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ACQUISIZIONE DEL SERVIZIO DI DIGITALIZZAZIONE "IN SITU" DEI FASCICOLI

CONSOLARI CONSERVATI NEGLI ARCHIVI DEI CONSOLATI ITALIANI PRESENTI IN
FRANCIA

ALL. 2(a) - CAPITOLATO TECNICO




PARTE | - OGGETTO DELL’APPALTO

Art. 1 - Presentazione generale del servizio.
Scopo del presente appalto ¢ la digitalizzazione in situ dei documenti contenuti nei

fascicoli consolari cartacei conservati negli archivi dei Consolati generali italiani
ubicati in Francia.
| Consolati interessati sono:

a) Consolato Generale di Parigi (5, Boulevard Emile Augier — 75116 Paris);

b) Consolato Generale di Lione (5, Rue Commandant Faurax — 69452 Lyon

Cedex);

c) Consolato Generale di Metz (7, Boulevard Clémenceau — 57000 Metz);

d) Consolato Generale di Marsiglia (56, Rue d’Alger — 13005 Marseille);

e) Consolato Generale di Nizza (72, Boulevard Gambetta— 06048 Nice Cedex 1).

Art. 2 - Visita sul posto.
Prima di presentare la propria offerta, gli operatori economici interessati al

presente appalto di servizi dovranno recarsi presso i Consolati Generali italiani in
Francia oggetto del servizio di digitalizzazione del/dei lotti per cui intendono
presentare un’offerta.

La visita obbligatoria consente al titolare del contratto di prendere conoscenza dei
documenti da digitalizzare indicati nel bando di gara e nel presente Capitolato,
nonché del loro stato. A visita compiuta, I'Operatore economico sara cosi in grado di
presentare un’offerta che tenga in debita considerazione la mole e lo stato dei
documenti da digitalizzare nell’ambito dell’esecuzione dell’appalto, nonché i locali
in_cui saranno collocate le risorse materiali ed umane impiegate nell’attivita di

digitalizzazione.

Gli Operatori economici interessati concorderanno modalita e tempistiche delle
visite sul posto rivolgendosi al Responsabile Unico della procedura indicato nell’art.
3 del Bando di gara, che dovra garantirne I'effettuazione entro sette giorni lavorativi
dalla richiesta dell’operatore economico interessato.

Art. 3 - Prestazioni da effettuare.

Il titolare si impegna a svolgere tutti i servizi necessari per la corretta esecuzione

dell’appalto e, in particolare:

a) partecipazione a riunioni, anche in videoconferenza:

1) con I'Ambasciata d'Italia, 51 rue de Varenne - 75007 Parigi, sia per I'avvio
delle operazioni che per il loro monitoraggio trimestrale;

2) con i Consolati interessati, sia per I'avvio delle operazioni che per il loro
monitoraggio trimestrale;

b) laconsegnace I'installazione della/e postazione/i di digitalizzazione nel locale a
cio dedicato presso ciascun Consolato, nonché la fornitura del materiale
informatico e delle apparecchiature necessarie all’attivita di digitalizzazione in
situ degli archivi consolari e di tutte le ulteriori attrezzature necessarie



c) laredazione di una scheda tecnica che illustri le varie procedure che saranno
seguite per [l'attuazione e il controllo delle operazioni legate alla
digitalizzazione, oltre che per garantire la conformita delle stesse ai requisiti
previsti dal Capitolato tecnico;

d) [lattivita di digitalizzazione, denominazione, indicizzazione e metadatazione di
tutti i documenti contenuti nei fascicoli cartacei presenti negli archivi consolari
da svolgersi esclusivamente presso le sedi dei Consolati Generali;

e) la tenuta di un inventario dei documenti digitalizzati da consegnare al
Committente con cadenza almeno trimestrale e, in versione definitiva, al
termine delle operazioni di digitalizzazione;

f) latenutadiunrapporto di produzione sulle operazioni di digitalizzazione svolte
presso ciascun Consolato da consegnare al Committente con cadenza almeno
trimestrale e, in versione definitiva, al termine delle operazioni di
digitalizzazione;

g) la restituzione dei documenti digitalizzati su supporto DVD allo scopo di
costituire una copia di sicurezza aggiuntiva, oppure, qualora le dimensioni
dell’archivio digitalizzato non rendano praticabile il salvataggio su supporto
DVD, sara possibile utilizzare un altro supporto di memorizzazione rimovibile;

h) la formazione di almeno due dipendenti di ogni Consolato all’utilizzo
dell’lhardware e del software che consentiranno, a regime, di aggiornare gli
archivi digitali.

