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REGIONE ABRUZZO - SERVIZIO MAIL ROOM

1. OGGETTO

La Regione Abruzzo intende acquisire un Servizigaditione elettronica della corrispondenza.

Il Servizio dovra consentire la ricezione, in fotmaligitale delle immagini digitalizzate della
corrispondenza unitamente agli indici di ricerca e¢te consentiranno la protocollazione e lo
smistamento all'interno della propria organizzagidhsistema dovra essere interconnesso con
I'applicazione di protocollo informatico regionateediante I'esposizione di un Web Service in
grado di reperire le informazioni di numero protib@®@ data e costituire un repository di tutta
la corrispondenza in ingresso.

Analogamente deve essere predisposto ed espoSiterService che consenta di ricevere la posta
in uscita della SA direttamente dal sistema diigastdocumentale/protocollo interno all’Ente

Il presente documento definisce le modalita opesatichieste per la realizzazione del Servizio
previsto. Per quanto qui non previsto si rinvig@itenuti del Disciplinare di gara e dello Schera d

Contratto.

2. CONTESTO DI RIFERIMENTO
2.1 Contesto organizzativo
Il modello organizzativo adottato dalla SA, cosmep previsto dalla L.R 77/199 e ss.mm.i., per
perseguire le proprie finalita si articola in:
a) Direzioni, Servizi e uffici, strutture permanienohe attengono a funzioni ed attivita di
carattere continuativo;
e) Strutture Speciali: strutture amministrativecsgke di supporto
b) Strutture temporanee preposte all'attuaziorsgpdcifici programmi e/o alla realizzazione
di progetti innovativi o sperimentali;
c) Strutture amministrative di supporto alle Autdiindipendenti;
d) Strutture amministrative di supporto agli orgalaittivi;
Per quanto riguarda l'articolazione territorialeSA ha piu sedi distribuite sul territorio Regiomal
(L’Aquila, Pescara, Teramo, Chieti) oltre alla seld&oma.
La SA si impegna a fornire all'Aggiudicataria 'amggramma completo.
2.2 Contesto documentale
Nell’espletamento dei propri compiti istituzion&di SA riceve ed invia documenti e corrispondenza,
da una pluralita di soggetti sia esterni che intalla stessa SA, utilizzando i canali tradiziord#dila
posta cartacea, oltre ai canali innovativi quasampio la Posta Elettronica Certificata (PEC).
La stima della corrispondenza cartacea e effetinatlazione ai protocolli acquisiti come segue:

Protocolli: circa 300.000 numeri di protocolli meahnui;
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REGIONE ABRUZZO - SERVIZIO MAIL ROOM

Fogli per busta: circa 3 fogli per protocollo.

2.3 Contesto informatico

Il Sistema Informatico della SA e gestito e manutendalla struttura interna all’'uopo preposta
(denominata Struttura Speciale di Supporto Sisterfieemativo Regionale) anche con il ricorso, con
separate procedure di appalto, a ditte speciaézzat

Al fine di acquisire tutte le informazioni ineremigarantire che il Servizio offerto sia compasbil
complementare e interconnesso con le attuali dwiaizn essere, ogni Ditta partecipante dovra
procedere ad un sopralluogo, presso la sede d&|lpe3 prendere visione del contesto informatico
di riferimento. Dell’avvenuto sopralluogo verra atid verbale da allegare alla domanda di
partecipazione (vedasi Disciplinare di gara).

3 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO
3.1. Obiettivi
Il Servizio richiesto ha come obiettivo:
1. la dematerializzazione, l'indicizzazione e la tresimone alla SA della corrispondenza in entrata;
2. la ricezione della corrispondenza in uscita dallA 8, ove necessario, la relativa
materializzazione della stessa, propedeutica allaessiva trasmissione ai destinatari.
Il Servizio dovra essere strutturato per l'integmae con il sistema di protocollo regionale. A tal
proposito I'Aggiudicataria dovra utilizzare un'atettura Web Service (Service Oriented
Architetture) in grado di gestire in modo semplieesicuro l'interoperabilita con il sistema di
gestione documentale utilizzato dalla SA. Il trasiento dei dati tra i due sistemi dovra avvenire
utilizzando il protocollo di comunicazione sicurd HPS che garantisce protocolli di comunicazione
sicuri basati sull'utilizzo di standard crittogafper la comunicazione elettronica dei dati, can |
certificazione dell'identita dei sistemi connessigte VPN.
In particolare la corrispondenza in arrivo dovrgegs catalogata per tipologia di documento ed
indirizzata al destinatario in funzione di un origmamma che la SA fornira all’Aggiudicataria.
Pertanto ogni documento di posta in arrivo dovseesassociato ad una scheda documento che ne
descrive il contenuto. Ogni scheda documento dfargriferimento ad una tipologia di documento
che fornira gli indici in seguito utilizzati dalssema documentale regionale.
3.2. Contenuti minimi
Il Servizio dovra assicurare:
1. raccolta centralizzata della corrispondenza castd@smessa tramite servizi postali alla SA;
2. prelievo della corrispondenza cartacea consegnataiaimente alla SA (direttamente presso

