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1. Introduzione 

1.1  Obiettivo del documento 

Il presente documento ha come obiettivo quello di descrivere l’applicativo per la pubblicazione delle 

inserzioni sul Bollettino Ufficiale di Regione Lombardia, Serie Avvisi e concorsi del mercoledì. 

1.2  Destinatari 

Il destinatario del presente documento è: 

• L’utente inserzionista (Ente/ Ditta) accreditato all’applicativo per la pubblicazione delle 

inserzioni sul Bollettino Ufficiale di Regione Lombardia, Serie Avvisi e concorsi del mercoledì. 

2. Operazioni dell’inserzionista 

Una volta eseguito l’accesso al portale Inserzioni, si accede alla homepage del portale con le relative 

indicazioni per poter procedere con l’utilizzo dello stesso, illustrate in una sezione denominata “Per 

pubblicare il tuo avviso”. 

Cliccando su “clicca qui” nella sezione denominata “Per pubblicare il tuo avviso”, si accede alla 

pagina Bollettino Ufficiale Regione Lombardia – BURL, sezione Imposta di bollo. 

 

Figura 1- Homepage 

In alto alla homepage del portale, specificatamente in alto a destra del logo di Regione Lombardia, 

vi sono tre pulsanti, “Home”, “Consultazione”, “Accedi o Registrati”. 

Cliccando su “Home”, si accede alla pagina home del Bollettino Ufficiale Regione Lombardia. 

Cliccando su “Consultazione”, si accede al portale Consultazione BURL. 
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Cliccando sul pulsante “Accedi o Registrati” contrassegnato dall’icona  , si accede alla pagina 

con le due sezioni: 

• “Come accedere”, contenente: 

 

1. un messaggio di benvenuto; 

2. il pulsante “Registrazione utente”. 

 

• “Utente registrato”, contenente: 

 

1. Codice utente e Password da inserire per accedere al portale; 

2. il pulsante “Entra”;  

3. il link “Password dimenticata/scaduta?” per procedere con il recupero della password. 

 

 

Figura 2- Pagina di benvenuto 

2.1 Come accedere 

Cliccando sul pulsante “Registrazione utente”, si accede alla pagina dedicata alla registrazione di 

nuovi utenti inserzionisti. In questa pagina, vi sono tre sezioni: Registrazione, Dati Inserzionista, 

Sede Inserzionista.  

 

2.1.1 Sezione Registrazione 
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Figura 3- Registrazione utente: Registrazione 

Per la sezione Registrazione, inserire i propri dati personali quali: 

• Codice fiscale del rappresentante legale (obbligatorio); 

• Partita IVA (obbligatorio); 

• Tipologia (obbligatorio). 

 

Quando si seleziona “Tipologia”, scegliere tra: 

 

• Altri,  

• Unione di Comuni,  

• Soggetto privato,  

• Società partecipate in modo totalitario,  

• Società a partecipazione regionale,  

• Provincia,  

• Fondazioni istituite dalla Regione,  

• Ente Sanitario,  

• Ente Pubblico,  

• Ente Dipendente,  

• Comunità montana,  

• Comune,  

• Ente Parco,  

• Consorzio,  

• Amministrazioni statali.  

Cliccare sul pulsante “Prosegui”. 

2.1.2 Sezione Dati inserzionista 

A seguire, cliccando sul pulsante “Prosegui”, per la sezione Dati Inserzionista, inserire i propri dati 

personali, quali: 

 

• Partita IVA (già compilato a seguito dell’inserimento di tale informazione nella precedente 

sezione Registrazione); 
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• Nome ente/ Ragione sociale (obbligatorio; compilare il campo Nome ente qualora sia stata 

selezionata nella precedente sezione Registrazione una di queste tipologie: 'Comune', 

'Comunita\' Montana', 'Provincia', 'Unione di comuni'); 

• Tipologia (già compilato a seguito dell’inserimento di tale informazione nella precedente 

sezione Registrazione); 

• Nome e cognome rappresentante legale (obbligatorio); 

• Codice fiscale del responsabile legale (già compilato a seguito dell’inserimento di tale 

informazione nella precedente sezione Registrazione); 

• Email (obbligatorio); 

• PEC; 

• Telefono (obbligatorio); 

• FAX. 

 

 

Figura 4- Registrazione utente: Dati inserzionista 

 

Cliccare sul pulsante “Prosegui”. 

