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Capitolo 1- ACCESSO SCHERMATA PRINCIPALE.

INTRODUZIONE- concetti fondamentali e visibilita del documento

Il sistema si basa su due concetti fondamentali:

-quello di Unita Organizzativa di appartenenza

-quello di Ruolo assunto dall’'utente.

L'amministrazione che utilizza il sistema & distinta in Aree Organizzative Omogenee: Un insieme di Unita
che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi
documentali.

Una AOO offre, in particolare, il servizio di protocollazione dei documenti in entrata ed in uscita utilizzando
un unico registro di protocollo che eroga una sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno solare.
All'interno di ogni AOO si distinguono diverse Unita Organizzative, uffici che usufruiscono dei servizi messi
a disposizione dalla AOO stessa e che fanno riferimento ad un unico registro di protocollazione, quello della
AOO.

All'interno di ogni UO operano degli utenti che possono assumere differenti RUOLI: ogni ruolo definisce
I'insieme delle competenze e delle capacita di quell’utente all’'interno della UO. Un utente puo anche
assumere differenti ruoli nella stessa UO o addirittura in UO differenti.

Questi concetti sono fondamentali perché, in base alla UO di appartenenza e al ruolo assunto, il

sistema consente la visibilita sui documenti e I'utilizzo delle funzionalita. Ovvero, se ricopro un certo ruolo
potro vedere i documenti che competono a quel ruolo e non altri e potro utilizzare certe funzionalita del
sistema e non altre.

La regola che detta la visibilita di un documento (sia esso protocollato o meno) & semplice: un
documento e visibile all’utente che lo inserisce, a chi ricopre il suo stesso ruolo nella stessa UO e a tutti i
suoi superiori gerarchici.

Il sistema consente di ampliare la visibilita dei documenti / protocolli agli utenti utilizzando le trasmissioni
che permettono di condividere il documento all’interno del sistema.

E’ possibile inoltre di limitare la visibilita del documento o protocollo classificandolo come “privato”
consentendone la visibilita unicamente all’'utente che lo ha creato.

Accesso e Descrizione Home Page

Per accedere a Paleo 2020 é necessario digitare user name e password.

Se si e abilitati a pil ruoli il sistema come prima cosa chiedera di selezionare il ruolo con cui si € intenzionati
ad eccedere. Una volta effettuata la log in si avra accesso alla homepage. In alto a destra alla voce Gruppo

e possibile visualizzare il ruolo con cui ci si & loggati. Se si € abilitati a piu ruoli all'interno di Paleo & possibile
aprire il menu a tendina e cambiare il ruolo in qualsiasi momento dalla schermata di home.



LD PROTOCOLLISTA - PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELE

preferiti

PROTOCOLLISTA - PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI

A sinistra si apre il menu principale che all’'occorrenza puo esser ridotto con I'apposito tasto. Dal menu e
possibile accedere alle principali attivita come ad esempio I'inserimento o la ricerca di protocolli o
documenti.

Gruppo PROTOCOLLISTA - BF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEM Pacetti Andre:
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La parte centrale della home page ¢ divisa in sezioni facilmente accessibili: per aprirle & sufficiente cliccare
sulla descrizione.

Di seguito le funzioni presenti nella home page:

Funzioni smart. Pensate per velocizzare il lavoro, le funzioni smart consentono di accedere velocemente
alla firma di documenti / atti, ai documenti da assegnare e a quelli da chiudere.

Trasmissioni pendenti .Nelle trasmissioni pendenti € presente il riepilogo dei documenti che sono stati
trasmessi, raggruppati per ragione di trasmissione.

Trasmissioni fascicoli. Analogamente a quanto visto per i protocolli / documenti nella trasmissione
fascicoli & presente I'elenco dei fascicoli che sono stati trasmessi raggruppati per ragione di trasmissione.
Altro. In questa sezione & possibile visualizzare i documenti in evidenza e quelli da assegnare.

Recenti . Nei recenti e possibile visualizzare in due tab distinte gli ultimi documenti lavorati e gli ultimi
protocolli in ingresso o uscita.

Il sistema inoltre consente di selezionare il numero di documenti/protocolli che si possono visualizzare
nella schermata ( 10,20 ..1000); inoltre & possibile esportare I'elenco in vari formati come CSV O Excel.



Recenti v

Documenti Recenti Protacolli Recenti
Visualizza| 50 v | elementi Copy = CSV | Excel | Print

Numero Data Registro  Tipo Stato Mitt./Destinatari Oggetto
18363 06/11/2019 GRM ngresso  Protc Comune di Jesi Prova
18362 04/11/2019 GRM Uscita Protc i demo adriano

Centro Prova Autoveicoli Verona (cc)
18361 31/10/2019 GRM Uscita Protocollato oggetto uscita
na

18360 31/10/2019 GRM ngresso  Prott ato CAACIA sl - SENIGALLIA testingr 1

Nella sezione protocolli recenti vengono inserite anche le e_mail che sono state ricevute nella casella di
posta elettronica che I'utente ha selezionato come predisposte alla protocollazione .
Nota Bene: i predisposti vengono riportati con un colore diverso rispetto ai protocolli.

Numerc _Data Registro  Tipo Stato Mitt./Destinatari Oggetto
—
2997 25/05/2018 GRM Uscita  Protocollato CAA CIA srl - JESI Prova (o]
ID:  23/05/2018 GRM Ingresso  Predisposto protocollo@pec. agid.gov.it SPID - Aggioramento Identity Provider Aruba. B
4573954

Mentu Principale - Gestione Rubrica e Registro Repertori

Se si accede si dispone delle abilitazioni necessarie, dal menu principale € possibile accedere alla gestione
rubrica ed al registro repertori.

E Gestione Rubrica

o7 E Indirizzi rubrica

<> P8 Gruppi rubrica

-

=

o Registri/Repertori

Cliccando la voce Indirizzi rubrica si apre la finestra da cui & possibile la ricerca degli indirizzi in rubrica
attraverso l'inserimento di alcuni parametri: codice, cognome o descrizione e tipo. Dalla stessa maschera é
possibile inserire nuove voci in rubrica.

Novita: In Paleo & possibile inserire Gruppi, utili quando si deve inviare lo stesso protocollo allo stesso
gruppo di utenti.

