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1 Premessa

Il presente Capitolato tecnico definisce 1 requisiti minimi relativi alla fornitura dei servizi di
publishing e rassegna stampa, in quantita, qualita e livelli di servizio adeguati alle esigenze del

MEF

Sono parti integranti del Capitolato le seguenti appendici:

Appendice 1: Standard Consip per 1'intestazione documentazione prodotta dai fornitori
Appendice 2: Linee guida Consip per 'accessibilita e 'usabilita dei siti web
Appendice 3: Elenco delle parole chiave per la Rassegna stampa DT

Appendice 4: Elenco delle testate per la Rassegna stampa DT

1.2 Glossario definizioni ed Acronimi

Nella tabella si elencano e si definiscono tutti i termini e gli acronimi utilizzati nel documento.

Termine / Acronimo Descrizione
Fornitore I’impresa aggiudicataria della fornitura
MEF Ministero dell’Economia e delle Finanze
DT Dipartimento del Tesoro
Testo qualsiasi contenuto che sia necessario pubblicare attraverso i siti
Internet ed Intranet ¢ nella Rassegna stampa del Dipartimento del
Tesoro
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2  Oggetto della fornitura
Con il presente Capitolato Tecnico , la Consip intende fissare le specifiche tecniche per
I’erogazione dei seguenti servizi:

e Publishing siti Internet e Intranet DT

e Rassegna stampa DT

e Invio Agenzie

e Formazione del personale DT (opzionale)
Tutti 1 servizi sopra indicati devono rispettare le caratteristiche minime stabilite dal presente
capitolato.

2.1 Servizio di Publishing

Il servizio consiste nella pubblicazione di documenti sui siti Internet e Intranet DT.
I1 principale prodotto utilizzato per la pubblicazione dei documenti sul sito Internet ¢ il Content

Management System OpenCMS, su piattaforma opensource.

La Intranet del Dipartimento del Tesoro ha un frame-work di gestione documentale sviluppato su
piattaforma Microsoft .Net che permette, attraverso un interfaccia grafica similare al pannello di
gestione risorse di Microsoft Windows, di pubblicare sul portale documenti e/o testi in maniera

semplice ed intuitiva.

Potra essere richiesta eventuale consulenza telefonica verso utenti DT per [’assistenza alla

predisposizione e invio della scheda di pubblicazione elettronica.

I prodotti software , gli applicativi necessari per le attivita di publishing e le postazioni di lavoro
(PDL) verranno messe a disposizione dal DT. Le eventuali anomalie sui prodotti software forniti

debbono essere segnalate alla struttura di Helpdesk del DT.

Tutte le attivita di publishing devono essere tracciate sullo strumento di supporto alle attivita,

messo a disposizione dal Fornitore.

2.1.1 Publishing Internet DT

Si richiede di assicurare un servizio di publishing dei contenuti , previa fornitura , da parte degli

uffici del DT, del materiale da pubblicare e delle necessarie direttive.
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L’attivita consiste nella normalizzazione della documentazione validata dagli uffici preposti e
nella conversione della stessa nel formato adatto alla pubblicazione (generalmente Acrobat o

HTML).

Le tipologie di documenti pubblicabili sono le seguenti:

Formato documenti in input

Formato documenti in output

testo semplice

Axt

documento word

.doc

documento convertito in pdf

pdf

documento in html

.html/.htm (accessibile)

foglio excel xls

Puo essere richiesta la pubblicazione di file immagine (es. jpeg, gif,etc..)

2.1.2 Publishing Intranet DT

Si richiede di assicurare un servizio di publishing dei contenuti , previa fornitura , da parte degli

uffici del DT, del materiale da pubblicare e delle necessarie direttive.

