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Premessa

A seguito dell’approvazione del Regolamento per la pubblicazione dei documenti all’albo on-line di Ateneo
di cui al D.R. n. 2747 del 7 agosto 2017 scaricabile dal sito http://www.unipd.it/universita/statuto-
regolamenti/regolamenti/regolamenti-documentazione-amministrativa, si riportano qui di seguito le linee

guide operative per la pubblicazione legale dei documenti che avviene esclusivamente mediante il
workflow attivato nel sistema di gestione documentale Titulus 97.

1. RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE DAL DOCUMENTO IN PARTENZA O DAL REPERTORIO

Per chiedere una pubblicazione all’albo on-line & necessario protocollare o repertoriare il documento
(protocollo in partenza — decreti — verbali)

a) Scegliere dal menu a tendina (A mezzo) la modalita “Albo on line”

Partenza - Inserimento

]

Sigla strutt. UNPD0ZS Anno 2017 A midzzo [T ~ |

Destinatario alla c.a { 3 ce [

Destinatari

b) Per la pubblicazione di un decreto o di un verbale si provvedera alla sua registrazione nel relativo
repertorio seguendo le indicazioni a partire dal punto c).

Per il documento in partenza indicare nel campo [destinatario] I’anagrafica “Universita degli Studi di
Padova — Amministrazione Centrale — Area affari generali e legali — Ufficio Gestione documentale”
(anche per I’Area organizzativa omogenea (AOO) Amministrazione centrale).

Partenza - Inserimento

Sigla strutt, UNFDOZS Anno 2017 A mezzo| Ao on ling v
e
r Destinatario Universit degli Stud di Padova - inislrazions cantrale - Area affar gene allac.a ( ) oo O
Via & Febbralo, 2 - 35100 PADOVA ( PD ) - ltalia email: archivio@unipd it c:
X -4 I=NIVLE ﬂ- m

Destinatari interni al’ateneo (altre AQQ) :
Utficio Persona

c¢) Compilare tutti i campi come di consueto, rispettando le Raccomandazioni del Progetto Aurora
adottato con DDA rep. n. 2901 prot. n. 66956 del 30 novembre 2009 in vigore dal 1° gennaio 2010
scaricabili dal sito http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/AURORA%20-
%201 0%202009.pdf. Per quanto riguarda l'oggetto € assolutamente necessario redigerlo
riportando esattamente il titolo che compare sul documento che dovra essere pubblicato.
Descrivere gli eventuali allegati, classificare, assegnare la UOR, RPA, CC, note, ecc. e fascicolare nel

relativo fascicolo informatico del procedimento amministrativo.


http://www.unipd.it/universita/statuto-regolamenti/regolamenti/regolamenti-documentazione-amministrativa
http://www.unipd.it/universita/statuto-regolamenti/regolamenti/regolamenti-documentazione-amministrativa
http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/AURORA%20-%201_0%202009.pdf
http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/AURORA%20-%201_0%202009.pdf

Partenza - Inserimento
Sigla strutt. UNFDOZS Anno 2017
\Destinatari
Destinatario Universith degli Studi di Padova - i cantrale - Area affar gene allaca ( el |
Via 8 Febbralo, 2 - 35100 PADOVA ( PD ) - talia email: archivio@unipd it pec:
CF PIVA
Destinatari interni all (altre ACQ)
Ufficio Persona
Voce di indice
wriso di ammissions al Cdl & cichd unica in medicing & chirurgia aa 2017-2018
Oggetto
Allegato scheda corso
Classif. 1II/2 - Corsl di studio Conservazione
Visibilitd ® Pubblico () Riservato (fino al Em)
Scadenza
Appunt 3 Data avviso £ Data 0 |

Utficlo Servizio Segraterie Studni Persona Sigolo Donato
Operatore incaricato

Utficio Persona
Copie conoscenza

Ufficio Persona

d) Registrare per ottenere il numero di protocollo e/o quello di repertorio

[Annotazions] | Wiiove RPA] [ Operators] [ Nusvecc][  Siori]
=) Prot n. 305 del 18/08/2017 (2017-UNPD0Z3-0000305) 1did

Dastinatari

S Invio a tutti i destinatari mail

"% - universita degli Studi di Padova - Amministrazione centraie - Area affari
generali e legali - Ufficio Gestione Documentale . ia & Febbraio, 2 - 35100
PADOVA ( PD ) - talia [archivio@unipd i

A mezzo Albo on ling

Oggetto Avviso di ammissione al CdL a ciclo unico in medicina e chirurgia aa 2017-2018

Allegatl 1 - scheda corso;
Classit, 112 - Cors! di studio

| UOR-RPA Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donalo

TROR2017 ¥
Informazioni di servizio

| Id 5018374 B @ 2
| Registrazione Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato  18/09/2017

e) Seildocumento e

e analogico: riportare il numero di protocollo/repertorio sul documento gia firmato e salvarlo in
formato PDF/A. E’ opportuno creare un file per ciascun documento da pubblicare (esempio: un
file per il bando, un file per il fac simile della domanda, e cosi via);

[ )

digitale: nessuna modifica/integrazione/aggiunta puo essere effettuata dopo |'apposizione della
firma digitale. Pertanto, il documento pubblicato non rechera il numero di protocollo/repertorio
assegnato dal sistema di gestione documentale.

La firma digitale dovra essere apposta col sistema PAdES senza la marca temporale.

f) Il documento e gli eventuali allegati devono essere prodotti, in ogni caso, in formato PDF/A

accessibile secondo le istruzioni contenute nell’allegato 1.



g) Associare il/i file creati in formato PDF/A accessibile mediante la funzione [modifica] nella sezione
[documenti informatici] — [File] avendo cura di inserire prima il documento principale (es. Bando) e

poi gli eventuali allegati. Registrare (non inserire file nella sezione [Immagini]!

[Annotazione] | Impronta] | Nucve RPA] [ Operatore] | Nusve €€ |

Storia]

Prot n. 305 del 18/09/2017 (2017-UNPDOZ9-0000305)

S8 Invio a tutti i destinatari mail

S Universita degli Studi di Padova - Amministrazione centrale - Area affari
generali & leqgali - Ufficlo Gestione Documentale | Via 8 Febbraia, 2 - 35100
PADOVA [ PD ) - Italia farchivio@unipd.it]

A mezzo Albo on line
Oggetto Avviso di ammissione al CdL a ciclo unico in medicina e chirurgia aa 2017-2018

Allegati 1 - scheda corso,
Classif. |1l/2 - Corsi di studio

Tipo fissa
Gestito |
Responsabilita
UOR-RPA Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donalo 18082017
Documenti informatici *
File Stato Ultima versione
avviso di ammissiona Cdl medicina e o . kT
chirurgia aa 2017-2018.pdf W 13 s 18/09/2017 - 10.14:06

scheda corso CdlL medicina e chirugia aa 2017 @ P T
-2018.pdf E — 18/09/2017 - 10:14:06

Id 5018374 & [@ B2
Regl Servizio Seg e - Sigoie Donale  18/0%/2017

Informazioni di servizio

e Saranno pubblicati tutti i file associati alla registrazione.

e La denominazione dei file sara visibile nella home page dell’albo on-line, pertanto € opportuno
denominare i file in chiaro (es. scheda corso..., tabella insegnamenti, fac simile domanda).

e Qualora fosse necessario pubblicare un documento recante “omissis” perché contiene dati sensibili
e/o giudiziari & necessario effettuare una doppia registrazione:

- laregistrazione del protocollo o del repertorio avra in allegato i file integri;
- laregistrazione del documento in partenza per la richiesta di pubblicazione all’albo on-line avra
in allegato solamente i file epurati dei dati sensibili e/o giudiziari.