Per creare un gruppo é sufficiente cliccare sull’icona “Gruppi in rubrica” presente nel menu principale in
modo da accedere nella pagina di gestione dei Gruppi; cliccando sul tasto “Nuovo “ si visualizza la seguente
maschera:



Nuovo

Ricerca: parametri

ette di inserire un nuovo documento interne (1D)

Nuovo/modifica

Codice Descrizione

GRUPPO MANUALE v

Elenco voci rubrica

Voce rubrica codice-nominativo

Codice Nominativo Email
PACETTIAND PacettiCF Andrea andrea.pacetti@regione marche.it u
01997170442 IDROTECNQGAS DI RODILOSSI ROBERTO u

Vista da 1 a 2 di 2 elementi

Dopo aver digitato la Descrizione ed il codice del gruppo si procede con I'associazione degli utenti
selezionandoli dall’elenco delle voci in rubrica. Terminato I'inserimento dei parametri si deve procedere
con il salvataggio delle impostazioni.

Nota Bene: E’ sempre possibile modificare sia i parametri inseriti per i gruppi che I’elenco delle voci in
rubrica associate.

Gestione Registri e Repertori

Gli utenti aventi il ruolo di amministratore di registro possono accedere alla gestione dei Registri e
Repertori.

Registri/Repertori
Gestione Registri

Elenco »
Codice Descrizione Stato
GRM Registro Unico della Giunta Regionale Aperto a
Dettagli v
Stato Casella posta
Aperto testprotocollo3@emarche.it
Codice Descrizione
GRM Registro Unico della Giunta Regionale
Data ultima apertura Data ultima chiusura
14/01/2020 11/10/2019
Ultimo protocollo Data ultimo protocollo
24 05/02/2020
AQO Cambio data automatico



Nella pagina di gestione e possibile visualizzare I'’elenco dei Registri ( nel caso della Regione Marche &
disponibile un solo registro) . Selezionando il registro e possibile visualizzarne i dettagli come la data di
apertura, il codice, il nome, etc.. Da questa schermata & possibile aprire / chiudere il registro e modificare il
numero dell’ultimo protocollo.

Il registro giornaliero di protocollo viene creato automaticamente per ogni giorno il giorno successivo.
Inoltre e possibile crearlo manualmente attraverso la funzione Crea Giornale. Infine & possibile visualizzare
il contenuto dei singoli giornali di protocollo ed i relativi dati di conservazione.

Personalizzazione dell’'Home Page.

E’ possibile personalizzare alcuni aspetti dell’home page; ad esempio & possibile modificarne il colore:
cliccando sul proprio nome comparira un menu a tendina che permette di scegliere la tonalita preferita.

EM.. Pacetti Andrea v
| BRED
I
=N
o | [

Inoltre & possibile personalizzare la schermata di home page selezionando i preferiti ossia le attivita che
vengono utilizzate con maggior frequenza e che quindi si ha necessita di avere a portata di mano.

Per far cio € necessario cliccare sulla stellina “Aggiungi /Riumovi preferiti “ presente in tutte le attivita ;
selezionando poi il pulsante in alto a destra “Seleziona Preferiti” verranno visualizzate soltanto le attivita
precedentemente indicate, omettendo le altre.

Vedi solo preferiti

unzioni Smart v X

=

Firma docume

=

ti Firma atti Da assegnare Da chiudere




Capitolo 2 - CARICAMENTO DI UN DOCUMENTO

Caricamento del Documento

In Paleo come ben noto vengono gestiti tre tipologie di documenti:
1) Documenti : si tratta di documenti interni, non necessariamente destinati ad esser spediti fuori
dall’AOO e che pertanto non vengono registrati nel registro protocollo, ma hanno soltanto un ID:
2) Protocollo in ingresso: qualsiasi documento ricevuto dall’Ente che deve esser registrato a norma di
legge nell’apposito Registro di protocollo.
3) Protocollo in uscita : qualsiasi documento prodotto dall’Ente che deve esser spedito all’esterno
dell’ente stesso.

Per poter procedere con la registrazione del documento é sufficiente cliccare I'apposita voce presente sul
menu principale “ nuovo documento interno”

Cliccando sulla voce comparira la maschera di inserimento e registrazione del documento interno. La
registrazione del Documento & guidata passo passo dal sistema.
Documento Interno - Inserimento

00—

Documente principale Documenti allegati Dati Principali Fascicolazioni Trasmissioni
(Salva)

INSERISCI IL FILE DEL DOCUMENTO PRINCIPALE Scansiona

Il primo step consente di caricare al suo interno il documento sia trascinandolo direttamente all’interno
dell’apposito spazio, sia caricandolo dalla finestra di dialogo.



Documento Interno - Inserimento

Q—

Documento principale Documenti allegati Dati Principali Fascicolazioni Trasmissioni

(Salva)

INSERISCI IL FILE DEL DOCUMENTO PRINCIPALE Scansiona

prova Manu .

Digitale
Acq. Integr.

o
o

Dopo aver acquisto il documento principale in basso compariranno due bottoni.

Il bottone rosso con il cestino consente di rimuovere il file mentre il bottone blu apre una finestra di
dialogo in cui e possibile fornire alcune informazioni sul file come il formato (digitale o cartaceo) e se &
acquisto integralmente o meno.

Dati acquisizione file

oo

Per poter visualizzare il file appena caricato & sufficiente cliccare sopra I'icona dello stesso.

Selezionato il file e caricate le opportune informazioni & possibile procedere all’azione successiva cliccando
il tasto avanti.

Il secondo step consente di caricare gli eventuali allegati al documento con le stesse modalita viste in
precedenza per il documento principale con I'unica eccezione che per gli allegati non é presente I'opzione
acquisito integralmente. E’ possibile caricare piu allegati semplicemente cliccando nell’apposito riquadro
oppure trascinando direttamente il file. E’ importante sottolineare che e possibile allegare file di qualsiasi
formato.

Documento, Interno - Inserimento

o—0—

Documento principale  Documenti allegati Dati Principali Fascicolazioni Trasmissioni
(Salva;
L )

INSERISCI | FILES DEI DOCUMENTI ALLEGATI Scansiona

| LI ) Gl i
! prova manul.. A | i
' . e H
Digitale Digitale

©000



Terminato I'inserimento degli allegati € possibile accedere alla fase successiva cliccando avanti oppure
tornare al primo step, ossia il caricamento del file principale.

Il terzo e uno step fondamentale in quanto in esso vengono gestiti i metadati del documento e si pud
procedere con il salvataggio dello stesso.

EmErD PROTOCOLLISTA - PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEM... ~ Pacetti Andrea v
- Anteprima° Privato Pubblico
o Data
_ e
QOggetto

.