2.1.2.1 Normalizzazione della documentazione fornita dagli uffici

L’attivita consiste nella normalizzazione della documentazione validata dagli uffici preposti al
fine di renderla pubblicabile nella intranet e indicizzabile dal motore di ricerca interno “Lucene”.
2.1.2.2 Pubblicazione della documentazione sul portale Intranet DT

L’attivita consiste nella selezione dei documenti da pubblicare, nell’associazione a questi ultimi di
parole chiave e altre informazioni che li caratterizzano (metadati) e, in ultimo, nella selezione del

widget che li ospitera per la pubblicazione.

2.1.3 Requisiti di qualita
Il Fornitore, per quanto concerne la Qualita del servizio di publishing sui siti internet e intranet
DT, deve rispettare i requisiti contenuti nel successivo par. 6, con particolare riferimento agli

indicatori di qualita IQ1, IQ2A, 1Q2B ed 1Q3 .
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2.1.4 Orario di servizio
I1 Fornitore dovra rendere disponibile il servizio dalle ore 7:00 alle ore 20:00 di tutti i giorni feriali

dal lunedi al venerdi.
Si precisa che:

1. per orario standard si intende la fascia oraria minima per cui ¢ richiesta 1’erogazione delle

attivita di volta in volta indicate nel paragrafo Oggetto della fornitura.

2. per interventi fuori orario standard si intendono eventuali interventi effettuati in fasce orarie
e giorni diversi da quelli in orario standard, e saranno richiesti da Consip mediante
richiesta inoltrata al Responsabile della fornitura entro le ore 17.00 del giorno feriale
precedente a quello di erogazione del servizio; tali interventi dovranno essere erogati dal
Fornitore fino alla concorrenza di un massimo di 90 (novanta) giorni/persona, senza nessun

onere aggiuntivo a carico di Consip.

2.2 Servizio di Rassegna stampa

Il servizio di Rassegna stampa comprende le seguenti attivita:

e C(Creazione della Rassegna “completa” in formato elettronico tramite lo strumento in
dotazione, effettuando un monitoraggio quotidiano della stampa nazionale, estera e
periodica, selezionando le notizie sulla base delle parole chiave indicate

e Invio della Rassegna “completa” agli utenti indicati, secondo le modalita e gli orari
stabiliti

e Collaborazione con I’Ufficio di Comunicazione DT

e Invio annuale al DT del backup di tutte le Rassegne “complete” prodotte, su supporto
digitale (CD/DVD)

Per Rassegna Stampa “completa” si intende il documento contenente tutte le notizie che risultano

dall’applicazione dei filtri indicati alle testate giornalistiche prese in considerazione.

2.2.1 Requisiti di qualita

Il Fornitore, per quanto concerne la Qualita del servizio di Rassegna stampa, deve rispettare i

requisiti contenuti nel successivo par. 6, con particolare riferimento all’ indicatore di qualita [Q4A
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2.2.2 Orario di servizio

I1 Fornitore dovra rendere disponibile il servizio dalle ore 7:00 alle ore 9:00 di tutti i giorni feriali

dal lunedi al venerdi.

Nell’appendice 3 ¢ presente ’elenco delle parole chiave e delle fonti (testate locali, nazionali ed
estere) da cui devono essere estratti gli articoli che comporranno la rassegna; tale elenco ¢

suscettibile di variazioni.

2.2.3 Specifiche della Rassegna stampa

La Rassegna stampa deve essere organizzata in rubriche o tipologie.

Tale Rassegna deve essere inviata in anteprima via e-mail, entro le ore 8.30 a un ristretto numero
di utenti indicati da Consip/DT ed entro le ore 9.00 deve essere inviata indicata a tutti gli utenti
destinatari (inclusa la pubblicazione sulla intranet).

All’interno di ogni ritaglio stampa devono essere riportati:

e Logo DT;
e Data;
o Testata;

e Titolo, occhiello, sommario dell’articolo di provenienza;

e N. pagina del quotidiano o periodico da cui ¢ stato estratto 1’articolo;
e N. pagine del documento;

e Nome e cognome dell’autore;

e Eventuale ritaglio di prima pagina.

Tale lista € suscettibile di variazioni.

