COPIA

COMUNE DI MONTECRETO

Provincia di Modena

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE
N° 60 DEL 29/10/2024

OGGETTO: Progetto di Digitalizzazione dell’Archivio di Pratiche Edilizie (c.d. DAPE)
elaborato dal TEAM degli Esperti PNRR assegnato al territorio della
provincia di Modena nell’ambito del progetto 1000 Esperti PNRR:
Approvazione in linea tecnica e indicazioni operative.

L’anno duemilaventiquattro addi ventinove del mese di ottobre alle ore
10:30 nella sala delle adunanze, previa osservanza di tutte le formalita prescritte
dalla vigente normativa, vennero oggi convocati a seduta i componenti della Giunta

Comunale.
All'appello risultano:

1 - BALLOTTI GIUSEPPE P in sede
2 —ROCCHI LUCA P in sede
3 — PAGLIAI CARLOTTA P in sede

Totale presenti 3
Totale assenti 0

Assiste alla seduta il Segretario Dott. ELENA BALESTRIERI il quale provvede
alla redazione del presente verbale.

Essendo legale il numero degli intervenuti, il Sig. BALLOTTI GIUSEPPE
assume la Presidenza e dichiara aperta la seduta per la trattazione dell'oggetto

sopra indicato.



LA GIUNTA COMUNALE
Visti:
- il Regolamento (UE) 12 febbraio 2021, n. 2021/241, che istituisce il dispositivo per la
ripresa e la resilienza;
- it Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR) approvato con Decisione del
Consiglio ECOFIN del 13 luglioc 2021, notificata all'ltalia dal Segretariato generale del
Consigiio con nota LT161/21, del 14 luglio 2021;
- il Piano integrato di Attivita e Organizzazione, documento unico di programmazione e
governance, di cui all'articolo 6 del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80 “Misure urgenti per
il rafforzamento della capacita amministrativa delle pubbliche amministrazioni funzionale
allattuazione del Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) e per l'efficienza delia

giustizia”, convertito dalla legge 6 agosto 2021, n. 113.

Richiamata la Deliberazione della Giunta dell'Unione dei Comuni del Frignano n. 9 del 28
febbraio 2023 con la quale i Comuni si sono espressi positivamente sulla proposta di
‘Piano Di Miglioramento e dei progetti in esso contenuti” elaborato dal TEAM degli Esperti
PNRR della Regione Emilia-Romagna assegnato al territorio della provincia di Modena (di
seguito Team Modena) e hanno voluto dare seguito e attuazione alle azioni di
miglioramento in esso individuate mediante la costituzione di gruppo di lavoro dedicato e
coh mandato di collaborare con il Team Modena degli Esperi PNRR;

Dato atto che con il piano di miglioramento, elaborato nel’ambito del Progetto 1000
esperti PNRR, ex DPCM 12/11/2021, di cui alla Delibera di presa d'atto G.U. n. 9 del
28/02/2023, richiamata al punto precedente, veniva indicata tra le altre, come azione, la
dematerializzazione degli archivi e creazione del fascicolo dei terreni e dei fabbricati,
come strategica per il buon funzionamento dellamministrazione;

Visto il PROGETTO DI DIGITALIZZAZIONE DELL'ARCHIVIO DI PRATICHE EDILIZIE
(c.d. DAPE), elaborato dal Team Modena e successivamente condiviso e validato dal
gruppo di favoro, costituito dagli uffici tecnici comunali dei Comuni di Fanano, Fiumalbo,
Lama Mocogno, Montecreto, Pavullo, Pievepelago, Polinago, Riolunato e Sestola e dal
Responsabile SIA dell'Unione;

Dato atto che il predetto progetto di digitalizzazione delle pratiche dell'archivio edilizio dei
Comuni dell'Unione del Frignano si prefigge di ottenere i seguenti risultati:

- estrapolare dagli archivi cartacei i dati e gli elaborati necessari a costruire il database
relazionale che rimane di esclusiva proprieta € nella piena e immediata disponibilita degli
enti coinvolti, per la successiva creazione del fascicolo elettronico di terreni e fabbricati
che insistono sul territorio degli enti coinvolti nel progetto;

- costruire il database relazionale di cui sopra e il suo collegamentoc o inserimento
(implementazione) ai/nei sistemi informativi degli enti coinvolti, esistenti e/o in corso di
acquisizione, compresi i software utilizzati dai servizifaree protocollo, edilizia, attivita
produttive, urbanistica e SIT (Sistema Informativo Territoriale), attraverso I'organizzazione
dei dati e degli elaborati di cui al punto 1. Questo passaggio rende prontamente disponibili
i dati organizzati (definiti di seguito come “informazioni”) ai dipendenti degli enti coinvolti
che operano nei suddetti servizi/aree e, con gli opportuni accorgimenti, agli utenti esterni
titolati al reperimento ed ottenimento delle “informazioni”,

- manutenere e aggiornare il set di “informazioni” nel tempo e consentire la loro
migrazione a nuovi sistemi informativi scelti dagli enti coinvolti;

