POLITECNICO
MILANO 1863

'ASICT SMRA_ IOPOSa =

Z-..-m(ﬂ :




ASICT SMRA 10P05a REVO 07.06.2023
Servizio Mail, Registration office and Archive

STESURA VERIFICA E APPROVAZIONE

Silvia Bergna Silvia Bergna

Data revisione documento Attivita intrapresa

07/06/2023 Prima emissione

ASICT_SMRA_IOP0O5a_REV0_07.06.2023



INDICE

* Introduzione

* Richiesta di pubblicazione all’albo

e Attivita post pubblicazione: richiesta di proroga

e Attivita post pubblicazione: richiesta di annullamento

ASICT_SMRA_IOP0O5a_REV0_07.06.2023



T5

\2:_.3. titulus

Introduzione: Richiesta di pubblicazione all’albo

Dashboard

La nuova versione del registro di protocollo (T5) impone una revisione delle procedure di richiesta di pubblicazione all’Albo Ufficiale di Ateneo, pur non
creazione cambiando le pagine di visibilita on line (www.polimi.it).

+
Come nelle precedenti edizioni di queste indicazioni, ecco alcuni suggerimenti:
Occhio all’oggetto I'oggetto utilizzato per descrivere il documento in fase di protocollazione, sara lo
_= stesso che comparira nelle pagine on line dell’Albo Ufficiale di Ateneo, quindi:
frasi brevi, con senso compiuto;
Stesso RPA il documento protocollato ed il documento da pubblicare all’albo devono avere
= Trasn lo stesso RPA. Nessuno vieta che — una volta gestita la semplice procedura di
awvvio alla pubblicazione all’Albo — si operi un cambio di RPA (per tornare ad una
5] Trasn coerenza di gestione e di fascicolazione)
Obbligo file associati sara obbligatorio associare ad una registrazione a protocollo il file del
= regist provvedimento descritto. Come per altri passaggi se non si & associato un file

prima di completare la registrazione, questa non viene resa possibile.
E maé sempre obpngatorio 1 Tie assolcato ¢

5] contratto DIG e ditta con firme coplicate : 18 19 20 21

vedi tutti Elementi per pagina 5 1-5di1822 > > 28 26 27 28
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http://www.polimi.it/

T5

Richiesta di pubblicazione all’Albo

Per richiedere la pubblicazione all’Albo on line — come in T4 —si deve essere RPA del documento.
Posizioniamoci quindi sulla registrazione del documento da pubblicare, in questo caso un decreto (2022-PoliCle-0001367)

A Mittente

Responsabile

UOR (Ufficio): SPPA - Servizio posta protocollo e archivio

Operatore

UOR (Ufficio): SPPA - Servizio posta protocollo e archivio

Persona: Bergna Silvia

Persona: Bergna Silvia

Ty
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Documento senza stato di conservazione.

] 5 =
&g, titulus 'Y (7] e
< Decreti Risultato 2 di 345 @ @
7’ D M9 &
Fascicoli +
= Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo - seconda edizione Yr
| documento non & presente in nessun
fascicolo.
Numero repertario ~ 113/2022 Decreti Data di protocollazione: 11/10/2022
Collegamenti +
Documento Alleg Dati di contesto
Nessun collegamento.
Classificazione: /07 - Archivio
Scadenza +
ra: 2022-PoliCle-0001367 Nessuna scadenza.
Visibilita <
@ pdf manuale per test.. Predefinito
Conservazione B

Teniamo d’occhio la
sezione «collegamenti», in
questa fase si presenta con
«nessun collegamento»



T5

Verificato di essere RPA del documento, si clicchera sull’icona

) .
Ne®% titulus cerea

< Decreti

- E>: Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo

Numeto repertorio - 108/2022 Decreti

Documento

Classificazione: /07 - Archi

& numeri danesi xlsx

Richiesta di pubblicazione all’Albo

i (tre puntini)
che esporra una serie di azioni possibili tra cui «Richiedi pubblicazione».

J .
Ne® titulus ceres
< Decreti
/7 D
| |
IRichiedi pubblicazione I
Attiva iter
= Decreto di indi annulla 1di giochi da tavolo
Verifica impronta
Scarica metadati DAI
Numero repertorio - 108

Stampa »

Documento

Classificazione: 1/07

@& numeri danesi.xlsx
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Richiesta di pubblicazione all’Albo

... viene richiesta conferma ...