Se il documento da pubblicare e un repertorio (decreto-verbale) recante omissis, la registrazione
per la pubblicazione all’albo on-line & comunque un protocollo in partenza (e non un ulteriore
repertorio).

2. ISTRUZIONI PER LA RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE

Per richiedere la pubblicazione all’albo on-line, una volta ultimata la registrazione a protocollo/repertorio
del documento, I'RPA del documento, o chiunque da questi designato, dovra cliccare sulla funzione
[Richiedi pubblicazione].

Prima di richiedere la pubblicazione di un documento all’albo on-line, & importante verificare che la
registrazione a protocollo non riporti errori nei campi immodificabili (destinatario, oggetto, allegati) e che
siano stati associati i file che effettivamente devono essere pubblicati all’albo on-line. Diversamente, &
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necessario procedere ad una nuova registrazione a protocollo (annullando la prima) o chiedere la
rimozione dei file erroneamente associati all’Ufficio Gestione Documentale tramite il sistema di Help desk
dell’amministrazione centrale (Ticket) collegandosi al seguente link :

https://helpdesk.ammcentr.unipd.it/otrs/customer.pl

.. [Bnnotazione] [ impronta] [ Huove RFA] [ Operatore] | Huove £ Storia]
‘-E:' = =ro! . 305 del 18/09/2017 (2017-UNPDOZ9-0000305) 1di5
titudus
Elenco "SAY Invie a tutti | destinatari mail
i 4 universith degli Studi di Padova - Amministrazione centrale - Area affarl
S enerali e legali - cio Gestione Docul e . Via & Febbraio, 2 - 35100
Indigtra PAGOVA [ PD ) - Tialia [archivio@umpd. ]
Avanti
 —— A mezzo Albo on line
| Eina
Fascicoli Og_gltln Awi_so ql nmmls;lqm_a &l CdL a clelo unice In madil_:{na t_a_:_h_lrurp]a an Mﬂ-ﬂ_‘iﬂ |
Raccoglitori Allegati 1 - scheda corso:
S Classif, 112 - Corsl di studio
| Husva] P
P ase—
Ripeti nuovo
'p——u_—r—-—
e Il Responsabilita
. Mm UOR-RPA Servizio Segreteris Studenti - Sigolo Donato
Documenti informatici ©
Richisdi | Wite —
ROt wiso dl ammissions Cill. medic} ; s
avviso di ammissione Cdl medicina e e
| lasﬂcna m - 18/08/2017 - 10:14:06
5 £iruiiae 2011501k pot
Copia
teganert| 5 mns cor‘siu Cdl medicina e chirugia aa 2017 z ST 1408
| b Wl Informazioni di servizio
[ endos] Id 5018374 5 [ 12
L g Servizio - Sigolo Donato  18/08:2017
| Foto originale Uttima Servizio - Sigelo Donats  18/09/2017

Solo dopo aver selezionato la funzione [Richiedi pubblicazione] verra attivato il flusso per la pubblicazione
all’albo on-line.

Si aprira una finestra di dialogo: [Nuova richiesta di pubblicazione all’albo]

Annotazions] [ Tmoronia] [ Nuov RFA] [ Gperaiors] [ Nuove CC] [ Stor]

I ot 1. 305 del 18/09/2017 (2017-UNPDO25-0000305)

A% Invio o urti 1 destinatart mail
"4 - Universita degll Studi di Padova . Amministrazione centrale - Area affari
i & legali - Clo tione Documentale , Via 8 Febbraio, 2 - 35100
PADOVA, { PD ) - ltalin [archivieg@unipd 1]
- A mezzo Albo on [na
Eing
 Fasccan Oggetta Avviso dl ammission al Gl & cict unico n medicina @ chiurgis 3a 2017-2018
Raccoglitor| Allagati 1 - zchada carso;
Classil. [1V2 - Corsl di studip
Huoyo
Ripeti nuovo
Replica Doc,
Wodifica UOR-RPA Servizio Segreterie Studentl - Sigo Donato TEAIG0T T v
Documenti informatici T
Richiedi Eila - = e '
pubblicazians i .
Copia in avyiso i ssmies! CdL medicina e Procedere con la richiesta di pubblicazione?
fascigolp]  |Ehirurgia sa 2017-2018.pdl K
Capia scheda corso Cdl medicing e chirugia aa 2017
Goflegamente ] (o1apdr E
— Annulla
Rerea Informazioni di servizio
I Natkfigw la 5018374 55 @& &
£ il Regi: zi Servizio i i~ Sigolo Donate | T8/AO%2017
| Foto originale I Uitima modifica Servizio Segreterie Studanti - Sioole Donata 18092017


https://helpdesk.ammcentr.unipd.it/otrs/customer.pl

Cliccare il tasto [Ok] se si intende procedere con la richiesta di pubblicazione o il tasto [Annulla] per
chiudere la finestra di dialogo.

Se si seleziona [Ok] apparira nella sezione [Altro] un link

Replica Doe,
Modifica UOR-RPA Servirio Segreterie Studenti - Sigolo Donalo PRANAH T o
Workflow Applicati
Richiedi b T - \
pubblicazions B L i 2
Copla in Start Workfiaw Sarvizio Segratedia Studenti - Sigolo Donato 1BMABOAT « A03L3E
fascicole Richiesta di pubblicazicne nel rapertona ALBO [Pubblicazione nel repartona ALBO] Senvizin Sagratens Studenti - Sigolo Donato TSR0 - IE24A%
Copia
Collegamento 0
Cerea {
Link Albo uMlicigle ai Aleneo - Bozza 5016376 del 18/09/2017 - Richlesta pubblicazione
Warkflow |
L) atl
Ento originate]  |File ’ Ultima versione
avviso di ammissione CdL medicina & [+ - e
Mgnul chirurgia aa 2017-2018, (7] a =2 = 1802017 - 10:14.06

Il click sul link porta ad un ulteriore documento generato automaticamente dalla registrazione del
documento in partenza/repertorio e dall’attivazione del flusso [Richiedi pubblicazione]. Tale documento &
in forma di bozza del futuro repertorio albo on-line che andra poi in pubblicazione. Su tale bozza il
richiedente la pubblicazione (RPA) o un suo delegato dovra eseguire tutte le azioni disponibili che il sistema
proporra in sequenza.

boi

B Albo ufficiale di Ateneo
Bozza del 18/09/2017

E Lipoioal ol

3 Ambito Ambito

= Resp. Servizio Archivi di Ateneo - Mazzetto Donatella

e Richiedente Universita degli Studi di Padova - Servizio Segreterie Studenti

- Oggetto

-} Awviso di ammissiene al CdL a ciclo unico in medicina e chirurgia aa 2017-2018
© Allegati 1 - scheda corso;

B Classif. |/7 - Archivio (conservazione illimitata)

Responsabilita

UOR-RPA Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzallo Donalela TR092017
Workilow Applicati

. | Pubblicazione ALBO [id: IN0D002748] n

s Start Workllow Servizig Sagratena Student - Sigolo Donato RDERNT - 10283
< | Azfoni disponibili a Sigole Donate - Servizio Segreterfe Studentl

| Scalia dolla tivologia (Categonia) [Scolla della liologia © dolfambitol

o

1
o

Link
Link Prot n.305 del 18/09/2017

Documenti informatici % |
File Stato Ultima versione
avviso di ammissione CdL medicina e

chirurgia aa 2017-2018.pdl W 03 1810972017 - 10:24:31

scheda corso CdL medicina e chirugia aa 2017 na -
-2018.pdl W ﬁ 18/08/2017 - 10:24:31

Informazioni di servizio

bozza bozza

zia

b

Id 5018376 B (& 2
g Servizio Seqgreterie Studenti - Sigolo Donato  18/0972017

bozza

ATTENZIONE:

La mancata esecuzione di una o piu azioni disponibili al’RPA o a un suo delegato proposte dal flusso non

consentira di perfezionare la richiesta di pubblicazione all’albo on-line, per cui nessun documento potra

essere pubblicato.