- rispettare le norme nazionali e regionali, incluse quelle relative alla sicurezza sui luoghi di
lavoro, che regolano gli archivi di pratiche edilizie, e ottenere le necessarie autorizzazioni,
tra le quali quelle previste dalla Soprintendenza archivistica e bibliografica dellEmilia
Romagna, nonché disporre di locale idoneo alla conservazione della documentazione e

all'esecuzione del servizio;
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- costituire un gruppo di lavoro di dipendenti pubblici organizzati per Team trasversali in
termini di enti di appartenenza (Unione e Comuni) e di competenze (in gestione
documentale, in archivistica e in edilizia) che guidi e affianchi chi materiaimente digitalizza
gli archivi e che sviluppi capacita di lavorare per progetto (“project management”) con un
cronoprogramma e dei risultati attesi da raggiungere per scadenze prefissate;

- generare apprendimento organizzativo nelle strutture degli enti coinvolti e garantire che,
durante e a seguito del progetto, le modalita di lavoro create siano mantenute, revisionate
e perfezionate in un processo di miglioramento continuo del gruppo di lavoro costituito;

Considerato che:

- il costo complessivo del progetto & stimato ipotizzando un costo per la digitalizzazione
massiva di 500,00-550,00 €/metro lineare, per un totale di circa 1043 metri lineari di
sviluppo sui Comuni di Fanano, Fiumalbo, Lama Mocogno, Montecreto, Pavulioc nel
Frignano, Pievepelago, Polinago, Riolunato e Sestola;

- la copertura finanziaria potra essere assicurata da risorse proprie, avvalendosi
eventualmente dei risparmi derivanti dai bandi PNRR di trasformazione digitale dei
Comuni, ove non gia destinati altrove, secondo le priorita deli'Ente;

- per la predisposizione e l'espletamento della gara, senza escludere la possibilita di
provvedere in modo autonomo, si prevede di coinvolgere la CUC di Unione o eventuale
altra stazione appaltante definita in sede di Unione dei Comuni, permettendo e
assicurando economie di scala nelleventuale implementazione simultanea e coordinata
del DAPE da parte di altri Comuni dell’Unione;

- le attivita di implementazione del progetto, ivi compresa la predisposizione degli atti di
gara si avvarranno del supporto degli Esperti PNRR, Team Modena, nellambito del
progetto 1000 Esperti PNRR;

Ritenuto pertanto di procedere in merito ed in maniera coordinata € comune ai Comuni di
Fanano, Fiumalbo, Lama Mocogno, Montecreto, Pavullo, Pievepelago, Polinago,
Riolunato e Sestola;

Visto il parere favorevole del Responsabile del Settore Tecnico, espresso in ordine alla
regolarita tecnica, ai sensi dell’art. 49, comma 1, del D.L.gs. n. 267/2000, ed alla regolarita
e correttezza amministrativa, ai sensi dell'art. 147-bis, comma 1, del D.Lgs. n. 267/2000;
Dato atto che la presente proposta non necessita del parere contabile;

Con voti favorevoli e unanimi espressi a scrutinio palese mediante chiamata nominativa
dai componenti presenti e votanti;

DELIBERA

1) DI APPROVARE in linea tecnica, per le motivazioni esposte in premessa qui riportate, il
PROGETTO Di DIGITALIZZAZIONE DELL'ARCHIVIO DI PRATICHE EDILIZIE (c.d.
DAPE), allegato al presente atto a farne parte integrante e sostanziale, elaborato dal
Team Modena e successivamenie validato dal gruppo di lavero, costituito dagli uffici
tecnici comunali dei Comuni dell'Unione e dal Responsabile SIA dell'Unione;

2) DI DETERMINARE, ai fini dell'implementazione del progetto, i seguenti indirizzi
operativi:

- la copertura finanziaria del progetto potra essere assicurata avvalendosi eventualmente
dei risparmi derivanti dai bandi PNRR di trasformazione digitale dei Comuni, ove non gia
destinati altrove secondo le pricrita dell’'ente;

- di prevedere che la gestione operativa della procedura sia in capo al Comune il quale
provvedera prima dell’avvio della procedura di gara a impegnare le risorse necessarie a
favore dell'Unione per le successive fasi di affidamento;

- le attivita di implementazione del progetto, ivi compresa la predisposizione degli atti di
gara si avvarranno del supporto del Team Modena, nellambito del progetto 1000 Esperti

PNRR;




3) DI TRASMETTERE il presente atto deliberativo ai responsabili degli uffici tecnici
comunali e del SIA di Unione affinché possano dar sequito alle successive e conseguenti
fasi di perfezionamento progettuale e predisposizione degli atti di gara;

4) DI DICHIARARE la presente deliberazione, in separata votazione e con voti unanimi
favorevoli espressi nelle forme di legge, immediatamente eseguibile, ai sensi e per gli
effetti dell'art. 134, IV comma, del D.Lgs. 267/2000 per dare corso a quanto deliberato







L.etto, approvato e sottoscritto:

IL. PRESIDENTE IL. SEGRETARIO COMUNALE
F.to BALLOTTI GIUSEPPE F.to Dott. ELENA BALESTRIERI

RELAZIONE DI PUBBLICAZIONE

Copia della presente deliberazione ¢ stata affissa all’Albo Pretorio e vi rimarra per quindici

giorni consecutivi:
Addi, 29/10/2024

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Dott. ELENA BALESTRIERI

Il sottoscritto Segretario comunale, visti gli atti d'ufficio.