PARTE Il - ORGANIZZAZIONE DELLA PRESTAZIONE

Art. 4 — Condizioni generali di esecuzione.
Le operazioni di digitalizzazione dei documenti contenuti negli archivi cartacei

consolari svolte dall’Operatore aggiudicatario dovranno essere svolte
esclusivamente nei locali dei Consolati Generali italiani in Francia.

Il collegamento in LAN di dispositivi con software non gestiti/ controllati dal
Consolato non € ammissibile per le politiche di sicurezza informatica attualmente
vigenti. Pertanto, I'apparato utilizzato per immagazzinare temporaneamente i files
generati durante il processo di scansione massiva dovra rimanere isolato dalla LAN
del Consolato. L'esportazione dell’archivio digitale avverra quindi a mezzo di
supporto DVD o altro supporto di memorizzazione rimovibile. | dati verranno poi
letti da un computer del Consolato, anch’esso isolato dalla LAN, adibito al controllo
antivirus dei dati contenuti nel supporto, prima dell'importazione finale all'interno
dell’hardware (vedi Art. 19) che verra utilizzato per la gestione futura dell’archivio
digitale.

Gli orari di presenza dell'operatore saranno definiti con i Consolati, con preferenza
per orari compatibili con la presenza del personale preposto al monitoraggio delle
operazioni. L'Operatore economico aggiudicatario dovra comunicare ai Consolati,
con almeno una settimana di anticipo rispetto alla data prevista per I'inizio delle
operazioni di digitalizzazione, le generalita dei propri operatori in quanto
necessarie alla predisposizione di un badge identificativo che consentira la loro
circolazione all'interno del Consolato Generale.




I documenti originali devono essere maneggiati con grande cura. L'Operatore
economico aggiudicatario adotta tutte le misure per garantire la sicurezza materiale
dei documenti durante la loro manipolazione (fra cui: indossare guanti per
maneggiare determinati documenti indicati dalla sede consolare, il divieto assoluto
di fumare nei locali e nelle pertinenze delle sedi consolari e/o di detenere cibo e/0
bevande vicino ai documenti, cosi come ogni altro prodotto che possa deteriorarli).
Laloro digitalizzazione deve essere effettuata nell’ordine stabilito dal Consolato, che
si riserva il diritto di modificarlo a sua insindacabile scelta.

Art. 5 — Materiale per la digitalizzazione.
Per I'acquisizione massiva dei documenti I'aggiudicatario dovra ricorrere a scanner

professionali, che devono essere dotati di sistemi di lettura ottica, ovvero di

algoritmi di elaborazione digitale delle immagini in grado di migliorare la qualita

delle immagini medesime. Tali scanner devono presentare almeno le seguenti

proprieta:

a) auto orientamento;

b) bilanciamento della luce e del colore;

c) correzione della deformazione;

d) correzione della curvatura;

e) rotazione e ribaltamento;

f) controllo qualita (proprieta delle immagini, come luminosita, contrasto,
varianza, colore dominante, dimensioni, colori, inclinazione, etc.).

Art. 6 — Referente dell’aggiudicatario.
Il titolare del contratto deve nominare un referente per monitorare I'appalto a

livello globale e mantenere i contatti con ’Ambasciata d’Italia — Centro interservizi
amministrativi, oltre che con il Consolato di riferimento, durante la sua esecuzione.

Art. 7 — Responsabile del progetto e degli archivi.

7.1 1l responsabile del progetto

Presso ciascun Consolato Generale sara nominato un Responsabile di progetto, che
sara il referente dell’Operatore economico aggiudicatario per lo svolgimento delle
prestazioni oggetto dell’appalto ed il cui nominativo sara comunicato durante la
riunione di avvio delle operazioni presso ciascun Consolato Generale italiano in
Francia.

Il Responsabile del progetto cura altresi la fase di test e di certificazione ai sensi dei
successivi artt. 12 e 15 del presente Capitolato.