Pubblicazione in ALBO

Procedere con la richiesta di pubblicazione?

[ pecreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo

ANNULLA CONFERMA

... e poi prospettate delle azioni disponibili ....

€ Decreti

Zlilel=|D|<| 3 DD =@

Fascicoli 1F
ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO [x]

AZIONE RICHIESTA! Liter di autorizzazione attivo su questo documento richiede una tua azione. Azioni disponibili

" Richiesta di pubblicazione nel repertorio ALBO

Il documento non & presente in nessun fascicolo.

imenti +

E): Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo e Nessun collegamento.

AS|CT_5|V|RAjb$8§1aﬂﬂ€/8_r87!86f(z%£§hieSta di pubblicazione nel repertorio ALBO» ....
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Richiesta di pubblicazione all’Albo

G=

... dopo questo passaggio abbiamo un messaggio da chiudere

\‘;_'. titulus

cerca

£ Decreti
/ D B O|-|&
Fascicoli +
= Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo i

Numero repertorio + 108/2022 Decreti

Documento

Allegati Dati di contesto

Classificazione: 1/07 - Archivio

& numeri danesixlsx

B Mittente

Responsabile
UOR (Ufficio): SPPA - Servizio posta protocollo e archivio

H M ® - 5 e m W

L'azione «Richiesta di pubblic ...» & stata eseguita con successo.

PerSona: cergna Vid
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CHIUDI

Data di protocollazione: 12/09/2022

Segnatura: 2022-PoliCle-0001301

Il documento non & presente in nessun fascicolo

Collegamenti +

n Decreto di indizione di un torneo di giochi da
tavolo

Scadenza +

MNessuna scadenza.

Visibilita &
Predefinito
Conservazione B

Documento senza stato di conservazione.

<

1602
L%

A 0 ) 1270972022

per poi posizionarci (e cliccare) su un possibile collegamento
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Richiesta di pubblicazione all’Albo

E.E titulus cerca VAl ... o

< Albo Ufficiale di Ateneo (bozza)

= Slall=»|0O<| ¢ —>| NON PROTOCOLLATO [ DO - &
]

Fascicoli +

ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Pubblicazione ALBO v @

-

Il documento non & presente in nessun fascicolo.
Q AZIONE RICHIESTA! Liter di autorizzazione attivo su guesto documento richiede una tua azione. Azioni disponibili »

~ Scelta della tipologia e dell'ambito Collegamenti +
| Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo T

n Decreto di indizione di un torneo di giochi da
tavolo

Si apre una videata dove
dobbiamo cliccare
«Azioni disponibili», ed
ancora su

«Scelta della tipologia e
d e I |’a m b |t0 » _ Individuare la tipologia e I'ambito

Graduatorie

Avvisi

A questo punto scegliamo
la tipologia appropriata ...

... ed alla fine ci viene chiesto di «chiudere» ; e
guesta sessione ...
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Sara poi possibile scegliere
il periodo di pubblicazione
... cliccheremo sul
calendarietto prima la data
di inizio (e poi conferma) e
poi la data di fine (sempre
confermando)

Inserisci data

Inserire la data di inizio pubblicazione

Scegli una data *

ASICT_SMRA_IOP0O5a_REV0_07.06.2023
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Richiesta di pubblicazione all’'Albo

Operate tutte le scelte
relative alla pubblicazione,
non ci resta che chiudere
guesta «bozza» di richiesta
di pubblicazione, cliccando
Il bottone verde in calce alla
scheda

€ Albo Ufficiale di Ateneo (bozza)

Risultato 2 di 345 @ @

) : 3] NON PROTOCOLLATO [J] 0| == | &

ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Pubblicazione ALBO

AZIONE RICHIESTAI Liter di autcrizzazione attive su questo documento richiede una tua azione.

5 Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo - seconda edizione

0 - 529887

Documento Allegat Dati di contesto

Classificazione: 1/07 - Archivio

@ pdf manuale per test...

Mittente

Mome: Palitecnico di Milano - SPPA - Servizio posta protocallo e archivio
Firmatario: non disponibile
PEC: non dispenibile L'azione «Scelta del periodo d __» & stata eseguita con successo.  'CHIUDI

Email: mon dispenibile

ASICT_SMRA_IOP0O5a_REV0_07.06.2023

Fascicoli +

s >
| documento non & presente in nessun

fascicolo.
Azioni disponibili ~

Collegamenti +

¥r

. Decrete di indizione di un tormeo di giochi
datavolo- seconds edizione

Data di creazione: 11/10/2022

Scadenza +
Nessuna scadenza.