Codice fascicolo

Inserire Ia descr - n @
Tipo documento

Seleziona un tipo decumento -
Modello ( issi rapida al sal ggi

Seleziona un modelio -
Parole chiave

Note

_ 4

Paleo Copyright © 2005-2019 Regione Marche - Tutt i diiti riservati

L'interfaccia propone a sinistra I'anteprima del documento e le icone relative al documento stesso ed agli
eventuali allegati. Cliccandoci sopra & possibile visualizzarne I'anteprima. Cliccando I'apposito pulsante e
possibile chiudere I'anteprima.

Nella maschera di inserimento dati vengono inseriti i metadati relativi al documento:

Oggetto: campo obbligatorio va sempre inserito

Il codice fascicolo : consente di associare rapidamente il documento ad un fascicolo specifico. Per la
selezione di quest’ultimo e possibile digitare alcune parole facenti parte della descrizione dello stesso ed il
sistema proporra i fascicoli contenenti quanto si e digitato.

In alternativa cliccando sull’icona lente di ingrandimento il sistema apre una finestra di dialogo dove &
possibile visualizzare il titolario di classificazione per cercare direttamente il fascicolo al suo interno.

Titolario -

= 15030 SVILUPPO E GESTIONE SISTEMI INFORMATIVI

150.30.1 PIANIFICAZIONE

150.30.100 TURISMO EMIGRAZIONE

EAMBIENTE

1 di 23 risultati trovati @ &

Seleziona Fascicolo

Tipo  Codice Descrizione

Ge 150301 PIANIFICAZIONE 2
Pr 150.30.10/2004/DIP1/14 PROGETTI FINALIZZATI ANNG 2004
Pr 150.30.10/2004/DIP1/15 STUDIO AVANZE PER IL CONTRASTO DEL TRAFICO DELLE DROGHE (PROGETTO CTD)




Ricercando il proprio nodo e sottonodo di interesse il sistema consente di visualizzare i relativi fascicoli
cosicché I'utente e in grado di selezione il fascicolo di interesse.
Si ricorda che I'associazione del fascicolo non é obbligatoria e puo esser fatta anche in secondo momento.
Tipo documento: consente di scegliere la tipologia del documento selezionandola da un menu a tendina (
lettera, fax...).
Modello di trasmissione: consente la selezione di un modello di trasmissione precedentemente creato
attraverso un menu a tendina.
Parole chiave: € possibile selezionare una o pil parole chiave, eventualmente utili in fase di ricerca del
documento stesso. Per gli utenti abilitati ( AMMINISTRATORE DI REGISTRO) e possibile anche I'inserimento
di nuove parole chiave semplicemente cliccando il tasto + alla destra del campo.
Queste informazioni, seppur utili, non sono obbligatorie.
Una volta compilati i campi di interesse & possibile salvare il documento cliccando I'apposito tasto in basso
al centro.
Avvenuto il salvataggio del documento in alto verranno visualizzati i dati identificativi dello stesso:
1. Stato del documento: un semaforo consente di verificare lo stato del documento; in questo caso le
possibili opzioni sono: Creato ( semaforo verde), Annullato (semaforo rosso).
2. Autore ossia chi lo ha creato.
ID del documento
4. Ladata dicreazione e la segnatura composta dall’ID, dalla data di creazione del documento e dalla
sigla dell’U.0. che lo ha creato.

w

o og

01613

Il salvataggio del documento attiva inoltre una serie di bottoni corrispondenti ad altrettante azioni. |
bottoni si distinguono in due categorie: quelli blu attivano specifiche azioni che possono esser svolte sul
documento acquisito, quelle verdi consentono la consultazione delle informazioni del documento. Questi
ultimi sono:

Visibilita: permette di verificare chi ha la visibilita del documento,

Conservazione: permette di visualizzare le informazioni sulla conservazione.

10



sl ax ab cammoch ansesuais Duis e i recvahandart i veluetat v atse cikim daor o Codice fascicolo
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fisualizza le trasmissioni ricevute pendenti

Tipo documento

Modello (Trasmissione rapida al salvataggio)

Parole chiave

=}
@
5
T

Note

MNote di assegnazione

[ (=]
Predisponi ingresso Predisponi uscita Salva

| tasti blu sono i seguenti:

Annulla: il tasto consente di annullare il documento.

Riproproni: permette di compilare un nuovo documento a partire da quello attuale.

Evidenzia: mette in evidenza il documento in modo da poterlo facilmente reperire in seguito nella home
page.

Infine, trattandosi di un documento il sistema consente propone le seguenti azioni:

Predisponi in ingresso: permette di completare i dati del documento per la protocollazione in ingresso,
cliccandoci sopra verra aperta la maschera di inserimento del protocollo in ingresso consentendo all’'utente
diinserire i dati come ad esempio il mittente, il registro etc.. per poi procedere alla protocollazione.
Predisponi in uscita: permette di completare i dati del documento per la protocollazione in uscita.

Come per la predisposizione in ingresso apre la maschera di inserimento dei dati per il protocollo in uscita.

11



Capitolo 3 Paleo- PROTOCOLLO IN USCITA

Il Protocollo in Uscita

L'iter diinserimento di un protocollo in uscita & del tutto simile a quello previsto per il documento; Il
primo step prevede la selezione del documento che si intende protocollare che pud avvenire sia
trascinandolo direttamente nella finestra di acquisizione sia cliccando all’interno della finestra stessa. In
quest’ultimo caso si aprira la finestra di dialogo che consente di selezionare il file.

Protocollo in Uscita - Inserimento

Documento principale Documenti allegati Dati Principali Fascicolazioni Trasmissioni
(Salva/Protocolla)

INSERISCI I FILES DEI DOCUMENTI ALLEGATI Scansiona

Indietro

Una volta acquisito il documento sara possibile:
1) Visualizzarlo cliccando semplicemente sopra I’ icona del documento stesso.
2) Scegliere il tipo di acquisizione se digitale o cartaceo.
N.B. la maschera di dialogo che si apre oltre a consentire la scelta della tipologia di acquisizione del
documento consente di determinare se questo e stato acquisito integralmente ( opzione scelta per
dafault) o meno.

Dati acquisizione file

3) Eliminare il documento ( icona cestino) .

