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MODALITÀ DI REDAZIONE DEGLI ELABORATI IN FORMATO DIGITALE 
 

 

Nell’ambito di creazione, invio o consegna di una qualsiasi pratica, gli elaborati tecnici digitali, 
siano essi documenti di testo o elaborati grafici, devono garantire gli stessi obiettivi di leggibilità, 
interpretazione e riproducibilità degli analoghi elaborati su supporto cartaceo.  

L’elaborato grafico digitalizzato deve essere redatto in 2D con l’ausilio di un software CAD, non 
risultando ammessa la trasmissione di un elaborato derivato dalla scansione da supporto cartaceo. 

REGOLE GENERALI 

Corrispondenza File-Documento 
deve essere predisposto un file per ogni documento e creato su unico livello. Per specifiche 
situazioni, si possono accorpare nello stesso file un documento e i relativi allegati (es. Relazione di 
Calcolo e relativi allegati).  
Nel caso di elaborati grafici si può creare un file multipagina, in cui ogni pagina corrisponde a un 
elaborato purché siano rispettate le altre regole.  

-  A4: 210 [mm] x 297 [mm];  

Formato File 
PDF/A  per tutti i tipi file, siano essi testi, immagini o elaborati grafici. Il PDF/A è un formato 
standard internazionale per l'archiviazione nel lungo periodo di documenti elettronici.  

N.B.: il salvataggio del file nel formato PDF/A non deve modificare la scala di rappresentazione del 
documento/elaborato, che deve essere predisposto secondo uno dei seguenti formati standard 
ISO previsti per i documenti cartacei:  

-  A3: 297 [mm] x 420 [mm];  

-  A2: 420 [mm] x 594 [mm];  

-  A1: 594 [mm] x 841 [mm];  

-  A0: 841 [mm] x 1189 [mm], dimensione massima consentita. 

Eventuali documenti/elaborati fuori standard devono comunque essere composti da multipli di un 
A4.  

.pdf.p7m ,  derivante dalla firma digitale di un file PDF a cura del soggetto redattore del 
documento/elaborato e/o dell’eventuale procuratore speciale nel caso di trasmissione telematica 
per procura. Nel caso sia necessaria la firma di più di un soggetto, il file da inviare dovrà avere una 
sola estensione .pdf.p7m . Si ricorda inoltre che il file non deve essere rinominato ma l’estensione 
del nome file deve essere il risultato del processo di firma (diverso per ogni software di firma 
utilizzato).  

Estensione File 
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Dimensione totale degli allegati della pratica 
massimo 50 MB (megabyte). Occorre prestare attenzione che le immagini contenute nel 
documento/elaborato siano adeguatamente compresse. Per le immagini digitali, si consiglia una 
risoluzione massima indicativa di 200 dpi (dots per inch).  

Dimensione massima singolo allegato grafico 
massimo 10 MB (megabyte). Occorre prestare attenzione che le immagini contenute nel 
documento/elaborato siano adeguatamente compresse. Per le immagini digitali, si consiglia una 
risoluzione massima indicativa di 200 dpi (dots per inch).  

Nome File 
deve essere leggibile e significativo per facilitare la gestione, la consultazione e l’eventuale 
stampa. All’interno del nome usare il trattino meno “-” o il trattino basso “_” come separatore di 
numeri e parole, evitando spazi o caratteri speciali.  

 

REGOLE SPECIFICHE PER GLI ELABORATI GRAFICI 

Gli elaborati grafici devono essere inseriti correttamente nel formato ISO prescelto, senza 
interruzioni o aree vuote. Inoltre, devono essere orientati secondo la visualizzazione corretta 
(verticale o orizzontale).  

Si consiglia di evitare o limitare l’inserimento di immagini negli elaborati grafici.  

 

Scala di rappresentazione grafica 
 si devono adottare le scale normalmente utilizzate per la redazione di progetti strutturali e 
architettonici: es. 1:50, 1:100. Eventuali particolari o dettagli possono essere rappresentati in scala 
maggiore: es. 1:5, 1:10. Le scale devono essere opportunamente indicate nell’elaborato.  

N.B.: nell’elaborato grafico digitale deve essere inserita un scala metrica, per consentire la verifica 
della scala di rappresentazione, la misura delle distanze e l’eventuale riproduzione su supporto 
cartaceo. 

 

 

Nel caso siano presenti più scale di rappresentazione nello stesso elaborato, si devono inserire le 
relative scale metriche. 