 

2.1.3 Sezione Sede inserzionista 

A seguire, cliccando sul pulsante “Prosegui”, per la sezione Sede Inserzionista, inserire i propri 

dati personali, quali: 

• Comune (obbligatorio); 

• Indirizzo (obbligatorio); 

• Provincia (obbligatorio); 

• CAP (obbligatorio). 

 

Al termine, cliccare sul pulsante “Invia”. 
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Figura 5- Registrazione utente: Sede inserzionista 

 

Cliccando sul pulsante “Invia”, si riaccede alla pagina del portale contenente le due sezioni “Come 

accedere” ed  “Utente registrato” con un messaggio di alert, in alto alla pagina, recante 

“Operazione avvenuta con successo. Riceverà una email contenente le credenziali di accesso al 

sistema.” 

 

 
Figura 6- Messaggio "Registrazione avvenuta con successo" 

 

A seguire, il sistema invia quindi, per e-mail, le credenziali di accesso al portale. 

In caso di primo accesso al portale a seguito di registrazione, inserendo le credenziali Codice utente 

e Password ricevute per e-mail, si accede alla pagina di Cambio password, così come dettagliato 

nel paragrafo 2.2.2 Sezione Cambia Password con un messaggio di alert, in alto alla pagina, recante 

“Primo accesso al sistema BURL. È necessario effettuare un cambio password.” 



ARIA S.p.A.     Classificazione: da definire 

ARIA-MU-CONS_BURL - Rev. 1.0 – Manuale utente: Nuovo Portale BURLINS 
Pagina 9 di 28 

 

 

 

Figura 7- Primo acccesso al portale: Messaggio di alert 

Compilati i campi, si accede alla pagina di ricerca inserzioni (vedi paragrafo 2.2.4 ) con un messaggio 

di alert, in alto alla pagina, recante “Cambio password effettuato con successo. Benvenuto nel 

sistema BURL!”. 

 

 

Figura 8- Cambio password per primo accesso 

2.2 Utente registrato 
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Inserire Codice utente e Password nella sezione Utente registrato (Figura 2- Pagina di 

benvenuto) e cliccare sul pulsante “Entra”. 

Si accede alla pagina del portale dedicata alla ricerca di inserzioni. 

Una volta inserite le credenziali, tra le diverse pagine del portale si visualizza, oltre ai collegamenti 

alla pagina home del Bollettino Ufficiale Regione Lombardia ed al portale Consultazione BURL, 

l’area di menù contrassegnata dal nome dell’utente che si è appena autenticato, tramite la quale 

accedere alle diverse sezioni Contattaci, Cambia Password, Esci. 

 

 

Figura 9- Area di menù 

2.2.1 Sezione Contattaci 

Cliccando su “Contattaci”, si accede alla pagina Contattaci del portale nella quale recuperare 

contatti di assistenza all’utilizzo del portale. 

 

Figura 10- Sezione Contattaci 

2.2.2 Sezione Cambia Password 

Cliccando su “Cambia Password”, si accede alla pagina Cambia Password nella quale inserire: 

• Vecchia password (obbligatorio); 

• Nuova password (obbligatorio); 

• Ripeti nuova password (obbligatorio). 

 
Al termine, si abilita il pulsante “Invia”.  
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Figura 11- Sezione Cambio password 

Al click sul pulsante “Invia”, nella pagina di ricerca delle inserzioni, si visualizza un messaggio di 

alert recante “Cambio password effettuato con successo. Benvenuto nel sistema BURL!”. 

 

Figura 12- Messaggio Cambio password effettuato con successo 

2.2.3 Log-out dal portale 

Cliccando sul pulsante “Esci” contrassegnato dall’icona , si riaccede alla homepage del portale 

con le relative indicazioni per poter procedere con l’utilizzo del portale, visualizzando la sezione 

denominata “Per pubblicare il tuo avviso”.  
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2.2.4 Ricercare inserzioni 

Inseriti Codice utente e Password nella sezione Utente registrato (Figura 2- Pagina di benvenuto) 

e cliccando sul pulsante “Entra”, si accede alla pagina del portale dedicata alla ricerca di inserzioni. 

In questa pagina, vi sono due sezioni: Ricerca inserzioni, Elenco ultime 10 inserzioni. 

 

 

Figura 13- Pagina ricerca inserzioni 

 

Per la sezione Ricerca Inserzioni, inserire filtri di ricerca quali: 

• Numero bollettino,  

• Ente, 

• Oggetto,  

• Stato (In bozza, Rifiutato, Pubblicato, In pubblicazione), 

• Data pubblicazione – Dal (formato gg/mm/aaaa),  

• Data pubblicazione – Al (formato gg/mm/aaaa),  

• Data invio - Dal (formato gg/mm/aaaa),  

• Data invio - Al (formato gg/mm/aaaa). 

