UNIVERSITA DEGLI STUDI DELL'AQUILA

Modalita di inserimento in Titulus dei documenti/allegati contenenti dati
personali/sensibili all’interno di un protocollo che necessita di
pubblicazione sull’Albo

Sul nuovo Albo on line https://protocollo.univag.it/albo/ vengono pubblicati sia il documento
principale che tutti i suoi allegati. Al fine di evitare la pubblicazione dei documenti contenenti dati
personali/sensibili € necessario eseguire la seguente procedura.

1. Creareildocumento in partenza/tra uffici

¢ (B pecumento in partenza - NUOVO

Q
Q
1/05 - Sistema informativo, sicurezza dellinformazione e sistema informatico £
File
Dacuments principale ]
Mome: nessun file selezionaio * i
Puoi selezionare o trascinare pid file e cartelle alla volta CARICA FILE GESTIONE FILE
. . L e S
2. Caricare ildocumento principale tramite “Carica File
File -
Documento principale ]
Nome: Documento con dati personali pdf ® * H

Puoil selezionare o trascinare pill file & cartelle alla vofta CARICA FILE GESTIONE FILE

3. Inquesto caso ¢ stato chiamato “Documento con dati personali.pdf”.
4. Cliccando sulla freccetta in alto evidenziata, vi comparira la seguente maschera:

Maodifica file documento %

Nome: Documento con dati personali paf

@i contiene dati sensibili

Versione con omissi

Puai selezionare o trascinare un file CARICA FILE GESTIONE FILE
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5. Abilitare il flag “Contiene dati sensibili” e tramite “carica File” inserire il documento con dati
mascherati “Documento con omissis.pdf”

Modifica file documento X

Nome: Documento con dati personali.pdf

@@ contiene dati sensibili

Versione con omissis: Documento con omissis.pdf

6. Chiudere la maschera.
7. Per verificare Ueffettiva presenza del documento con Omissis, cliccare sui tre puntini come

sotto evidenziato

]
© 1 -
Versione con Omissis

CARICA FILE GESTIONE FILE

Elimina

8. Unavolta protocollato e pubblicato il documento sull’Albo, sara visibile su di esso solo la
versione con Omissis e non la versione con dati personali.

9. Nelcaso di piu allegati, contenenti dati personali/sensibili, si puo ripetere 'operazione per
ciascuno di essi.

10. Dopo la protocollazione & possibile comunque verificare Ueffettiva presenza del documento
con Omissis cliccando sui tre puntini come sotto evidenziato

< I UOCUMENIO In partenza

/’ » D
Prova processo di pubblicazione albo on line con omissis B
Numero protocolio » 49651/2026 Data di protocollazione: 26/03/2026

Documenta Allegati (2)
Anteprima ¥

Apri v

Versioni precedenti Versione con omissis
Scarica file originale

Scarica stampighiatura

@ DOCUMENTOFRINCIPALE T |

A Mitente A
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11. Esempio di pubblicazione di:
e un documento principale con dati personali e con versione omissis da pubblicare,
e un primo allegato con dati personali senza versione omissis da NON PUBBLICARE
e unsecondo allegato senza dati personali, senza versione omissis da pubblicare.

Cliccare sui tre puntini verticali e scegliere “Richiedi pubblicazione”

¢ (B pocumento in partenza

/| «|=»|0 i

Richied pubblicazion
Attha e

Prova processo di veicsigrenis O online con imissis B
Scarica tuttl | file
Scuica metatati DAL

Numero protocolia + Data di protocollazione: 21/04/2026
Stampa v

Documento llegati (2) Dati di contesta

Classificazione: 1/05 - Sistema Informativo, sicurezza delfinformazione € sistema informatico

2026-UNAQCLED000042

@ Documano principals.

12. Awviare il flusso di “Richiesta di pubblicazione nel repertorio Albo” come da figura:

< (B Documento in partenza

Z«=|m s 5|
Fascicoli
ITERDI ZIONE ATTIVO: Richiesta i io ALBO_08042026_2 o
I document

s aziane.
'
Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO
Prova processo di pubblicazione albo online con imissis a8 % Parole chig
Numero protocollo = 42/2026 Data i protocallazions: 21/04/2026 Collegan
Nessun eoll
Documento Anegati (2) Dati di contesto
Scadenz/
/05 - [ ivo, sicurezza
Nessuna so
2026-UNADCLE 000042
Visibilita
Pradefiniu

@ bocumeropeincipsie

13. Con il nuovo flusso verra mostrata la seguente schermata per la selezione dei file da
pubblicare:

8 Bacumento principale oon dati Perscna paf

[ 1-Documents Secondari con dati Persanali péf

D +-D0CUMENN0 SECOTIANG BE1Z8 Ul PESOh par




UNIVERSITA DEGLI STUDI DELL'AQUILA

14. Come indicato al punto 11, il secondo file non deve essere pubblicato, mentre il documento

principale puo essere pubblicato, anche se contenente dati personali, perché & presente la

versione “con omissis”.
15. Verificare le informazioni inserite e confermare:

Scegli opzione

2 selezionati

Seleziona tutti (3) 1

ANNULLA CONFERMA

16. Verra mostrata una finestra di riepilogo che pone attenzione sui file selezionati per la
pubblicazione:

ATTENZIONE x

ATTENZIONE, hai selezionato i seguenti file per la pubblicazione sull'Albo: Documento principale con
dati Personali.pdf, 4-Documento Secondario senza dati Personali.pdf.