12



NOTA BENE: Ovviamente & possibile allegare UN SOLO FILE come documento principale, se si prova ad
aggiungere un altro file il sistema da il seguente errore

A Errore

Caricamento non riuscito: Raggiunte il massimo numero di file caricabil

Una volta acquisito il documento, cliccando il tasto avanti, € possibile procedere al secondo step in modo
da poter acquisire gli eventuali allegati.
L'acquisizione degli allegati avviene in maniera analoga a quella del documento principale con la sola
eccezione che & possibile allegare diversi file.
Per ciascun file allegato € possibile:

1) Lavisualizzazione cliccando semplicemente sull’icona del documento

2) Selezionare la tipologia se digitale o cartaceo ( icona blu penna)

3) Eliminare il file (icona rossa cestino)

Documento principale Documenti allzgati Dati Principali Fascicolazioni Trasmissioni
(Salva/Protocolla)

INSERISCI I FILES DEI DOCUMENTI ALLEGATI Scansiona

%3

%

%

Digitale Digitale Digitale

@ 0060000

Indietro

Una volta selezionati gli eventuali allegati, cliccando il tasto “Avanti” in basso a destra & possibile accedere
al terzo step di caricamento dati principali e protocollazione.

Il terzo e il passaggio fondamentale che ci consente di associare al documento e ad i suoi eventuali allegati i
metadati previsti a norma di legge e di procedere quindi con la protocollazione.

13



Protocollo in Uscita - Inserimento

Documento principale Documenti allegati Dati Principali Fascicolazioni
{Salva/Protocolla)

Trasmissioni

Anteprima ° Privato Pubblico

Data Registro
_ . reostotnee

Destinatario codice-denominazione

PROVA INSERIMENTO PROTOCOWE - n @

- SRS ot
o et vt v
Chus vt e e rokaptete el cue cll

Elenco destinatari

Stato @ Codice Destinatario CcC
Nessun dato presente nella tabella

Vista da 0 a 0 di 0 elementi

Oggetto

Risposta al Protocollo numero/data

Codice fascicolo

Nella finestra di inserimento dati e visibile 'anteprima del documento ( cliccando sull’apposita icona e
possibile ridurla); a sinistra dell’anteprima sono presenti le icone di tutti i file che compongono il
documento, vale a dire il documento principale e gli eventuali allegati. Cliccando sulle icone € possibile
visualizzarli singolarmente nell’apposita finestra. Grazie alla possibilita di visualizzare in anteprimail
documento ¢ possibile ad esempio copiare I’ oggetto ed incollarlo nell’apposito campo oggetto.

La maschera di inserimento dei dati propone in maniera automatica la data giornaliera ( dato non
modificabile); dalla stessa e possibile selezionare il Registro di competenza.

Nota Bene: il sistema indica se il registro selezionato & attivo scrivendolo di verde.

E’ inoltre e possibile indicare se il documento & pubblico o privato, in questo ultimo caso viene ridotta la
visibilita del documento solamente all’'utente che lo ha creato.

Nel protocollo in uscita € necessario selezionare il destinatario. La selezione del destinatario € possibile in
diversi modi:

Ricerca attraverso il codice: nella rubrica i destinatari sono associati ad un codice € possibile digitarlo
integralmente ed in questo caso verra inserito nell’elenco destinatari. E’ possibile inoltre digitare parte del
codice per avviare la ricerca. In questo caso verra attivata una finestra di dialogo in cui poter visualizzare i
risultati presenti in rubrica da cui & possibile selezionare il destinatario.

Ricerca attraverso il nome: anche in questo caso & possibile digitare parte del nominativo e cliccare
sull’icona lente di ingrandimento: si aprira una finestra da cui & possibile selezionare il nome del
destinatario.

14



Ricerca in rubrica

Codice

SE

Codice
ou=se,0=c_i608,c=it

FSSEIG

CESARETTISER
CINSEDO
DIOC_SEN
FREDDISER
GIORGISER

R_MOLISE

Cognome/Descrizione

Tipo

Seleziona un nominativo
Nominativo Tipo
Area Persona uo
ASSESSORATO SOSTEGNO ALLA FAMIGLIA E SERVIZI SOCIALI, COOPERAZIONE ALLO uo
SVILUPPO , EMIGRAZIONE, IMMIGRAZIONE
Cesaretti Rag. Sergio Commercialista Impresa
CONFERENZA DELLE REGIONI E DELLE PROVINCE AUTONOME Altro

Diocesi di Senigallia
Freddio Sergio - Studio Ass Dottori Commercialisti
Giorgi Sergio

Regione Molise

Amministrazione
Impresa
Persona

Amministrazione

Chiudi ﬂ

Se il destinatario non & presente in rubrica e possibile inserirlo come occasionale. Inserendo una voce per

occasionale e cliccando aggiungi verra creata una riga nell’elenco dei destinatari; cliccando sull’icona
apre la maschera di inserimento “Dettaglio destinatario” dove poter caricare i dati di riferimento.

Dettagli Destinatario

Codice Rubrica

Denominazione

cosat

Indirizzo

Istat Comune

Provincia

Telefono

Email/pec

Note

Una volta caricati i dati & possibile salvare in Rubrica ( solo per utenti abilitati) oppure salvare come

Tipo
Altro
DUG
CAP
Comune
Nazione
Fax
Chiudi

occasionale, in questo caso non verra inserito in rubrica.

si
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Elenco destinatari

Stato @ Codice Destinatario CC

(]
(]
[
i
[
[¥;

E’ possibile selezionare pilu destinatari per ogni protocollo in uscita ed e possibile anche inserire i
destinatari in CC fleggando I'apposito check.
IMPORTANTE: Per ogni destinatario & poi possibile monitorare lo stato della spedizione .

| possibili valori sono riportati nella figura sottostante:

Indica lo stato del messaggio.l possibili valori sono:
Messaggio non Inviato
Messaggio Consegnato
Messaggio Spedito e Accettato, in attesa di essere Consegnato

J Messaggio Spedito, in attesa di essere Accettato

J Messaggio non Spedito, non Consegnato o mon Acceitato

Nel protocollo in uscita & possibile indicare se il documento che si sta creando & una risposta ad un
protocollo, € possibile indicarlo nell’apposita sezione denominata Risposta al protocollo da cui e possibile
ricercare il protocollo di riferimento; inserendo tre caratteri nel campo di descrizione verra aperta una
finestra di dialogo in cui € possibile ricercare il protocollo.

Risposta al Protocollo numero/data

2 - 01/01/2019 n

Ricerca protocollo

Anno Numero

2019 v 2

Oggetto

Seleziona un protocollo

Numero  Data Registo  Tipo  Mitt/Destinatar Oggetto

GRM Uscita DigiP RDV del SIP id cead80fe-7c34

Precedente  Successivo

Sl o

Come in precedenza e possibile associare subito il protocollo ad un fascicolo: & possibile ricercare il
fascicolo semplicemente digitando le prime tre lettere: in questo caso il sistema restituisce I'elenco dei
fascicoli contenenti quello che si e digitato.