ATTESTA
Che la presente deliberazione:
[ ]e stata comunicata ai capigruppo consiliari (art. 45/2 — 3);

[ ]é divenuta esecutiva il

[ ]decorsi 10 giorni dalla pubblicazione;

Copia conforme all'originale, in carta libera, ad uso amministrativo.

Addi, IL SEGRETARIO COMUNALE
Dott. ELENA BALESTRIERI
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PREMESSA

Il presente documento descrive il progetto di digitalizzazione delle pratiche dell'archivio edilizio per i
Comuni deli’Unione del Frignano.
Tale progetto si svituppa in diversi passaggi, prefiggendosi i seguenti risultati:
1} estrapolare dagli archivi cartacei i dati e gli elaborati necessari a costruire il database relazionale
che rimane di esclusiva proprietd e nella piena e immediata disponibilita degli enti coin
successiva creazione del fascicolo elettronico di terreni e fabbricati che insistono sul t
enti coinvolti nel progetto;

opportuni accorgimenti, agli utenti esterni titolati al

“informazioni”;

nt_qzione e all'esecuzione del servizio;
ubblici organizzati per Team trasversali in termini di

un capit o che illustra i dati progettuali e in particolare descrive 'organizzazione per la gestione

del_progetto, I'archivio da digitalizzare, | metadati da associare alle pratiche edilizie e una stima
economica di massima;

¢ un capitolo che elenca e sviluppa i requisiti minimi contrattuali da prevedere nella selezione
dell'appaltatore e nell'affidamento delle attivita in modo da garantire la qualita e la correttezza
del processo di dematertalizzazione.
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1. DATIPROGETTUALI

H progetto di digitalizzazione degli archivi & parte del percorso di trasformazione digitale dei servizi degli

enti preposti alla gestione del territorio, come descritto in premessa, e comprende:

- la movimentazione dell’archivio per il prelievo e la restituzione dei documenti (imballo, presa in
carico, custodia fisica, collocazione finale/restituzione) o, in alternativa, se possibile, lo svolgimento
dellattivitad in loco;

archiviazione comunale).
E esclusa dal progetto I'operazione di scarto.

1.1. Gruppo Di Lavoro

efinito il gruppo di lavoro,
con l'obiettivo di seguire

composto dal seguente personale di riferimento dell’'Unione e
Fattivita, dalla progettazione all’affidamento sino all’esecuziot
il gruppe di lavoro & composto da:

il Responsabile del SIA dell’Unione che coordi

il termd edilizio, archivistico e di gestione
ciato dei metadati con i software di Back

Office in uso;
- un Responsabile per ogni Comune d
la qualita;

I nominativi del Gruppo di Lavoro seno indicati nella tabella seguente.

Tabella 1. Gruppo

Personale di riferimente per ogni Comune
Referente del Contratto Referente Archivio
Noemi Covili Vincenzo Magnani
Matteo Colo Matteo Cold
Lama Mocogno Massimiliano Cirelli Massimiliano Cirelli
Montecreto Alessia Bagatti Alessia Bagatti
Pavullo nel Frignano Barbara Maran Laila Picchietti
Cristina Soci
Daniela Lavacchielli
Pievepelago David Lucchesi Nadia Amidei
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Polinago Gianluca Giullari Gianluca Giullari
Riolunato Emiliano Pighetti Ilaria Fini
Serramazzoni Da definire Da definire
Sestola Riccardo De Blasi Augusto Pancani
Personale di riferimento per I'Unione
SIA di Unione Maria Cristina Gandolfi e altri da definire nell'ambito dell'Ufficio Transizione
Digitale di Unione, come costituito con DGU n. 55 del 23/08/2024
Referente gestione da definire nell'ambito dell'Ufficio Transizione Digitale di Unione, come costituito
documentale con DGU n. 55 del 23/08/2024 .

Il gruppo di lavoro ha determinato la struttura minima dei dati di meta-datazione (come espresso nel
punto 1.4 e seguenti), omogenea in tutti i comuni, e I'elenco delle tipologie di pratiche e dei tipi di
documento associati.
Il compito del gruppo di lavoro nel corso delle attivita & quello di:

- integrare, quando necessario, il quadro conoscitivo;

- formare gli operatori addetti alla digitalizzazione sulla organizzazione dell’archivio;

- affrontare eventuali difficolta riscontrate in fase di esecuzione; :

- monitorare il servizio con controlli periodici nel luogo di esecuzione del contratto;

- eseguire il collaudo del primo lotto di test per calibrére le procedure ed i metadati;

- effettuare, a campione, le successive verifiche sia di qualita del documento digitale prodotto che

di corrispondenza fra cartaceo e copia digitale.

Per questo sono previsti incontri periodici (a cadenza circa mensile e poi da definire in funzione del
cronoprogramma delle attivita) finalizzati alla verifica, qualitativa e quantitativa, degli interventi effettuati
anche al fine di introdurre eventuali miglioramenti e/o misure correttive nella conduzione del servizio
stesso. :
Il progetto prima dell’attivazione delle prbcedure di affidamento & condiviso con i Responsabili della
Gestione Documentale dei Comuni.

1.2. Consistenza e ubicazione degli archivi

In totale si tratta di circa 1043 metri lineari per un numero totale di oltre 61.000 pratiche, raggruppate in
faldoni cartacei e gli archivi sono dislocati in circa 28 locali dei 9 Comuni®.