3. AZIONI DISPONIBILI DEL RICHIEDENTE LA PUBBLICAZIONE (RPA)

a) Scelta della tipologia (Categoria) [Scelta della tipologia e dell’ambito]: consente di scegliere la

categoria a cui il documento da pubblicare appartiene.

Cliccando sull’azione disponibile si apre un menu a tendina per individuare la categoria. E’ possibile
effettuare la scelta tra:

Bandi

Avvisi
Graduatorie
Altro

La scelta dell’ambito € momentaneamente inibita.

. [ Scelta da parte dell'utente
\‘.." Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti - UNPD0Z9 18/09/2017
- -
titutus Individuare la tipologia e 'ambito
Salva I

Categoria
v
Ambito

La corretta scelta di questa voce permettera all’utente esterno di effettuare una ricerca in relazione
ai documenti pubblicati nella home page dell’albo on-line. In ogni caso la categoria & solo indicativa
e in fase di aggiornamento.

Dopo aver effettuato la scelta della categoria cliccare su Salva.

b) Scelta del periodo di pubblicazione [Scelta del periodo di pubblicazione]: consente di scegliere il

periodo di pubblicazione del documento all’albo on-line.



[ lmpronts] [ Siori]

& & Albo ufficiale di Ateneo 1di1

. Bozza del 18/09/2017

r.ci Tipologla Avvisi

8 Resp. | Servizio Archivi le di Ateneo - Mazzefio Donatelia

[ Richledente universita degll Studl di Padova - Servizio Seqreterie Studenti

M

Z |Oggetto

- Awviso di ammissione al CdL a ciclo unice in medicina e chirurgia aa 2017-2018

N

g

a Allegatl 1 - scheda corso;

m Classif. I/T - Archivio {conservazione illimitata)

'E. Responsabilita

= UOR-RPA Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazrzetto Donatelia 18082017

sl Workflow Applicati

H

2 |r ALBO [id: 49] | %]

m | Start Workflow Servizio Segreterie Student - Sigole Donato 92017 - W23

| SR DT T * SLUNG el U 3 Sefvizio Studenti - Sigole Donalo 1RONZ0TT - 10424
Azioni disponibili a Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studentf
Scolia dol perodo di pubblicazions [Scelta del penodo di pubblicazions]

L

H =

& |Link

= Link Prot n.305 del 18/08/2017

Documenti informatici T
File Stato Ultima versione
avviso di ammissione CdL medicina e

chirurgia aa 2017-2018.pdf B

DozIa

18/09/2017 - 10:24:31

o0ZIa

Selezionare il periodo di pubblicazione:

e inserire data di INIZIO pubblicazione — cliccare su Salva

. B Sceltada parte dell'utente
\‘... Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti - UNPD0Z9 18/09/2017

la data di inizio)pubblicazione

118/09/2017

T setembre )

Lu Ma Me Gio Ve Sa Do

18 19 20 21 22 23 24
25| 26|| 27| 28| 29| 30



e inserire data di FINE pubblicazione — cliccare su Salva

. B Sceltada parte dell'utente
\"‘.:. Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti - UNPDO0Z9 18/09/2017

titulus Inserire bubblicazione

Salval

(la data di fine

122/09/2017

T setembre )

lu Ma Me Gio Ve Sa Do

1& 19| 20| 21| 22| 23| 24
25 26 27| 28| 29 30

In questa sezione viene reso disponibile agli Uffici che ne possono essere interessati un campo
[NOTA] che potra essere usato per indicare gli estremi di pubblicazione del documento in Gazzetta
Ufficiale, termini vincolanti per la pubblicazione del documento all’albo on-line.

Questo caso e limitato a qualche Ufficio dell’Amministrazione centrale.

c) Dichiaro che i file allegati sono conformi agli originali [Verifica conformita]: consente di dichiarare

la conformita dei file allegati agli originali analogici dei documenti.

Albo ufficiale di Ateneo -
G Bozza del 11/09/2017 1di1

Pubblicaz. dal 11/05/2017 al 15/02/2017
Tipologia Avvis|
Resp. pubblicazione servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzetlo Donatedla

Richledants Universita degli Studi di Padova - Servizio Segreterie Studanti

Oggetto
Avviso ol ammissione al GdL a clclo unico In medicina e chirurgia aa 2017-2018

Allegati 1 - scheda corso;
Classif. /T - Archivio (conservazione illimitata)

Responsabilita
UOR-RPA Servizio Archivio Generale di Ateneo . Mazzotto Donateils 1082011
Workflow Applicati
Pubblicazione ALBO [id: INOD002737) 0
Start Workflow Servizio Segrefene Student - Sigolo Donato 1243
Scella defla tipologia (Categoria) [Scolia dalia fipologia e deffambito] Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 13:06.25

—_— g . 3 e . " Servizio Segretene Studant - Siolo Donato - 131202
Azionl disponibili a Sigolo Donato - Servizio Segreterie Student/

Dhchissre ek i Bla allegat sono conformi aoli onginal Varfica

Link

Link Prot n.257 del 11/08/2017

Documenti informatici ©

File Stato Ultima versione

avviso ammissione CdL medicina e chirurgia 3 :
aa 2017-2018.pdf iﬁ 11ON2017 - 12:49:11




Cliccare sull’azione disponibile per confermare.

ATTENZIONE: se I'azione non viene
confermata, la richiesta non potra

essere processata dall’'RPP per cui il
documento non verra mai
pubblicato all’albo

Da questo momento cessano le azioni disponibili al richiedente la pubblicazione (RPA) o al suo delegato.

bozza bozza bozza bozza bozza bozza

za bhozza

bozz:

bozza

impronta
B Albo ufficiale di Ateneo

Bozza del 18/09/2017 hiat
Pubblicaz. dal 18/02/2017 al 22/09/2017
Tipologia Avvis
Resp. pubblicazione Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzeito Donatella
Richiedente Universita degli Studi di Padova - Servizio Segreterie Studenti
Oggetto

Avviso di ammissione al Cdl a ciclo unico in medicina & chirurgia aa 2017-2018

Allegatl 1 - scheda corso;
Classif. /7 - Archivie (conservazione illimitata)

Responsabilita
Workflow Applicati
Fubblicazione ALEO [Id: IN0O0O0O2749]

Start Workflow Sarvizlh Sagratans Studenti - Sipolo Donato
Scelta defla ipologa (Calegona) [Scella dells tpologia e dellambito] Servizp Segrelens Student - Sigolo Donato
Scelta dal panodo di pubblicarions [Scelta del periodo di pubblicazions] Servizlp Seqreterie Studenti - Sigolo Donato

M7 - 102434
017 - 1004214
AT - 104514
Dichiano cha | ile allegan sono canformi agh onginall [Vardica conformia] Servizlp Sogrotane Student - Sigoio Donato 18092017 - 104935

Link

e il documento passa in gestione al responsabile della pubblicazione (RPP)

Azioni disponibili a n, Ha io Archivie G fo di Ateneo
Reqstra & pubblica [Conlrolio focmeabe]
Higoita |Conirolio fnmmale)]

Modifica data di fine pubblicazions [Controléo formada)
Modiliva cagetto del documents [Controfip formale]

Link
Link Prot n.305 del 18/09/2017

10



Se il documento soddisfa i requisiti per la pubblicazione, il responsabile della pubblicazione (RPP) compie

|"azione:

[Registra il documento e pubblica]

Albo ufficiale di Ateneo

Ga Repertorio n. 109/2017
Prot n. 298 del 11/09/2017 (2017-UNPD0Z9-0000238)

Pubblicaz. dal 11/09/2017 al 15/02/2017
Tipologla Awvisi
Resp. pubblicazione servizio Archivio Generale di Atenes - Mazzatio Donatella

Richiedente universita deqli Studi di Padova - Servizio Seqgreterie Studenti

Oggetto

Awviso di ammissicne al Cdl a ciclo unico in medicina e chirurgla aa 2017-2018

Altrimenti I'RPP provvedera a rigettare il documento come indicato al punto 5).