2.3 Servizio di invio delle Agenzie

Il servizio di invio delle Agenzie consiste nel monitoraggio del terminale elettronico su cui
affluiscono 1 lanci di agenzia delle principali testate (es. Telpress), nell’applicazione dei filtri
(parole chiave) indicati nell’appendice 3, e nell’invio delle agenzie filtrate a uno o piu dispositivi

mobili (es. Blackberry), secondo una lista indicata da DT/Consip.
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2.3.1 Requisiti di Qualita

I1 Fornitore, per quanto concerne la Qualita del servizio di Invio agenzie, deve rispettare i requisiti

contenuti nel successivo par. 7, con particolare riferimento all’ indicatore di qualita IQ4B.

2.3.2 Orario di servizio

Il Fornitore dovra rendere disponibile il servizio dalle ore 9:00 alle ore 18:00 di tutti i giorni feriali

dal lunedi al venerdi.

24 Formazione al personale DT (opzionale)

Si richiede di mettere a disposizione un servizio opzionale di formazione destinato al personale
DT consistente nella erogazione, su richiesta, di un massimo di 10 (dieci) giornate annue di
tutoring con 1’obiettivo di formare il personale sulle attivita di cui al paragrafo 2.1, anche al fine di
renderlo autonomo nell’esplicazione di tali processi.

Il servizio di formazione viene attivato mediante richiesta e-mail al responsabile della fornitura
con un preavviso di 24 ore lavorative.

Il Fornitore dovra rendere disponibile il servizio ,nei giorni concordati, dalle ore 9:00 alle ore

18:00.
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3 Strumento di supporto alle attivita
Entro 30 (trenta) giorni solari dalla stipula del contratto, il Fornitore deve consegnare uno
strumento (es. portale della fornitura) per :
e condivisione di tutta la documentazione tecnica delle attivita oggetto della fornitura (es.
manuali utente del workflow (flusso) di publishing e di rassegna stampa
e tracciatura di tutte le attivita oggetto della fornitura
All’atto della consegna, il suddetto strumento deve essere gia installato, configurato e popolato.
Entro 7 giorni solari dalla consegna, lo strumento verra sottoposto a collaudo da parte di Consip
per la verifica di conformita alle specifiche richieste, in particolare le funzioni oggetto di verifica
SONo :
e Tracciatura integrale del flusso della scheda di pubblicazione e possibilita di estrapolare la
relativa reportistica in vari formati di uso comune (es. Excel, Access, etc.)
e Possibilita di invio e-mail sincrone con il flusso di pubblicazione
e Servizio di help on line con guida per 1’utente
e Interfaccia amichevole ed usabile
e Possibilita di creazione e configurazione di profili utenti differenziati
e Motore di ricerca interno
e Rubrica con i riferimenti (nome, cognome, indirizzo e-mail e telefono cellulare) delle

figure professionali

Qualora il collaudo avesse esito negativo, il Fornitore dovra provvedere, senza oneri aggiuntivi
per la Consip, all’eliminazione degli eventuali vizi e difformita riscontrati.

Coerentemente con le esigenze della gestione hardware e software del DT, lo strumento deve
permettere ’accesso via web (attraverso utenza e password) per verificare in un qualsiasi

momento lo stato di avanzamento delle attivita oggetto della fornitura.
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4  Accessibilita

Il servizio fornito deve ottemperare a tutti 1 requisiti tecnici indicati nella Legge 9 gennaio, 2004,
n. 4 . L’accessibilita deve riguardare le pagine del sito Internet prodotte nell’ambito delle
attivita di publishing.
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5 Responsabile della fornitura e risorse impiegate

L’Impresa, entro 7 giorni solari dalla stipula del contratto, dovra indicare un Responsabile unico
a coordinamento di tutte le attivita il quale dovra assumere la piena responsabilita dei rapporti con
Consip e riportare direttamente alla struttura Consip.

L’Impresa, unitamente al Piano di Lavoro di cui al cap. 7.2.2 dovra consegnare il curriculum del
Responsabile della fornitura e, ove la Consip ne faccia richiesta, anche i curricula delle altre figure
professionali impiegate nell’esecuzione del contratto.