Verifica che i file indicati non contengano dati personalifsensibili o che sia stata inserita la

versione "con omissis".

17. La verifica dei documenti che saranno pubblicati nell’albo on line puo essere effettuata anche

nel documento (Repertorio Albo Ufficiale di Ateneo) che risulta collegato al documento di

partenza, cliccando su Collegamenti

< ([ pocumento in partenza

7 » O : Po - &

Fascicoli +:
Prova processo di pubblicazione albo online con imissis B &
il documento non & presente in nessun fascicolo.
Numero protacollo = | 42/2026 Data di protocollazione: 21/04/2026

Parole chiave 7

Documento Allegati (2) Dat ntesto Parole chiave non presenti
Classificazione: 1/05 - Sistema Informativo, sicurezza dellinformazione e sistema informatico Collegamenti: 1 +

[ Provaprocessodioubbicazions aibo

2026-UNAQCLE-0000042 online con imissis

Scadenza

@ Documento principale...
Nessuna scadenza,

Visibilita

A Mittente
Predefinito
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18. Nel Repertorio Albo ufficiale di Ateneo saranno presenti e si potranno visualizzare i documenti

che saranno pubblicati nell’Albo Ufficiale

< Bl Albo ufficiale di Ateneo (bozza)

ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Pubblicazione ALBO

AZIONE RICHIESTA! Liter di autorizzazione ttivo su questo documento richiede una tua azione:

Prova processo di pubblicazione albo online con imissis

o - 843690

Documento Allegati (1)

Classificazione: 1/07 - Archivio

@ Documento principale

Dati di contesto

Azioni disponibili =

8

Data di creazione: 21/04/2026

Fascicoli +

Il documento non & presents in nessun fascicolo

Parole chiave

Parcle chiave non presenti.

Collegamenti: 1

B Froveprocesso o puticazions sibo
online con missis

Scadenza

Nessuna scadenz,

Visibilita

Predefinito
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Workflow Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO

Informazioni generali

Normalmente tutti i documenti allegati al documento del quale viene richiesta la pubblicazione
al'lAlbo  vengono inseriti nella registrazione che viene pubblicata all’Albo  online
(https://protocollo.univaq.it/albo/).

Per rendere piu agevole l'individuazione dei documenti da pubblicare e al fine di evitare
inavvertitamente di pubblicare documenti contenenti dati personali/sensibili il workflow
“Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO" & stato implementato con I'intfroduzione di una
nuova azione iniziale di selezione dei file da pubblicare.

La regola generale € che in presenza di una versione con omissis del file, in pubblicazione verrd
inviata in automatico il solo file con omissis.

Il presente documento descrive:

1) come caricare una versione con omissis del file;

2) come selezionare i file da pubblicare tramite il workflow “Richiesta di pubblicazione nel
repertorio ALBO".

1) Sezione file: caricamento versione contenente dati personali/sensibili
Partendo dal documento del quale richiedere la pubblicazione, utilizzare la sezione “File” per

caricare il documento principale e gli eventuali allegati tframite I'utilizzo del pulsante “CARICA
FILE” (1) o il trascinamento dei file (2):

File ~

Documento principale o

Nome: nessun file selezionato

I
a

Puoi selezionare o trascinare pitl file e cartelle alla volta CARICA FILE GESTIONE FILE

Una volta caricata la versione integrale del file, utilizzare la funzione “Modifica file documento e
carica piv formati” per caricare una nuova versione con omissis dello stesso file:

File -~

Documento principale l

Nome:
Documento principale.pdf

Madifica file documenta e carica pis formati

Puoi selezionare o trascinare pil file e cartelle alla volta CARICA FILE GESTIONE FILE

Al click su “Modifica file documento e carica piU formati” la finestra di diclogo mostra un
interruttore da aftivare per procedere al caricamento della versione con omissis:

www.cineca.it
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Modifica file documento

Nome: Documento principale.pdf

Crea versione PDF

\

Attivando l'interruttore e possibile procedere con il caricamento della versione con omissis,
framite I'utilizzo del pulsante "CARICA FILE” (1) o il frascinamento dei file (2):