Il richiedente la pubblicazione RPA collegandosi al documento in partenza/repertorio, che ha generato la
richiesta di pubblicazione, potra prendere visione del documento pubblicato all’albo on-line cliccando sul
link che appare nella sezione [Altro]. In questa sezione & possibile in ogni momento prendere visione dello
stato di pubblicazione del documento (vedi punto 7).

Link Albo ufficiale di Ateneo n. 105/2017 - Prot n. 298/2017 del 11/

Documenti informatici 7

Al termine del periodo di pubblicazione il sistema genera automaticamente la referta di pubblicazione,
consultabile sia dall’'RPA che dall’RPP.

Albo ufficiale di Ateneo

Repertorio n. 109/2017
Prot n. 298 del 11/08/2017 (2017-UNPD0Z9-0000298)
-

Pubblicaz. dal 11/0%2017 al 15/0%/2017
Tipologia Avvisi
Referta (.rona 20170915 5018334 xrm) Rl
Resp. pubblicazione Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzetlo Donatells

Richiedente Universita degli Studi di Padova - Servizio Segreterie Studentl

Oggetto

Awviso di ammissione al CdL a cicio unice In medicina e chirurgla aa 2017-2018
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Esempio di referta generatasi cliccando sull’icona

DIREZIONE GENERALE

AREA AFFARI GENERALI E COMUNICAZIONE SERVIZIO ARCHIVIO GENERALE DI
ATENED

Attestazione di avvenuta pubblicazione

Repertoric Albo ufficiale di Ateneo Numero ALBO*UNPDOZ9-20170000109
Protocolle 0000238 del 11-09-2017

Pubblicazione dal 11-08-2017 al 15-09-2017

Richiedente Universita degli Studi di Padova - Servizio Segreterie Studenti

Oggetta Avviso di ammissione al CdlL a ciclo unico in medicina e chirurgia aa 2017-2018

UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI PADOVA

f.to dott.ssa Donatella Mazzetto - Capo Servizio

{in virtd dell'art. 3 ¢.2 del D.Lgs. 38/93, in quanto trattasi di documento generato automaticamente da un sistema informatica)

4. ULTERIORE AZIONE DISPONIBILE ALL’RPA Su UN DOCUMENTO PUBBLICATO E NON ANCORA

SCADUTO: RICHIESTA DI ANNULLAMENTO

[Richiesta di annullamento]: consente di chiedere I'annullamento di un documento pubblicato all’albo on-

line non ancora scaduto

Regi e pubblica [Controlio le]

Loredana)

Documento inserto in fascicolo [Inserito in fascicolo] Leredana]

Azioni disponibili a Sigolo Donato - Servizio Segreteffe Studenti
Richiesta di annullamento [Richiesta di annullamento

Pubblicazione ALBO [id: INODD02671] |
Start Workflow Sarvizio Segreterie Studenti -
Scelta della tipologia & dell'ambito [Scelta della tipologia e dell'ambita] Servizio Segreterie Studenti -

Scelta del periodo di pubblicazione [Scelta del periodo di pubblicazione] Servizio Segreterie Studenti -
Dichiaro che i file allegati sono conformi agli originali [Verifica conformita] Servizio Segreterie Studenti -

Sigolo Donato
Sigaolo Donato
Sigolo Donato
Sigolo Donato

Servizio Archivio Generale di Atenac - Mazzetto Donatella [Arrabito

Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzetto Donateila [Arrabito

Workflow Applicati

18072017 - 0E5744
1W0TR20Y - 085756
18072017 - 095813
1072M7 - 0850820

18072017 - 09:59:56

18072017 = 085856

Cliccando sull’azione si apre la finestra di dialogo su cui dovra essere indicata mediante annotazione
immodificabile la motivazione chiara ed esaustiva dell’annullamento.

Si suggerisce la seguente frase: “Su richiesta di...[indicare il nominativo completo] del....[inserire data per

esteso “esempio 26 luglio 2017”] per.... [motivazione......]”
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. @ Inserimento annotazione

‘ ] Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti - UNPD0Z9 26/07/2017
\ & : =t -
-2 Inserire la motivazione dell'annullamento
titulus _Su _rich!esta di Dona_to Sig_ alo del 26 _Iuglio 2017 per errata
indicazione del termine di presentazione della domanda di A
Salva ammissione indicato all'art 4 dell'avviso
Vv

Motivazione corretta perché completa ed esaustiva

Cliccare poi su Salva.

. @ Inserimento annotazione
‘ D Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti - UNPD0Z9 26/07/2017
\-..‘ Inserire la motivazione dell'annullamento
itul Su richiesta di Donato Sigolo del 26 luglio 2017
titulus A
Salva I
v

Motivazione non corretta perché incompleta e non esaustiva

La motivazione dell’annullamento viene riportata sul documento nella sezione delle [annotazioni] a cura
del RPP.

Old2i0

I richiedente ha prospettato il seguente periodo di pubblicazione dal 20170718 al 20170831

L'annullamento & stato richiesto per il seguente motivo: Su richiesta di Donato Sigolo del 26 luglio 2017 per errata indicazione del termine di presentazione
della domanda di ammissione indicato all'art 4 dell'avviso.
Sigolo Donato (Servizio Segreterie Studentl) 26/07/2017 - 09:19:39

oppure.....

L'annullamento & stato richiesto per il seguente motivo: Su richiesta di Donato Sigolo del 26 luglio 2017.
Sigolo Donato (Servizio Segreterie Studenti) 26/07/2017 - 09:20:48

motivazione non é esaustiva
Il responsabile della pubblicazione (RPP) ha ora disponibili due azioni:

1 Rigettare I'annullamento se la motivazione non & chiara ed esaustiva o se non € completa
13



2 Approvare I'annullamento

Se il responsabile della pubblicazione (RPP):

rigetta motivando la richiesta di annullamento

. @ Inserimento annotazione
‘ (& Mazzetto Donatella - Servizio Archivio Generale di Ateneo - UNPD02926/07/2017
\‘._' Inserire il motivo del rigetto
] Si rigetta la richiesta di annullamento del 26 luglio 2017 formulata da
titulus ; P —
Donato Sigolo perché priva della motivazione A
Salva

L'annullamento é stato richiesto per il seguente motivo: Su richiesta di Donato Sigolo del 26 luglio 2017.
Sigolo Donato (Servizio Segreterie Studenti) 26/07/2017 - 09:29:48

L'annullamento & stato rigettato per il seguente motivo: Si rigetta la richiesta di annullamento del 26 luglio 2017 formulata da Donato Sigolo perché priva della
motivazione.
Mazzetto Donatella (Servizio Archivio Generale di Ateneo) 26/07/2017 - 09:34:10

il richiedente la pubblicazione (RPA) dovra provvedere nuovamente a richiedere I'annullamento. Si
rimanda al punto 4) [Richiesta di annullamento]. Nella descrizione della motivazione di
annullamento dovra essere tenuto in considerazione quanto indicato nel rigetto da parte dell’RPP

. @ Inserimento annotazione
‘ [+ Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti - UNPD0Z9 26/07/2017
\‘..' Inserire la motivazione dell'annullamento
titulus Su richiesta di Sigolo Donato del 26 luglio 2017 per errata

indicazione del termine di scadenza dell'immatricolazione indicato A
Salva all'art 3 dell'avviso

approva la richiesta di annullamento, il documento pubblicato all’albo on-line riportera la dicitura
ANNULLATO IL GG/MMY/AA e in Titulus verra riportata la motivazione inserita dall’'RPA.

