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circolare 

A tutto il personale tecnico amministrativo 
     SUA SEDE 

 
 

Oggetto: Istruzioni operative specifiche su modalità di protocollazione / stesura oggetti 
pubblicazione in sezione Amministrazione Trasparente. 
 

Con la presente si informa che, facendo seguito alla circolare rep. n. 5 del 11/04/2019, 
recante ad oggetto “Modalità di protocollazione decreti – adempimento obbligo di pubblicazione 
in sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale di Ateneo.”, considerato che 
nell’estrazione dei decreti da pubblicare nell’apposita sotto-sezione di “Amministrazione 
Trasparente”, si rilevano problemi di illeggibilità dell’oggetto dei documenti, si riportano di seguito 
le istruzioni operative a cui ci si deve attenere per la stesura corretta del suddetto oggetto.  

In particolare, si specifica che alcuni caratteri e simboli non vengono esportati come 
registrati in Titulus. Pertanto, come già in passato spiegato dall’ ”Ufficio Protocollo”, è necessario: 

a) scrivere la parola Euro e non inserire il relativo simbolo (€); 
b) non inserire le virgolette (”); 
c) evitare l’inserimento dell’apostrofo (‘) - si consiglia di omettere l’articolo (esempio: 

“l’Ateneo” scrivere solo la parola “Ateneo”); 
d) inserire il trattino utilizzando il tasto presente sulla tastiera ove collocate le lettere (a 

sinistra) e non il tasto presente sulla tastiera ove collocati i numeri (a destra – segno 
meno); 

e) gli accenti, invece, se inseriti non impediscono la leggibilità dell'oggetto sebbene non 
siano esportabili. 

 
Si chiede pertanto di attenersi alle suddette indicazioni nella registrazione del repertorio 

dell’oggetto del documento. 
 

Si rimane a disposizione per qualsiasi chiarimento in merito e si porgono cordiali saluti. 
 

   IL DIRIGENTE  
(Dott. Paolo PASQUINI) 
 

Visto: 
il Responsabile dell’Ufficio AGeSL 

(dott. Luca Brancato) 
 
 

Documento informatico sottoscritto con firma digitale ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.  
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