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L’ organizzazione gestionale di un progetto

Premessa

Il presente documento illustra gli aspetti organizzativi riguardanti i processi, le procedure, la definizione dei deliverables e i tools di management da tener come riferimento per la realizzazione di progetti della Regione Basilicata. 

Tali linee guida costituiscono pertanto un riferimento generale per tutti i progetti in corso di attuazione presso la Regione Basilicata fermo restando, laddove risulti necessario, la possibilità di introdurre delle varianti per tener conto di  specifiche esigenze organizzative dei singoli progetti.

Inoltre, al fine di consentire la rendicontazione ed il monitoraggio dei progetti nei confronti delle istituzioni eroganti gli eventuali finanziamenti (es. DIT e U.E.)  la DA
 dovrà produrre su supporto informatico tutta la reportistica, secondo le specifiche emanate da tali istituzioni, relativo al progetto assegnatole.

Approccio al progetto

Questa sezione descrive l'approccio che sarà utilizzato per raggiungere i risultati e gli standard di project management che saranno usati per controllare e monitorare il progetto.

I progetti riuniscono risorse, skills, tecnologia e idee per raggiungere gli obietti e i benefici programmati. Una pratica corretta del project management aiuta a garantire che questi benefici ed obiettivi siano raggiunti rientrando nel budget, nei tempi previsti e con la qualità richiesta.

Per raggiungere con successo gli obiettivi del progetto la Ditta Aggiudicataria fornirà esperti con ampi skills in tutte le aree tecniche: project management, metodi di sviluppo, security, prodotti hardware e software, training e supporto, etc.

Un efficiente Project Management dipende anche dalla chiara distribuzione di ruoli e responsabilità ai componenti il gruppo di progetto.

La Ditta Aggiudicataria raggiungerà questi obiettivi con successo attribuendo, ai membri del gruppo di lavoro, sia l'autorità necessaria sia il supporto per portare avanti le loro attività.

L'approccio al project management, é quello di applicare un sistema completo di norme di Project Management e Qualità studiati per ridurre i rischi in cui sia la Ditta Aggiudicataria che il Committente possono incorrere su progetti di tipo tecnologico.

Gli elementi che caratterizzano l'approccio  al project management sono sintetizzati di seguito:

Suddivisione del progetto in sotto-progetti

Questo semplifica il progetto suddividendolo in elementi più fattibili e riducendo il numero di oggetti la cui produzione deve essere pianificata e controllata in ogni momento. L'avanzamento lavori su questi sotto-progetti può essere monitorato molto più efficacemente.

Definizione dei deliverables

Ciascun modulo sarà, ove necessario, definito con l'associazione ai deliverables da sviluppare. Questo orientamento consentirà di definire precisi obiettivi di team, controllo delle ambiguità e della pianificazione.

Piani

Sarà utilizzato un insieme di piani semplici e logici. Essi avranno come punto di partenza il Piano Operativo di Dettaglio che sarà la base per la gestione ed il monitoraggio del progetto e poi, seguendo l’approccio tecnico, dettaglieranno le attività necessarie per sviluppare la soluzione proposta.

Controllo

Saranno svolti controlli sulla qualità, sull'avanzamento lavori e sui costi attraverso riunioni, riesami e procedure specifiche. Saranno tenuti incontri a scadenza regolare per monitorare il progresso del progetto.

I deliverables saranno anche conformi alle norme e alle pratiche della Regione Basilicata e la documentazione sarà scritta utilizzando strumenti di office automation commerciali o Open Source.

Service Level Agreement

Il Livello di Servizio rappresenta l’obiettivo che la Ditta Aggiudicataria deve raggiungere nell’erogazione dei servizi previsti nell’appalto.

Il Livello di Servizio è caratterizzato da un valore per ciascun indicatore detto “livello obiettivo”. Eventuali scostamenti del valore misurato rispetto al livello obiettivo, comportano l'adozione di azioni correttive da parte della Ditta Aggiudicataria volte al raggiungimento del livello stabilito.

I Livelli di Servizio, laddove non definiti nel Capitolato d’oneri,  saranno definiti congiuntamente con l’Amministrazione e sono confermati o rivisti durante i primi sei mesi dall’inizio del Contratto e non potranno discostarsi dai range di riferimento concordati. Successivamente, potranno essere modificati attraverso la procedura di ”richiesta di modifica” di seguito illustrata.