I documento annullato rimane pubblicato all’'albo on-line fino alla scadenza dei termini di
pubblicazione precedentemente assegnati, ma il/i file non saranno piu disponibili nella home page
dell’albo on-line.
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Annullato in data 18/09/2017 da Pertile Lorella {Servizio Archivio Generale di Ateneo)

Estrami del provvedimento:
Su richlesta di Sigolo Donato del 18 settembre 2017 per errata indicazione del termine di presentazione della domanda di ammissione indicato all‘art 5
dell'avviso

Albo ufficiale di Ateneo
) Repertorio n. 112/2017
Prot n. 303 del 15/09/2017 (2017-UNPD0Z9-0000303)
Pubblicaz. dal 15/0%/2017 al 18/02/2017
Tipologia Avvisi

Resp. pubblicazi Servizio Archivi le di Ateneo - Mazzetto Donatella

NULLATO ANNULLATO ANNULLATO ANNULLATO

5. IL RIGETTO DEL DOCUMENTO DA PARTE DELL’RPP PERCHE NON SODDISFA | REQUISITI PER LA
PUBBLICAZIONE

Il rigetto da parte dell’RPP verra opportunamente motivato sul campo [annotazione].

L’azione ha come effetto quello di rimandare il documento al richiedente la pubblicazione RPA il quale avra
a disposizione le seguenti azioni:

s el E———
hozza bozza b

Azioni disponibili

Richiedi pubblicazione [Riformula]

Modifica file [Riformula]

Integra file [Riformula]

Modifica della tipologia e dell'ambito [Riformula]
Modifica del periodo di pubblicazione [Riformula]

Richiedi pubblicazione [Riformula]: consente di attivare il flusso di pubblicazione all’albo dopo aver
effettuato le necessarie azioni disponibili che seguono.

Modifica file [Riformula]: consente di sostituire i file precedentemente associati alla registrazione
con quelli corretti da pubblicare all’albo. Il sistema prevede comunque la conservazione di tutti i file
registrati in precedenza anche se non risulteranno visibili all’'utente finale.

Integra file [Riformula]: consente di aggiungere file a quelli gia associati.

Modifica della tipologia e dell’ambito [Riformula]: consente di modificare la categoria a cui il
documento da pubblicare appartiene. Siricorda che la scelta dell’ambito ¢ inibita.

Modifica del periodo di pubblicazione [Riformulal: consente la modifica del periodo di

pubblicazione indicato in precedenza.

A seguito dell’annotazione di rigetto da parte dell’'RPP, I'RPA e I'operatore che ha registrato a protocollo il
documento, riceveranno una email nella propria casella di posta istituzionale in cui verra segnalato

I'inserimento di un’annotazione nella bozza del documento da pubblicare all’albo on-line.

E’ opportuno quindi verificare costantemente la casella di posta istituzionale finché il documento da

pubblicare non sara effettivamente pubblicato all’albo on-line.

o s —



Scegliere tra le azioni disponibili quella necessaria per perfezionare la richiesta di pubblicazione all’albo on-
line, in relazione al rigetto fatto dall’'RPP, ed agire di conseguenza.

Al termine di qualsiasi azione disponibile effettuata cliccare su [Richiedi pubblicazione — Riformula] per
riattivare il flusso di pubblicazione all’albo on-line.

Se il rigetto da parte dell’RPP e dovuto all’associazione errata dei file da pubblicare all’albo on-line, I'azione
disponibile che il richiedente la pubblicazione (RPA) dovra utilizzare & [Modifica file - Riformula]

b

Azioni disponibili

Richiedi pubblicazione [Riformula]

Modifica file [Riformula]

e [Riformula]

della tipologia e dell'ambito [Riformula]
el periodo di pubblicazione [Riformula)

hozza

Modifi
Modifi

bozza

e apparira la seguente maschera

Seleziona un allegato dall'elenco

Cliccando sulla tendina appariranno tutti i file associati per la pubblicazione.

Selezionare il file da sostituire, dopo aver cliccato sulla tendina, e cliccare sul tasto [OK] per poter effettuare
la sostituzione del file.

Seleziona un allegato dall'elenco

|5cheda corso medicina e chirurgia aa 2017-2018 pdf vl

Apparira la seguente maschera e contestualmente si aprira il file .pdf che e stato selezionato per la
sostituzione (quello sbagliato)
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. @ Aggiornamento file associato

‘ [} Si prega di indicare il nome del file che andra a sostituire la versione
\ o
“. precedentemente prenotata
A Nuova descrizione |scheda carso medicina e chirurgia a
Aqaiorna Nuova versione file Sfoglia... |C:\Users\ARRALO~2\AppData\LocaI

L1 Cconverti in PDF

Torna I

Il file precedentemente associato potra essere sostituito con file diverso mediante i tasti “Sfoglia”, poi
“Aggiorna” per salvare la modifica effettuata.

Si suggerisce di ridenominare il nuovo file nel campo [nuova descrizione] perché il sistema mantiene il
nome del precedente file.

. @ Aggiornamento file associato
‘ O Si prega di indicare il nome del file che andra a sostituire la versione
\ o_@o recedentemente prenotata
e B B
IS Nuova descrizione |scheda completa del corso medicin:
Aqgiorna Nuova versione file Sfoglia... |C:\Users\arralor84487\Desktop\schet

[1 convertiin PDF

TornaI

Dopo aver cliccato sul tasto [Aggiorna] il sistema provvedera ad associare il nuovo file alla bozza di albo on-
line, mostrando l'ultima versione e quelle precedenti che comunque non sono visibili all’atto della
pubblicazione all’albo on-line.

Documenti informatici T

File Stato Ultima versione |
avviso ammissione CdL medicina e

chirurgia aa 2017-2018.pdf il iﬁ S

scheda completa del corso medicina — oS —
o chirurgia aa 2017-2018.pdf a 26/07/2017 - 10:25:2 versioni precedanti

Cliccare poi su [Richiedi pubblicazione — Riformula] per avviare la richiesta di pubblicazione all’albo on-line
della nuova versione dei documenti associati alla registrazione a protocollo

Azioni disponibili a Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti
Richiedi pubblicazione [Riformula
Modifica file [Riformula]

Integra file [Riformula

Modifica della tipologia e dell'ambito [Riformulal
Modifica del periodo di pubblicazione [Riformula]

e dichiarare la conformita dei file allegati agli originali analogici cliccando sulla corrispondente azione
disponibile
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Pubblicazione ALBO [id: INO0002698] n annulls
Start Warkflow Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 250072017 - 135443
Scelta della tipologia e dellambito [Scelta della tipologia e dell'ambito]  Servizio Segretarie Studenti - Sigolo Donato ZRI0F2017 - 14.06 07
Scelta del peniodo di pubblicazione [Scelta del penodo di pubblicazione] Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 250072017 - 14:10:32
Eol;r;fr:i:;e iks-alipgeti sons-cantiml agli angtal Vatihice Servizio Segreterie Studenti - Sigelo Denato PRI0TR0NT - 141247
Rigetta [Controllo formale] Servizio Archivio Generale di Atenso - Mazzetto Donatella 26072017 - (84742
Modifica file [Riformula] Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 206072017 - 101417
Modifica file [Riformula] Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 26072017 - 10:25:23
el pubblcazions [Efarmulal jzlg Segreterie Studenti - Sigolo Donato 26072017 - 103532
Azioni disponibili a Sigolo Donato - Servizio Segreterie Studenti
Dichiare che i file allegati sono conformi agli originali [Verifica conformita

Workflow Applicati .