Il responsabile di progetto, eventualmente coadiuvato dai responsabili degli archivi,
cura altresi il controllo finale dei documenti digitalizzati ai sensi del successivo art.
18.

7.2 1 responsabili degli archivi.
Presso ciascun Consolato saranno altresi indicati dei Responsabili degli archivi, che
supervisioneranno le operazioni di digitalizzazione dei singoli archivi consolari e




che saranno deputati ad istruire e supportare I'operatore economico nell’esecuzione
delle differenti fasi delle operazioni indicate al punto 8.

I responsabili degli archivi si occupano, assieme al responsabile di progetto, del
controllo finale dei documenti digitalizzati ai sensi del successivo art. 18.

PARTE 11l - 1 DOCUMENTI DA DIGITALIZZARE

Art. 8 — Descrizione dei documenti da digitalizzare: tipologie e formati.

| fascicoli cartacei che contengono i documenti da digitalizzare non sono
perfettamente omogenei, né nei formati, né nelle tipologie di documenti. Si tratta in
sostanza di fogli (documenti di differente formato, dattiloscritti, telegrammi, foto,
etc.) talvolta assemblati tra loro con graffette, spilli, angoli di metallo.

Le tipologie di atti consolari che compongono i fascicoli sono elencate nella Tabella
3 dell’'Allegato 2 (b) — capitolato tecnico metadati.

Di seguito alcune foto degli archivi consolari.




Nella tabella seguente sono riportati:

a) i dati, aggiornati a febbraio 2022, del numero di connazionali residenti presso
la circoscrizione consolare estratti dal sistema informatico ministeriale (SIFC:
Sistema Integrato di Funzioni Consolari) in uso presso ciascuna Sede;

b) il dato approssimativo relativo al numero di fascicoli cartacei presente in
ognuno degli archivi della circoscrizione consolare;

¢) il numero medio di pagine per fascicolo cartaceo presente negli archivi della
circoscrizione consolare (N.B. 1 foglio = 2 pagine fronte/retro);

d) unaindicazione di massima del formato di carta delle pagine del fascicolo.

Residenti |Fascicoli Pagine Formato Carta
(approx) medie per
fascicolo
LIONE 93917 129.000 75 85% A4 - 15% altri
MARSIGLIA |75.604 97.000 44 90% A4 - 10% altri
METZ 82.528 217.000 60 90% A4 - 10% altri
NIZZA 42.958 35.000 50 80% A4 - 20% altri
PARIGI 179.594 | 190.000 75 80% A4 - 20% altri

| dati sopra riassunti _sono meramente indicativi. L’'Operatore economico
agaiudicatario ne ha preso atto ai fini della formulazione dell’Offerta per il lotto/ i
lotti di riferimento e ne prende atto per I'esecuzione dell’appalto.

PARTE IV - ESECUZIONE TECNICA DELLA PRESTAZIONE

Art. 9 - La digitalizzazione.
Per effettuare le operazioni di scansione e digitalizzazione, l'aggiudicatario

s'impegnaa:

a) rimuovere eventuali angoli metallici, graffette, spilli dei documenti cartacei
oggetto di digitalizzazione e/o a spiegarli se necessario;

b) scansionare tutti i documenti cartacei in formato PDF/A, pagina per pagina, o
doppia pagina per doppia pagina, nella direzione di lettura ed a colori, con una
risoluzione minima di 200 DPI e con modalita che non incidano eccessivamente
sulle dimensioni dei files impegnandosi, se necessario, a comprimerli;

c) digitalizzare tutti documenti nel loro stato di fatto e, quindi, se degradati e/o
fragili, manipolandoli con cura. A tal fine, I'Operatore economico aggiudicatario
prende atto che i documenti oggetto di digitalizzazione possono avere una
qualita della carta molto diversificata (ad es. carta stropicciata, deformata,
strappata, fragile; con bordi danneggiati; carta ingiallita e macchiata e/o carta
con inchiostri sbiaditi).

Art. 10 - La denominazione dei files informatici.

Il processo di scannerizzazione dei documenti analogici verra effettuato,
preferibilmente, per singolo documento, altrimenti per intero fascicolo, e il prodotto
di tale operazione sara un file di tipo PDF/A con OCR (Optical Character




Recognition). Ciascun file PDF/A avra un nome che dovra rispettare la seguente

nomenclatura:

a) Codice Sede;

b) Codice Fascicolo SIFC;

¢) Uncodice univoco costituito dal timestamp UNIX della data/ora di scansione in
formato esadecimale.