! ai dati riportati in questo paragrafo andranno aggiunti, eventualmente, quelli dell’archivio pratiche edilizie del
Comune di Serramazzoni
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La documentazione & di vario formato e il tipo di materiale, prevalentemente cartaceo, in un
discreto/buono stato di conservazione,

Le tipologie di pratiche (TIPO PRATICHE) sono:

Abuso edilizio
Accertamento di compatibilita paesaggistica
Asseverazione art. 26

Asseverazione art. 26 in sanatoria
Autorizzazione e autorizzazione in sanatoria
Autorizzazione paesaggistica

Autorizzazione paesaggistica semplificata
Autorizzazioni a carattere precario
Autorizzazioni allo scarico

Autorizzazioni M.S. (Manutenzioni straordinatie)
Autorizzazioni Varie }
Cambio d'uso senza opere
CILA

Compatibilita paesaggistica
Comunicazione inizio lavori
Comunicazione inizio lavori
Comunicazione inizio lavo
Comunicazione inizi
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Condono 1985

Eondono L. 308/2004 (ambientale paesaggistico)
formita edilizia e agibilita

DIA In sanataria

Difformita edilizia minori art. 104 RUE
E.L. Edilizia Libera

Inagibilita

Licenza edilizia

Nulia osta manufattt temporanei

37 | Opere abusive legittimate

38 | Parere preventivo della CQAP

39 | Permesso di costruire

40 | Permesso di costruire in sanatoria
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41 | Pratiche minori anni 1976/1998
42 1 Procedura abilitativa semplificata (PAS)
43 | Procedure abilitative speciali art.10 L.R. 15/2013

44 | Proroga

45 | Proroga — allegata all'istanza principale
46 | 5CEA

47 | SCIA

48 i SCIA in sanatoria

49 | Sismica

50 | Storici

51 | Valutazione preventiva L. 31/2002
52 | Varie {edilizia)

file distinto, le

Relativamente a ciascuna pratica sono da digitalizzare separatamente, con [
seguenti:

diverse tipologie di documento {TIPC DOCUMENTO), seguendo una delle:

- istanza (modello di domanda comunale/provincial , : segnalazione
asseverata);
atto conclusivo/finale (concessione, sanatoria
archiviazione, certificato, ecc.);

- asseverazioni (relazioni asseverat
- pagamenti (calcolo oneri, costo

guietanze di versamento);
- nulla osta, pareri, auto
idrogeologico, da enti esterni
perizie di stima;

cumenti compilati a cura dell’ufficio tecnico, comprensivi di appunti scritti a mano,

torie, comunicazioni, atti notarili, successioni, scritture private, convenzioni e tutto quanto
non rientrante nelle categorie precedenti, documenti annullati, sostituiti da, ecc.).

oppure:

- carpetta: digitalizzare la cartellina che contiene la pratica, che verra scansionata integralmente
con layout “aperto”, per cui sulla prima facciata si troveranno le pagine 4-1 mentre sulla seconda
facciata le pagine 2-3

- istanza: modulo che contiene l'istanza (es. istanza di permesso di costruire, ecc.)

- afto di parte
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- atto conclusivo del procedimento

- atto istruttorio

- verbale, es. richieste di integrazioni, sospensioni, ricezione delle integrazioni, ecc.

- documento contenente dati protetti da privacy: carte di identita, documenti sanitari, ricevute e
quietanze, fidejussioni, ecc.

- relazione tecnica

- relazione specifica: relazioni idro-geologiche, relazioni sismiche, relazioni paesaggistiche,
fognature, scarichi, tutti ghi ulteriori documenti simili e relativi allegati

- documentazione fotografica: documentazione fotografica con punti di ripresa

- elaborato grafico: planimetrie, piante, prospetti, sezioni, ecc.

- parere di enti terzi, AUSL, VVFF, ARPAE, Soprintendenza, tutti gli ulteriori documenti
altro ente o servizio, ecc.

- ricevuta di pagamento: oneri, oblazioni, ecc.

- altro: tutto cid che non é classificabile secondo le tipologie do

Si digitalizza ogni protocollo separatamente e il file digitalizz
protocollo.

Gli elenchi precedenti rappresentano il massimo de
effettivamente presenti nella singola pratica.

1.3, Lotti

Si prevede la digitalizzazione dell’inter
affidatario.

L'eventuale trasporto alla sede dell’app
priorita definite dal Comune an
e al cronoprogramma concordato;
La scansione sara integrale per tutti
{anche appunti e bozze di provve

ollatirdovranno essere scansionati.
ssa.di meta datazione e di accesso agli atti saranno forniti i seguenti strumenti:
cificare le annate di riferimento), inventari, rubriche, elenco delle pratiche e metadati
: a dati di back office in uso nel Comune; mappe storiche del cessato catasto; mappe
storiche per visdra, ecc.
Dovranho'&ssere digitalizzati anche repertori/rubriche/inventari.

1.4. Struttura dei metadati e dei documenti digitali

L'archivio cartaceo & organizzato per faldoni, ognuno dei quali contiene pill pratiche edilizie ed ogni
pratica edilizia & composta da pill documenti.