Nessun’altra azione sara disponibile all’'RPA.

Pubblicazione ALBO [id: INDDD02698] |

Start Workflow Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 25072017 - 135443
Scelta della tipologia e dell'ambito [Scelta della tipologia e dellambito]  Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 25072017 - 140607
Scelta del periode di pubblicazione [Scelta del periodo di pubblicazicne] Servizio Segreterie Studenti - Sigole Donato 2500207 - 141032
Riciigre chec i allag et andd contbimiag/l srgiceli Ty aniic Servizio Segreterie Studenti - Sigole Donato 20707 - 149217
conformita]

Rigetta [Controlio formala] Sarvizio Archivio Generala di Ateneo - Mazzetto Donatelia 260072017 - 094742
Modifica file [Riformula] Sarvizio Segreteria Studenti - Sigolo Donato 26072017 - 10147
Modifica file [Riformula] Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 2607207 - 102523
Richiedi pubblicazione [Riformula] Servizio Segreterie Studenti - Sigole Donato 260072017 - 10:35:32
Dichi he i file allegati formi agli ori I i : 3 .

c;;{:_l::i;f s:aliepati sono contanni aglh orglinsl Nerit Servizio Segreterie Studenti - Sigolo Donato 260072017 - 10:38:57

Workflow Applicati

Successivamente, I'RPP procedera alla repertoriazione e pubblicazione del documento oppure a un nuovo
rigetto motivato.

6. NOTIFICHE

Ad ogni passaggio del documento di pubblicazione (richiesta di pubblicazione, rigetti, annullamenti,

modifiche, integrazioni) fra responsabile del procedimento di pubblicazione (RPP) e richiedente

pubblicazione (RPA), si genera una email di notifica destinata alla casella di posta istituzionale dell’RPA

e

dell’operatore che ha registrato a protocollo il documento che sono chiamati a far avanzare il workflow con

propria azione.

7. STATO DELLA PUBBLICAZIONE

Ogni documento registrato al repertorio dell’albo on-line si trovera in uno dei seguenti stati:

e fase di pubblicazione: il documento e stato registrato e sta per essere pubblicato

e pubblicato: il documento e disponibile all’albo on-line

e annullato: la registrazione all’albo on-line & stata annullata

e ritirato: il documento é stato ritirato dall’albo on-line per scadenza dei termini di pubblicazione.

Lo stato di pubblicazione & visibile nel link indicato nella sezione [Altro] del documento

in

partenza/repertorio registrato dall’lRPA o dal suo delegato e da cui si € generato il documento da

pubblicare all’albo on-line.



e fase di pubblicazione:

zloni all'Albo
Link Albo ufficiale di Ateneo §Bozza 50'8063 del 25/07/2017 - Richiesta pubblicazione

e pubblicato:

Ultima versione

e annullato:

7 oni all’Albo
Link Albo ufficiale di Ateneo n. 88/2017 - Prot n. 178/2017 del 18/07/2017 - Pubblicazione annullata

e ritirato:

i all'’Albo
Link Albo ufficiale di Ateneo n. 82/2017 - Prot n. 164/2017 del 17/07/2017 - Pubblicazione terminata

8. CONSULTAZIONE DELL’ALBO ON-LINE

L’albo on-line dell’Universita degli Studi di Padova & consultabile al link http://protocollo.unipd.it/albo/

UNIVERSITA Albo Ufficiale di Ateneo

DEGLI STUDI
> 7
DI PADOVA Pubblicazione del 26/07/2017

Cerca: Tipologia: Ambito: v

Data Richiedente Inizio Fine Tipologia /

registrazione pubblicazione pubblicazione Ambito

Universita degli

Studi di Padova - Nomina commissione di concorso per sc 01- Avvisi /
99 18/07/2017 Servizio Concorsie A3, SSD MAT-05 18/07/2017 03/08/2017 Ambito2
Carriere Docenti
Universita degli . . . .
Studi di Padova - Bors_a di studio per ricerca da svolgere entro il
Dipartimento di = dicembre 2017 Bandi /
97 18/07/2017 - - 18/07/2017 03/08/2017 ;
ingegneria Ambito1
dell'informazione - * nuove.pdf
DEI
Universita degli
Studi di Padova - Decreto 3370-2017 proroga scadenza bando Bandi /
95 18/07/2017 . S : 18/07/2017 18/08/2017 .
Servizio Relazioni  summer school - Monaco di Baviera Ambito1
Internazionali

Universita degli  g,cHiESTA DI PUBBLICAZIONE: avviso di

%0 18/07/2017 i Padova - - ammissione aa 2017-2018 - Scuola di 1710712017 2610712017 AVViSt
Studerg1ti medicina e chirurgia
Uil CREll TEST 2 per pubblicazione Albo - prove di
88 18/07/2017 ~ SwdidiPadova- i cione psichiatria clinica generalizzata aa  18/07/2017  WNULLATO  Avvisi/
Servizio Segreterie 54,7 5518 il 26/07/2017 Ambito1
Studenti
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9. INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE

Poiché la pubblicazione dei documenti all’albo on-line avviene esclusivamente con flusso automatico come
indicato nelle presenti linee guida, nessun documento dovra essere inviato o consegnato all’Ufficio
Gestione Documentale. Nel caso cio avvenisse, il documento non verra pubblicato e verra restituito al
mittente senza alcuna responsabilita da parte dell’Ufficio Gestione Documentale.

Per qualsiasi chiarimento relativo alle presenti linee guida & necessario formulare richiesta tramite il
sistema di Help desk dell’lamministrazione centrale (Ticket) collegandosi al seguente link
https://helpdesk.ammcentr.unipd.it/otrs/customer.pl

Padova, 20 settembre 2017
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ALLEGATO 1 - ISTRUZIONI PER PRODURRE UN DOCUMENTO PDF/A ACCESSIBILE

i. Il formato PDF/A

Il formato PDF/A (PDF for Archiving) & una versione standardizzata di PDF specializzato per la conservazione
digitale nel lungo periodo dei documenti informatici*. Garantisce che i documenti possano essere aperti
anche nel futuro senza bisogno di particolari software che negli anni potrebbero diventare obsoleti o non
piu supportati.

La caratteristica del PDF/A & che le informazioni necessarie per la visualizzazione del documento devono
essere incorporate nel documento stesso. Queste comprendono oltre ai contenuti (testi, immagini e
grafica), anche i font di caratteri, i colori e le informazioni necessarie per I'apertura del documento.

Il documento prodotto non deve contenere macro o contenuti dannosi.

Lo standard PDF/A si & evoluto negli anni e ne sono state create varie versioni aumentando la possibilita di
incorporare nuovi formati di file all’interno dello stesso PDF (es. immagini JPEG quando si crea un PDF da
scanner). Nel dettaglio:

e SO 19005-1 (PDF/A-1), rilasciata nel 2005, permette la creazione di file PDF/A basati sulla versione
1.4 di PDF. Solo testo
e SO 19005-2 (PDF/A-2), rilasciata nel 2011, estende la compatibilita fino alla versione 1.7 di PDF, e
permette di includere nel documento immagini, video e audio
e |SO 19005-3 (PDF/A-3), rilasciata nel 2012, basata sempre sulla versione 1.7 di PDF, permette di
includere qualungue file all'interno del documento
Indipendentemente dalla versione sono stati definiti alcuni livelli di conformita:

e b (base) ha I'obiettivo di garantire la riproduzione affidabile dell'aspetto visivo del documento

e a (accessibile) include tutti i requisiti di “b” aggiungendo il vincolo dell'inclusione della struttura del
documento (per questo motivo questo standard & anche noto come "tagged"). In Microsoft Word &
possibile aggiungere il “Tag per la struttura del documento per I'accessibilita” quando si salva un
file in PDF

e U (unicode) include tutti i requisiti di “b” aggiungendo il vincolo che tutti i caratteri devono avere
un equivalente Unicode.