le sue sedi, centrali e periferiche);
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inoltro della corrispondenza non standard (persomaefinita a monte dalla SA)
dematerializzazione della corrispondenza in entrata

integrazione con il sistema di gestione documenttliezato dalla SA;

S

trasmissione della documentazione digitalizzata smtema di gestione documentale

regionale;

7. smistamento ai singoli destinatari;

8. conservazione della corrispondenza cartacea istnatiura attrezzata per la custodia;

9. conservazione sostitutiva della documentazione taligkata e/o predisposizione del
pacchetto per la conservazione sostitutiva da ievad un centro specificato dalla SA,

10.gestione richiesta del documento originale cartde¢tbaverso una soluzione software web
oriented) e successiva consegna, con monitoraggioritinuo di tutte le transazioni;

11.ricezione della corrispondenza in uscita della @#nite Web Service;

12.eventuale materializzazione, ove necessario, delfdspondenza in uscita dalla SA;

13.invio della corrispondenza ai relativi destinatariformato digitale oppure predisposizione

per l'inoltro cartaceo da parte del servizio ditadsadizionale in uso presso la SA;

14.monitoraggio automatico dei livelli di servizio assibile via web dalla SA.

3.3. Fasi operative

Nello specifico le fasi operative richieste neléeazione del sono le seguenti:

1.

3.

Smistamento della corrispondenza. Tutta la corndpaza in arrivo alla SA deve essere divisa

tra quella da digitalizzare e quella da smistareuabmente alle singole strutture destinatarie.
Quella da consegnare manualmente dovra seguée dltualmente in uso. La corrispondenza
invece da digitalizzare deve essere inoltrata ratroedi digitalizzazione e di indicizzazione;

Normalizzazione. La documentazione da digitalizzieee essere normalizzata (apertura buste,

despillatura, eliminazione delle rilegature, ecq;.tale operazione deve rispettare esattamente
la cronologia di imbustamento;

Acquisizione ottica dei documenti normalizzati. Qigeservizio deve tener conto di eventuali

allegati cartacei (anch'essi da digitalizzare) ew®ntuali allegati di tipo informatico (es. CD,
DVD, ecc ..). La corrispondenza contenente ddiglgati dovra essere organizzata in maniera
tale che, nel flusso digitale da inviare al sistetnaumentale regionale, siano ben distinti i due
tipi di documenti anche se uniti da una chiave ocav

L’acquisizione dovra produrre un flusso di immagimiformato PDF/A firmate digitalmente,
come meglio precisato al successivo punto 5.

Indicizzazione. Questa funzione dovra consentiralbinare alle immagini appena acquisite

digitalmente gli indici di ricerca. A ciascun docento, o pratica o fascicolo digitalizzato,
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5.

dovranno essere associate le chiavi derivanti dgbalogia di documento oltre a quelle
obbligatorie di seguito riportate:

a. Riferimenti anagrafici del mittente (Cognome e Namieagione Sociale, indirizzo,

cap, citta, provincia);

b. Riferimenti anagrafici del destinatario (i.c.s.)

c. Numero e data di riferimento;

d. Oggetto;

e. Numero e data di registrazione;

f.  numero e tipo di allegati.
Queste informazioni, unitamente alle immagini, amtio ad alimentare il sistema documentale
dell'Ente e saranno utilizzate per identificaremaniera univoca il documento, per consentire
alla SA di svolgere funzione di protocollazionedmhatica e per smistare la posta in arrivo.
Firma digitale. Prima di essere inviata al sistefnaumentale della SA, tutta la corrispondenza
digitalizzata dovra essere firmata digitalmente mdérente dell’Aggiudicataria, formalmente
incaricato dalla stessa quale responsabile delaattgializzazione ai sensi della normativa
vigente .
Trasferimento. | documenti digitalizzati dovranessere trasferiti nel sistema documentale
della SA mediante apposito Web Service, con le titadaperative specificate dalla SA in fase
realizzativa.