Visibilita <
Predefinito

Per tornare alla scheda del
decreto di cui si richiede la
pubblicazione, si clicchera
sul nome del decreto, nella
sezione collegamenti
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Risultato 2 di 345 @ @

Documento senza stato di conservazione.

]
’ D H 9 - @
Fascicoli +
—— E): Decreto di indizione di un torneo di giochi da tavolo - seconda edizione ¥
Il documento non & presente in nessun
Q fascicolo.
O MNumero repertorio = 113/2022 Decreti Data di protocollazione: 11/10/2022
—Q Collegamenti +
—
\< Documento Allegati Dati di contesto
— n Decrete di indizione di un torneo di giochi
— da tavolo - seconda edizione
Classificazione: 1/07 - Archivio
Cl Scadenza +
o o— Messuna scadenza.
Q Visibilita o
o m— @ pdf manuale pertest...
Q Predefinito
3 Conservazione lq]
Q. B Mittente ~
L
Responsabile =
e UOR (Ufficio): SPPA - Servizio posta protocollo e archivio Persona: Bergna Silvia e
V)
b Operatore g
Q UOR (Ufficio): SPPA - Servizio posta protocollo e archivio Persona: Bergna Silvia O v i
L
Copia conoscenza +
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Per tornare alla
scheda del decreto di
cui si richiede la
pubblicazione, si
clicchera sul nome
del decreto, nella
sezione collegamenti
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Richiesta di pubblicazione all’Albo

Attivita post pubblicazione: richiesta di proroga

Dopo la pubblicazione, il «proponente» puo ancora agire due azioni molto importanti, cliccando
su AZIONI DISPONIBILI:

= < Albo Ufficiale di Ateneo
B 0O : —3] NON PROTOCOLLATO 0o - a8
[ |
Fascicoli +
ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Pubblicazione ALBO v %]

| documento non & presente in nessun

fascicolo.
Q AZIONE RICHIESTAI! Liter di autcrizzazione attive su questo documento richiede una tua azione. Azioni disponibili ~
- Collegamenti +

Azioni da parte del richiedente pubblicazione [ e ndisionediuntomes digoch

da tavolo - seconda edizione
* richiesta di proroga della pubblicazione
* richiesta di annullamento della pubblicazione e del documento, altrimenti

. o o o . . . . Scadenza +
* ignorare entrambe le azioni a lui disponibili, lasciando il documento cosi com'e
In caso di richiesta di prorega. € necessaric indicare di guanti giorni si intende prorogare la pubblicazione dell’Albo e una motivazione. Nessunz seadenzs.
Questi dati verranno riportati in forma di annotazione del documento: Visibilita =
Annotazioni + Predefinito
La proroga & stala richiesta per 20 giorni e per il seguente motiva: Inserisco richiesta proroga
Operatore: Sara [Sviluppo 5) Data e Ora: 17/03/2021 - 10:38:54

La richiesta di proroga pud essere inoltrata un numero indefinito di volte,

La richiesta di proroga deve essere effettuata «prima» che si concludano i termini di pubblicazione.
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Richiesta di pubblicazione all’'Albo

Attivita post pubblicazione: richiesta di annullamento

= < Albo Ufficiale di Ateneo Risultato 2 di 345 @ @
B 0 : —3| NON PROTOCOLLATO 0@ -8
Fascicoli +
ITER DI AUTORIZZAZIONE ATTIVO: Pubblicazione ALBO v (%]
| documento non & presente in nessun
Q fascicolo.
AZIONE RICHIESTAI Liter di autorizzazione attivo su guesto documento richiede una tua azione. Azioni disponibili ~
- Collegamenti +
In caso dirichissta di annullamento, & necessario indicare una motivazione: [ Do daionediuntormeo i gk
datavele - seconds edizions
Inserisci annotazione x 1171012022

Scadenza +
- willan.

Descrizione motivazione annullamento

MNessuna scadenza.

Visibilita -
AMMULLA COMFERMA )
Predefinito

e anche in questo caso la richiesta verra riportata in forma di annotazione del documento:

Annotazioni

Lannullamento & stato richiesto per Il seguente motivo: Descrizione motivazione annullamento.

Contestualmente alla richiesta di annullamento si consiglia di contattare il servizio protocollo, anche a
mezzo email protocollo@polimi.it.
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