  

Orientamento 
le piante devono essere correttamente orientate con una freccia che indichi il Nord.  
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Colori 
 il colore di riferimento del testo, delle linee e degli altri elementi grafici è il nero su sfondo 
bianco. Nel caso di raffronti tra parti in addizione (costruzione) e sottrazione (demolizione), sono 
da utilizzare rispettivamente i colori rosso e giallo. Altri colori sono ammessi per migliorare la 
leggibilità dell’elaborato.  

Testi 
il tipo e l’altezza dei caratteri devono garantire la leggibilità dell’elaborato.  

Linee 
 il tipo e lo spessore delle linee deve essere adeguato all’oggetto da rappresentare secondo le 
norme di rappresentazione grafica.  

Quotature 
 gli elaborati devono essere adeguatamente quotati sia dal punto di vista planimetrico che 
altimetrico, indicando l’unità di misura delle quote lineari, superficiarie e volumetriche: [mm], [cm], 
[m]. 

Campiture 
preferibile la campitura a tratteggio, evitare le sfumature o tinte unite che appesantiscano le 
dimensioni del disegno. 

Cartiglio 
ogni elaborato deve contenere, possibilmente in basso a destra o in alto a sinistra, il cartiglio con i 
seguenti dati:  

-  i nominativi del Committente e del Progettista;  
-  la localizzazione dell’intervento;  
-  l’oggetto dell’elaborato;  
-  il nome del file;  
-  la scala di rappresentazione generale del disegno, riportando eventualmente le scale 

diverse a lato delle parti interessate;  
-  il numero dell’elaborato, che deve essere coerente e progressivo con quelli degli altri 

elaborati progettuali.  
 

Nome File 
Corrispondente al nome dell’Allegato riportato nel sistema informatico del S.U.E.  ed 
eventualmente integrato con: 

- descrizione di Stato, (se trattasi di Stato Attuale (SA), oppure stato di progetto (SP), oppure Stato 
Sovrapposto (SS)  

- descrittivo del tipo di rappresentazione, (es.  QP Inquadramento Planimetrico – PL planimetrie ai 
vari livelli – SZ Sezioni  ecc…) 

- descrittivo dello stato di aggiornamento, composto da due caratteri, di cui il primo è stabilito 
convenzionalmente nella lettera “r” (revisione) minuscola ed il secondo è un numero progressivo, a 
partire da “0” (che indica la prima emissione), da aggiornare ad ogni successiva revisione 
dell’elaborato (r0, r1) 
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Sistema Geodetico di riferimento: ETRF2000 / 2008.0, in caso di esportazioni ed importazioni in 
sistemi GIS (D.M. 10/11/2011, Pubblicato in Gazzetta Ufficiale n.48 del 27/02/2012 – Supplemento 
ordinario n. 37) 

Name Identifier CRS Kind CS Axes 

RDN2008/TM33 6708 Projected Nord, Est 

 

Si raccomanda, prima di apporre la firma digitale sul file e di trasmetterlo allo SUE, di 
controllare la corretta visualizzazione di tutti gli elementi che rendono leggibile l’elaborato 
progettuale. 

GENERAZIONE DELL’ELABORATO 

Attraverso la stampa virtuale in formato .pdf che dovrà essere nero su sfondo bianco (es.: 
monochrome), fatta eccezione per le tavole di confronto, che dovranno riportare in rosso le 
costruzioni ed in giallo le demolizioni. Tale eccezione potrà riguardare “rendering” o più in generale 
elaborati contenenti particolari architettonici e/o paesaggistici che rendano necessaria una 
visualizzazione policroma.  

Al fine di rendere maggiormente leggibile l’immagine, dovranno essere poi eliminati dalla stampa 
virtuale gli elementi accessori del disegno, eventualmente spegnendo preventivamente i relativi 
layer all’uopo dedicati. 
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Prima di dare corso alla stampa virtuale del file, quindi prima della sua conversione in formato 
.PDF, dovranno essere impostati nella sezione “tabella stili di stampa” dalla finestra di stampa, 
oltreché la stampa monochrome, gli spessori delle penne diversificati in funzione del tipo di linea 
scelto per i vari elementi del disegno (es.: 0.2 mm tramezze – 0.4mm strutture portanti).  

Tale operazione consentirà così una corretta visualizzazione dell’elaborato progettuale. 