La digitalizzazione dovra essere effettuata per faldone cartaceo ritirato dalla ditta aggiudicatrice.

Ogni faldone sara digitalizzato suddividendo le pratiche edilizie in esso contenute,
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Ogni pratica edilizia conterra a sua volta diversi documenti riferibili a quella stessa pratica.
La ditta aggiudicatrice dovra creare una singela cartella digitale per ogni pratica edilizia. La cartella deve
contenere i documenti digitalizzati di queila pratica edilizia.

il nome della cartella sara attribuito utilizzando le seguenti voci:

TIPO_PRATICA - (tipo pratica};
ANNQO_PRATICA - {(anno della pratica);
ID_PRATICA - (numero della pratica);
UID_FALDONE - (stringa univoca identificatrice del faldone in cui & contenuta la pratica).

Esempio: PDC_2010 0053 0012

All'interno di ogni cartella saranno presenti:
1) il “file indice” dei metadati dei documenti contenuti in quella
sara in formato xml;

cartacea con una denominazione specificata nominazione del singolo

documento”);
3} i file dei metadati di ogni documento digitalizza
xml del documento”). s
Nello specifico:
1) il “file indice” dei metadati dei documenti uti A quella pratica edilizia cartacea sard salvato
all'interno della carteila stessa e contérra
- anno_pratica;
- numero_pratica;
- fondo;
- subfondo;
- serie;
- faldone;

- indirizzo

alizzazione puntuale {coordinate nord, est, EPSG formale, ove disponibili);
iffoglio, mappale, subalterno};

gcumenti associati;
tatario pratica edilizia;

2} la denominazione del singolo documento (“file documento”) scansionato della pratica edilizia e del
relativo xml dei metadati & cosl costituita:
TIPO_PRATICA- (tipo pratica);
ANNO_PRATICA — (anno della pratica);
ID_PRATICA — (numero della pratica);
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UID_FALDONE — (stringa univoca identificatrice del faldone in cui @ contenuta la pratica};

TIPO_DOCUMENTQ — (tipologia documento};
UID_DOCUMENTO — (stringa univoca identificatrice del documento).

It nome di ogni file inoltre & caratterizzato da un suffisso indicante il numero della prima ed ultima pagina

contenute.
3) il file xml del documento, che ha la stessa denominazione del “file documento” cui & associato, deve

essere associato al seguente set di metadati predefiniti:
- TIPO_PROCEDIMENTO - (tipo procedimento);
- ANNO_PRATICA — (anno della pratica);
- ID_PRATICA — {(numero della pratica);
- UID_FALDONE — {stringa univoca identificatrice del faldone in cui & contenu
- TIPO_DOCUMENTO — (tipologia documento};
- numero e data del protocollo generale;
- numero e anno del protocollo settoriale {ove esistente);
- numero di registro particolare {ove esistente)
- oggetto della pratica;
- richiedente della pratica edilizia;
- procuratore delegato alla presentazione della praticatedilizi

- esito richiesta;
- stato pratica;
- estremi catastali dell’edificio oggetto della pratic
- indirizzo (via, numero civico, esponente);
- codice ecografico (ove esistente); .
- codice IPA dell’Ente;
- data scansione,

in aggiunta a quanto sopra desc

faztf6glio, mappale, subalterno);

definite ruppo di Lavoro.

f file generati nel processo di digitalizzazione devono avere le seguenti caratteristiche:

- tutti i documenti devono essere restituiti in formato adatto ali’archiviazione nel lungo periode di
documenti elettronici e pertanto & preferito il formato PDF/A (versione 1, ISO 19005-1:2005),
rispettando contestualmente le indicazioni di cui al D.Lgs. n. 33/2013 -Trasparenza Amministrativa ad
eccezione dei soli eventuali elaborati di grandissime dimensioni che superano le misure massime
gestibili dallo standard PDF che saranno restituiti in formato jpg;
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- ogni immagine digitale, risultato della scansione, deve mantenere lo stesso rapporto d'aspetto (x:y)
delle dimensioni del documento originale cartaceo (l:h) con un "pixel aspect ratio" (PAR) di "1:1"
(pixel quadrati);

- tutte le scansioni devono essere effettuate a colori con profondita 24 hit per pixel (8 bit per ogni
componente di colore) e profilo RGB Adobe;

- per tutti i documenti di tipologia “elaborato grafico” la risoluzione ottica “reale” (non interpolata) di
scansione deve essere di almeno 300 PPI (Samples Per Inch), definita “qualita alta”;

- per tutte le altre tipologie di documenti la risoluzione ottica “reale” (non interpolata) di scansione
deve essere di 200 PPI (Samples Per Inch), definita “qualita normale”; _

- tutti i documenti scansionati devono mantenere la perfetta leggibilita dei contenuti secondo i
seguenti riferimenti: -

o “qualita alta”: devono risultare visivamente separati e distinguibili due tratti di spessore 0,1 mm,
comunque orientati, separati da una distanza di 0,1 mm;

o “qualita normale”: devono risultare visivamente separati e distinguibili due tratti di spessore 0,3
mm, comunque orientati, separati da una distanza di 0,3 mm;