Archiviazione e gestione materiale cartaceo. llaniale cartaceo dematerializzato dovra essere

archiviato in contenitori e custodito presso magazttrezzati per svolgere questa funzione.

La SA si riserva di comunicare, in fase realizzatila tipologia di documenti che potra essere
eventualmente soggetta a distruzione, nel rispaito quanto previsto nel Codice
dellAmministrazione Digitale.

Il sistema fornito dovra essere in grado di gedéraichieste di documentazione originale
tracciando ogni relativa operazione. L'’Aggiudic&adlovra mettere a disposizione, per questa
funzione, una soluzione software web oriented.

Trasmissione corrispondenza in uscita Il sistemanito dovra gestire anche i flussi di

corrispondenza in uscita verso i destinatari d&lky, in modalita integrata con il sistema
documentale in uso presso la SA e i suoi archiagearici.
In tale contesto sono da prevedere i servizi dienmalizzazione della corrispondenza ove

necessario.
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3.4 Condizioni minime richieste
Il servizio dovra essere svolto presso la/le sedefli'Aggiudicataria che dovra provvedere
all'organizzazione della logistica relativa allarf3pondenza e ai Flussi Documentali tra le sedi
della SA. A tale scopo 'Aggiudicataria impieghetacali, le attrezzature, il materiale, i mezziied
personale che riterra necessari ed opportuni @gplétamento del servizio, nel rispetto, comunque,
delle disposizioni che saranno dettate dalla SA.
Al fine di garantire adeguati livello di servizielio scambio della corrispondenza trattata, i llocal
utilizzati e messi a disposizione dalllAggiudaré dovranno essere ubicati in un raggio non
superiore a 100 km dalla sede legale della SA.
L’Aggiudicataria dovra adottare tutte le iniziatiade a evitare l'interruzione del Servizio, cherdo
essere garantito, quindi, anche in caso di sciopendl seguente orario minimo:
- dal lunedi al venerdi dalle ore 8.00 alle orédQ8,
- il sabato dalle ore 8,00 alle ore 14,00.
L'Aggiudicataria dovra comunque provvedere a foradeguate di pronta reperibilita, al di fuori del
suddetto orario, per i casi di massima urgenza.
L’Aggiudicataria dovra inoltre garantire, come nmd, la seguente tempistica:
1. avviare il servizio entro 30 giorni dal verbalecdnsegna;
2. ogni due giorni il prelievo della corrispondenzaeintrata consegnata manualmente alla SA
(vedasi anche paragrafo 3.2 punto 2);
3. entro 24 ore dal ricevimento della corrispondenzantrata, la trasmissione al sistema di
gestione documentale della documentazione digrztiaz
4. entro 24 ore dalla trasmissione da parte del ssstelmcumentale della SA, l'invio ai
destinatari della corrispondenza in formato digitabvero la predisposizione per l'inoltro
cartaceo (vedasi anche paragrafo 3.2 punto 13);
5. entro 24 ore evasione della richiesta di conseggliodginale cartaceo (vedasi anche
paragrafo 3.2 punto 10);
6. ogni settimana, inoltro di un report di monitoraggdel Servizio fornito;
Il Servizio in oggetto dovra essere svolto a regdlate per il raggiungimento del massimo
beneficio. L’Aggiudicataria dovra garantire la gteldel servizio nelle modalita di esecuzione delle
singole operazioni, nel rispetto dei tempi, nellegedure gestionali.
Nel caso in cui, in corso di esecuzione, il Seovizon soddisfi le condizioni sopra riportate trowan

applicazione le penali nonche le clausole risokuieme meglio indicate nel CA cui si rinvia.
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4. PERSONALE IMPIEGATO

Il servizio oggetto dell'appalto dovra essere esdegua personale dell'Aggiudicataria dotato di

tesserino di riconoscimento.