Tutti i documenti PDF/A che fanno parte di uno stesso fascicolo cartaceo dovranno

essere salvati nella stessa cartella di file. Pertanto, a ciascun fascicolo cartaceo

corrispondera un fascicolo informatico (c.d. cartella/folder) che avra lo stesso nome

del fascicolo SIFC (o, in casi eccezionali, del fascicolo cartaceo).

Art. 11 - L’indicizzazione.

I metadati associati ai documenti informatici costituiscono un importante attributo
in fase di formazione, di gestione e di conservazione documentale, consentendone
I'indicizzazione e favorendone la ricerca.

Secondo i criteri definiti dalle "Linee guida su formazione, gestione e conservazione
dei documenti informatici" dell’AGID (reperibili a questo link) e, in particolare,
dell’Allegato 5 delle suddette Linee guida, € necessario produrre un file XML che
riporti i metadati da associare ad ogni singolo file PDF/A. Per compilare tale file XML
€ necessario interpretare una parte dei dati riportati nei documenti oggetto della
scansione.

La struttura del file XML, variabile in funzione della tipologia di scannerizzazione
scelta, e riportata nelle tabelle 1 (scansione per singolo documento) e 3 (scansione
per fascicolo) dell’Allegato 2 (b) — capitolato tecnico metadati.

Si precisa che tale operazione di data entry potra essere effettuata tramite I'utilizzo
di un software di proprieta del Committente che verra messo a disposizione
dell’Operatore economico aggiudicatario per semplificare la compilazione del file
XML.

Art. 12 - La fase preliminare di test.
Prima di procedere alle operazioni di digitalizzazione dei singoli archivi cartacei

consolari, con I'Operatore economico aggiudicatario sara effettuata una fase di

prova obbligatoria con alcuni documenti rappresentativi selezionati negli archivi

consolari dal Responsabile del progetto. Questa fase di test mira a verificare la

qualita dell'immagine, la corretta denominazione dei file, la gestione dei documenti

conforme ai criteri indicati nel presente Capitolato e nella ulteriore documentazione

di gara, fra cui:

a) il formato del file, la nomenclatura, I'indicizzazione;

b) I'omogeneita dell'immagine (assenza di tracce, macchie, zone di diversa
tonalita, scarsa trasparenza della pagina) coerente con il documento originale;

c) luminosita e contrasto, che possono essere modificati per garantire una
maggiore leggibilita a seconda degli aspetti del documento originale
(soprattutto se il documento é scuro);

d) [Il'assenza di sfocatura;

e) il risultato nella stampa su carta;




f) ladimensione dei file;

g) qualsiasi elemento che influisca sulla leggibilita delle informazioni.

Il responsabile di progetto del Consolato convalida i test o chiede all'Operatore
economico aggiudicatario di apportare modifiche.

Se i files ricevuti per il test soddisfano le aspettative del Committente, i test vengono
convalidati. Al contrario, se i files ricevuti per il test non soddisfano le aspettative
del Committente, I'Operatore economico aggiudicatario apporta le modifiche
richieste e invia nuovi file di test, fino a quando non vengono convalidati.

Il titolare viene informato via e-mail della convalida delle prove e/o delle richieste
di modifiche da apportare.

Il tempo dedicato dal titolare a questa fase dei test € computato nel tempo indicato
dall’Operatore economico aggiudicatario per I'esecuzione dell’'appalto e solo il
tempo dedicato alla convalida di tali test potra essere detratto dal termine per
I'esecuzione del servizio su richiesta dell’Operatore economico aggiudicatario.

Art. 13 - Consegna dei files digitalizzati.
Al termine di ogni periodo di digitalizzazione, da stabilire da parte di ciascun

Consolato, il titolare provvedera alla consegna dei file PDF/A su supporto DVD o
altro supporto di memorizzazione rimovibile.

Il Contraente dovra conseguentemente curare I'aggiornamento del rapporto di
produzione indicato al precedente art. 3 e contenere l'indicazione di almeno i
seguenti elementi:

a) filediinizio;

b) file difine;

c) numero di documenti digitalizzati;

d) osservazioni;

e) ogni altro elemento utile.