Dalla maschera di inserimento dati protocollo € possibile poi:

16



1. selezionare I'eventuale modello di trasmissione creato in precedenza,
2. selezionare attraverso il menu a tendina la tipologia del documento,
3. aggiungere note e parole chiave utili soprattutto ai fini della ricerca.

Codice fascicolo

Tipo documento

Modello (Trasmissione rapida al salvataggio)

Parole chiave

Note

Una volta terminata la compilazione dei dati il sistema consente di salvare il documento senza protocollarlo
oppure procedere direttamente con la protocollazione.

Se si procede con il salvataggio verra creato un predisposto alla protocollazione e saranno attivati tuttii
bottoni in basso alla finestra ad eccezione ovviamente del tasto spedisci.

[voom | o |

Premendo il tasto protocolla verra assegnata al documento la segnatura del protocollo e verranno resi
definitivi i dati del documento ossia:
1. l'autore
la data creazione e la data del protocollo
numero di protocollo
I'ID
lo stato del protocollo: | valori associati al protocollo sono:
- semaforo verde: protocollato
- semaforo giallo: predisposto
- semaforo rosso: annullato

ik wn

IMPORTANTE: |'azione di protocollazione genera la segnatura di protocollo che ai sensi dell’art. 55 DPR
445/2000 consiste nell'associazione al documento informatico originale delle informazioni riguardanti il
documento stesso allo scopo d'individuare in modo inequivocabile ciascun documento soggetto a
procedura di registrazione. E’ possibile inoltre stampare I'etichetta cliccando il tasto “Etichetta”.E’ possibile
gestire il template dell’etichetta e i margini di stampa dal menu utente in alto a destra.
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Pacetti Andrea v

. teal -

A cambio Pawwsord
& Modello Etichetta

O Logout

Protocollo in Uscita - Modifica

Dati Identificativi ~

Stato del documento @ Q Permesso di modifica @ Q

Autore @ Id Documento Data Creazione
Andrea Pacetti - PROTOCOLLISTA SEGRETERIA GENERALE 4623376 031212019

Segnatura N® Protocollo Data Protocollo
0018364|03M12/2019|R_MARCHE|GRM|SGG|P ° 18364 031212019

Come avviene per il salvataggio del documento anche la creazione del protocollo attiva una serie di botto
visibili nella parte bassa della schermata.

Visibilita: consente di verificare chi ha visibilita del protocollo.
Conservazione: consente di verificare i dati relativi alla conservazione del documento
Annulla: annulla il protocollo

ni

Riproponi: permette di compilare il protocollo a partire dai dati caricati nel protocollo ( destinatari, registro

di protocollo, oggetto, etc..)

Evidenzia: consente di evidenziare il protocollo

Salva: consente di salvare le eventuali modifiche ad alcuni campi del protocollo come ad esempio le note,
le parole chiave o i modelli di trasmissione.

Spedisci: consente di spedire il documento ai destinatari selezionati.
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Capitolo 4 Paleo- PROTOCOLLO IN INGRESSO

I1 Protocollo in Ingresso

L'iter diinserimento di un protocollo in Ingresso € del tutto simile al caricamento del protocollo in uscita a
cui si rimanda, cambiano ovviamente i dati principali relativi allo step 3.

Il terzo passaggio & fondamentale in quanto ci consente di associare al documento e ad i suoi eventuali
allegati i metadati previsti a norma di legge e di procedere quindi con la protocollazione.

. Anteprima° Privato Pubblico
H Data @ Data di arrivo @
Registro
-] REGIONE
LY MARCHE Registro Unico della Giunta Regionale
DECAETO DEL DIRIGENTE DELLA POSIZIONE Of FUNZONE
SISTEM B GRMATI £ TELEUATIC Mittente codice-denominazione
148 6 neverise 2015
Ot I ATS01E21 I Iy (. . 3,18 st 51)3_15 Lamiri ) n @
imp. compless. € 30.590.28 (VA inc.) RTI Natsot Sl + Lambda Sl Proced. -
o

por demate ussi cocl depiegat Regione Marche.

Oggetto

DECRETA

DI LIQUIDARE n favar
02081821208 = quaits
LAMBDA S:1° & Sengakia. Via

2

Risposta al Protocollo numero/data

Protocollo mittente numero(o segnatura)/data
!

- DI MPEGNARE con
€30.500.28 (comress

56 el 0. Lg= 1182011, lerprta &

Codice fascicolo

Quann 3€25.074,00 (Fmpori ca icuican: ata socet Nataot i) cosl sudcvs:

o]

Tipo documento

Fral REGIONE

Come per il protocollo in uscita, la maschera di inserimento dei dati propone in maniera automatica la data
di registrazione del protocollo ( dato non modificabile); a fianco della data di protocollazione c’e la data di
arrivo del protocollo.

NOTA BENE: il sistema controlla che la data di arrivo del protocollo non sia precedente alla data di
protocollo mittente e non sia successiva alla data del protocollo.

E’ possibile indicare se il documento e pubblico o privato, in questo ultimo caso viene ridotta la visibilita del
documento solamente all’utente che lo ha creato.

Nel protocollo in ingresso & necessario inserire il mittente; come avviene per i destinatari, la selezione del
mittente & possibile in diversi modi:

Ricerca attraverso il codice: nella rubrica le voci sono associate ad un codice che digitato nell’apposito
campo consente di selezione. E’ possibile inoltre digitare parte del codice per avviare la ricerca. In questo
caso verra attivata una finestra di dialogo in cui poter visualizzare i risultati presenti in rubrica da cui e
possibile selezionare il mittente.

Ricerca attraverso il nome: anche in questo caso & possibile digitare parte del nominativo e cliccare
sull’icona lente di ingrandimento: si aprira una finestra da cui & possibile selezionare il nome del mittente.
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Ricerca in rubrica

Codice Cognome/Descrizione

W
m

Tipo
Seleziona un nominativo

Codice Nominativo Tipo

COOPERAZIONE ALLO uo

CESARETTISER mpresa

CINSEDO

Amministrazione

FREDDISER Freddio Serg mpresa

GIOR!