 

 

 

Potrà essere quindi essere utilizzato lo stile di stampa del redattore impostando nell’apposita 
finestra il colore nero per tutte le penne. 
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Si raccomanda, prima di apporre la firma digitale sul file immagine e di trasmetterlo al SUE, di 
controllare la corretta visualizzazione di tutti gli elementi che rendono leggibile l’elaborato 
progettuale. 

 

IL FORMATO PDF/A 

PDF/A è uno standard internazionale (ISO19005), sottoinsieme dello standard PDF, 

appositamente pensato per l'archiviazione nel lungo periodo di documenti elettronici. 

Tale standard garantisce che il documento sia visualizzabile sempre allo stesso modo,anche a 
distanza di tempo e con programmi software diversi. Lo standard PDF/A è suddiviso in due parti. 
Solo il PDF/A-1 è approvato, ed è suddiviso in due livelli: 

PDF/A-1a massimo richiesto dallo standard 

PDF/A-1b minimo richiesto dallo standard 

PDF/A contiene le sole informazioni necessarie per visualizzare il documento come nel momento 
in cui è stato formato. Tutto il contenuto visibile del documento deve essere incluso, come il testo, 
le immagini, vettori grafici, fonts, colori e altro. Un documento PDF/A non può contenere macro-
istruzioni o riferimenti ad elementi od informazioni (come i font) non contenuti nel file stesso.  
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Strumenti per la creazione del formato PDF/A 

Sono commercialmente disponibili diversi prodotti e tools per la creazione, elaborazione e verifica 
di documenti in formato PDF/A In particolare si segnalano i seguenti strumenti:  

La stampante virtuale PDFCreator (open source di libero utilizzo)  

Installando la stampante virtuale PDFCreator, si può creare un PDF da qualsiasi programma 
lanciando il documento su questa stampante virtuale. Perché il file sia  generato in PDF/A, è 
necessario selezionare la voce PDF/A-1b nella casella Formato del documento predefinito nella 
finestra delle Opzioni della stampante virtuale, sezione Salvataggio.  

Open Office (strumento gratuito) 

Utilizzare il prodotto OpenOffice, a partire dalla versione 2.4, scaricabile gratuitamente dal sito. 

Istruzioni per produrre un PDF/A con OpenOffice: 

1. aprire il documento di testo relativo all'atto redatto con i propri relazionali (anche se in formato 
.doc od .xls) utilizzando il software (swriter) di OpenOffice installato; 

2. dalla voce menu "File" scegliere quindi l'opzione "Esporta nel formato Pdf….."; 

3. dal Menu "Opzioni PDF" che si presenta, nella sezione "Generale", impostare la 

casella "PDF/A-1"; 

4. attivare il tasto "Esporta"; 

5. salvare il documento. 

Il documento così salvato (con estensione .pdf ) sarà in formato PDF/A. 

Verificare se un documento è in formato PDF/A 

La verifica di un documento in formato PDF/A si ottiene tramite prodotti specializzati. Si segnalano 
tra gli altri: 

- Adobe Acrobat 8 Professional e superiori (a pagamento); 

- vari strumenti per cui esistono versioni di prova e a pagamento (per un elenco si veda il sito 
PDFA). 

Verificare se un documento non è in formato PDF/A 

Un primo controllo per il formato PDF/A si ha con Acrobat Reader nella versione 9.0 

1. aprire Acrobat Reader e dal menu "Modifica" selezionare la voce "Preferenze" quindi 
verificare/impostare l'opzione "visualizza i documenti in modalità PDF/A" con il valore "Solo per 
documenti PDF/A" (in genere opzione predefinita in installazione). 
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2. Acrobat Reader 9 evidenzia in automatico ad inizio pagina l'informativa "il documento viene 
visualizzato in modalità PDF/A". In tal caso il documento può essere PDF/A, ma la sicura 
certificazione di questo formato è data dagli altri strumenti sopra indicati.  

L'uso di Acrobat Reader 9 è quindi utile per verificare se un documento NON è PDF/A, infatti se 
non appare la dicitura sopra indicata il file non è PDF/A. Se appare la dicitura indicata, il 
documento può essere PDF/A, ma la certificazione del formato deve essere verificata con gli 
strumenti di cui al paragrafo precedente. 

Convertire un documento pdf in PDF/A 

Open Office (strumento gratuito) 

Utilizzare il prodotto OpenOffice, con la specifica estensione gratuita “Oracle PDF Import 
Extension”. 

 