- le immagini acquisite dall’'operazione di scansione non devono subire elaborazioni di modifica di
nessun genere prima di essere memorizzate nel file di formato richiesto. L'unica operazione
consentita & la compressione finale per produrre I'immagine nel formato richiesto. L’algoritmo di
compressione delle immagini deve essere conforme allo standard JPEG (loint Photographic Experts
Group - ISO/IEC 10918-1 e 10918-2 / ITU-T Recommendation T.81 e T.83);

- il formato delle immagini scansionate (stream binario), che verra memorizzato nel file di formato
richiesto, deve essere conforme allo standard JEIF (JPEG File Interchange Format - 1SO/IEC 10918-5 /
ITU-T Recommendation T.871); -

- | parametri tecnici in gioco devono consentire, nel rispetto delle altre prescrizioni, di produrre
“mediamente” file fisici con dimensioni in byte cosi rappresentabili:

o “qualita alta” intervallo da 150 KB a 500 KB,
o “qualita normale” intervallo da 100 KB a 300 KB,
riferite alla singola facciata Ad-.come unita di superficie (pagina).

Ogni ulteriore aggiornamento normativo alle caratteristiche sopra delineate dovra essere previsto e applicato

dall’aggiudicatario nelle fasi successive del processo di digitalizzazione degli archivi.

1.6. Interoperabilita tra applicativi

I sistemi informatici in uso presso i Comuni sono gia strutturati per gestire i file delle scansioni e i metadati
richiesti in fase di digitalizzazione. L'allineamento fra i prodotti di cui al paragrafo 2.5 “Requisiti tecnici
operativi”, i metadati e la software house di tali sistemi per garantire la piena interoperabilita sara previsto
nella fase di test iniziale e quindi integrato nei requisiti minimi da prevedere.

[l trasferimento delle informazioni all'interno dei sistemi applicativi sara a cura della software house,
I'aggiudicatario garantira l'interoperabilita con i diversi applicativi utilizzati dai Comuni mettendo a
disposizione connettori, APl e services E2E quando invocati da altri applicativi.

Tabella 4. Software in uso

COMUNE PROTOCOLLO BACK OFFICE SUE
Fiumalbo Halley Kibernetes GPE
Fanano Halley prossimo Maggioli EVO

10
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Lama Mocogno ADS /
Montecreto Halley Halley
Pavullo nel Frignano ADS Maggioli EVO
Pievepelago Kibernetes Datagraph
Polinago — Alice (Maggioli}; in prospettiva passaggio ad altro o upgrade a Maggioli
EVO
Riclunato Kihernetes KSD Kibernetes GPE
Serramazzoni Datagraph /
Sestola Haltey Halley

1.7. Stima Economica

lizzazione massiva

Tabella 5. Prospetto stima sconomica di massima

sviluppo metri
lineari

comune

TOTALE

stima economica (€}

Quadro economico

A SERVIZI
A1 SERVIZI di digitalizzazione

B11VA 22% su capo A
B2 Spese Contributo ANAC

"TOTALESOMME A DISPOSIZIONE

Tabella é'bisponibﬂité co-finanziamento

Disponihilita

Comune R .
cofinanziamento

1
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Disponibilita

Comune ) .
cofinanziamento

TOTALE

In caso di un numero di metri lineari maggiore o minore rispetto a quanto stimato nel presente articolo, si
richiede al fornitore di applicare lo stesso prezzo in €/metro lineare ipotizzato nel presente articolo.

2. REQUISITI MINIMI CONTRATTUALI

imprescindibili per garantire un processo di digitalizzazione di alta qualita.
Nello specifico si tratta di requisiti propri delf’ Appaltatore {competenze,-
tecnici delle attivita. '

2.1. Organizzazione dell’Appaltatore

n. 1 archivista qualificato, co
asseverare il progetto;
- n. linformatico;

- n.1responsabile del ¢
Le professionalita dovranno es

dovra indicare il profilo delle figure e

2.2. Assicurazioni

rasferimento del materiale e presso la sede in cui sono condotte le operazioni di cui al
copertura assicurativa dovra comprendere tutti i casi di trasferimento di pratiche da e

esibizione degli originali analogici di pratiche gia prese in carico e i casi di richieste di interventi
correttivi sulle scansioni prodotte;

- una polizza assicurativa a copertura dei rischi connessi all'esecuzione di tutte le attivitd oggetto
dell'appalto, nello specifico un’assicurazione di Responsabilita Civile verso Terzi (RCT) nella forma
“Contractors Al Risks” (C.A.R) per qualsiasi danno che possa derivare al patrimonio
dell'’ Amministrazione Comunale, ai suoi dipendenti, ai collaboratori, nonché a terzi o a cose e
animali di terzi, in conseguenza di fatti verificatisi in relazione alle attivita svolte,

12
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2.3. Requisiti di base della Soprintendenza archivistica e bibliografica

Ai sensi defl’art. 10, .2, D.Lgs. 42/2004, gli archivi e i singoli uffici dello Stato, delle Regioni, degli altri enti
pubblici territoriali, nonché di ogni altro ente ed istituto pubblico, sono beni culturali sottoposti al regime
di tutela e vigilanza nonché ai relativi obblighi.

Ai sensi dell’art. 20 del sopra citato Codice & vietato distruggere, deteriorare, danneggiare o adibire ad usi
non compatibili (con il suo carattere storico oppure tali da recare pregiudizio alla sua conservazione) la
documentazione archivistica conferita all’aggiudicatario. A questo riguardo lo stesso aggiudicatario si deve

organicita.
tn particolare, ai sensi dellart. 21 del D.Lgs. 42/2004, sono subordinate
Soprintendente territorialmente competente:

stesso.