Il team e le sue funzioni

Introduzione

Il successo di un progetto è collegato ad una chiara definizione dei ruoli dei differenti attori coinvolti, ad una gestione dinamica delle relazioni fra questi attori ed al coordinamento delle varie attività. Questo è il motivo per cui si rende necessario il Project Management.

Il controllo dei differenti aspetti del progetto sarà effettuato da una unità composta da personale della Regione (e/o di altri Enti aderenti al progetto) e da una unità composta da personale della Ditta Aggiudicataria.

Gli attori principali del progetto diventano:

· Il responsabile del contratto della Regione (RC);

· Il capo progetto della Ditta Aggiudicataria (CP);

· Il comitato paritetico (Steering Committee)

· Il Team di Progetto della Ditta Aggiudicataria
· Il Team di Progetto Regione Basilicata 
Il Responsabile del Contratto della Regione

Tale figura sarà responsabile della supervisione, della direzione e del controllo dei risultati delle attività per le quali la DA fornirà i beni e le prestazioni oggetto dell'appalto.

Il Capo Progetto della DA

Tale figura avrà responsabilità di interfaccia diretta con tutto il personale dell’impresa stessa impegnato nelle attività oggetto dell'appalto e di integrazione dei singoli apporti.

Il Comitato Paritetico (Steering Committee)

Il comitato paritetico rappresenta a livello manageriale gli interessi della Regione e della Ditta Aggiudicataria nel progetto. I membri del comitato devono essere persone con un alto livello di autorità, dei responsabili dell’assegnazione delle risorse umane, economiche e tecniche.

Il Comitato Paritetico gestisce il progetto a livello strategico e risolve i problemi relativi al contratto, alla qualità, o ai problemi che potrebbero mettere in pericolo l'esito del progetto stesso e che non possono essere gestiti a livello di team. Approva tutti i piani principali e autorizza ogni scostamento dal P.O.D. già concordato.

Il Comitato paritetico effettua un costante monitoraggio del progetto. Laddove si dovesse riscontrare la necessità di operare variazioni della fornitura, in aumento o diminuzione, dovute a nuove e non prevedibili esigenze della Regione, o a variazioni normative o tecnologiche nel contempo intervenute, il Comitato Paritetico concorderà i necessari correttivi in termini di incidenza sulle varie voci componenti il contratto.

Lo Steering Committee é generalmente composto da 2 a 4 persone. Di norma è formato dal responsabile del contratto della Regione e dal Capo Progetto della DA. Può essere integrato da altre persone a livelli direttivi sia della Regione (o in rappresentanza degli altri Enti aderenti al progetto) che della Ditta Aggiudicataria. 

Su richiesta dello Steering Committee possono essere presenti anche esperti o tecnici della DA o della Regione (o Enti aderenti). Il comitato si riunisce periodicamente e/o su richiesta di una delle parti.

Il Team di Progetto 

Il Team di Progetto  gioca un ruolo principale nello sviluppo del progetto in quanto ne è responsabile per la corretta esecuzione. Il team comprende le funzioni di Project Management, preparazione delle specifiche tecniche e funzionali, implementazione, erogazione dei servizi come da capitolato, controllo qualità ed amministrazione finanziaria. Il Team della Ditta Aggiudicataria  per la gestione del progetto è descritto nell’allegato 1 – Scheda Progetto. Di norma, il team di progetto della DA è coordinato dal Capo progetto e quello della Regione dal responsabile del contratto. 

Pianificazione 

La pianificazione è la chiave di successo per lo start-up del progetto.  

Il processo di pianificazione sarà condotto seguendo i passi elencati:

· Definire i deliverables;

· Elencare le attività relative al progetto e la loro descrizione

· Stimare il carico di lavoro, la durata e i costi; basandosi sulle stime standard ottenute dalla esperienza accumulata all’interno dell’organizzazione;

· Distribuire i compiti al gruppo di progetto, utilizzando strumenti di Project Management e SW relativi.

Pianificare non é un'attività da eseguire una sola volta, all'inizio del progetto. É, piuttosto, un'attività iterativa, che sarà ripetuta procedendo dal generale fino allo specifico - da schemi approssimativi a piani sempre più dettagliati - in successive fasi durante il corso del progetto. 

Organizzazione 

La funzione di organizzazione si riferisce essenzialmente alla conduzione operativa del Team. 