PARTE V - CERTIFICAZIONE DI PROCESSO

Art. 14 — Possesso di certificazione rilasciata da organismo terzo.
Il ciclo di dematerializzazione massiva dovra essere certificato da organismo terzo

in accordo agli standard 1SO 9001 e I1SO 27001, con campo di applicazione specifico
per i servizi di progettazione e dematerializzazione massiva di documenti, ovvero
corredato da altre certificazioni rispondenti agli stessi requisiti previsti dai suddetti
standard.

Pertanto, i fornitori dovranno dimostrare, in sede di offerta e durante l'intero
periodo di esecuzione dell’appalto, il possesso di sistemi organizzativi e di sicurezza
conformi agli standard ISO 9001 e ISO 27001, con l'indicazione del metodo di
controllo (strumenti, controllo esaustivo 0 non esaustivo - per campionamento, per
scelta di archivi, etc.), degli strumenti utilizzati e la descrizione delle diverse fasi.

Art. 15 - Certificazione della fase di test.
La fase di test si svolge secondo le procedure descritte all’art. 12 e viene certificata
dal Responsabile di progetto del Consolato, che descrive I'intero processo e ne



certifica il funzionamento verbalizzando, prima ancora che I'attivita di scansione
massiva venga avviata sull'intero archivio cartaceo consolare, la conformita di
alcune copie campione agli originali analogici ricorrendo al tradizionale raffronto
dell’originale con la copia, in modo da cristallizzare i criteri di qualita e sicurezza da
adottare anche per le successive copie informatiche.

Il controllo visivo si sostanzia nell’attestare i requisiti tecnici essenziali di leggibilita
del documento immagine risultato della scansione (il documento informatico deve
poter essere accessibile senza sforzo e deve essere garantita la leggibilita a occhio
umano), di garanzia dell’integrita del contenuto (il documento informatico deve
essere inalterato ovvero immodificato rispetto all’originale) e di completezza del
processo di scansione (deve esserci corrispondenza tra le pagine del documento
scansionato rispetto all’originale).

Ove necessario, il Committente potra richiedere all’'operatore economico
aggiudicatario delle modifiche al processo di digitalizzazione (ad es. richiedere delle
scansioni con una risoluzione maggiore a 200 DPI).

Art. 16 —Certificazione dei Consolati.

Le verifiche da parte dei Consolati verteranno sul rispetto dei requisiti del contratto

e di quanto indicato nella documentazione di gara, nonché sulla qualita dei servizi

forniti. I Consolati si riservano il diritto di verificare in ogni momento il rispetto delle

procedure adottate.

Per ogni lotto di 1.000 fascicoli e effettuata una certificazione di conformita da parte

del funzionario certificatore, che rilascia un apposito verbale attraverso la verifica a

campione della corrispondenza tra il fascicolo cartaceo e il fascicolo

dematerializzato. In particolare, si procedera a verifica, per ogni lotto, di 25 fascicoli

scelti casualmente e, all'interno di ognuno di essi, di due documenti scelti altrettanto

casualmente.

La certificazione dei Consolati sara effettuata dal Responsabile del progetto e

conterra le seguenti minime informazioni:

a) anagraficacommittente;

b) nominativo e ruolo del verbalizzante;

c) codice identificativo univoco presente tra i metadati del documento copia;

d) identificativo (tipologia e numero) del campione di documenti copia utilizzati
per la certificazione di test;

e) numero, tipologia e quantita del lotto di documenti analogici sottoposti a
scansione;

f) tipologia e quantita del lotto di documenti cui il campione appartiene;

g) requisiti tecnici e/o vincoli di progetto di scansione massiva;

h) finalita storica e probatoria della scansione;

i) riferimento al contratto tra fornitore e committente;

j) luogo, data e orario inizio e fine della scansione a cui si € assistito;

k) nomi degli eventuali referenti presenti al processo di scansione;

I) riferimento alla documentazione di analisi, di progetto o di sistema utilizzata a
supporto del processo di dematerializzazione;




m) nome e versione del software di elaborazione digitale delle immagini
eventualmente utilizzato;
n) segnalazione di eventuali criticita, anomalie riscontrate;
0) indicazione delle fasi e dei controlli o della procedura ISO 9001 di riferimento,
che —a titolo esemplificativo — possono essere rappresentate da:
- sanificazione, fascicolazione e normalizzazione (despillatura) dei documenti
analogici,
- settaggio (selezione dei parametri di acquisizione) del software di image
processing;
- scansione batch dei documenti,
- indicizzazione (metadatazione),
- verifica qualita immagini digitalizzate,
- segnalazione incongruenze.
L’attestazione di conformita o rapporto di verificazione e sottoscritto con firma
digitale dal Responsabile del Progetto.