UAppaltatore prima dell’inizio delle attivita dov
documentazione e all'esecuzione del servizio. 1%

legli ambienti (temperatura 15° - 25%; umidita 45% - 55%). La documentazione
i ragei salari; le scaffalature non vanno posizionate in prossimita di muri esterni

emergenza.
L'integrita concettuale dell’archivio deve essere assicurata dal Direttore lavori e dalla figura
dell’Archivista, in grado di garantire il coordinamento di tutte le operazioni rilevanti dal punto di vista
archivistico e digitale, ai sensi della normativa vigente in materia.

Dovra essere garantito I’accesso ai luoghi alla Soprintendenza e al personale degli enti interessati.
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| locali destinati alle operazioni di acquisizione delle immagini saranno preventivamente visitati dai

responsabili del progetto e saranno allegate le planimetrie e le caratteristiche dei locali adibiti a queste

operazioni che dovranno includere la dotazione di un impianto antintrusione, attrezzature antincendio e

con parametri ambientali (temperatura e umidita) adeguati e con le previste condizioni assicurative.

Inoltre, si dovranno rispettare:

- le normative UNI di settore (NORMA EN 1SO 9001:2015 e ssmm);

- le normative in materia di Prevenzione Incendi (prescrizioni VVFF);

- le norme del D.Lgs 81/08 in “Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di
tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”.

2.4. Salute e sicurezza sul lavoro

Per quanto riguarda il D.Lgs. 81/2008 i singoli Comuni predisporranno e allegheranno, tra i documenti
posti a base dell'affidamento, il “Documento Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenza” (DUVRI) per i
limitati rischi da interferenze per i quali & necessario comunque intraprendere Jle misure, sia pure
contenute, di prevenzione e protezione, atte ad eliminare e/o ridurre i rischi medesimi.

L'operatore economico affidatario ha I'obbligo, prima della stipula del contratto, di verificare il DUVRI e
controfirmarlo in segno di accettazione, dando corso a quanto:in esso previsto in sede di esecuzione del
contratto stesso. '

Per tutti gli altri rischi non riferibili alle interferenze, 'affidatario € tenuto ad elaborare il proprio
documento di valutazione dei rischi specifici propri dell'attivita svolta e a provvedere all'attuazione delle
misure di sicurezza necessarie ad eliminarli o ridurli.

Nell'ambito della cooperazione e del coordinamento di-cui-all'art. 26 comma 2 lett. a) dello stesso D.Lgs
81/08, I'Amministrazione comunale rimane-a disposizione dell’affidatario per I'attuazione di eventuali
misure di prevenzione e protezione dai rischi.

2.5. Requisiti tecnici operativi

Nella fase iniziale delle attivita sara condotta una fase test della durata di 3 mesi (da valutare in Gdl) per
verificare operativamente I'efficacia dell’indicizzazione e della rappresentazione gerarchica al seguito della
quale si confermeranno. le scelte iniziali o saranno introdotti dei correttivi da concordare con i referenti
indicati dall’ente. Tale test iniziale sara condotto su un nucleo documentale ridotto, individuato dal
Gruppo di Lavoro, com_prensivo delle diverse tipologie di documentazione in diversi periodi di
sedimentazione, cos_‘l da_'cnjgliere e risolvere sin dalle prime fasi eventuali criticita o errori operativi; dovra
anche testare la capacita di restituzione della pratica richiesta per chiavi tipiche (foglio e mappale, via e
numero civico). '

La restituzione € prevista in blocchi di consegna corrispondenti ai lotti di materiale prelevato in base ad un
cronoprogramma allegato al disciplinare di gara, che preveda:

presa in carico e custodia;

movimentazione della documentazione;

indicizzazione e redazione metadati;

il S

digitalizzazione:
a. test perverificare I'indicizzazione e la rappresentazione gerarchica;
b. acquisizione (definizione delle caratteristiche del processo di scansione);

14
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¢. post-produzione (inserimento geolocalizzazione);
d. elaborazione dati;
e. controllo della qualita (lavorazione);
f. upload dei dati al Comune;
g. ricomposizione dei documenti e riposizionamento nei raccoglitori di origine secondo 'ordine
originario;
5. riconsegna;
6. collaudo.

Il Comune, dopo il controllo di qualita a campione dei dati ricevuti, provvede in cast™d
trasferimento dei dati nel sistema di archiviazione comunale e all'importaziong de metadatl e dej
documenti digitalizzati nel back office.

ive dei requisiti

Nella fase di offerta si possono prendere in considerazione e valuta
ma di svolgimento dei

tecnici proposti, cosi come il cronoprogramma che individua la tempistica

lavori sara oggetto di una valutazione tecnica.