Essa consiste nel creare un ambiente altamente produttivo in cui ogni membro conosce esattamente cosa deve fare, quando e come. Questo viene dettagliatamente spiegato ai membri durante il primo Kick-off meeting interno.

In più, all'inizio del progetto, il Comitato Paritetico identifica tutti gli aspetti di contorno che possono influenzare la produttività del Team. In questo modo saranno identificate in anticipo le necessità organizzative e i problemi saranno affrontati prima ancora che si presentino. Le necessità di cui si parla possono essere banalmente disponibilità di Posti di Lavoro (PC, applicativi SW, etc) ma anche necessità di coinvolgere risorse professionali con specifici skills.

Controllo  

Pianificazione e Controllo sono elementi inseparabili: è solo attraverso un continuo ed efficace controllo dei piani che il Comitato Paritetico può conoscere in ogni momento lo stato e la direzione del progetto. Un controllo efficace richiede che l'individuazione delle varianze (scostamenti) dai piani sia effettuato in tempo per apportare le misure correttive necessarie. La funzione del controllo serve dunque a prevenire i problemi, piuttosto che a curarli. 

Il controllo viene fatto sia sulle quantità che sulla qualità dei deliverables; esso viene fatto con una serie di procedure quali ad es. le riunioni di avanzamento o attraverso i report di avanzamento. 

LA  Comunicazione DI PROGETTo

Riferimenti del Team di Progetto
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REPORT  di  avanzamento Lavori

Overview

Gli avanzamenti del progetto sono controllati attraverso i report sullo Stato di Avanzamento Lavori e con le Riunioni di Avanzamento.

Inoltre, sulla base delle Stato di avanzamento Lavori e delle Riunioni di Avanzamento, quadrimestralmente la DA produrrà un consuntivo delle attività svolte e dei beni consegnati, e funzionalmente integrati, che, approvato dal Responsabile del Contratto della Regione, costituirà la base per la successiva fatturazione.

Il Report sullo Stato Avanzamento Lavori viene emesso da parte della Ditta Aggiudicataria con cadenza mensile ed entro i primi 5 giorni del mese successivo . Le Riunioni di Avanzamento serviranno alla discussione del report precedentemente inviato. Il report è consegnato dal Capo Progetto della DA all’Amministrazione almeno due giorni prima della Riunione di Avanzamento.

Il report è composto dalle seguenti parti:

· Aggiornamento sul Piano di Attuazione Esecutivo

· I piani di GANTT

· Eventuali report per eccezioni

Aggiornamento sul Piano di Attuazione Esecutivo

Il report riguardante l’aggiornamento sul Piano di Attuazione Esecutivo contiene:

· Gli avanzamenti dei lavori ottenuti nel corso del mese di riferimento:

Per le varie attività menzionate viene fornita una breve descrizione delle attività svolte ed i risultati ottenuti;

Lo stato delle consegne di progetto

Il punto della situazione (attività svolte, rimanenti e tempo stimato per il completamento)

· I problemi e le segnalazioni: 

vengono riesaminati i  problemi riscontrati durante l’attività;  così come il sovrapporsi di lavori e/o le difficoltà per rispettare le date originali di obiettivo di  fine progetto.

· I Problemi e le Richieste di Modifica:

problemi di una certa entità o importanti modifiche alla portata, agli obiettivi e alle risorse del progetto; eventuali ricadute sul progetto in termini di tempistiche e di risorse.

I moduli di richiesta di modifica, che forniscano maggiori informazioni sulle richieste pervenute, sono allegati al report di avanzamento lavori.

· Le attività pianificate per il mese successivo 

Diagrammi di GANTT  e Risorse

I diagrammi di GANTT forniscono in sintesi lo stato del progetto e la pianificazione.

La scheda con il GANTT contiene:

· Identificativo della attività

· Nome attività

· La percentuale del risultato stimato dal Capo progetto

· Le date di inizio e fine della baseline 

· Le date di inizio e fine effettive

Per ogni attività pianificata vengono riportate le seguenti informazioni:

· Risorse impegnate al progetto alla data  (impiego attuale);

· Cosa deve ancora essere fatto (stima per il completamento);

· Impiego totale (impiego attuale più la stima per il completamento);

· Le risorse pianificate (Baseline Usage);

· Variazioni di impiego (positive o negative, differenza fra impiego Baseline e Total);

· La percentuale realizzata (% Expend);

· L'attuale percentuale spesa;

Report di  Eccezione

Il “report di eccezione” (Exception Report) viene redatto dal Capo Progetto della DA nel caso in cui si preveda che una o più fasi del progetto devieranno al di fuori dei margini di tolleranza.