L’Impresa riconosce alla Consip la facolta di richiedere la sostituzione di una o piu risorse addette
alle prestazioni contrattuali qualora fossero ritenute dalla medesima non idonee alla perfetta
esecuzione del contratto. In tal caso, I’'Impresa, entro il termine di 5 (cinque) giorni lavorativi
dalla richiesta, dovra proporre una nuova figura professionale, mediante trasmissione del relativo

curriculum
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6 Qualita della fornitura

6.1 Piano di Qualita

Nell’esecuzione delle attivita, il Fornitore dovra attenersi a quanto previsto dal suo Sistema di
Gestione della Qualita.

Il Piano della Qualita ¢ un documento che, alla luce di quanto precisato sopra, definisce le

caratteristiche qualitative cui deve sottostare la fornitura e dovra contenere almeno:

62 |

La descrizione dell’organizzazione da impiegare e delle responsabilita assegnate

Metodi, tecniche e strumenti da utilizzare nella fornitura

Indicatori di qualita richiesti dal presente Capitolato ed eventuali indicatori aggiuntivi o

migliorativi

ndicatori di qualita

L’insieme degli Indicatori di qualita richiesti dalla fornitura comprende i Parametri di seguito

indicati, unitamente ai relativi valori di soglia.

Laddove, relativamente ad un parametro,

presente un valore di soglia, questo va inteso come un requisito minimo atteso da Consip.

giorni lavorativi dalla stipula

Id Parametro da misurare Valore di Soglia Penodo_ i
osservazione
Presa in carico effettuata entro 15 minuti dalla
IQ1 |richiesta di pubblicazione documenti (scheda di >90% Mensile

pubblicazione);
Preparazione dei documenti da pubblicare

IQ2A |completata entro 1 ora dalla presa in carico >95% Mensile
(fino a 3 documenti)
Preparazione dei documenti da pubblicare

IQ2B | completata entro 2 ore dalla presa in carico >95% Mensile
(da 4 fino a 10 documenti)

103 Pu_bbli_cazio’ne dei dogumenti effettuata entro 15 > 98% Mensile

minuti dall’approvazione
Invio giornaliero della Rassegna Stampa

IQ4A |“completa” alla generalita degli utenti entro le ore >90% Mensile
9.00

1Q4B Invio gi.o‘rnalie?o dellg Agenzie “completo” alla > 90% Mensile
generalita degli utenti
Ritardo nella consegna del Piano di Lavoro entro 7

1Q5A g!orn! Iavorat!v! dalla stipula ovvero enj[ro 5 ~0 Mensile
giorni lavorativi dal termine del mese di
riferimento

IQ5B Ritardo nella consegna del Piano di Qualita entro 7 ~0 Avvio
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Id Parametro da misurare Valore di Soglia Perlodo_ di
osservazione
Ritardo nella messa a disposizione dello strumento
IQ5C | di supporto alle attivita entro 30 giorni solari dalla =0 Avvio
stipula

Conseguentemente, il Fornitore, mediante il Rapporto Indicatori di qualita della fornitura, di cui al
successivo cap. 7.2.2, dovra indicare il rispetto di ciascuno dei valori di soglia ovvero I’entita

numerica dello scostamento, ai fini dell’applicazione delle penali previste nel contratto.

6.3 Piano di Lavoro

I1 Piano di Lavoro ¢ il documento mediante il quale il Fornitore fornisce, su base mensile, tutte le
informazioni relative all’esecuzione delle attivita ed al rispetto dei livelli di servizio.

Parte integrante del Piano di Lavoro ¢ il “Rapporto Indicatori di qualita della fornitura”, dal quale
dovra essere evincibile lo scostamento della qualita del servizio rispetto ai valori di soglia.

