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 NUOVA PROCEDURA per l’esposizione all’Albo Ufficiale di Ateneo 
A partire da lunedì 3 aprile 2017 si potrà pubblicare un documento all’Albo Ufficiale di Ateneo, direttamente dal registro di protocollo informatico (Titulus) 
senza dover utilizzare un diverso applicativo. 

I provvedimenti continueranno ad essere pubblicati all’Albo Ufficiale di Ateneo (www.polimi.it) dove una pagina di raccordo consentirà, da subito, la 
consultazione sia dei provvedimenti pubblicati fino al 31/3/2017 (ed ancora soggetti a pubblica visione) sia dei provvedimenti che utilizzeranno la nuova 
modalità integrata. In osservanza alle disposizioni in tema di “diritto all’oblio” non sarà più consultabile liberamente il cosiddetto “archivio” dei provvedimenti 
pubblicati, accessibili comunque con un normale “accesso agli atti”. 

Quattro accorgimenti da tener presente: 

- Occhio all’oggetto –  l’oggetto utilizzato per descrivere il documento in fase di protocollazione, sarà lo stesso che comparirà nelle pagine on line 
dell’Albo Ufficiale di Ateneo, quindi: frasi brevi, con senso compiuto e con riferimenti coerenti tra il bando e l’oggetto stesso; 

- Stesso RPA – il documento protocollato ed il documento da pubblicare all’albo devono avere lo stesso RPA. Nessuno vieta che – una volta gestita la 
semplice procedura di avvio alla pubblicazione all’Albo – si operi un cambio di RPA (per tornare ad una coerenza di gestione e di fascicolazione) 

- Scompare il “repertorio Albo (dip/poli)” – dal 3/4/3017 tutto l’ateneo si uniforma e registrerà i provvedimenti che dovranno essere pubblicati all’albo 
nel repertorio Decreti, non sarà più disponibile il repertorio Albo (dip/poli) per non confondersi con il repertorio Albo, comune a tutto l’ateneo 

‐  Obbligo file associati ‐ sarà obbligatorio associare ad una registrazione a protocollo il file del provvedimento descritto. Come per altri passaggi – quali la 
descrizione degli allegati o la classificazione – anche in questo caso, se non si ha associato un file prima di completare la registrazione, questa non viene 
resa possibile. 
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 ATTIVITA’ PRELIMINARI 
1) Valutazione dell’oggetto                                                                                                                                                                                                                                     
Siamo ormai in regime di documenti nativi digitali, con firma digitale, gli eventuali riferimenti funzionali ad una gestione successiva (risposte ad un bando, la 
commissione ad esso riferito, la graduatoria, ecc) dovranno essere inseriti nell’oggetto (e se caso nel bando stesso, negli articoli relativi alla consegna) “prima” 
della sua registrazione a protocollo e successivamente alla sua pubblicazione.                                                                                                                                                 
Gli estremi di registrazione a protocollo continueranno ad assolvere al compito fondamentale per il quale sono stati pensati: dare certezza dell’esistenza – ad 
una specifica data ‐ di un provvedimento, della sua forma e della sua completezza. 

2) File associato                                                                                                                                                                                                                                                              
Dal 3 aprile 2017 sarà poi obbligatorio associare ad una registrazione a protocollo il file del provvedimento descritto. Come per altri passaggi – quali la 
descrizione degli allegati o la classificazione – anche in questo caso, se non si ha associato un file prima di completare la registrazione, questa non viene resa 
possibile. 

E’ comunque previsto e possibile aggiungere ulteriori file anche dopo aver effettuato la registrazione, non dovranno essere file “di sostanza”, che vadano a 
modificare quindi il contenuto del documento firmato digitalmente ed oggetto della registrazione, quanto di forma o di cortesia (ad esempio lettere di 
trasmissione o “copertine” riassuntive degli estremi di protocollo). 
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 ATTIVITA’ DI PUBBLICAZIONE – i 5 passi dell’RPA 
Abbiamo registrato un documento a protocollo (in questo esempio è un decreto, potrebbe anche essere una lettera), chi sta procedendo alla pubblicazione è 
RPA del documento (nel caso non lo sia, ma sia un operatore della stessa UOR, potrà effettuare un cambio RPA, cliccando su Nuovo RPA – nel menu orizzontale 
in alto a destra) ed avrà controllato che il file associato (ora condizione obbligatoria e bloccante) sia quello che si deve pubblicare. 

Tutto ciò verificato si clicca su “richiedi pubblicazione” (passo 1) 
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… confermando poi la richiesta di pubblicazione … 
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A questo punto cliccherà su “Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO” (passo 2) 
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… ed ancora su “Albo Ufficiale di Ateneo – Bozza …. – Richiesta pubblicazione” (passo 3) 
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Dopo questi tre passi, il programma presenta finalmente la bozza della registrazione all’albo. 

Anche qui ci sono azioni disponibili al pubblicatore, dapprima cliccando su “Scelta della tipologia” (passo 4) 

 

Tre le opzioni: 

Avvisi                                                                                                                                   
Bandi                                                                                                                                    
Graduatorie 

Da scegliere solo a fini “statistici”, non hanno ripercussioni sull’esito della 
pubblicazione.                              

