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BON INO PULEJO

U.O.C. PROWEDITORATO
Via Salita Contino,2l- Messina

AWISO PER CONSULTAZIONE PRELIMINARE DI MERCATO (ai sensi dell'art.77 del
D.Lgs. n. 3612023) propedeutica all'indizione della procedura di gara per la FORNITURA E
MANUTENZIONE DI T]N SISTEMA IIYFORMATIVO PER LA GESTIONE COMPLETA
DEI FASCICOLI PERSONALE. U.O.C. RI§ORSE UMANE.

Il presente awiso esploradvo persegue gli obbiettivi di cui all'art.71 delD. Lgs 36/2023. La consultazione

preliminare di mercato con esso aftivata è volta a conoscere l'assetto del mercato di riferimento, i

potenziali concorrenti, gli operatori interessati, le relative carattedsdche soggetuve, le soluzioni tecniche

disporubrli, al fine dr verificame la rispondenza a.lle esigenze dell'LR.C.C.S.

Possono presentare manifestazione di interesse a partecipare dla presente procedura tutti i soggetti di cur

all'art. 65 del D. Lgp. r.36/2023, iscntti al registro delle imprese della Cameta di Commercio, Industria,

Artigianato ed Agdcolnrra della Ptovincia in cui I'impresa ha sede, oweto in analogo registro dello Stato

di appartener^z per attività inerenti all'oggetto del presente appalto.

I soggetu interessati a p^rtecip^re non devono trovarsi nelle sinrazioni pteviste dall'articolo 94 del D.Lgt.

36/2023.

DOCUMENTAZIONE RICHIESTA E MODALITA' DI PRESENTAZIONE
Gh operatori economici sono invitau a manifestare interesse mediante l'rnvio PEC di:

1) marufestazione di interesse resa ai sensi del d.p.t. 445/2000 sottoscritta digrtalmente dal legale

rappresentante (modello 1 . docx)

2) scheda specifiche tecniche della fomitura oggefto del presente awiso e dr qualsiasi altra

documentazione che l'operatore economico vorà inserre e che ritiene utile trasmettere. Non è richiesta

Ia firma digitale.

La Manifestazione di Interesse dovrà petvenire enffo e non oltte le ore 12:00 del l4/1U2024
all'indtnzzo PEC : dovrà riportare in oggetto la

seguente dicitua: "Consultazione preliminate di mercato per l'affidamento della fornitura e

manutenzione di un sistema informativo pet la gestione completa dei fascicoli personale - U.O.C. Risorse

L]mane".

La Manifestaziorre di Interesse dovrà essere compilata, ftasformata in pdf e sottoscritta .ligitalmente dal

legale rappresentante.

Non si accetteranno manifestazioai di interesse pervenute oltre il termine perentodo sopra indicato,

oppwe pervenute adiu;dinzzt diversi da quello indicato.

PUBBLICAZIONE DEL PRESENTE AWISO
Il rrresente awiso è stato pubblicato sul sito r,"t'u'.irccsnrc.ir sezione "Bandi e Concotsi" - Bandr dt gara.

If
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RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
Ai sensi della t,. 241/1,990, si precisa che il Responsabile del Procedrmento è il Dott. Fabizio Calorenm
della tl.O.C. Provweditorato.

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
Il uattamento der dau petsonali segurà le disposzioru specifiche previste dal D. Lgs. n. 196/2003
adeguato al Regolamento UE n.2016/679 (GDPR) in matena di protezione dei dan personali dal D. Lgs.

t.10t/2018.

DISPOSZIONI FINALI
La presente indagine di mercato ha solo 6ni esplorauvi per individuare la presenza sul mercato di possibili
fomrtori da consultate anche ai 6ni di un'eventuale fomitura.

Questo awiso non può, in nessun caso, essere inteso e/o rnterpretato come rnvito a propoffe of.fetta al

pubblico ex art. 1336 c.c., come awiso o bando ai sensi dell'art. 83 del D.Lgs. 36/2023, owero come

invito o awiso ai sensi dell'art. 89 del D.Lgs. 36/2023.
L'Ammrnistrazione si riserva di non dare seguito alla procedura per l'affidamento della fornitura in
oggetto senza che, i soggetti richiedenti possano vantare alcuna pretesa a titolo risarcitorio o di rrdennizzo
per le spese sostenute, neppure per mancato guadagno owero per costi correlati alla presentazione della

manifestazione di interesse.

L'IRCCS Centro Neurolesi "Bonino - Pulejo" può interrompere, sospendere o revocare la consultazione

pteliminare di mercato, nonché intertompere la consultazione di uno, o più operatori economici, in
qualsiasi momento, senza intercoffere in alcun tipo di responsabilita.