Dovra contenere, in particolare:
e Organizzazione dei servizi in termini di profili professionali e le relative percentuali di
impiego.
e Elenco delle attivita e relative date di inizio e fine, previste ed effettive.
e Rapporto Indicatori di Qualita, dal quale dovra essere evincibile lo scostamento della
qualita del servizio erogato, rispetto ai valori di soglia, e I’ammontare delle eventuali

penali emerse nel periodo di riferimento.
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7 Modalita di consegna dei prodotti

7.1 Consegna di documentazione

Il Fornitore ¢ tenuto a consegnare tutti i prodotti della fornitura di natura documentale sia in
formato cartaceo che su un supporto digitale (cd, dvd, ecc.) contenente la documentazione in

formato nativo.

La consegna ¢ ritenuta valida se il documento consegnato ¢ completo di tutti gli allegati .

7.1.1 Assenza di Virus

Tutti 1 prodotti consegnati dovranno essere esenti da virus. Consip si riserva di verificare

I’assenza di virus secondo le modalita e gli strumenti che riterra pit opportuni.

7.2 Vincoli Temporali sulle Consegne

7.2.1 Piano della Qualita

I1 Piano della Qualita dovra essere consegnato entro 7 giorni lavorativi dalla data di stipula del
contratto.

Nel caso in cui Consip formalizzi rilievi a fronte dei quali occorra apportare variazioni di
contenuto al Piano della Qualita, i documenti aggiornati dovranno essere consegnati entro 10

giorni lavorativi dalla formalizzazione dei rilievi.

7.2.2 Piano di Lavoro

Il Piano di Lavoro dovra essere consegnato entro 7 giorni lavorativi dalla data di stipula del

contratto.
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Il Fornitore dovra aggiornare il Piano di Lavoro entro 5 giorni lavorativi dal termine del mese
solare di riferimento, pianificando le attivita da svolgere nel mese successivo e consuntivando (per
area ed attivita) quelle svolte nel mese precedente. Il piano cosi aggiornato ¢ soggetto

all’approvazione da parte di Consip.
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8 Modalita di esecuzione

8.1 Premessa

Consip si riserva di modificare le modalita di esecuzione descritte, di introdurre nuove modalita,
di definire/modificare gli attuali standard, anche in corso d’opera, dandone congruo avviso al

fornitore.

8.2 Modalita di esecuzione dei servizi
Al fine di descrivere le modalita di esecuzione dei servizi oggetto della fornitura, viene di seguito

esposta la matrice di corrispondenza

Servizi Metrica Modalita Sede
o o Continuativa a Amministrazione
Publishing siti Internet e Intranet DT -
canone
. . Continuativa a Amministrazione
Rassegna Stampa e Invio Agenzie -
canone
Formazione del Personale DT Amministrazione
GP GP a consumo

(opzionale)

83 Inizio attivita di Publishing e di Rassegna Stampa

L’inizio delle attivita & prevista il 31° (trentunesimo) giorno solare successivo alla stipula del

contratto.

8.4 Affiancamento di inizio attivita

Nel mese successivo alla stipula il Fornitore potra richiedere il supporto di Consip o terzi da essa
designati, al fine di acquisire le conoscenze necessarie alla corretta presa in carico dei servizi

richiesti o per collaborare alla soluzione di eventuali problemi di particolare rilevanza.

8.5 Affiancamento di fine fornitura
Negli ultimi 2 (due) mesi di validita del contratto ovvero nel caso di cessazione anticipata del

rapporto contrattuale, il Fornitore deve, su richiesta Consip, affiancare il personale DT o terzi per
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il trasferimento del know-how sulle attivita condotte, al fine di rendere 1’eventuale prosecuzione

delle attivita quanto piu efficace possibile.

Tale periodo di affiancamento sara organizzato secondo modalita da concordare, e potra prevedere

sessioni riassuntive, sessioni di lavoro congiunto, presentazioni, tavole rotonde, ecc.

Al fine di facilitare il trasferimento del know-how sara stilata una lista delle attivita di dettaglio da
effettuare che sara sottoposta all’approvazione del responsabile Consip.  L’onere di

predisposizione di tale lista ¢ a carico del Fornitore.