Quindi possiamo avere PDF/A-3b, PDF/A-3a o PDF/A-3u, (PDF/A-1 ha solo a e b).

Verifica della conformita PDF/A:

a) Adobe Acrobat Reader (o eventualmente Professional): il classico lettore PDF, presente sulla
maggior parte dei computer, mette a disposizione uno strumento semplice per definire se il nostro
file e effettivamente un PDF/A. All’apertura di un file .pdf se verra mostrato il messaggio “Il file &
conforme allo standard PDF/A” (o simile), il documento & un PDF/A. Se non viene mostrato nessun
messaggio, il documento non & un PDF/A.

! Vedi allegato “Formati” alle regole tecniche del documento informatico, D.P.C.M. 13 novembre 2014.
http://www.agid.gov.it/sites/default/files/leggi_decreti_direttive/dpcm_13 11 2014 _allegato_2_formati.pdf
21



b)

Online: collegarsi all’indirizzo https://www.pdf-online.com/osa/validate.aspx scegliere il file da
caricare (“Select file to validate”), il risultato dira se il file & conforme o meno (es. “Compliance
pdfa-1a”).

Accessibilita dei documenti

Il livelli PDF/A-1a, PDF/A-2a e PDF/A-3a richiedono che il documento sia anche accessibile®. Col termine
accessibilita si intende la capacita dei sistemi informatici di erogare servizi e fornire informazioni fruibili

senza discriminazioni anche da parte di coloro che a causa di disabilita necessitano di tecnologie assistive

(ad esempio lettori di schermo, ingranditori di schermo, tastiere braille, sistemi di puntamento).

Un file PDF che corrisponda alle richieste delle linee guida per l'accessibilita potra essere letto con uno

screen reader, i contenuti potranno essere sottoposti a ingrandimenti senza perdita di informazioni o dover

ricorrere alla barra di scorrimento orizzontale del reader (PDF "flessibile"), sara possibile cambiare i colori di

testo e sfondo liberamente, sara dotato di segnalibri e di un corretto ordine di lettura.

Piu precisamente per essere considerato accessibile un file PDF deve avere le seguenti caratteristiche:

il documento deve essere un testo e non un'immagine che rappresenti un testo (scansione);

la struttura del documento deve essere delineata da tag che identifichino in modo chiaro le parti
del testo (esempio titoli, sottotitoli, elenchi puntati);

I'ordine di lettura deve essere chiaro e facile da seguire;

un testo descrittivo alternativo deve essere disponibile per ogni elemento grafico, link, modulo;
devono essere presenti elementi di aiuto alla navigazione oltre ai link, alle intestazioni e alla
descrizione dei contenuti delle tabelle;

deve essere specificata la lingua del documento;

il documento deve usare font che permettano la conversione dei caratteri in testo;

Verifica accessibilita:

a)

b)

Microsoft Word: con il pulsante “Verifica accessibilita” nella scheda “Revisione” sulla barra

multifunzione (Word 2013-2016 e Office 365). Ogni problema viene classificato come Errore, Avviso
o Suggerimento.

Inserisci Riferimenti Lettere Revisione

Progettazione

e |3 &F T
Verifica Traduci Lingua MNuava
accessibilit v @ commento

Layout

ABC
Conteggio
parole
Accessibilita Commenti

i correzione Lingua

Adobe Acrobat Professional (solo a pagamento): scegliere Strumenti -> Accessibilita. Il set di
strumenti Accessibilita viene visualizzato nella barra degli strumenti secondaria. Nella barra degli
strumenti secondaria, fare clic su Controllo completo.

> Vedi “Criteri e metodi per la verifica tecnica e requisiti tecnici di accessibilita previsti dalla legge 9 gennaio 2004, n.
4.” http://www.agid.gov.it/dm-8-luglio-2005-allegato-A
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https://www.pdf-online.com/osa/validate.aspx

iii. Formazione dei documenti e firme

Nel CAD (Codice delllAmministrazione Digitale) viene indicato esplicitamente che le pubbliche
amministrazione formano i propri documenti come documenti informatici firmati digitalmente. Vedi:

e Art. 40 comma 1: “Le pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti, inclusi
quelli inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui
al presente codice e le regole tecniche di cui all'articolo 71.”

e Art. 24 comma 2: “lI'apposizione di firma digitale integra e sostituisce I'apposizione di sigilli,
punzoni, timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad ogni fine previsto dalla normativa
vigente”.

Per questo motivo si suggerisce a tutte le strutture di Ateneo di formare documenti accessibili con
strumenti informatici (es. col pacchetto Microsoft Office), salvarli come file PDF/A e firmarli digitalmente
con firma PDF (Pades)®.

La firma PDF, a differenza della firma P7M (Cades), permette una maggiore fruibilita dei file, perché
possono essere visualizzati direttamente con lettori di file PDF (es. Acrobat Reader), senza dover utilizzare
altri strumenti per estrarre il contenuto dei file firmati (es. ArubaSign o Dike).

Nell’eventualita che non si possa produrre un documento informatico, ma solamente un documento
analogico con firma autografa, si deve procedere con la copia informatica del documento analogico prima
di richiedere la pubblicazione all’albo. Anche in questo caso si pud produrre un file PDF/A e cercare di
renderlo parzialmente accessibile

iv. Come produrre un file PDF/A da documento "office"

Con gli attuali strumenti “office” & possibile produrre facilmente file PDF/A a partire da documenti
Microsoft Office (.docx), Open Office (.odt) e anche da file PDF (non PDF/A), senza dover acquistare Acrobat
Professional.

e Microsoft Office: dalla voce del menu Salva con nome cambiare il formato di default selezionando
il formato PDF (*.pdf). Per essere certi che il formato selezionato sia il PDF/A, cliccare sul
pulsante Opzioni... e assicurarsi che sia selezionata la voce "Conforme a PDF/A".

® http://www.agid.gov.it/agenda-digitale/infrastrutture-architetture/firme-elettroniche/firma-pdf
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[El Salva con nome @1

m » Desktop » - | ‘f‘ | Cerca Desktop p|
| Organizza « MNuova cartella = - .@
I m Microsaft Wo ol Mome Ultima modifica Tipe Dimensicne ol
(| =
[ Preferiti
jm Desktop || L4
& Download 3
| Risorse rece
7162
| 6857 . L4
4 Raccolte il
Nome file: | 1I mio allegato.pdf] -
ISa\ga come: | PDF (*.pdf) vI
Autori: Stefano Pabellini Tag: Aggiungi tag Titolo: Aggiungi titole
(pubblicazione online
e stampa) [¥] Aprifile depe la

() Dimensicne minima PriEIET I

(pubblicazione online)

= Mascondi cartelle Strumenti v [ Salva ] [ Annulla I

e Open Office: dalla voce del menu File cliccare su Esporta nel formato PDF. Nella finestra di
dialogo Opzioni PDF selezionare la voce "PDF/A-1" e poi cliccare su Esporta.
‘Opzioni PDF

__Colegamenti | ... Sicurezza
Generale Visualizzazione iniziale Interfaccia utente

oimral
O Pagine
© Selezione
Immagini
& Compressione senza perdite
O Compressione JPEG
Qualita 90%
[[J Riduci risoluzione immagine 300 DPI
Generale
] PDF con tag
Crea formato PDF
Invia formato PoF [v]
Esporta segnalibri
[ Esporta annotazioni

[ Esporta pagine vuote inserite automaticamente
[[] Crea un file brido

(Espora ) (an ) 2]

e PDFCreator: & utile non solo per produrre file PDF/A da qualsiasi tipo di documento, ma in
particolare pu® essere usato per trasformare file PDF in PDF/A. Dopo aver installato sul
computer PDFCreator®, il sistema rendera automaticamente disponibile una stampante virtuale
elencata tra quelle disponibili da tutte le funzioni di stampa di Windows. Per generare il documento

* http://www.pdfforge.org/pdfcreator
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in formato PDF/A scegliere PDFCreator come stampante, inserire il titolo del documento del file e

cliccare sul pulsante Salva.

pulsante Impostazioni.