Il “report di eccezione” descrive la deviazione prevista rispetto ai piani, fornisce una analisi sia della eccezione sia delle scelte disponibili per il prosieguo, e suggerisce la scelta più opportuna.  

Il Report di eccezione contiene:

· una descrizione della causa di deviazione del piano

· conseguenze della deviazione

· le scelte disponibili 

· l'effetto di ogni scelta sul progetto

· i suggerimenti del Project Manager

Riunioni di avanzamento

Oltre al kick-off meeting all’inizio del progetto,  riunioni periodiche, di frequenza almeno mensile, per la discussione dei report di avanzamento, saranno tenute per tutta la durata del Progetto tra Ditta Aggiudicataria e il team di progetto della Regione Basilicata. La Ditta Aggiudicataria,  preparerà e distribuirà l’agenda per ciascun meeting ed emetterà il verbale dell’incontro entro 5 giorni lavorativi a tutti i partecipanti ed altre persone nominate dalle due parti.

La Ditta Aggiudicataria sottometterà in anticipo il report sullo “Stato di Avanzamento Lavori” con le modalità descritte ai paragrafi precedenti.

Il verbale della riunione di avanzamento includerà:

· Lista dei partecipanti

· Approvazione dell’agenda

· Discussione del report sullo “Stato Avanzamento Lavori”

· Evoluzioni sui punti aperti del precedente incontro

· Sommario di tutti i punti ancora aperti e tempistiche di chiusura

· Accettazione formale dei rilasci di progetto

· Stato delle richieste di modifica al progetto

· Problemi contrattuali

· Pianificazione di eventuali riunioni su specifici temi

· Varie

· Scelta della data per l’incontro successivo

Il Team di progetto della Regione potrà richiedere alla Ditta Aggiudicataria correzioni al verbale dell’incontro di avanzamento entro cinque giorni dalla ricezione dello stesso. Le correzioni devono essere concordate in modo che la versione finale sia accettata prima della successiva riunione di avanzamento. Questo allo scopo di evitare che il successivo meeting abbia luogo senza un accordo sui punti discussi nel precedente.

Incontri a carattere tecnico tra personale della Regione e Ditta Aggiudicataria potranno essere richiesti quando necessario, da entrambe le parti.

Procedure generali tra DA E REGIONE

Lo scopo di queste procedure é facilitare il Project Management, nel formalizzare e mantenere uno storico di tutte le relazioni fra Ditta Aggiudicataria e la Regione.

Questo capitolo spiega il modo in cui vengono sollevati problemi e suggerimenti e il meccanismo all'interno del metodo per gestire i vari tipi di segnalazioni 

vari tipi di segnalazioni

Il processo sulle segnalazioni ricevute é innescato al nascere di un problema sul progetto (Issue), per documentare o un cambiamento all'interno del progetto oppure un errore riscontrato in uno dei suoi deliverables. 

Una segnalazione é in generale un problema riscontrato, una differenza di opinioni, un suggerimento o una questione in sospeso.  Ogni membro del gruppo di progetto (Regione o Ditta Aggiudicataria) può far nascere una segnalazione. Se questa non può essere indirizzata e risolta immediatamente, dovrà essere documentata e tracciata attraverso questa procedura che gestisce solo le più significative.

Dopo che una segnalazione é ritenuta valida viene catalogata o come Richiesta di modifica o come Anomalia o come richiesta di informazioni oppure  respinta come non adeguata.

Questo processo di valutazione garantisce, che tutti i cambiamenti al metodo di Project Management o ad un insieme di deliverables tecnici siano eseguiti in una maniera controllata e correttamente documentati.

In tutti i casi le segnalazioni dovrebbero nascere non appena sono riconosciute, da quel momento la documentazione del problema/suggerimento garantisce che esso viene preso in incarico e verrà presa una decisione in merito.

· Anomalia: documenta il mancato raggiungimento dei criteri di qualità specificati di uno dei deliverable; la correzione é esente da spese.

