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Oggetto: Informativa operativa per I'applicazione del Regolamento per la pubblicazione di documenti all’Albo
on-line di Ateneo -

Con Decreto Rettorale Rep. 850/2019, prot. 76368 del 8 maggio 2019, & stato emanato il
Regolamento di cui all’oggetto la cui decorrenza é fissata dal giorno 23 maggio c.a. mentre la decorrenza
operativa, tenuto conto dei tempi tecnici necessari per la completa applicazione sul sistema gestionale
Titulus, e stabilita dal giorno 1 giugno 2019.

Pertanto dal 1 giugno c.a. la pubblicazione dei documenti sull’Albo online sara effettuata automaticamente
attraverso il sistema di gestione documentale e dalla stessa data verra disattivato il software di pubblicazione
a cui l'operatore accedeva tramite la pagina web https://statistiche.unisi.it/ssisi/main.php?tab=Sigru.
Verranno anche disattivate le funzioni di pubblicazione automatica dai programmi di gestione degli “Avvisi
per Incarichi di Collaborazione Coordinata e Continuativa e Incarichi di Collaborazione Episodica” e dei
“Concorsi”.

L’attivita propedeutica ed indispensabile alla pubblicazione sara la registrazione del documento in Titulus, in
particolare saranno automaticamente pubblicati tutti i file associati alla registrazione; il primo file registrato
sara collegato come oggetto della pubblicazione, mentre se esistenti altri successivi file saranno pubblicati
come allegati.

Nell’ipotesi in cui i file da pubblicare contengano dati personali si dovra caricare a sistema anche i file “con
omissis” ed il sistema di gestione documentale trasmettera per la pubblicazione automatica solo questi ultimi
file.

La richiesta di pubblicazione viene eseguita dal Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) e viene
automaticamente diretta attraverso un workflow al Responsabile del Procedimento di Pubblicazione (RPP)
affinché proceda con la protocollazione sul Repertorio “Albo” e alla pubblicazione.
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Puod essere pubblicato un documento di qualsiasi tipo: arrivo, partenza, interno o repertorio, senza o con
allegati. L'RPA del documento o chi ha diritto di intervento chiede la pubblicazione attraverso il tasto
“Richiedi pubblicazione”:
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L'azione di richiesta di pubblicazione puo essere effettuata dal Responsabile del Procedimento
Amministrativo o da un suo eventuale sostituto.

Cliccando su “Richiedi pubblicazione” si genera I'accesso alle azioni disponibili per la pubblicazione del
documento e cliccando su tali azioni il sistema crea un link di collegamento con il Repertorio Albo “Bozza”
nel quale viene scaricato il/i documento/i.
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Sulla bozza del Repertorio Albo si attiva automaticamente il workflow “Pubblicazione Albo” e cliccando sul
collegamento (Link) I'utente sara indirizzato alla bozza del documento sul Repertorio Albo; su tale bozza viene
attivato automaticamente il workflow in cui I'utente che ha chiesto la pubblicazione dovra scegliere la
tipologia, I'ambito ed il periodo di pubblicazione (data di inizio e data di fine pubblicazione).
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Effettuati gli step richiesti terminano le attivita del richiedente la pubblicazione ed iniziano le attivita del
responsabile del procedimento di pubblicazione all’Albo, il quale firma e registra i documenti da pubblicare
sul Repertorio Albo.

Effettuata la pubblicazione il responsabile del Procedimento Amministrativo avra la possibilita di effettuare
due nuove azioni di workflow:

- Richiesta di proroga di pubblicazione, debitamente motivata (la proroga puo essere inoltrata per un
numero indefinito di volte);

- Richiesta di annullamento della pubblicazione, debitamente motivata.

Entrambe le azioni considerate vengono impresse sulla registrazione nella sezione delle “Annotazioni”
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Nell'ipotesi di annullo, se il responsabile del procedimento di pubblicazione approva I'annullamento del
documento pubblicato, all’Albo sara evidenziata |'attestazione di tale evento e restera pubblicato fino alla
scadenza prefissata con la motivazione dell’annullamento della pubblicazione.

Cordiali saluti

Il Direttore Generale
Emanuele Fidora

Il Dirigente
Area organizzazione e sistemi informativi
Enrico Brighi

Il Responsabile del procedimento amministrativo
Annalisa Manganelli
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