86 Luogo di lavoro
I servizi oggetto del presente Capitolato saranno svolti presso la sede del DT, sita in via XX

Settembre, 97 a Roma.

Le singole attivita indicate nel capitolato tecnico,saranno effettuate presso 1 locali di volta in volta

indicati da Consip e/o dal DT.

Per lo svolgimento delle attivita verranno resi disponibili al Fornitore nelle sedi Consip e/o presso

il DT un numero adeguato di posti di lavoro attrezzati.

Pertanto ¢ fatto divieto al Fornitore di introdurre apparati elaborativi di proprieta senza esplicita

autorizzazione da parte del DT.

L’utilizzo di eventuali prodotti software (diversi da quelli in uso) che dovessero rendersi necessari
per I’esecuzione di talune attivita, se concordati con Consip e/o con il DT, verranno resi
disponibili. Nel caso in cui sia autorizzato 1’uso di postazioni di lavoro non di proprieta del DT, si

precisa che:

O rimangono a carico del Fornitore tutte le attivita connesse all’installazione di tali prodotti

sulle proprie postazioni di lavoro;

0 ¢ chiesto al Fornitore di non accedere alle reti dipartimentali con tali apparati elaborativi,

cio al fine di rispettare le vigenti disposizioni in materia di sicurezza informatica.

Il Fornitore si impegna a rispettare tali procedure e a far operare il proprio personale

esclusivamente sulle apparecchiature messe a disposizione.
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9  Profili professionali
Nei paragrafi seguenti ¢ fornita la descrizione dei profili professionali minimi richiesti per la
presente fornitura. Le figure professionali proposte dovranno fare riferimento ai profili descritti,

pena I’esclusione dalla gara.

Requisito fondamentale ¢ individuare figure professionali con una forte propensione alla

comunicazione € ai rapporti personali, con I’attitudine ad operare nella Pubblica Amministrazione.

9.1 Publishing Internet e Intranet

Quialifica professionale | Operatore Publishing

Titolo di studio Diploma di scuola superiore

Esperienze lavorative 2 anni di cui almeno 1 nella mansione
Lavoro di gruppo ed interazione

Conoscenze e Ambienti operativi Windows;

e Editing e publishing di documenti su rete;

e Prodotti-Linguaggi: Office, Internet Explorer, FrontPage,
Dreamweaver, OpenCMS, Adobe Acrobat, HTML

92 Formazione per il personale DT

Qualifica professionale | Operatore Formazione

Titolo di studio Diploma di perito informatico

Esperienze lavorative 5 anni di cui almeno 2 nella mansione
Lavoro di gruppo ed interazione

Conoscenze e Ambienti operativi Windows;
e (Capacita organizzative e di espletamento di seminari con la
preparazione e predisposizione del materiale per la formazione

e Prodotti-Linguaggi: Office, Internet Explorer, FrontPage,
Dreamweaver, OpenCMS, Adobe Acrobat. HTML

9.3 Rassegna stampa e invio Agenzie

Qualifica professionale | Operatore Rassegna stampa

Titolo di studio Diploma di Laurea o cultura equivalente™
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Qualifica professionale | Operatore Rassegna stampa

Esperienze lavorative 5 anni di cui almeno 2 nella mansione
Lavoro di gruppo ed interazione
Conoscenze e Ambienti operativi Windows;
e Prodotti-Linguaggi: Office, Internet Explorer, Adobe Acrobat,
HTML

e Prodotti software di rassegna stampa (es. Eco della Stampa, etc.)
e di invio agenzie (es. Telpress, etc.)

e Attivita di editing di testi di comunicazione destinati alla
pubblicazione in rete (rassegna stampa, articoli, comunicati,
interviste, etc.)

e Familiarita con processi di comunicazione e capacita di
implementare studi e progetti.

*La cultura equivalente, per i non laureati, pud corrispondere a 5 anni di esperienza lavorativa
addizionale in ambito informatico e/o di comunicazione.
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