· Richiesta di modifica: documenta una richiesta di modificare una specifica che é in relazione con uno o più deliverable; é sottoposta ad una valutazione accurata e ad una stima dei costi in termini di tempi/risorse 

Tutte le richieste di cambiamento sono registrate come segnalazioni sul progetto.

procedura di gestione delle segnalazioni (issue)

Ogni modulo che definisce una segnalazione (Issue) deve contenere le seguenti informazioni:

( una descrizione del problema

· la data di generazione

( l'impatto previsto

( la soluzione proposta

( la criticità:

Critica:
pone rischi al successo del progetto (esempio ritardo nelle consegne)

Significativa: 
problema di qualità

Minore: 
potrebbe avere impatti su alcune parti del progetto

Info: 

per avere informazioni, non é richiesta alcuna azione

· il livello di priorità

1: da gestire entro due giorni

2: da gestire entro una settimana

3: da gestire prima della fine della fase

4: da gestire appena la risorsa é disponibile

· il nome della persona a cui viene assegnato il problema (individuato dal Capo Progetto alla ricezione del modulo)

· una data di obiettivi della soluzione

· lo stato 

Ricevuta:
la segnalazione é stata emessa

Assegnata: 
individuato chi prende in incarico il problema

In progress: 
é in corso lo sviluppo della soluzione

Pending: 
la risoluzione é stata interrotta per mancanza di informazioni o elementi per risolverlo

Risolta: 
chi aveva in incarico il problema ha fornito la soluzione

Chiusa: 
la soluzione é stata accettata

Respinta: 
il problema non sussiste

La procedura di gestione delle segnalazioni registra e gestisce tutte quelle che nascono durante il ciclo di vita del progetto; fornisce le informazioni sul loro stato, controlla tutto il loro processo e il feedback a chi ha emesso la segnalazione di ogni azione intrapresa.

richiesta di modifica

I documenti contrattuali per il progetto sono: le specifiche tecniche emesse dalla Regione, l'offerta e il contratto.

In aggiunta esiste il piano  operativo di dettaglio del progetto (POD), e tutti gli altri documenti o prodotti di cui si compone il progetto. Ogni cambiamento a questi oggetti di riferimento sarà soggetto ad una richiesta di modifica. Ogni modifica che ha impatti sugli aspetti tecnici o finanziari sulla offerta della Ditta Aggiudicataria sarà eseguita in accordo con la Regione, attraverso questa procedura.

La procedura di Richiesta di modifica fornisce uno strumento per controllare i cambiamenti ai requisiti iniziali. Deve essere applicata agli oggetti approvati da entrambe le parti e può essere gestita sia dalla Ditta Aggiudicataria che dalla Regione. 

Gli obiettivi di una Richiesta di modifica sono:

· garantire un follow up di tutti i cambiamenti che possono influenzare il progetto;

· garantire che l'impatto delle modifiche é ben definito e considerato molto attentamente;

· informare gli addetti ai lavori di tutti i cambiamenti richiesti 

· assegnare opportune priorità alle modifiche.

Tutte le richieste di modifica sono registrate come segnalazioni (Issue).

Il modulo della richiesta di modifica viene consegnato al Comitato Paritetico che risponde in breve tempo, normalmente entro una settimana.

Ogni modulo di Richiesta di modifica deve contenere le seguenti informazioni: 

· Descrizione della richiesta di cambiamento

· La data di richiesta cambiamento

· I motivi della richiesta ;

· Una valutazione degli impatti ;

· Stato della richiesta

Inoltrata: 
la modifica é definita e sottoposta al Comitato Paritetico
Respinta: 
la modifica non é accettata dal Comitato Paritetico
Assegnata: 
la modifica é assegnata per lo sviluppo 

In progress: 
la modifica é in progress

Pending: 
modifica sospesa per mancanza di informazioni o elementi per risolvere il problema  

Risolta: 
la modifica é stata implementata

Chiusa: 
la modifica é stata completata 

Chi predispone la richiesta di modifica analizzerà gli impatti sul progetto da un punto di vista dei rischi, dei costi e della pianificazione. Sottoporrà al richiedente una proposta tecnica e finanziaria per finalizzare la richiesta.

La valutazione deve includere:

una valutazione tecnica;

una stima del tempo, delle risorse coinvolte e dei costi, compreso l'impatto sulla pianificazione 

La modifica può essere assegnata solo  dopo che questo processo sia terminato  

Le richieste di modifica sono discusse durante le riunioni di avanzamento.

richiesta di informazioni

Lo scopo della procedura di Richiesta di informazioni é formalizzare e tenere uno storico degli scambi di informazioni fra la Regione e la Ditta Aggiudicataria. 