Giorgi Sergio Persona

R_MOLISE Regione Molise Amministrazione

Chiudi ﬂ

Se il mittente non e presente in rubrica & possibile inserirlo come occasionale. Inserendo una voce per
occasionale e cliccando aggiungi verra creata una riga nell’elenco dei destinatari; cliccando sull’ apposito
pulsante dettagli si apre la maschera di inserimento “Dettaglio mittente ” dove poter caricare i dati di
riferimento.

Dettaglio mittente

Codice Rubrica Tipo
Altro

Denominazione DuG

sellani
Indirizzo CAP
Istat Comune Comune
Provincia Nazione
Telefono Fax
Email/pec

Note

Una volta caricati i dati & possibile salvare in Rubrica ( solo per utenti abilitati) oppure salvare come
occasionale, in questo caso non verra inserito in rubrica.

Nel protocollo in ingresso e possibile indicare se il documento che si sta creando € una risposta ad un
protocollo selezionandolo nell’apposita sezione Risposta al protocollo da cui e possibile ricercare il
documento a cui il protocollo in ingresso fa riferimento; inserendo tre caratteri nel campo di descrizione
verra aperta una finestra di dialogo in cui & possibile ricercare il protocollo.
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Risposta al Protocollo numero/data

2 - 01/01/2019 n

Come in precedenza & possibile associare subito il protocollo ad un fascicolo: & possibile ricercare il
fascicolo semplicemente digitando le prime tre lettere: in questo caso il sistema restituisce I'elenco dei
fascicoli contenenti quello che si & digitato.

Dalla maschera di inserimento dati protocollo € possibile poi selezionare I'eventuale modello di
trasmissione creato in precedenza, selezionare attraverso il menu a tendina la tipologia del documento ed
aggiungere note e parole chiave utili soprattutto ai fini della ricerca.

Codice fascicolo

Tipe documento

Modello (Trasmissione rapida al salvataggio)

Parole chiave

Note

Una volta terminata la compilazione dei dati il sistema consente di salvare il documento senza protocollarlo
oppure procedere direttamente con la protocollazione.
Se si procede con il salvataggio verra creato un predisposto alla protocollazione
Premendo il tasto protocolla verra assegnata al documento la segnatura del protocollo e verranno resi
definitivi i dati del documento ossia:
6. l'autore
7. la data creazione e la data del protocollo
8. numero di protocollo
9. I'ID
10. lo stato del protocollo: | valori associati al protocollo sono:
- semaforo verde: protocollato
- semaforo giallo: predisposto
- semaforo rosso: annullato

IMPORTANTE: I'azione di protocollazione genera la segnatura di protocollo che ai sensi dell’art. 55 DPR
445/2000 consiste nell'associazione al documento informatico originale delle informazioni riguardanti il
documento stesso allo scopo di d'individuare in modo inequivocabile ciascun documento soggetto a
procedura di registrazione. E’ possibile inoltre stampare |'etichetta cliccando il tasto “Etichetta”.E’ possibile
gestire il template dell’etichetta e i margini di stampa dal menu utente in alto a destra.
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Pacetti Andrea v

. teal -

A cambio Pawwsord
& Modello Etichetta

O Logout

Protocollo in Ingresso - Modifica

Dati Identificativi v

Stato del documento @ (@) Permesso di modifica @ (@)

Autore @ Id Documento Data Creazione
Andrea Pacetti - PROTOCOLLISTA SEGRETERIA GENERALE 4615662 21/0372019

Segnatura N° Protocollo Data Protocollo
00110923|21/03/2019|R_MARCHE|GRM|SGG|A o 11003 21/0312019

Come avviene per il salvataggio del documento anche la creazione del protocollo attiva una serie di bottoni
visibili nella parte bassa della schermata.

o
) D e

Visibilita: consente di verificare chi ha visibilita del protocollo.

Conservazione: consente di verificare i dati relativi alla conservazione del documento.

Ricevuta: consente di stampare la ricevuta di protocollo.

Annulla: annulla il protocollo

Riproponi: permette di compilare il protocollo a partire dai dati caricati nel protocollo ( destinatari,
registro, oggetto, etc..

Evidenzia: consente di evidenziare il protocollo

Salva: consente di salvare le eventuali modifiche ad alcuni campi del protocollo come ad esempio le note,
le parole chiave o i modelli di trasmissione.
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5 capitolo Paleo- FASCICOLAZIONE E TRASMISSIONE

Fascicolazione e Trasmissione

La trasmissione e la fascicolazione dei documenti sono gli ultimi due step comuni sia alla gestione dei
documenti che a quella dei protocolli in ingresso ed in uscita.

Step 4- Fascicolazione di un documento.

Analogamente a quanto avviene per i documenti/protocolli cartacei anche i documenti digitali possono
essere organizzati logicamente in fascicoli virtuali. Quindi & possibile replicare I'archiviazione fisica del
documento anche sul sistema di archiviazione informatica. Paleo 2020 integra al sui interno il titolario di
classificazione, inteso come il sistema che indica le modalita con cui i diversi documenti prodotti dall’Ente
devono essere classificati e ordinati all’interno di un archivio.

Nel sistema ogni documento/ protocollo puo esser associato ad uno o piu fascicoli: infatti, nel fascicolo
viene inserito solo il riferimento ai documenti; quindi non c’é duplicazione dei documenti all’interno del
sistema.

o

G

Documento principale Documenti allegati Dati Principali Fascicolazioni Trasmissioni Dati specifici
(Salva/Protocolla)

Nella gestione dei documenti/protocolli Il quarto step “fascicolazioni” consente di associare questi ultimi
ad uno piu fascicoli.

Per selezionare i fascicoli € sufficiente inserire 3 o pil caratteri presenti nell’apposito campo descrizione; in
guesto modo il sistema carica direttamente nella maschera il fascicolo. Per completare la fascicolazione &
sufficiente cliccare sul tasto “Fascicola”.

