naturale e frizzante.
b. Cibo: Pasticceria secca e mini corneti.
c. Requisiti aggiuntivi: Tovagliato in fianda e l'utilizzo di posate in argento, bicchieri in vetro e
porcellana.

4) Fornitura di acqua per l'evento:
a. Per delegati (seduti ai tavoli): Fornitura di acqua in bottiglie di vetro da 0.5l con bicchieri di
vetro.
b. Puntiacqua: Due punti di acqua per i partecipanti allevento, con acqua naturale e frizzante
in bottiglie di vetro da 0,5l con bicchieri biodegradabili.
Si prega di includere il prezzo per bottiglia d'acqua nell’'offerta.

5) Servizio di camerieri
a. Requisiti di servizio: Per tutte le caffé e pranzo, sono richiesti servizi di camerieri.
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b. Personale: Il numero di personale dovrebbe essere scalabile in base al numero di
partecipanti.
Siprega diincludere il prezzo a cameriere nella vosta offerta, insieme a una stima del personale
necessario per due scenari.

6) Requisiti di Allestimento Aggiuntivi
Si richiede anche il seguente allestimento per l'evento:
a. Tavolidabar: 12 tavoli alti da bar in acciaio inox
b. Tovaglie: 12 tovaglie rotonde colore nocciola o panna per tavoli alti da bar

Le quotazioni devono includere un elenco dettagliato delle opzioni suggerite per le pause caffe e il
pranzo, fornito come un allegato alla quotazione.

Il contraente selezionato sara tenuto a effettuare una visita in loco presso il Ministero degli Affari Esteri
e della Cooperazione Internazionale prima dell'evento.
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ALLEGATO C
QUOTAZIONE DELL'OFFERENTE

We, the undersigned, hereby accept the IDLO’s General Terms and Conditions in full and Payment
Policy of payment within 30 days after delivery of service upon presentation of complete and
correct invoice.

We hereby offer to provide services in conformity with the specification and requirements of IDLO
as per RFQ NO. HQ-2024-000355.

Company Name

Company Full Address

Authorized Representative

Date

Signature

Stamp

Contact Person

Telephone number

Email address
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Tabella 1: Offerta per la fornitura di servizi in conformita alle specifiche tecniche

Tutti i prezzi devono essere indicati come prezzi senza IVA

No. | Descrizione Scenario 1: 100-150 partecipanti Scenario 2: 151-250 partecipanti
1 Pausa caffée (AM) Prezzo (tutto incluso): € Prezzo (tutto incluso): | €
2 Pranzo (buffet) Prezzo (tutto incluso): € Prezzo (tutto incluso): | €
3 Pausa caffé (PM) Prezzo (tutto incluso): € Prezzo (tutto incluso): | €
4 Fornitura dellacqua Prezzo per bottiglia: € Price per bottiglia: €
Prezzo per cameriere: € Price per cameriere: €
5 Servizio di camerieri Prezzo per un
Quanti camerieri: [specificare] cameriere: [specificare]
6 Allestimento (tavoli e tovaglie) Prezzo (tutto incluso): € Prezzo (tutto incluso): | €
Trasporto (se applicabile): | € €
Altri costi (si prega di specificare) | € €
Prezzo totale | € €
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Name, position and signature of the Bidder

Duly authorised to sign this Bid

Date:

Bidder's Stamp
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ALLEGATO D
IDLO GENERAL TERMS AND CONDITIONS FOR THE PROCUREMENT OF GOODS
OR SERVICES
AND
IDLO SUPPLIER CODE OF CONDUCT

Any quote submission will imply the unconditional acceptance of IDLO General Terms
and Conditions for Goods and Services and adherence to the Supplier Code of Conduct.
The documents are available on IDLO Procurement Website:

https://www.idlo.int/sites/default/files/documents/general_terms_and_conditions_for_g
oods_august_2020.pdf

https://www.idlo.int/sites/default/files/documents/general_terms_and_conditions_for_s
ervices_feb_2022.pdf

https://www.idlo.int/sites/default/files/documents/idlo-supplier-code-of-conduct.pdf
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