Può essere attivata da entrambe le parti, ogni volta che una di esse deve richiedere informazioni significative all'altra.

follow up delle azioni

Durante il ciclo di vita del progetto viene mantenuta dal Capo Progetto una lista di azioni. 

Una o più azioni possono essere necessarie  per risolvere un problema/segnalazione.

Ogni azione é assegnata ad una risorsa.

L'elenco delle azioni é riesaminato durante le riunioni di avanzamento e deve contenere:

· una breve descrizione dell'azione

· la criticità

Critica:
pone rischi al successo del progetto  (esempio ritardi nelle consegne)

Significativa: 
problema di qualità

Minore: 
potrebbe avere impatti su alcune parti del progetto

Info: 

per avere informazioni, non é richiesta alcuna azione 

· il livello di priorità

1: da gestire entro due giorni

2: da gestire entro una settimana

3: da gestire prima della fine della fase

4: da gestire appena la risorsa é disponibile

· il nome della persona a cui viene assegnata l'azione

· una data di obiettivo della soluzione

· lo stato

Aperta: 
l'azione é iniziata

Assegnata: 
individuato chi prende in incarico l'azione

In progress: 
é in corso l'azione

Pending: 
l'azione  é stata interrotta per mancanza di informazioni o elementi per risolvere il problema 

Risolta: 
chi aveva in incarico l'azione ha fornito la soluzione

 Chiusa: 
la soluzione é stata accettata

Respinta: 
l'azione  non é accettata

Standard per la produzione di documentazione

Contenuto di un documento

Un documento contiene, nell'ordine descritto di seguito:

· Una copertina

· Una tabella delle approvazioni

· Una tabella dello stato delle revisioni 

· Un sommario

· Le sezioni

La copertina contiene:

· Il nome del progetto

· L'argomento del documento

· Lo stato del documento (la sua versione)

· La data di emissione

La tabella delle approvazioni riflette il ciclo delle approvazioni e ha il seguente formato: 

	
	Nome
	Data
	Firma

	Redatto da :
	
	
	

	Revisionato da 
Capo Progetto  
	
	
	

	Approvato da  
Responsabile del Contratto
	
	
	


La tabella dello stato delle revisioni presenta informazioni essenziali per seguire il corso del documento ed ha il seguente formato:

STATO DELLE REVISIONI

	Versione
	Data
	Autore
	Descrizione
	Paragrafi modificati

	00_00
	<data di creazione>
	   <nome(i)>
	Prima versione
	Tutti

	01_00
	
	
	
	

	01_01
	
	
	
	

	02_00
	
	
	
	


Aggiornamento della tabella di stato delle revisioni

Per tutti i documenti aventi stato "draft" o "consegnato per l'approvazione" il relativo autore del documento é responsabile degli aggiornamenti di questa tabella. Garantirà anche la consistenza con le informazioni riportate sul frontespizio (data di emissione e numero di versione). Una volta che il documento é stato accettato dalla Regione, la Regione diventa responsabile della tabella di stato delle revisioni e dell'aggiornamento del frontespizio (proprietario del documento, data di emissione e numero di versione).

L'intestazione del documento contiene:

· A sinistra la sigla del documento

· A destra, il riferimento del progetto

Il piè di lista del documento contiene:

· A sinistra, la data;

· A destra il numero della pagina.

numerazione delle versioni

Il numero delle versioni ha il seguente formato: 


<xx>_<yy>

xx dovrebbe essere normalmente 00, 01 o 02 dove 00 rappresenta sempre un documento in sviluppo e quindi una versione draft. 

xx viene portato 01 quando il documento é consegnato alla Regione.

xx viene portato a  02 quando il documento é accettato dalla Regione Poiché si possono avere successive versioni di un documento draft o di versione 01 o 02, yy serve per numerarle  Così 00_01 sarà la prima versione draft, 00_02 la seconda versione draft e così via.

codici di riferimento

Un documento contiene sempre un codice che ha il seguente formato:


<Acronimo del progetto>-<Tipo di documento>-<acronimo
  dell'autore del documento>

linguaggio dei Documenti

Tutti i documenti sviluppati per il progetto saranno consegnati in Italiano.