Tipo Codice Descrizione Cartella Princ

MNessun dato presente n

Fascicolo

g =3

In alternativa & possibile avviare la ricerca avanzata del fascicolo cliccando sull’icona “lente di
ingrandimento”; in questo modo verra visualizzata una finestra di dialogo in cui e visibile il titolario di
classificazione da cui e possibile selezionare il nodo del titolario di interesse. A selezione avvenuta il sistema
propone tutti i fascicoli presenti nel nodo prescelto per cui e possibile selezionare il proprio fascicolo.
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Ricerca Fascicolo
=505 SVILUPIU £ GES HUNE 515 §EMIINFURMAIY]
150.30.1 PIANIFICAZIONE
150.30.100 TURISMO EMIGRAZIONE
150.30.110 TERRITORIO E AMBIENTE
150.30.120 SANITA', SERVIZI SOCIALI, VETERINARIA

150.30.130 SISTEMA DOCUMENTALE 2

1 di 1 risultati trovati @ &

Seleziona Fascicolo

Tipo Codice Descrizione
Ge  150.30.130 SISTEMA DOCUMENTALE
Pr  150.30.130/2004 1713 STAMPANTE +PRINT-PEN- PROGETTO ZERO CARTA MARCHE

Pr 150.30.130/2004/DIP1/17 gestione registri s i. ATTIWEB
Pr 150.30.130/2004/DIP1/18 FORNITURA ATTIVITA' DI MIGRAZIONE REINGEGNERIZZATA DEL SISTEMA DOCUMENTALE
DELLA REGIONE MARCHE

Pr 150.30.130/2004/DIP1/19 ACQUISIZIONE DI SERVIZ! PER LA REALIZZAZIONE DEL PORGETTO INFORMAIZAZIONE
DELLE DELIBERE DI GIUNTA REGIONALE

Pr 150.30.130/2 1/20 SIF- CENTRO INDISCIPLINARE PER TRASPARENZA AMM. E FLUSSIDOC

Pr 150.30.130/2005/DIP1/21 SIF - PIATTAFORMA HARMONIA

Pr 48030 4ANDONAMIBANG PROGFTTO FNRM-FNTI ANFRENTI IN NP7INNF R T,
Chiudi

Avvenuta la selezione del fascicolo e sufficiente cliccare il pulsante fascicola per creare |'associazione tra il
documento /protocollo ed il fascicolo stesso.
Il sistema consente di selezionare pil fascicoli indicando il principale, inoltre & sempre possibile eliminare la
fascicolazione cliccando sul pulsante cestino.

Tipo Codice Descrizione Cartella Princ
Pr 150.30.130/2004/DIP1/13 STAMPANTE+PRINT-PEN- PROGETTO ZERQO CARTA MARCHE O ﬂ
Pr 150.30.130/2004/DIP1/19 ACQUISIZIONE DI SERVIZI PER LA REALIZZAZIONE DEL u

PORGET
REGIONA

) INFORN

ONE DELLE DELIBERE DI GIUNTA

Fascicolo

nserire la descrizione - n Fascicola

La gestione dei fascicoli pud esser fatta anche dal menu principale. La funzione di gestione fascicoli
consente all’'utente di ricercare e creare fascicoli all'interno del titolario di classificazione e di gestirne le
trasmissioni.

In particolare e possibile visualizzare e creare Report, sia in formato .pdf che .xls, relativi al repertorio dei
fascicoli, ai fascicoli scartati, ai fascicoli depositati ed anche all’elenco dei documenti presenti in un
determinato fascicolo.

Selezionando la voce “gestione fascicoli” dal menu principale invece verra visualizzata la maschera che
consente di cercare ed inserire nuovi fascicoli nel titolario di classificazione. La prima schermata che si
presenta consente la visualizzazione schematica di tutto il titolario con I'opportunita di approfondire la
visualizzazione fino al livello piu annidato (il terzo)

Questo schema consente all’utente di ricercare il fascicolo contenuto all’interno di un nodo.

La ricerca dei fascicoli puo esser fatta in due modi:
1. Inserendo il numero o la descrizione (almeno 3 caratteri) del nodo del titolario di riferimento
nell’apposita casella di inserimento, in questo modo e possibile visualizzare I'elenco fascicoli
presenti in esso ed eventualmente selezionare quello di interesse.
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2. Inserendo nell’apposita maschera alcuni parametri di ricerca come il codice, la descrizione I'Unita
Operativa....

Gestione fascicoli

Fascicoli depositafi

Ricerca: parametri >
= 10 RAPPORTI POLITICO-ISTITUZIONALI DEL PRE
" . Codice Descrizione

= 10.10 RAPPORTI CON LA GIUNTA REGIONALE

10.10.10 ASSESSORS Anno uo

10.10.20 STRUTTURE ORGANIZZATIVE
= 1020 RAPPORTI CON IL CONSIGLIO REGIONA stato Custode

o
10.20.10 CONSIGLIERI Chiusi @) Tutti

0.20.15 GRUPPI CONSILIAR

10.20.20 COMMISSIONI

10.20.30 DIFENSORE CIVICO

10.20 40 SERVIZI - STRUTTURE

10.20.5 PRESIDENTE DEL CONSIGLIO REGI
= 1025 RAPPORTI CON COMITATI ED ORGANIS!

10.25.10 COMITATO PARI OPPORTUNITA

Dalla maschera di ricerca dei fascicoli € possibile creare un nuovo fascicolo: dopo aver selezionato nel
titolario il nodo sotto cui si vuol salvare il fascicolo e sufficiente cliccare il bottone nuovo e verra
visualizzata la seguente finestra di dialogo:

Nuovo fascicolo

Codice
150.30.130/2020/INF/ | 811

Descrizione

Note

Come si pud vedere il codice fascicolo ha alcune informazioni non modificabili:

1. lindicazione del nodo di titolario,

2. l'anno diapertura

3. la struttura di riferimento.
La parte modificabile del fascicolo & il numero che viene proposto in ordine crescente. Per completare la
creazione del fascicolo & necessario inserire la descrizione e le eventuali note e procedere con il tasto
conferma.
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150.30.130 Ricerca: parametri b
HUTU 30U SERVER

Elenco fascicoli v
150.10.40 SICUREZZA
150.10.50 POSTA ELETTRONICA Visualizza 80 v element Copy = CSV  Excel Print
150.10.60 FIRMA DIGITALE
Stato Tipo Codice Descrizione
= 150.20 MANUTENZIONE HW E SW

150.20.10 LICENZE SW Aperto  Pr  150.30.130/2020/INF/811  PROVA

INSERIMENTO
15020.20 RICHIESTE HW FASCICOLO E

TRASMISSIONE

150.20.30 RICHIESTE INTERVENTO TECNIC

Aperto Pr 150.30.130/2019/INF/806  FascicoloDaWS
150.20.40 ATTREZZATURE E LOCALI Aperto  Pr 150.30.130/2019/INF/805  FascicoloDaWs
= 150.30 SVILUPPO E GESTIONE SISTEMI INFOF Aperto Pr 150.30.130/2019/INF/804  FascicoloDaWs
150.30.1 PIANIFICAZIONE Aperto Pr 150.30.130/2019/INF/803  FascicoloDaWs
Aperto  Pr  150.30.130/2019/INF/799  Awvio Paleo Urbino
150.30.100 TURISMO EMIGRAZIONE Servizi
150.30.110 TERRITORIO E AMBIENTE Aperto  Pr  150.30.130/2019/INF/798 FascicoloDaWs
150.30.120 SANITA", SERVIZI SOCIALI, VETE Aperte  Pr 150.30.130/2019/INF/797  FascicoloDaW$S
150.30.130 SISTEMA DOCUMENTALE 2 Aperto Pr 150.30.130/2019/INF/796  FascicoloDaWs -
4 > Precedente  Successivo

1 di 1 risultati trovati @ @

Il fascicolo creato verra inserito nell’elenco fascicoli afferenti allo specifico nodo del titolario,
selezionandolo ¢ possibile accedere alla maschera contente i dati principali dello stesso come il codice, la
descrizione, il custode etc...

