
Disciplina relativa alle modalità di rilascio di documenti amministrativi e tariffario per il 
rimborso dei costi sostenuti dall’amministrazione

MODALITA’ DI PUBBLICAZIONE ON-LINE

Pag 1 di 10



Indice generale

INTRODUZIONE..........................................................................................2

CREAZIONE CARTELLA.............................................................................3

INSERIMENTO FILE....................................................................................4
SUDDIVISIONE FILE....................................................................................................5

IDENTIFICAZIONE UNIVOCA DEI FILE RELATIVI A DOCUMENTI IN 
FORMATO DIGITALE...................................................................................6

PUBBLICAZIONE CARTELLA.....................................................................9

INTRODUZIONE
Le riproduzioni digitali dei documenti rilasciati a seguito dell’accoglimento di richieste di accesso 
agli atti  devono essere pubblicati attraverso l’opzione di condivisione su rete pubblica presente 
nella suite della posta elettronica dell’Ente.

L’utilizzo di un servizio interno garantisce i corretti profili di riservatezza.

La pubblicazione consiste nell’inserimento dei file in Comunica, all’interno di una cartella protetta 
da  password,  che  viene  poi  pubblicata  su  internet  e  alla  quale  il  destinatario  può  accedere 
utilizzando un link di collegamento che viene inviato dal sistema.

Per  pubblicare  i  documenti  seguire  le  istruzioni  di  seguito  indicate  dopo essersi  collegati  alla 
propria casella di posta attraverso la nuova interfaccia “appsuite”:

http://comunica.regione.piemonte.it/appsuite (le credenziali di accesso sono le medesime utilizzate  
quotidianamente per accedere alla propria casella).

Pag 2 di 10

http://comunica.regione.piemonte.it/appsuite


CREAZIONE CARTELLA
Selezionare la voce “Drive” dal menu in alto a sinistra, cliccare sulla cartella “File pubblici” e quindi 
sul “menu” (3 lineette orizzontali che compaiono a destra).

Da qui, cliccare su “Aggiungi una nuova cartella” ed inserire, nella maschera di richiesta, il nome 
che si vuole attribuire alla cartella. 
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INSERIMENTO FILE
Selezionare la nuova cartella creata (nell’esempio “Nuova cartella 1”) 

Attraverso il menu “Nuovo” è possibile scegliere se inserire file (“Aggiungi file locale”) o creare 
cartelle (“Aggiungi una nuova cartella”).  La funzione da utilizzare è “Aggiungi file locale”.

Cliccando su “Aggiungi file locale” si aprirà una finestra di Esplora risorse da cui scegliere il/i file da 
aggiungere.

E’ possibile selezionare più file tenendo premuto il tasto ctrl e cliccando sui relativi nomi.

Dopo aver selezionato il/i file da pubblicare cliccare sul pulsante “Apri”
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In questo modo i file vengono inseriti nella cartella precedentemente creata.

Si attiva inoltre un menù attraverso il quale è possibile attivare l’anteprima del file, effettuarne il 
downolad o rimuoverlo dalla cartella stessa (non da dove è salvato in origine).

La dimensione massima del singolo file caricabile è pari a 100MB.

SUDDIVISIONE FILE
In caso si debba pubblicare un file di dimensione superiore ai 100 MB è possibile suddividerlo in 
più porzioni di dimensioni adeguate, attraverso un’opzione del programma 7zip.

Cliccare sul file con il tasto destro del mouse, selezionare “7zip”, e quindi “Aggiungi all’archivio...”

Si apre la finestra di scelta dei parametri di compressione tra cui la voce “Suddividi in porzioni”, 
dove va selezionata la voce “100M”.
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7 zip procederà a suddividere il file originale in più file da 100 MB che riporteranno nel nome un 
numero progressivo, dopo l’estensione .zip.

IDENTIFICAZIONE UNIVOCA DEI FILE RELATIVI A DOCUMENTI 
IN FORMATO DIGITALE
Per garantire al/ai  destinatari che i file da loro scaricati siano effettivamente quelli  pubblicati  è 
necessario  inviare,  attraverso  una  mail  separata,  l’impronta  hash  del  file  trasmesso,  ottenuta 
applicando l’algoritmo SHA-256.

Se il file è stato precedentemente classificato in DoQui Acta la sua impronta è disponibile nello 
stesso applicativo, nella scheda “documento elettronico”.

Fintanto  che  non  sarà  disponibile  l’apposita  modifica  al  sistema  che  permetterà  di  copiare 
direttamente da questa pagina la stringa dell’impronta è necessario richiedere la rendition e da qui 
prendere l’impronta.
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Per il calcolo dell’impronta è anche possibile utilizzare l’utility “Hashmyfiles” contenuta nella cartella 
“Applicativi” presente sui desktop RDS.

Attraverso il menu “File” - “Aggiungi file” è possibile selezionare i file (anche più di uno) di cui  
calcolare l’impronta hash.
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Dopo aver selezionato il/i file cliccare su “Apri”

Per  ogni  file  otterremo  la  relativa  impronta,  copiabile  attraverso  la  funzione  “copy  sha-256” 
attivabile o dal menu “modifica” o cliccando sull’impronta con il tasto destro del mouse.

ATTENZIONE, mantenere le lettere minuscole per avere la garanzia della verificabilità.
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PUBBLICAZIONE CARTELLA
Dopo aver selezionato la cartella da pubblicare è possibile creare il collegamento di condivisione 
attraverso l’apposita icona o attraverso il menù a fianco del nome della cartella

Selezionando la voce “crea collegamento di condivisione” si accede alla relativa finestra di dialogo
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Il sistema genera il nome del collegamento e fornisce gli spazi ove occorre inserire:
• la scadenza della validità del collegamento,
• la password per l’accesso,
• il/i destinatario/i del messaggio contenente il link.

E’ possibile, inoltre, aggiungere un messaggio personalizzato .
Ad  esempio,  in  caso  di  documenti  per  cui  è  stato  necessario  procedere  alla  suddivisione  in 
porzioni è opportuno riportare la seguente frase.
Per l’apertura dei file con estensione numerica progressiva è possibile utilizzare l’utility gratuita  
7zip, disponibile sul sito https://www.7-zip.org/ la cui licenza ne prevede l’utilizzo libero e gratuito in  
qualsiasi contesto (https://www.7-zip.org/license.txt).

Dopo aver aggiunto i destinatari verrà abilitato il pulsante “Invia collegamento”

Inviando il collegamento i destinatari indicati riceveranno una mail contenente il link e le istruzioni 
di accesso.

Nome Cognome (nome.cognome@regione.piemonte.it)  ha condiviso la cartella  "Nuova  
cartella 1" con te. Fai clic sul pulsante qui sotto per vederla.

Visualizza cartella

Il collegamento è protetto da password. Hai bisogno della password seguente per aprirlo:
password

Il collegamento scadrà il 7-nov-2019
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