Accettazione dei Project Deliverables

Accettazione della Documentazione

I documenti forniti come deliverables del progetto saranno sottoposti a formale accettazione. L’accettazione di un documento sarà basata su uno o più cicli di revisione organizzati come segue :

· Produzione del documento da parte della Ditta Aggiudicataria;

· Revisione del documento da parte della Regione, che fornisce i commenti per iscritto alla Ditta Aggiudicataria entro 5 giorni;

· Incorporazione dei commenti nel documento da parte della Ditta Aggiudicataria.

La procedura relativa ai documenti è la seguente :

· consegna del documento con una nota di delivery 

· approvazione del documento (documento firmato dal Responsabile del Contratto)

· rifiuto del documento, il Responsabile del Contratto notificherà alla  Ditta Aggiudicataria per iscritto con le ragioni del rifiuto

Per quanto sopra, un documento può avere tre stati:

· draft

· consegnato per accettazione

· accettato

BASE INFORMATIVA DI PROGETTO

La Base Informativa del Progetto di seguito denominata “BIP” è l’insieme di tutte le informazioni attinenti al progetto messe a disposizione dell’Amministrazione da parte della DA.

La DA dovrà curare la predisposizione e la gestione di un ambiente tecnologico adeguato per la raccolta di tutti i documenti progettuali ed il loro versionamento.

La soluzione scelta per la BIP deve soddisfare i requisiti necessari per assicurare la corretta utilizzazione e la massima fruibilità delle informazioni che dovrà contenere, minimizzando, per quanto possibile, lo sforzo di gestione del sistema stesso ed il suo costo complessivo. In particolare, i requisiti che dovranno essere soddisfatti dalla BIP sono: 

· accessibilità tramite browser internet. La documentazione contenuta nella BIP dovrà essere resa disponibile all’utente attraverso l’uso di un comune browser. Ciò al fine di facilitare la visione e la “navigazione” tra i vari documenti che dovranno essere organizzati in maniera gerarchica e coerente.

· semplicità operativa di utilizzo. La BIP deve essere dotata di interfacce user friendly realizzata per il tramite di software scelto tra quello maggiormente diffuso sul mercato al fine di aumentare il più possibile la probabilità che gli utenti della BIP già lo conoscano ed, in ogni caso, minimizzare gli sforzi per l’addestramento del personale autorizzato ad accedere alla base informativa.

· sicurezza dei dati. La BIP deve disporre di meccanismi di protezione dei dati in grado di gestire i profili di accesso delle utenze autorizzate basate eventualmente anche su sistema di autenticazione, sistemi di firma digitale e time stamping, con la CNS.

· versionamento. La gestione dei documenti deve garantire anche la possibilità di effettuare il versionamento degli stessi, al fine di mantenere traccia di tutti gli eventuali cambiamenti avvenuti in corso d’opera.

Per tutta la durata del contratto la DA dovrà garantire che la BIP possa essere acceduta, in modo indipendente (interrogazione, lettura, estrazione di dati), da parte dell’Amministrazione. La DA dovrà garantire, durante l’intero periodo contrattuale, l’assistenza operativa al personale dell’Amministrazione per l’utilizzo degli strumenti informatici di accesso alla BIP. 

La BIP dovrà almeno contenere:

· gli atti contrattuali oggetto del progetto;

· Il Piano Operativo di Dettaglio;

· il piano delle attività nelle diverse versioni disponibili;

· la documentazione prodotta;

· i report mensili sullo Stato di avanzamento dei lavori;

· le consuntivazioni quadrimestrali;

· i verbali delle riunioni di avanzamento e di quelle del Comitato Paritetico;

· le segnalazioni e le richieste di modifiche;

· ogni documento di riscontro previsto dal progetto ed ogni ulteriore documentazione analizzata dall’Amministrazione;

· ogni altro documento prodotto dall’attività di progetto;

La DA sarà responsabile della tenuta e gestione del BIP e pertanto dovrà effettuare periodicamente copie di backup. La BIP, unitamente ai prodotti e le procedure connesse, sarà oggetto di passaggio di consegne tra la DA e la Regione al termine del contratto. In particolare la DA, prima della conclusione del contratto,  dovrà rendere disponibile all’Amministrazione, anche su un supporto ottico Cd-Rom o DVD-Rom, il complesso della documentazione acquisita e prodotta nonché gli strumenti software di ricerca e consultazione.
































































































































































� Nel corso del presente documento si farà riferimento alla Ditta Aggiudicataria con l’acronimo DA .


� l’acronimo, di norma, è formato da otto lettere: le prime due iniziali del nome e le prime sei iniziali del cognome. 
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