 

Cliccare sul pulsante “Cerca”. 

 

A seguire, si visualizzano i risultati restituiti dal portale nella sezione Ricerca inserzioni, 

specificatamente nella tabella Elenco inserzioni.  
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Figura 14- Risultati ricerca 

 

Per la sezione Elenco ultime 10 inserzioni, si consulta una delle ultime dieci inserzioni pubblicate 

sul portale. 

 

 
 

Figura 15- Elenco inserzioni a seguito di ricerca manuale 
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2.2.5 Recuperare la password dimenticata/scaduta 

Sempre nella sezione “Utente registrato”, vi è un link recante “Password dimenticata/scaduta?” 

(vedi Figura 2- Pagina di benvenuto). 

Cliccandoci su, si accede alla pagina di recupero password.  

Inserire Codice utente ed Email istituzionale/ di registrazione quali obbligatori.  

Si abilita il pulsante “Invia”. 

 

Figura 16- Password dimenticata 

 

Al click sul pulsante “Invia”, il sistema invia, per e-mail, la password e si accede alla pagina iniziale 

del portale contenente le due sezioni “Come accedere” e  “Utente registrato” con un messaggio di 

alert, in alto alla pagina, recante “Operazione avvenuta con successo. Riceverà una email 

contenente le credenziali di accesso al sistema.” (vedi Figura 6- Messaggio "Registrazione avvenuta 

con successo"). 

 

2.3 Consultare, modificare ed eliminare un’inserzione 

Effettuando una ricerca tramite filtri o selezionando un’inserzione dall’Elenco ultime 10 inserzioni, si 

visualizzano le inserzioni pubblicate sul portale contraddistinte da: 

• Oggetto inserzione,  

• Ente, 

• Allegato,  

• Data invio,  

• Data richiesta pubblicazione,  

• Estremi di pubblicazione,  

• Stato (In bozza, In pubblicazione, Rifiutato, Pubblicato),  
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• Azioni,   

• PDF, 

• Ricevuta telematica. 

 

Figura 17- Dettaglio risultati di ricerca 

Cliccando sull’icona nel tab Allegato, viene effettuato il download del documento allegato 

all’inserzione pubblicata. 

Cliccando sull’icona nel tab Ricevuta telematica, vien effettuato il download della ricevuta 

telematica del pagamento della marca da bollo da effettuarsi tramite Portale Pagamenti MyPay.  
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Figura 18- Esempio di ricevuta telematica del pagamento della marca da bollo 

2.3.1 Consultare un’inserzione 

Se l’inserzione è in stato In pubblicazione, Rifiutato e Pubblicato, si visualizza  l’icona . 

Cliccando sull’icona , si visualizza il dettaglio circa i dati dell’inserzione selezionata. 
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Figura 19- Esempio visualizzazione dei dati di un’inserzione 

 

Si accede così alla pagina Dati inserzione mostrando informazioni quali: 

• Tipologia inserzione (Statuti, Gare e Aste, Concorsi, Espropri, Varie); 

• Data prevista pubblicazione; 

• Ente; 

• Oggetto; 

• Tabella contenente le informazioni per i tab Allegato inserzione, Dimensione, Numero 

caratteri, Pagato; 

• Dati inserzionista (Nome, Cognome, Codice fiscale ed Email). 

 

Se si clicca sul pulsante “Indietro”, si riaccede alla pagina dedicata alla ricerca dell’inserzione di 

interesse con le due sezioni Ricerca inserzioni ed Elenco ultime 10 inserzioni. 

 

2.3.2 Modificare un’inserzione 

2.3.2.1 Soggetti tenuti al pagamento dell’imposta di bollo 

Se l’inserzione non è in stato In pubblicazione, Rifiutato, Pubblicato ma In bozza, si visualizza l’icona 

. 