2.5.1. Imballo, trasporto e conservazione presso la sede:pper

accessi e pianificare le attivita di corretto imball
U'attivita prevede la presa in carico con prelievo

ale e internazionale. Quindi ai fini di diminuire la probabilita
trasferimento e in considerazione dei tempi fissati per la
daglm da parte deila Poima Giudiziaria, & richiesto che

di un possibile danneggiamento dur
restituzione del cartacec nei casi

effettlvamente
custodia) all'int

sponsabili della guida {(nome e cognome} e la dotazione di un sistema di controllo satellitare,
specificandone if tipo.
2.5.2. Modalita di gestione della procedura di accesso agli atti in fase di digitalizzazione

Il numero di richieste di accesso agli atti da parte di utenti esterni & stimato in n. 1.200/anno (per Fanano
circa 125; per Fiumalbo circa 55; per Lama Mocogno circa 100-110; per Montecreto circa 35; per Pavullo
circa 360; per Riolunato circa 40; per Pievepelago circa 100; per Polinago circa 65; per Sestola circa 70-80,

15
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per Serramazzoni circa 240).
Durante il pericdo di custodia della documentazione Vofferente dovra garantire accesso agli atti degli
utentf esterni e la loro consultazione ai fini istruttori da parte degli uffici anche nel rispetto defle norme
contenute nella normativa vigente {L.241/19%0 e ss.mm.}, del Regolamento Comunale e della normativa
sulla tutela del dati personali del Regolamento (UE) 2016/679.

Il procedimento di accesso agli atti esterno & gestito dai Comuni. Il Comune definira nella documentazione
di gara le modalita di gestione del procedimento durante la fase di realizzazione del progetio di
digitalizzazione, tenendo conto degli applicativi in uso nel Comune stesso.
L'aggiudicatario mettera a disposizione in formato digitale le pratiche richieste entro:
o 10 giorni lavorativi (istanza di accesso agli atti esterno);

o 5 giorni lavorativi (istanza funzionale ail’istruttoria degli uffici);
o 3 giorni lavorativi {in caso di particolare urgenza).

| responsabili e gli operatori dell’ente devono avere accesso in oghizme
consultazione, al software di archiviazione e indicizzazione de
dall’aggiudicatario. '

i*degli archivi, ecc.) adottando un
ive all’ambito logico, fisico ed
7a, integrita e disponibilita dei dati (ai sensi del
materia di protezione dei dati personali).

manutenzione sistemistica per gestire l'infrastruttura IT;
livelli di servizio concordati;
tempt di ripristino e correzione specifici per problemi bloccanti e non bloccanti.

o

2.5.5. Reportistica e restituzione dei dati

Ai fini di informazione generale sul servizio svolto, I'aggiudicatario dovra fornire un riepilogo delle pratiche
edilizie scansionate con cadenza bimestrale che contenga almeno:

l6
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a) numero delle pratiche edilizie scansionate e indicizzate;
b} numeri di protocollo e anno delle pratiche digitalizzate.

Tutti i dati e/o documenti ottenuti dal processo di digitalizzazione devono essere consegnati mensilmente
all’Ente, che ne detiene la proprieta, mediante predisposizione di uno spazio storage ubicato su servizio di
cloud qualificato e presente nel catalogo dei servizi Cloud per la PA qualificati dall'Agenzia per la
Cybersicurezza Nazionale, al fine di consentire I'associazione dei documenti e dei relativi metadati agli
applicativi di Back Office,
Tale spazio storage su servizio cloud deve poter permettere il download del file da parte de
maniera automatizzata tramite almeno uno dei due protocolli di rete sottostante:
- SFTP (SSH File transfer Protocol), preferibile;

- FTPS(FTP over TLS). :
Le pratiche trasferite dovranno essere organizzate in lotti la cui composizione dovra esser. ¢-descritta in un
file in formato xm/ denominato “indice di trasferimento”. Le singol he.di ciaseun lotto dovranno

ggiudicatario durante tutto il periodo di
fcatario dovra dare comunicazione via PEC

digitale ai sensi dell’Allegato 3 - “Cé
gestione e conservazione dei documenti informatici” di AGID a garanzia della corrispondenza di

o I'incarico di Conservazione Digitale al PARER {Polo Archivistico Regione Emilia-
ti e le caratteristiche dei file risultato della digitalizzazione dovranno permettere la

Si deve provvedere all'identificazione di incaricato esterno per il trattamento dei dati. Facendo riferimento
al GDPR - e nello specifico all’articolo 28 di questo Regolamento Europeo — il soggetto affidatario della
digitalizzazione sara nominato responsabile esterno del trattamento dei dati ed inserito nell’apposito
registro
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2.5.6. Collaudo e controlli

Nel contratto sono definiti i tipi e la calendarizzazione dei controlli da effettuare.
| controlli possono essere nella sede operativa in merito alle modalita di acquisizione dei dati e in modalita
“da remoto” per la valutazione qualitativa del prodotto progressivamente consegnato.

il collaudo finale, relativo alla verifica della completa esecuzione delle opere oggetto del capitolato nel
rispetto delle condizioni e dei termini stabiliti nel contratto e secondo quanto previsto dalle norme,
avverra entro un predefinito numero di mesi dalla stipula del contratto come stabilito nei dogcumenti di

gara.

2.6. Durata ed estensione contratto

I contratto avra la durata massimo di 36 mesi decorrenti dalla data di stipulazione dello s

2.7. Criterio di aggiudicazione
Il servizio sara affidato secondo il criterio dell’offerta pill vantag secondo i criteri di aggiudicazione e

di valutazione indicati nel Capitalato di Gara.
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