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L’Albo ufficiale di Ateneo ha il compito di gestire e tutelare la pubblicazion e legale di tutti i 
documenti dell’Ateneo (Amministrazione Centrale, st rutture didattiche, di ricerca e di servizio) 
per cui è richiesta una forma di pubblicità con rilev anza giuridica ed efficacia probatoria, che 
comportano una conoscenza certa per chiunque ne abb ia interesse.

A luglio 2009 il Sevizio Web e Grafica d’Ateneo (Ar ea Comunicazioni e Relazioni Esterne) 
comunica al Servizio Posta Protocollo Archivio (Are a Ricerca e Sistemi Documentali)  la 
necessità di rivedere il sito web “Albo ufficiale di  Ateneo” e propone un nuovo studio del caso.

SPPA coglie l’occasione per passare da un doppio re gime di esposizione alla sola versione 
elettronica. La nuova versione dell’Albo d’Ateneo e ’ stata sviluppata tenendo conto delle 
innovazioni introdotte con l’utilizzo di una nuova piattaforma CMS nominata Typo3.

Fino a  tutto dicembre 2009, l’Albo è gestito in dup lice forma:

- Cartacea
repertoriazione su registro cartacaeo + esposizione d egli originali cartacei  in bacheca,   
compilazione interamente a cura Servizio PPA

- Elettronica
inserimento in apposito form tramite servizio webser vice con repertoriazione in registro  
elettronico + esposizione on-line dei documenti in bacheca elettronica, 
compilazione del form a carico del Servizio PPA e ge stione del sito è a cura del Sevizio web
grafica di ateneo 

Premessa
La situazione al dicembre 2009
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Dal 7/1/2010 l’Albo ufficiale di Ateneo utilizza il  solo supporto elettronico ed abbandona 
l’esposizione in forma cartacea, adempiendo così l’a rt. 32 della Legge 69/2009.

Le procedure di passaggio dalla modalità cartacea al  solo trattamento ed esposizione in 
formato elettronico sono state concordate con la So printendenza ai Beni Archivistici per 
la Lombardia, autorità di controllo per gli archivi in formazione quale l’archivio corrente 
del Politecnico in cui è inserita la gestione dei re pertori, fra cui l’Albo ufficiale.

Le procedure sono le seguenti:
- Lato operatore (Amministrazione Centrale, strutture  didattiche, di ricerca e di servizio)

accesso con user e pw (profilo inserimento)
pre-compilazione del form da parte della struttura ch e necessita di esporre documenti 
all’albo, allegando il file pdf
unico inserimento
in luogo di e-mail per richiesta esposizione e indi cazione periodo + consegna originale 
cartaceo

- Lato servizio
accesso con user e pw (profilo amministratore, modifi ca/validazione) 
Validazione da parte del Servizio PPA della documen tazione da esporre e pubblicazione in 
bacheca elettronica nel periodo richiesto
unica procedura 
in luogo di una doppia procedura di registrazione
unico luogo di conservazione solo on-line

Le caratteristiche 
della nuova esposizione
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Come accedere alle pagine 
dell’Albo Ufficiale di Ateneo (1)

Dalla home page www.polimi.it , andare nelle pagine ATENEO …
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…e qui selezionare “Albo d’Ateneo”

Come accedere alle pagine 
dell’Albo Ufficiale di Ateneo (2)
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Le caratteristiche della nuova procedura di esposizion e 
Lato utente/operatore

Nella parte dello schermo denominata
Albo Ufficale d’Ateneo
vengono visualizzate le registrazioni dei documenti  repertoriati ed esposti all’Albo.

Cliccando sull’oggetto della repertoriazione è possib ile visualizzare la scheda di registrazione e 
da qui passare al pdf del documento pubblicato

Nella colonna “Vedi anche:” si trova accesso a:

“Archivio Albo d’Ateneo ”, dove sono disponibili tutti i documenti “scaduti ” dal giorno 
dopo la loro scadenza di esposizione pubblica.

“Motore di Ricerca ”,  dove è possibile effettuare ricerche sia per  pa rola contenuta nel 
campo oggetto sia per date di pubblicazione.
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Le caratteristiche della nuova procedura di esposizion e 
Lato operatore (1)

Per predisporre documenti da pubblicare all’Albo oc corre accedere all’Area Riservata.

Sono state predisposte coppie di credenziali per tu tte le strutture (Amministrazione Centrale, 
Dipartimenti, Facoltà, ecc.) che durante il 2009 ha nno inviato almeno una e-mail di richiesta 
esposizione all’albo d’ateneo. 

Naturalmente possono essere rilasciate credenziali di accesso in ogni momento, a qualunque 
struttura,  previo invio di richiesta all’indirizzo :

protocollo@polimi.it
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Le caratteristiche della nuova procedura di esposizion e 
Lato operatore (2)

Unica vera novità di questo modulo on-line è la richi esta di esplicitare
il “Responsabile del Procedimento Amministrativo – R PA”, persona cui è affidata la gestione 

del procedimento (art. 5 della legge 7 agosto 1990,  n. 241).

Il “Responsabile del Procedimento Amministrativo”:

- indica il periodo nel quale il documento deve esser e 
esposto pubblicamente nella bacheca elettronica; 
- assicura l’associazione del file elettronico del 
documento originale (formato pdf) alla relativa 
registrazione nel repertorio elettronico Albo uffic iale;
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Le caratteristiche della nuova procedura di esposizion e 
Lato operatore (3)

… dalla scheda vuota …

… alla scheda compilata  …
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Le caratteristiche della nuova procedura di esposizion e 
Lato operatore (4)

Dopo aver compilato i campi richiesti – cliccando su  “inserisci” – è possibile visualizzare e 
stampare (si consiglia in formato pdf) un prospetto  riassuntivo di quanto inserito
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Le caratteristiche della nuova procedura di esposizion e 
Lato SPPA

Il servizio PPA garantisce la pubblicazione delle r ichieste di esposizione pervenute entro 
le 15.30 del giorno di invio, la documentazione per venuta dopo tale orario verrà pubblicata 
il giorno successivo. 

In fase di pubblicazione è assegnato un numero progr essivo e immodificabile che 
identifica la registrazione nel repertorio Albo del  documento esposto: la numerazione 
inizia il 1°gennaio e prosegue sino al 31 dicembre di ogni anno.

La gestione dell’Albo ufficiale è affidata al Serviz io Posta Protocollo Archivio che ne cura 
la conservazione e la pubblicazione.