% PDFCreator

= e |

Titolo

Profilo

6 pdfforge

[ <Profilo predefinito>

| Metadati

Oggetto

Parcle Chiave

Autore

Stampa altri documenti per unirli o riorganizzarli

Annulla Impostazioni

N O ™
0 6 ©

Unisci Email Salva

b

Assicurarsi che all'interno del menu "Salva" il formato del file predefinito sia "PDF/A-1".

.
™ Impostazioni PDFCreator

EE)

@ Impostazioni profilo PO 5 ofilo predefinito>
7\ Conversione
| | Documento
— Seleziona il formato di file predefinit:
I./ \\.'I - |¥] Visualizza stato di avanzamento durante |a conversione
\ __/" [[] salta finestra di stampa (passa direttamente alla finestra di salvataggio)
< Nome file
( | -
\‘0/ Auta-Salva Modello nome file: Aggiungi Dati:
/.—.\. <Title= [ -
| @ | Azioni Anteprima:
\"—"'/ Titolo da Impostazioni
7 g—_—, 5 F
( @ | Immagini Salva cartella finestra di dialogo
\‘--_--'/. [] Imposta cartella di output predefinita (asfrimenti verra utilizzato 'ultimo percorso memorizzato)
i / -\'. Modello cartella: Aggiungi Dati
"B 9 | PDF
=/
Anteprima
‘ OK ‘ ‘ Salva ‘ ‘ Annulla

v. Come produrre un file PDF/A da scanner (documento analogico)

Per essere sicuri che il formato selezionato sia il PDF/A, cliccare sul

Nei casi in cui non sia possibile produrre documenti informatici firmati digitalmente vengono prodotti

documenti analogici con firma autografa. In questo caso si deve fare una copia informatica del documento

analogico firmato. Lo strumento piu diffuso con cui si fare la copia informatica e lo scanner, che puo essere
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sia locale, collegato direttamente al proprio computer, oppure condiviso o di rete (es. fotocopiatrici con
funzionalita di scanner). In entrambi i casi € molto probabile che lo scanner permetta di acquisire la
scansione in formato PDF (tradizionalmente gli scanner producevano solo file immagine, es. JPEG). Es. con
scanner HP:

= HP Scan HP OfficeJet Pro 8710 (NET)

Tasti di scelta rapida Scansione Impostazioni tasto di scelta rapida Scansione: Pi >

Seleziona un'operazione e premi il tasto Scansione Salva come PDF

Scansione
% Salva come PDF Tipo elemento Lati pagina
Documento ~ 1facdata ~

x| Salva come JPEG

LJPG] Formato pagina
] . . . A4(210 x 297 mum) Orientamento automati
Cia Invia tramite e-mail come PDF | [ Orientamento automatico
D_'@ Origine
ﬁ Invia tramite e-mail come JPEG Alimentatore doc. se caricato |~
@3 Salva come testo modificabile (OCR)
Immagine
=== Scansione normale Modalita colore
Colore ~

Destinazione
Tipo file Inviaa

Cartelladirete olocale ~

Crea nuovo tasto di scelta rapida Scansione Mostra Visualizzatore dopo scansione

Nel caso il software non permetta direttamente di salvare in PDF/A fare riferimento al paragrafo
precedente per convertire file PDF in PDF/A (PDFCreator).

vi. Accessibilita di un file PDF/A da documento "office"

Come regola generale i file PDF e PDF/A prodotti da documenti “office” (es. microsoft word) permettono la
ricerca del contenuto del file e il riconoscimento del testo da parte di tecnologie assistive (ad esempio
lettori di schermo, ingranditori di schermo, tastiere braille, sistemi di puntamento), quindi sono da
considerarsi accessibili a livello base.

Per creare documenti che soddisfano tutti i criteri di accessibilita, il documento deve essere redatto
utilizzando i tag per I'accessibilita. Per esempio non e sufficiente impostare un font piu grande per indicare
un titolo, ma si dovranno utilizzare gli stili per indicare che il testo & effettivamente un titolo.

La riconoscibilita delle parti di un testo dovra essere evidenziata dall’'uso semanticamente corretto dei suoi
elementi costitutivi: titoli, paragrafi, tabelle, liste.

Uno stile & un insieme di caratteristiche di formattazione, a cui viene assegnato un nome, di modo che
possano essere applicate tutte insieme al testo.
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Gli stili del titolo e del paragrafo, o i sommari se presenti, migliorano la leggibilita del documento in quanto
possono costituire punti di riferimento strutturali per tutti gli utenti che usano screen reader o si basano su
valutazioni visive dei titoli di sezione per spostarsi durante la lettura.

Nella stesura di un documento é preferibile usare gli stili di testo predefiniti associati ad ogni componente
del documento; ad esempio Titolo e punto o numero elenco.

Se il layout del documento e costituito da due o piu colonne, utilizzare I'apposita funzionalita piuttosto che
utilizzare una tabella o le tabulazioni per simulare il testo su piu colonne.

Si consiglia di evitare I'uso di spazi vuoti superflui o tabulazioni e paragrafi vuoti in quanto in loro presenza
gli utenti che usano screen reader possono pensare di essere giunti alla fine delle informazioni. Per creare
spazi vuoti si consiglia di usare gli elementi di formattazione, i rientri, gli stili e le interruzioni di pagina o di
colonna.

vii.  Accessibilita di un file PDF/A da scanner (documento analogico)

La copia informatica di un documento analogico & necessariamente un’immagine (es. JPEG) che puo essere
incorporata in un file PDF/A. In questo caso il documento non contiene il testo del documento, ma solo la
sua rappresentazione grafica. Per permettere la ricerca del contenuto del file e il riconoscimento del testo
da parte di tecnologie assistive si devono utilizzare degli strumenti di riconoscimento ottico dei caratteri
(OCR), al momento dell’acquisizione da scanner o successivamente. Vediamo due esempi:

e Durante I'acquisizione con il software dello scanner

- . =Y,
= HP Scan HP Officelet Pro 8710 (NET)
Tasti di scelta rapida Scansione Impostazioni tasto di scelta rapida Scansione: Pt )
Seleziona un'operazione e premi il tasto Scansione Modificato Salva come PDF
Scansione
ﬁ salva come PDF B Tipo elemento Lati pagina
Documento ~ 1facciata ~
]
LIPG] Salva come JPEG Formato pagina
Eg Invia tramite e-mail come PDF A4(210x 297 mm) ~ D Orientamento automatico
@ Origine
Cea Invia tramite e-mail come JPEG " i
[IPG ] Alimentatore doc. se caricato |
[ Salva come testo modificabile (OCR)
Immagine
=== Scansione normale Modalita colore
Colore ~

Invia a

artella direte o locale ~

Crea nuovo tasto di scelta rapida Scansione

e Con Acrobat Professional
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