Cliccando sull’icona , si può modificare e/o eliminare l’inserzione di interesse. 
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Figura 20- Esempio visualizzazione dei dati di un’inserzione 2 

Si accede così alla pagina Dati inserzione mostrando informazioni quali: 

• Tipologia inserzione (obbligatorio e per il quale inserire Statuti, Gare e Aste, Concorsi, 

Espropri, Varie); 

• Data prevista pubblicazione (obbligatorio, non modificabile e prevalorizzato); 

• Oggetto(obbligatorio e per il quale inserire max 500 caratteri); 

• Ente (obbligatorio e per il quale inserire max 500 caratteri); 

• Allegato (obbligatorio e per il quale sono consentiti file .rtf, .docx); 

• Tabella contenente le informazioni per i tab Allegato inserzione, Dimensione, Numero 

caratteri, Costo (Numero caratteri e Costo assumono valore “0” in caso di utente od 

inserzione la quale non richieda il pagamento dell’imposta di bollo); 

• Dati inserzionista (Nome, Cognome, Codice fiscale, ed Email). 

 

Al termine, si abilitano i pulsanti “Indietro”, “Elimina”, “Invia” e “Salva”. 

 

 

Cliccando sul pulsante “Salva”, si visualizza un messaggio di alert recante “Il documento è stato 

salvato correttamente. Per inviarlo a Regione Lombardia premere sul pulsante ‘INVIA’”. 
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Figura 21- Messaggio a seguito del salvataggio del documento 

 

Cliccando sul pulsante “Invia”, si visualizza una pop-up recante il messaggio “Il processo di 

elaborazione del pagamento potrebbe durare qualche minuto. Attendere il completamento prima di 

tentare un nuovo pagamento.” 

 

 

Figura 22- Messaggio sull'elaborazione del pagamento 

Questo messaggio viene mostrato solo qualora l’utente che sta operando sia tenuto al pagamento 

dell’imposta di bollo, ovvero: 

• Soggetti Privati,  

• Società Partecipate in modo Totalitario,  

• Società a Partecipazione Regionale,  

• Fondazioni istituite dalla Regione,  
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• Enti Sanitari ed Enti Pubblici.  

 

Si abilita il pulsante “OK”. 

 

Cliccandovi, si accede alla pagina Pagamento inserzione di riepilogo delle informazioni contenute 

nell’inserzione appena creata.  

 

 

 

 

Figura 23- Vista pagamento inserzione 

Nella pagina di riepilogo vi sono: 

• Numero d’ordine e la data di inserimento dell’inserzione sul portale; 

• Una tabella contenente i Tab: 

1. Oggetto inserzione; 

2. Numero carattteri allegato; 

3. Costo. 

 

Al termine, si abilita il pulsante “Prosegui”. 

Cliccandovi, si accede al Portale Pagamento My Pay per finalizzare l’acquisto e procedere con la 

pubblicazione dell’Inserzione. 

2.3.2.2 Soggetti esenti dal pagamento dell’imposta di bollo 

Se l’utente che sta operando è esente dall’applicazione della normativa sul bollo, dopo aver cliccato 

sul pulsante “Invia”, visualizza un messaggio recante “Il documento è stato inviato correttamente a 

Regione Lombardia”. 
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Figura 24- Messaggio di corretto invio dell'atto 

Anche la tipologia di inserzione “Espropri”, anche se l’utente che sta operando è soggetto al 

pagamento del bollo, non richiede il pagamento del bollo. 

2.3.3 Eliminare un’inserzione 

Cliccando sul pulsante “Elimina” (vedi Figura 21- Messaggio a seguito del salvataggio del 

documento), si visualizza una pop-up recante il messaggio “Attenzione: sicuro di voler eliminare 

l'inserzione corrente?”.  

Si abilita il pulsante “OK”. 

 

Figura 25- Pop-up informativa per l'eliminazione dell'inserzione 
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Cliccando sul pulsante “Ok”, si accede alla pagina dedicata alla ricerca dell’inserzione di interesse 

con le due sezioni Ricerca inserzioni ed Elenco ultime 10 inserzioni con un messaggio recante 

“Eliminazione del documento effettuata con successo!”. 

 

 

Figura 26- Messaggio "Eliminazione del documento effettuata con successo!" 

2.4 Inserire una nuova inserzione 

2.4.1 Soggetti tenuti al pagamento dell’imposta di bollo 

Dopo aver acceduto alla pagina di ricerca e consultazione di inserzioni, cliccare sul pulsante “Nuova 

inserzione”, collocato al di sotto del Tab Ricerca inserzioni. 
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Figura 27- Pulsante Nuova inserzione 

Cliccando sul pulsante “Nuova inserzione”, si accede alla pagina Dati inserzione. 