L'Aggiudicataria si obbliga

- ad applicare, nei confronti dei propri dipendemndizioni economiche e normative non
inferiori a quelle risultanti dai contratti colleft di lavoro, applicabili in considerazione del
settore economico di appartenenza, nel rispette diglenti disposizioni di legge;

- ad osservare le norme e le prescrizioni delle legdei regolamenti sulla tutela, protezione ed
assistenza dei lavoratori.

Il personale impiegato dall' Aggiudicataria dovrssere in possesso dei requisiti professionali

necessari a consentire un soddisfacente espletandsile attivita e deveinoltre, essere a

conoscenza delle norme di sicurezza e prevenziegleidfortuni sul lavoro.

In particolare I'Aggiudicataria deve utilizzare penale adeguatamente formato o con esperienza

almeno triennale su servizi analoghi (anche inziefee alla normativa sulla privacy) con

riferimento alle specifiche attivita di competerad in numero sufficiente all'esecuzione di tutti i

servizi previsti dal presente Capitolato.

L’Aggiudicataria dovra annoverare tra il proprigganico almeno una figura archivistica con laurea/

diploma o titolo equivalente ed avere la dispoitiilliretta o indiretta di un esperto di sistemi

documentali.

Di tutto il personale I’Aggiudicataria dovra foraielenco nominativo.

L’Aggiudicataria dovra altresi comunicare eventalstituzioni del personale impiegato entro e non

oltre 1 (giorno) dall’evento.

Laddove il personale impiegato non dovesse soddisfaequisiti richiesti 0 avesse assumere

comportamenti non consoni ad un ambiente di laviadSA si riserva la facolta di richiederne

immediata sostituzione.

Qualora si tratti di Cooperativa Sociale, deve ign@si ad assumere tra il personale da adibire al

servizio una percentuale di almeno il 30% di peessrantaggiate secondo la normativa vigente.

5. SICUREZZA, CONTROLLI E RESPONSABILITA

Il sistema proposto per lo svolgimento del Seryinitre che garantire la massima sicurezza, deve
essere tale da consentire in qualsiasi moment&allaontrolli sull'organizzazione delle attivitayl s
personale addetto, sulla qualita.

L'Aggiudicataria e l'unica responsabile, sia ci@lme che penalmente, della corretta esecuzione del

Servizio.
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L'Aggiudicataria deve provvedere a identificarei illesponsabile/i del Servizio, dandone
comunicazione nominativa alla SA contestualment®iaio verbale di consegna.

lI/i responsabile/i del Servizio garantird/annaalretto espletamento del Servizio nonché il rigpet
delle normative a tutela della riservatezza, dsitairezza e della privacy, attenendosi anche alle

direttive impatrtite in tal senso da parte della SA.

6. PROPOSTA TECNICA
6.1 Forma
La proposta tecnica che la Ditta Partecipante ptes& dovra essere compreso in numero massimo
di 70 pagine (esclusi depliants illustrativi e std¢ecniche dei prodotti ed attrezzature, planietr
formato DIN A4 solo fronte, non in bollo, con unanmerazione progressiva ed univoca delle pagine,
scrittura Times New Roman, carattere 12 interlsiagola.
Non saranno oggetto di valutazione le pagine &dtgime 70 ammesse.
Esso dovra essere redatto tenendo conto dellearidii di cui al presente capitolato e le
indicazioni riportate sul Disciplinare di Gara.
6.2 Contenuti
La Proposta tecnica dovra, quindi, specificare @identare:
a) il metodo della raccolta della corrispondenza mvar(sia presso il punto centralizzato che
presso le sedi della SA);
b) modalita operative adottate per la corrispondenzsscita;
c) inoltro della corrispondenza non standard,;
d) criteri di catalogazione per tipologia documentale;
e) la metodologia di dematerializzazione e di indiazpne;
f) i criteri di codifica e smistamento in funzione ldghanigramma regionale;
g) i criteri di sviluppo della architettura web sewiger lintegrazione con il sistema
documentale della SA,
h) ubicazione, caratteristiche dei locali utilizzatl sistema di archiviazione della materialita;
i) procedure utilizzate per garantire la sicurezzarnskervatezza in tutte le fasi del Servizio;
j) il sistema di gestione di richiesta degli originali
k) il sistema di conservazione sostitutiva,
) il personale impiegato (numero, figure professiopadviste) luogo e orario di lavoro, ecc.;
m) i nominativi ed i curricula dei Responsabili/Refaialel Servizio;
n) le procedure di emergenza adottate;