Al presente avv'iso si allega Capitolato Speciale d'Appalto

Felicita Crupi
IIvuh
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ri.i.l.l,l
BON INO PULEJO

CAPITOI-ATO TECNI CO D'APPALTO

PROCEDURA DI GARA PER L'AIIFIDAIT/IENTO DEL SERVIZIO DI
DI GITALT ZZAZIOI{8, INDI CIZZAZIONE E GESTI ONE INFOHMATIZZATA DEI
FASCICOLI DEL PERSONALE DELL'ENTE IRCSS CENTRO NEUROLESI
BONINO PULEJO DI MESSINA
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An. 1- Obiettivi e normativa di riferimento
Con l'affidamento del servizio di cui al presente capitolato speoale d'appalto IIRCCS Bonrno Pulejo (dr
segulto amministrazione) intende perseguire i seguenti obiettivi:

o converdre in formato .ligrtale i documenti cartacei presend nei fascicoli personali dei dipendenu
dell'amministrazione, ovyero tuttr gli atu telauvi alle storia lavoraiva del dipendente .lall'instatrazione
fino alla chiusura del rapporto di lavoro;

o archiviare elettronicamente i documend.informaticr univocamente identificati, mediante uno stesso codice
di riferimento (matricola), su un sistema dr gestione documentale di cui si cluede Ia fornitura;

o gamntire la sicurezza det documend tramite opportune regole di accesso e policy di sicurezza che
governano l'accesso ai dati (ACL - Access Control List);

. Potef effcttuate dcerche su tutti i documenu drg1talizzal mediante l'utilizzo di chiavi prestabilite, senza
dover ricorrere all'u"lizzo del documento cartaceo;
La prestazione oggetto del presente capitolato speciale deve essere effetnrata conformemente alle seguenu
disposizioru e standard:

. D.P.R.28 dicembre 2000,n.445;

. Deliberazione del CNIPA n. 11 del 19 febbraio 2004;

. Codicedell'AmmrnistrazioneDigitale

AÌt.2 - Oggetto del servizio
o L'Impresa aggiudicata.ia (di seguito aggiudicata'ia) deve prowedere alla:
o Riordino della documentazione;
o Dtgitzlizzaziorte dei documenti;
o lndtcbzazione;
o Archiviaziore;
o Fomitura del softurare per la gesuone e consultazione;
o Forrnazione del personale

Art. 3 - Duata del servizio
Il serrrizio ha durata massima paÀ a t2 mesi decorrenti dalla data di inizio dei lavori

Art. 4 - Unità archivistiche e composizione dei fascicoli
I fascicoh del personale sono stoccati ptesso gli uffici della Sede Amministradva dell'Ente, salita Villa
Contino 21, e sono orgaruzzaaall'intemo di unità archivistiche (faldoni/carpettQ

Art. 5 - Caratteristiche dei documenti
I documenti dr cui è prevista la dtgltqli"zazione, indicizzazione, archiviazione e gestione informatica
dguardano cLca 1500 fascicoli e con una media di 100 paglne a fascicolo
La profondità temporale oggeno dell'intervento è rtal 2016 ad oggj.

An. 6 - Inftastruttura attuale
Per lo svolgimento dei servizi oggetto del presente capitolato, l'aggrudicataria deve garantire la corretta
firnzionalita e la piena opetatività del soft'ware con l'inftastruttura tecnologica attualmente presente
nell'amministrazione; non può altresì chiedere vanaziori o nuove installazioni che comportino
l'incompatibilità con il software e l'hardware dell,amminisffazione.
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tLtt.7 - Obiettivi dell'esecuzione del servizio richiesto
' Ottimizzazione ed efficientamento dell'atnvità del back offi.ce nella gesdone della documentazione del

fascicolo
. Definizione di corretti criteri di implementzzione del fascicolo
. Efficientamento e ruzionalszzazione gestione della documentazione e del suo contenuto inforrnativo
. Eliminazione della possibile ft*mmentazione del contenuto informativo e contestuale ridondanza dello

SteSSo

Fruizione immediata e nel rispetto del contenuto informativo della documentazione da parte dei soli
stakeholders competentt ed awtoÀzzad

Accesso e consultazione nel rispetto del contesto normativo in essere:

Tutela e protezione delle informazioru
Archiviazione dei dati nel rispetto del registro del trattamento dei dati del singolo Titolare del
trattamento dei dati

Art. 8 - Start-up
Entro 15 gg dall'awio dei lavori, dovrà essere istiturto un tavolo tecnico con l'Amministrazione al 6ne di
de6nire e redigere il piano operadvo degli rnterventi.
ll piano operadvo degli rntervenu ha alla base il progetto offena presentato dall'aggiudicatario il qL ale sarà,

in contaddittodo, allineato alle conteshrali operatir.ità quoudiane dell'Ente e completato con il gantt.