Art. 17 — Richieste di correzione dei files ricevuti.

I controlli sui file digitali possono portare i Consolati a chiedere correzioni da parte
dell’aggiudicatario.

I Consolati si riservano il diritto di formulare richieste di correzione anche
successivamente alla certificazione e, comunque, non oltre un anno dall’avvenuta
esecuzione della prestazione oggetto del singolo contratto di appalto relativo al lotto
di garadi riferimento. Dette correzioni dovranno essere apportate entro sette giorni
lavorativi dalla relativa richiesta.

Art. 18 — Controllo finale dei documenti originali.
I Consolati, a mezzo del Responsabile di progetto e dei Responsabili degli archivi,

controllano che tutte le pratiche siano rimesse a posto, il loro stato materiale e la
loro corretta conservazione e forniscono all’operatore economico aggiudicatario,
ove necessario, le istruzioni per garantirlo.

PARTE VI - PRESTAZIONI ULTERIORI

Art. 19 - Fornitura dell’hardware.

Oltre al servizio di digitalizzazione degli archivi cartacei consolari, I'Operatore

economico aggiudicatario dovra fornire una adeguata componentistica hardware

che restera di proprieta delle Sedi e verra utilizzata per la gestione futura

dell’archivio digitale prodotto dalla scansione massiva e dalla conseguente

digitalizzazione dell’archivio consolare.

Nel rispetto degli standard IT del Ministero Affari Esteri e della Cooperazione

Internazionale e per garantire l'integrazione con gli attuali sistemi informatici

installati presso alcune Sedi oggetto del presente Capitolato, sono stati individuati i

seguenti componenti che dovranno essere forniti:

a) Armadio di rete (Rack) 42U completo di n.2 pannelli passacavi orizzontali 1U e
n. 2 ripiani;



b) n. 2 QNAP TS-883XU-RP 64GB per garantire alta affidabilita e ridondanza dei
sistemi. | due QNAP saranno configurati in mirroring pertanto un QNAP sara il
backup dell’altro;

c) n. 2 guide scorrevoli per montaggio a rack dei predetti server (QNAP RAIL-
B02);

d) n. 16 Hard disk Western Digital da 12TB SATA 6Gb/s SATA 1ll (8 per ogni
QNAP), da configurare in RAID 6 (su 7 dischi) con un disco spare;

e) n.2 Hard Disk esterni USB 3 da almeno 28TB per copie backup;

f) n.2 APC Smart-UPS 1500VA Rack Mount LCD SMT1500RMI2U (un gruppo di
continuita per ogni QNAP).

Per l'archiviazione e la ricerca dei file scansionati, si utilizzeranno i software

commerciali della QNAP (“QFILING” per lamemorizzazione dei dati ed il QSIRCH per

la ricerca) in aggiunta alle funzionalita proprie del sistema operativo Windows per
indicizzazione e ricerca dei file. Non € pertanto richiesta alla societa aggiudicatrice
la fornitura di software di gestione documentale.

L’installazione e configurazione dei suddetti sistemi hardware dovra essere

effettuata in collaborazione con il personale della Sede e secondo le linee guida

ministeriali.

Art. 20 - Formazione del personale.
L’aggiudicatario s'impegna a formare adeguatamente due unita di personale di ogni

Consolato all’'uso dell’hardware di cui al precedente art. 19, nonché delle relative
funzioni e all’'uso del software che si rendesse eventualmente necessario per il suo
utilizzo.

Art. 21 - Cancellazione sicura.

A conclusione della digitalizzazione, I'aggiudicatario si impegna inoltre a cancellare
tutti dati memorizzati dagli apparati utilizzati dall’aggiudicatario (attraverso
I'impiego di software, o con la demagnetizzazione, o con la distruzione fisica del
dispositivo di memorizzazione). Le modalita di cancellazione saranno concordate
con il Responsabile Unico del procedimento.
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