
 

 

 
ISTRUZIONI E INDICAZIONI PER IL WORKFLOW TELEMATICO  

DELL’ALBO 
UFFICIALE DI ATENEO 

  

Pubblicazione all’albo di documenti già protocollati o 
repertoriati  
È possibile attivare il workflow automatico della pubblicazione all’albo 
ufficiale di ateneo soltanto di un documento in precedenza protocollato o 
repertoriato.   

Fasi del procedimento di pubblicazione  

1. L’RPA del documento o un operatore del servizio visualizza il documento 
da pubblicare e clicca su “Richiedi pubblicazione” dai tre puntini verticali 
presenti in alto all’inizio del documento:  
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2. Dopo aver chiesto la pubblicazione, il sistema chiede conferma della 
richiesta, se si desidera procedere, cliccare su “conferma”  

  

3. A questo punto il richiedente ha una azione disponibile  

  
  

Cliccando su “Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO”, il 
richiedente può scegliere quali allegati del provvedimento vuole 
realmente che vengano pubblicati all’Albo. Questa funzione dà la 
possibilità di escludere dalla pubblicazione quei file, ad esempio nei 
documenti di approvazione atti, che non devono essere soggetti a 
pubblicazione, come verbali delle commissioni, valutazioni, etc.  
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Attivando il flag nella figura, in automatico si pubblicheranno tutti i file.  

  

   

4. In caso il richiedente debba invece scegliere quali file pubblicare, li 
selezionerà come da figura.   

  
  

 

 

 

 

 



 

 3 

5. A questo punto si crea sulla destra il collegamento al documento Albo, 
che è diverso dal documento di partenza. Il richiedente deve cliccare su 
tale documento, come da figura. 

  
  

6. Si apre il documento Albo, con iter attivo. Il richiedente ha delle azioni da 
compiere, prima fra tutti la scelta della tipologia. 
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Si può scegliere tra 3 tipologie diverse: bandi, avvisi o graduatorie, a 
seconda dell’oggetto del documento. 

  
  

7. Una volta scelta la tipologia, il richiedente dovrà inserire la data iniziale e 
la data finale di pubblicazione  

  

Si ricorda che per disposizione delle Linee Guida AgID relative alla 
pubblicità legale dei documenti delle Pubbliche Amministrazioni, i tempi di 
pubblicazione vanno da un minimo di 15 giorni ad un massimo di 60. Tempi 
superiori o inferiori di pubblicazione vanno richiesti con adeguata 
motivazione al responsabile della pubblicazione. Il computo dei giorni di 
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pubblicazione inizia dal giorno successivo alla data di pubblicazione. Se 
l’ultimo giorno coincide con un giorno festivo, il termine di pubblicazione è 
prorogato al primo giorno lavorativo utile.  

 

8. Scelto il periodo di pubblicazione, il richiedente non ha più azioni 
disponibili. Il responsabile della pubblicazione potrà, dopo aver 
esaminato il documento e la richiesta, protocollare il documento o 
rigettarlo al richiedente con relativa annotazione.  
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9. Nel caso il documento venga rigettato, il richiedente dovrà 
modificare/integrare il documento Albo o rivederne la tipologia e le date 
di pubblicazione. 

  
  

Al termine dell’operazione, affinché il flusso prosegua, dovrà cliccare su 
“Riformula” e lo step successivo sarà di competenza del responsabile 
della pubblicazione. 
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10. A questo punto il responsabile della pubblicazione, se non ci sono 
ulteriori irregolarità, protocolla il documento Albo.  

  

11. Dopo la protocollazione e repertoriazione dell’Albo e fino al termine 
della pubblicazione il richiedente, in caso di necessità, potrà chiedere la 
proroga della pubblicazione (previo provvedimento dedicato) o 
l’annullamento del flusso  

  
  

Il flusso si chiuderà dopo la scadenza dei termini di pubblicazione.  

   

   

 
 