Art. 9 - Responsabile opetativo e refetenti dell'amministrazione
L'aggiudicataria deve indirrduare un responsabile operauvo, con professionaJrtà ed esperienza adegtate,

comunicandone il nome all'amministraziote in sede di supula del contratto. Il responsabile operativo ha

il compito di intervenire, decidere, rispondere direttamente nguardo ad eventuali problemi che dovessero

sorgere durante l'esecuzione del servizio.

L'amministraziote si riserva di comunicare, in fase di start-up, i nominativi dei teferenti preposti a favodre

il corretto svolgimento del contratto.

Art. 10 - Riordino
La prima fase del progetto riguarda il riordino della documentazione presente rn archir,ro.

Il nordino dovrà prevedere:
- Una classificazione, condivì.sa con il referente preposto dell'Ente, delle tipologie di documenti ptesenti

nel fascicolo. I1 set delle tipologie di documenti sarà validato dall'Ente.
- una fase di norganizzazione del fascicolo del dipendente secofldo le classi di documentr stabdite

- Una validazione del fascicolo da parte del Referente dell'Ente a seguito della bonifica e della ptesentazione

dello scarto.
Solo ad ultimazione di questa prima fase il Fascicolo potrà esser digitalizzato.

Art. 11- Prelievo, trattamento e restituzione dei documenti cartacei
Pnma dell'rmzio delle operazioni di prelievo dei documenti da sottopoffe a scansione, il referente

dell'ammirustrazione condivide con il responsabile opetativo le modalità di ptehevo e d,consegna.

Le varie consegne sono documentate da apposiu verbali.

L'aggiudicataria deve trattarc i fascicoli avendo cura di non danneggiare, smarrite, omettere dalla scansione

e dalle successive lavorazioni alcun documento.

A scansione awenuta deve restituire aI referente dell'amminisftazione i fascicoli nello stato preesistente

Àlrt.12 - Digitalizzaziore dei documenti
L'aggiudrca taia altermine dell'attività dt dtgtzlizzazione fornisce il numero complessivo delle pagine e dei

documen ti dtgptalizz ad..
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Art. 13 - ltdicizzazione
La presente fase consiste nell'indrcizztzione di tutti i documenti presenti acquisiu digitalmente, al 6ne dr
consendre lz creazione dei fascicoli elettroruci individuali. Tale fase deve essere svolta presso i locali
dell'aggrudicatade.

Art. 14 - Validazione
Al fine di garantire la massima qualità e cotrefrezza nella cordspondenz tta indici e documenti,
I'aggrudicatana deve prevedete opportune attivita di verifica e validazione, alle quali possa partecipare, ove
lo ritenga opportuno, anche l'amministrazione. Una prima attività di validazione deve prevedere la

riconducibihtà al documento digitale mediante I'ut))izzo degli rndici descritti Archivrazione e Document
Management

L'aggiudicata'ia deve reaTizzare un archivio elettronico che rispecchia la struttua diarchiuazioneder fascicoli
cartacei presenti nelle urutà archivistiche descdtte all'interno dell'Art. 4.

Questo al netto delle azioru di process reengrneenng propde della uasformazione xl digrtale in atto.

Art. 15 - Carattedstiche del sofi:ware
Il sw deve essere accessibile via web ed avere un interfaccia user ftrendly.
Deve permettere la dcerca e consultazione dei documenti secondo un set di metadau
Deve permettere la definDione dei metadati ptopri del testo e ulteriori propri dell'indicizz azione (classe,
numero id, data, etc.)
Deve prevedere Ia profi,lazione dell'utente secondo permessi e dritti.
Deve prevedere la creaziorre di workflow
Deve essere customizzabile nelle funzionalità al 6ne di essere aderente all'esr.genze lavorative del
personale.

Art. 16 - Formazione
L'ag8iudicataria deve erogare la formazione e l'affiancamento necessado agli utenti della Drrezione
gcnerale del pcrsonale, affinché possano ù*ìhzaa1s, in totale autonomia, tutte le funzionalità del software
(ricerca, vistaltzzazione, gestione informauca dei flussi documentali e caricamento dei dati sul sistema
documentale dell'amministrazione) e tutti gli altri strumenti adoperati durante lo svolgimento del serrrizio.
L'amministrazione metterà a disposizione un'aula, dotata di personal computer e proiettore, nella quale
l'aggiudicataria potrà effettuare le attività di formazione.
Sarà cura dell'aggiudicataria produre il piano di formazione ed il materiale d'aula necessario per effemrare
i cotsi.
Il piano di formazione deve essere condiviso con l'amministrazione prima dello svolgimento dei corsi.
La f.ormazione dovrà concludersi prima del rilascio del servizio.

Il Dir(ente Serrizio SIA
0.g. Antonino f-ongo Nfinnolo)

-
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