Modifica file documento X

Nome: Documento principale.pdf

Crea versione PDF

@@ contiene dati sensibili

Versione con omissis: nessun file selezionato

Una volta caricato il file, la finestra di dialogo dard evidenza del file correttamente caricato:

Modifica file documento %

Nome: Documento principale.pdf i'
Crea versione PDF
@@ cContiene dati sensibili
[ ]

Per verificare I'effettiva presenza del documento con omissis (sia se il documento € in stato di
bozza, sia dopo la protocollazione) & possibile accedere alle opzioni sul documento e
dall'opzione “Apri” il menu mostra la presenza di “Versione con omissis”:

www.cineca.it 4
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@& Documento principale... H

Anteprima 3
1 ﬁi » Versione pdf
tagli Firma Versione con omissis

Scarica file originale

Scarica stampigliatura

Scarica contenutc

e g e — ——

Imposta come principale

2) Richiedi pubblicazione: avvio flusso e selezione file da inviare in pubblicazione

Per richiedere la pubblicazione del documento, utilizzare la consueta procedura e dalle opzioni
sul documento cliccare sull’opzione “Richiedi pubblicazione™:

< ([B Documento in partenza

dLi[:1e,
Richiedi pubblicazione
Attiva iter
Test CINECA per\ annuiia )00

Verifica impronta

Scarica tutti i file
Numero protocollo «

Scarica metadati DAI

Stampa b

Il flusso si attiverd in automatico sul documento, mostrando come azione disponibile “Richiesta di
pubblicazione nel repertorio ALBO":

ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO (%]

AZIONE RICHIESTA! Liter di autorizzazione attivo su questo documento richiede una tua azione. Azioni disponibili +

Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO |

Test CINECA per verifiche 5000000000 8 -i‘z

Numero protocollo + 44/2026 Data di protocollazione: 23/04/2026

Documento - Allegati (1) Dati di contesto

www.cineca.it
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La versione modificata del flusso mostrerd una finestra dalla quale selezionare i file da inviare in
pubblicazione:

Scegli opzione

[J Documento principale.pdf

[J Allegato 1_con omissis.pdf

ANNULLA

NOTA BENE: come riportato in precedenza, in presenza di una versione con omissis del file, in
pubblicazione verra inviata in automatico il solo file con omissis.

Quindi:

e se & gid stato caricato un file in versione integrale con la sua versione con omissis,
selezionando tale file il workflow allegherd automaticamente solo la versione con omissis
alla bozza Albo;

e se e stato caricato un file in versione con omissis (senza la versione integrale) e tale file
deve essere pubblicato all'Albo, selezionandolo il workflow alleghera tale file alla bozza
Albo.

Nella registrazione di esempio abbiamo:
1) un documento principale con versione integrale del file + una versione con omissis dello
stesso file
2) un file con omissis (non & presente la versione integrale del file)

Selezioneremo quindi entrambi i file:

Scegli opzione

Documento principale.pdf

Allegato 1_con omissis.pdf
—

ANNULLA CONFERMA

www.cineca.it 6
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Al click su “"Conferma” verrd mostrata una finestra di riepilogo che pone attenzione sui file
selezionati per la pubblicazione:

ATTENZIONE

ATTENZIONE, hai selezionato i seguenti file per la pubblicazione sullAlbo: Documento principale.pdf,Allegato 1_con omissis.pdf.

Verifica che i file indicati non contengano dati personali/sensibili o che sia stata inserita la versione "con omissis”.

Cliccando “Prosegui” il workflow si chiude in automatico. Dal widget “Collegamenti” del
documento & possibile visualizzare la bozza direpertorio Albo creata in automatico:

< E: Documento in partenza

7 "=l 0o -
Fascicoli +
Test CINECA per verifiche 5000000000 8 &
Il documento non & presente in nessun fascicolo.
Numera protocolla ~  43/2026 Data di protocollazione: 23/04/2026
Parole chiave I

Documento - Allegati (1) Dat Parole chiave non presenti.

Classificazione: 1/07 - Archivio —

{Collegamenti:1 ) +
Segnatura: 2026-UNAQCLE-0000043 -

= B TestCINECA per verifiche 5000000000

Accedendo alla bozza direpertorio Albo sard possibile visualizzare i documenti allegati:

4 @ Albo ufficiale di Ateneo (bozza)

D - 844722 Data di creazione: 23/04/2026

Documento - Allegati (2) Dati di contesto

Classificazione: 1/07 - Archivio

@& Documento principale...

@& Allegato 1_con omiss...
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Nel nostro esempio avremo quindi:
1) la versione con omissis del file principale, caricata nel documento di origine nella sezione
“File” e allegata in automatico dal workflow alla bozza Albo;
2) il file con omissis.
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