Inserire: 

• Tipologia inserzione (obbligatorio e per il quale inserire Statuti, Gare e Aste, Concorsi, 

Espropri, Varie); 

• Data prevista pubblicazione (obbligatorio, non modificabile e prevalorizzato); 

• Oggetto(obbligatorio e per il quale inserire max 500 caratteri); 

• Ente (obbligatorio e per il quale inserire max 500 caratteri); 

• Allegato (obbligatorio e per il quale sono consentiti file .rtf, .docx); 

• Dati inserzionista (Nome, Cognome, Codice fiscale, ed Email). 
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Figura 28- Dati per inserimento nuova inserzione 

 

Figura 29- Dichiarazione di presa visione Informativa Privacy 

 

È obbligatoria l’apposizione del flag di conferma della presa visione dell’Informativa privacy. 

Se non viene apposto il flag di conferma della presa visione dell’Informativa privacy, si visualizza un 

messaggio di errore recante “Attenzione, è necessario dichiarare di aver preso visione 

dell'informativa sulla privacy e di assumersi ogni responsabilità sui documenti”.  
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Figura 30- Messaggio per mancato flag da apporre per Informativa Privacy 

 

Il pulsante “Salva” si abilita. 

Cliccare quindi sul pulsante “Salva”. 

Cliccandovi, si visualizza la pagina Dati inserzione con i campi ora compilati ed un messaggio 

recante “Il documento è stato salvato correttamente. Per inviarlo a Regione Lombardia premere sul 

pulsante 'INVIA'.”.  

NOTA: Numero caratteri e Costo assumono valore “0” in caso di utente od inserzione la quale non 

richieda il pagamento dell’imposta di bollo. 
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Figura 31- Messaggio di corretto salvataggio del documento 

NOTA: Numero caratteri e Costo assumono valore “0” in caso di utente od inserzione la quale non 

richieda il pagamento dell’imposta di bollo (vedi 2.4.2 Soggetti esenti dal pagamento dell’imposta di 

bollo). 

Si abilita il pulsante “Invia”. 

Cliccando sul pulsante “Invia”, si visualizza una pop-up recante il messaggio “Il processo di 

elaborazione del pagamento potrebbe durare qualche minuto. Attendere il completamento prima di 

tentare un nuovo pagamento.” (vedi Figura 18- Messaggio sull'elaborazione del pagamento). 

Questo messaggio viene mostrato solo qualora l’utente che sta operando sia tenuto al pagamento 

dell’imposta di bollo, ovvero: 

• Soggetti Privati,  

• Società Partecipate in modo Totalitario,  

• Società a Partecipazione Regionale,  

• Fondazioni istituite dalla Regione,  

• Enti Sanitari ed Enti Pubblici. 

Si abilita il pulsante “OK”. 

Cliccandovi, si accede alla pagina Pagamento inserzione di riepilogo delle informazioni contenute 

nell’inserzione appena creata, per poi accedere al Portale Pagamenti MyPay per finalizzare il 

pagamento. Vedi paragrafo 2.3.2 Modificare un’inserzione. 

2.4.2 Soggetti esenti dal pagamento dell’imposta di bollo 
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Se l’utente che sta operando è esente dall’applicazione della normativa sul bollo, dopo aver cliccato 

sul pulsante “Invia”, visualizza un messaggio recante “Il documento è stato inviato correttamente a 

Regione Lombardia” (vedi Figura 24- Messaggio di corretto invio dell'atto). 

Anche la tipologia di inserzione “Espropri”, anche se l’utente che sta operando è soggetto al 

pagamento del bollo, non richiede il pagamento del bollo. 

 

 

2.5 Consultare l’Informativa Privacy 

Cliccando sul pulsante “Nuova inserzione” nella pagina di ricerca delle inserzioni (vedi 2.4 Inserire 

una nuova inserzione) ed accedendo alla pagina Dati inserzione, è consultabile l’Informativa 

Privacy e dello scarico responsabilità, tramite link su pagina esterna, in formato PDF. 

Cliccando su “qui” nella parte della pagina dedicata alla presa visione dell’Informativa privacy, 

immediatamente al di sotto dei campi di testo da compilarsi con i dati dell’utente inserzionista, si 

accede ad una pagina esterna per poter consultare od eseguire direttamente il download del testo 

contenente l’Informativa (vedi 2.4 Inserire una nuova inserzione). 

 

2.5.1 Download dell’Informativa Privacy 

Cliccando sull’icona , è possibile fare il download del testo dell’Informativa Privacy. 

 

Figura 32- PDF Informativa Privacy 