                                                                          Una volta scelto, cliccare su Salva …   
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Ultimo passaggio, “Scelta del periodo di pubblicazione”  (passo 5) 
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La modalità di inserimento delle date di inizio e di fine pubblicazione avviene in modo molto guidato … 

… si apre il calendario, si seleziona la data e poi si salva cliccando su  “Salva”  (una volta per l’inizio ed una per la fine pubblicazione) … 

 

 

 

Al termine di queste scelte (i 5 passaggi indicati nelle pagine precedenti), non vi saranno più opzioni per il pubblicatore e le azioni saranno quindi del 
Responsabile della Pubblicazione (Servizio Posta Protocollo e Archivio) 
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Il Resposnsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) che ha                predisposto questa bozza                                                                                                                      
potrà comunque tornare al protocollo “originario” cliccando sul link …    o su “Torna al documento” (menu verticale a sinistra)  



11 
 

 ATTIVITA’ DI PUBBLICAZIONE – attività del RdP ‐ dalla bozza alla pagina web 
L’azione passa ora al Responsabile della Pubblicazione (RdP del servizio PPA) che può compiere due azioni: Protocolla e Rigetta.                                                       
Se tutto è corretto e si conclude l’iter di pubblicazione, questa è la pagina web che sarà accessibile al pubblico (i contenuti sono file di test, naturalmente):                                        

Numero = numero di repertorio Albo Ufficiale di Ateneo                                                                                                         Orario di aggiornamento  

 

                                                                                                                             La funzione “Cerca” agisce su quanto contenuto nel campo “Richiedente” e “Oggetto” 

L’oggetto – breve e significativo – è lo stesso formulato nella registrazione del documento iniziale, con eventualmente tutti i file ad essa associati. I file p7m 
verranno esposti in formato pdf, non occorreranno programmi per la loro lettura. 
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 Ancora in BOZZA ‐ FUNZIONE RIGETTA – da RdP …  
Ipotizziamo che il Responsabile della Pubblicazione (RdP) noti una incongruenza o riceva comunicazione dall’RPA del documento che lo inviti a non pubblicare 
quanto predisposto … il RdP cliccherà su RIGETTA. 

Tale azione determina l’apertura di una finestra per l’inserimento di una annotazione (qui sotto due esempi con relative motivazioni): 
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La motivazione dell’avvenuto Rigetto compare sulla scheda di registrazione ed una email arriva contestualmente all’RPA del documento 

 

 



14 
 

Ancora in BOZZA ‐ FUNZIONE RIGETTA  … a RPA … 
L’azione passa quindi all’RPA del documento … che tornerà a questa bozza utilizzando il link contenuto nella email di notifica dell’avvenuto rigetto …  
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L’RPA del documento si trova – ancora in modalità bozza – a poter agire le seguenti funzioni: 

1) Riformula = ATTENZIONE da non usare in questa fase della procedura, cliccando su riformula, senza aver fatto alcuna delle azioni sotto indicate, si 
bloccherà l’iter di pubblicazione – Da usarsi solo DOPO una delle azioni sotto indicate 

2) Modifica file = consente di modificare / sostituire il file presente (se errato) con altro corretto 
3) Integra file = consente di aggiungere file, oltre ai già presenti 
4) Modifica della Tipologia e dell’Ambito = opzioni obbligatorie ma non indispensabili 
5) Modifica del periodo di pubblicazione = consente di variare le date di pubblicazione 

 

  AZIONE Modifica file 

Se si clicca su “Modifica file”, comparirà la seguente finestra, che presenta il file attualmente associato alla registrazione  

 

… cliccando su OK … si apre una ulteriore finestra di dialogo (ed il file oggetto di eventuale sostituzione) … 

(                                     ) ‐ Attenzione da usare solo “dopo” una delle azioni sotto indicate  
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Cliccando su “sfoglia” si può scegliere un nuovo file da sostituire al presente … alla fine cliccare su “Aggiorna” 

   

E’ interessante notare che sia presenta traccia dell’avvenuto aggiornamento … infatti sarà sempre possibile accedere ad eventuali “versioni precedenti” 
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La modifica è stata effettuata, ne è testimonianza la presenza di un link “versioni precedenti”, accanto al nome file (documenti informatici) …                                 
… l’RPA ora cliccherà su Riformula 
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Ancora in BOZZA ‐ FUNZIONE RIGETTA … e nuovamente a RdP 
L’azione passa di nuovo al Responsabile della Pubblicazione che potrà finalmente concludere l’azione di repertoriazione in Albo e successiva pubblicazione alle 
pagine web di Ateneo … 
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DOPO LA PUBBLICAZIONE – azioni dell’RPA 
A documento pubblicato, l’RPA del documento potrà ancora agire due richieste: 

di proroga o di annullamento 

 

 

Cliccando su richiesta di proroga, si apre una finestra di dialogo, nella quale è chiesto di inserire il n. di giorni di proroga richiesti … 
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L’azione della richiesta di annullamento, apre una finestra di annotazione, nella quale l’RPA del documento dovrà inserire la motivazione di tale richiesta … poi 
cliccherà su Salva … 
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DOPO LA PUBBLICAZIONE – azioni del RdP 
Ora l’azione passa è ora del RdP che si trova la doppia scelta … 

 

 

Approvare o nuovamente rigettare l’azione … 
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Cliccando su “Approva annullamento”, il documento viene annullato … 
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E così si presenteranno le pubblicazioni annullate nelle pagine del nuovo Albo Ufficiale di Ateneo … 

 

 