0) tempistica del Servizio offerto (qualora migliokatirispetto al minimo richiesto);
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p) la metodologia di monitoraggio del Servizio offenb@sso a disposizione della SA

q) le attrezzature (software-hardware) e le licenzsal’eventualmente utilizzate e/o acquistate
nell’ambito dell’'appalto ed i relativi costi;

r) la descrizione di eventuali servizi aggiuntivi, trogativi o innovativi,

s) motivazioni delle parti sottratte accesso in quatdperte da segreti tecnici e commerciali,
nel caso in cui la Ditta partecipante abbia didt@rdi non autorizzare I'accesso agli atti
inerenti alcune parti relative all’offerta.

Per i criteri di valutazione della Proposta tecrscanvia al Disciplinare di Gara.

7. VERIFICHE E CONTROLLI
La SA si riserva di effettuare tutti i controlli ehritenga necessari per verificare l'esatto
adempimento delle prestazioni indicate nel preseafdtolato. La SA procedera, utilizzando il
proprio personale, al controllo del servizio in bgna fase, del corretto uso dei locali e delle
attrezzature eventualmente messe a disposizion&ALai riserva la facolta di effettuare, anche
senza preavviso, tutti i controlli che ritenga resegi per verificare l'esatto adempimento delle
prestazioni, anche presso i locali dellAggiudicatal controlli si riferiranno agli standard
gualitativi e quantitativi previsti dal presente €hell’'offerta tecnica.
Di norma i controlli dovranno essere eseguiti inntcaddittorio in presenza del referente
dell'Aggiudicataria o da persona da lui delegata.
In particolare i controlli che verranno effettuaguarderanno:

- la corretta esecuzione del servizio in ogni sue;fas

- lo stato dei locali;

- lo stato dell'archivio;

- il rispetto dei tempi di consegna della documertae;

- le attrezzature impiegate;

- il personale utilizzato.
In caso di difformita del servizio rispetto agli mighi contrattualmente assunti la SA inviera
all'Aggiudicataria formale diffida.
| servizi contestati dovranno essere immediatameseguiti ed in caso di mancata esecuzione, oltre
alla penale, non verra liquidato il relativo copestivo fatta salva I'ulteriore riserva di risolonie

contrattuale nei casi previsti nel CA cui si rinvia
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8. CONDIZIONI DI FINE SERVIZIO
Alla scadenza del servizio o in caso di risoluziomsicipata dello stesso dovranno essere
consegnati:

1. la base di dati completa (immagini ed indici), leemtuali licenze d'uso e quantaltro

necessario per la continuazione in proprio deiitdt

2. le attrezzature, software hardware, eventualmenmteté con il Servizio;

3. tutta la documentazione cartacea, consegnata iatah
In relazione a questo ultimo punto, la documentszi@artacea dovra essere consegnata in
contenitori porta documenti integri ed adeguatametithettati.
Le modalita e la tempistica della consegna di quaopra sara concordata tra I'Aggiudicataria e la

SA almeno tre mesi prima della scadenza del cdotrat

9. COLLAUDO

Prima della firma del verbale di consegna, la SAss&rva di effettuare una fase di testing di tldgte
fasi del Servizio al fine di accertarne la compteteed affidabilita, redigendo in contraddittoranc
I’Aggiudicataria un verbale delle prove eseguiikerelativo esito.

Nel caso in cui tali prove diano esito non favoileva relazione a:

= la non rispondenza del servizio alla propostaitecprodotta dall’Aggiudicataria

= la non rispondenza del servizio alle regole del#’a

= la non rispondenza del servizio alla normativawuig applicabile;

la SA concedera un tempo non superiore a 30 (tgintai) per la regolarizzazione/adeguamento
delle parti del Servizio ritenute non sufficienti.

In assenza, trovano applicazione le clausole dluione contrattuale come indicate nello Schema

di Contratto cui si rinvia e nulla sara dovuto Agjgiudicataria.

10. CERTIFICAZIONI
L'Aggiudicataria prima della stipula del contrateocomunque prima del verbale di consegna del
Servizio, dovra produrre (in copia ovvero con aattificazione):
- titoli abilitativi e di proprieta dei locali utilzati (permesso di costruzione, contratto di
acquisto o di affitto, agibilita, ecc...);
- certificato prevenzione incendi;

- piano operativo di sicurezza.
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