Gestione fascicolo

nci Fascicolazions  Trasmissioni
Codice Descrizione
150.30.130/2020NF 811 PROVA INSERIMENTO FASCICOLO E TRASMISSIONE
Periodo validita Tipo
Apertura 04/0212020 Chiusura Generale ) Procedimentale
Note Descrizione estesa voce titolario
SISTEMA DOCUMENTALE 2
Custode Dal
Pacetti Andrea PROTOCOLLISTA PF. SISTEMIINF .. xwf~ n 0410272020
Documenti in fascicolo v
B 150 30 1302020mF 1! Documenti | Pratocall

Nome cartella
nodo relativo alfintero fascicolo o alla cortella per visuakzame il

In basso nella pagine di Dati principali si trovano i bottoni che consentono di svolgere alcune azioni sul
fascicolo ( bottoni blu) o forniscono alcune informazioni ( bottoni verdi):

SALVA: salva le modifiche al fascicolo

APRI: se il fascicolo e chiuso consente di riaprirlo

CHIUDI: se il fascicolo e chiuso consente di chiuderlo
ELIMINA: elimina il fascicolo

VISIBILITA’ : consente di verificare chi ha visibilita del fascicolo
STORICO: mostra lo storico delle voci di titolario del fascicolo



Nella tab. Custode (che compare dopo il salvataggio del fascicolo), viene indicato il custode del

fascicolo. Al momento della creazione del fascicolo il nome del custode viene automaticamente impostato
uguale a quello dell’utente creatore; nel caso cid non corrispondesse alla realta I'utente che ha creato il
fascicolo puo modificare il nome del custode digitando all’interno della tab. Custode il nome dell’'utente
oppure ricercandolo tra i vari utenti cliccando sulla lente di ingrandimento. In quest’ultimo caso verra
aperta la seguente finestra di ricerca operatore.

Ricerca Operatore

Operatore
Cerca
- R_MARCHE: REGIONE MARCHE
enteMTV - IMPIEGAT!
=  001.0015- STOAB: SEGRETERIA TECNICO OPERATIVAAUTORITA BACINO FIUME TRONTO
+= GR: Gl REGIONALE
+= 4-ARS: ARS

Chiudi n

Nella parte inferiore della pagina & possibile visualizzare e modificare i dati archivistici del fascicolo e le
cartelle (sottofascicoli) che vi sono state create con le relative informazioni. E’ possibile creare una
sottocartella all’interno del fascicolo cliccando sul tasto “+” .

NOTA BENE: i dati presenti in questa sezione possono essere modificati solamente dal CUSTODE del
fascicolo che ovviamente ¢ la persona incaricata alla conservazione ed allo smaltimento della
documentazione contenuta in esso.

Nella pagina di gestione del fascicolo nella seconda finestra “fascicolazione” vengono visualizzati i
documenti/ protocolli messi precedentemente in evidenza in modo da poterli inserire nel fascicolo: &
sufficiente selezionarli e cliccare il tasto fascicola.

sestione fascicolo

oo
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Come per i documenti /protocolli anche per i fascicoli & possibile ampliarne la visibilita attraverso le
trasmissioni accedendo nell’tab trasmissioni da dove € possibile visualizzare sia lo storico delle trasmissioni
che crearne una nuova.

Gestione fascicolo

Dati principa Fascicolazione Trasmissioni
Storico trasmissioni v
Nuova trasmissione v
Ragione
x
Si prega di non lasciare il campo vuolo
Scadenza
Operatore

Note destinatario

Step 5 - Trasmissioni dei Documenti / Protocolli

Attraverso le trasmissioni € possibile ampliare la visibilita del documento, oltre che a permettere
determinate azioni sui documenti/fascicoli trasmessi. E’ necessario specificare che la trasmissione di un
documento o di un protocollo non comporta l'invio fisico del documento ma amplia solamente la visibilita
dello stesso.

NOTA BENE: & possibile verificare chi puo vedere ciascun documento/ protocollo cliccando il tasto
“visibilita” presente in basso nella maschera di inserimento dei dati.

IMPORTNTE: i documenti ( non protocollati) possono essere trasmessi ad altri utenti che appartengono alle
stessa A.0.0. o alla stessa amministrazione, mentre se il documento viene protocollato potra esser
trasmesso ad utenti appartenenti alla medesima A.0.O. e SPEDITO ( nel caso del protocollo in uscita) ai
destinatari del protocollo.
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° Storico trasmissioni v

Stato Data
i ] Data invio Mittente Orig.cart Note
[ )] 18122017 18/12/2017 Pacetti Andrea Il dirigente della UO ha firmato digitalmente il documento
DIRIGENTE associato all'lD/protocolle qui sotto rip.
P.F. SISTEMI
INFORMATIVI E
TELEMATICI
Q 18/12/2017 18/12/2017 Pacetti Andrea
DIRIGENTE
P.F. SISTEMI
INFORMATIVI E
TELEMATICI
Q 15/12/2015 15/12/2015 Pacetti Andrea
PROTOCOLLISTA
SEGRETERIA GENERALE
Nuova trasmissione v

Il sistema consente di gestire le trasmissioni direttamente nella maschera di registrazione del
documento/protocollo. I 5 ed ultimo step consente la trasmissione del documento/ protocollo.

Nella maschera di gestione delle trasmissioni & possibile visualizzare lo storico delle trasmissioni effettuate
per il documento con l'indicazione delle seguenti informazioni:

STATO : i possibili valori possono essere INVIATO ( bollino verde), IN ATTESA DI APPROVAZIONE ( bollino
arancione).

Per poter inserire una nuova trasmissione e sufficiente aprire il menu “nuova trasmissione” e sara possibile
compilare i campi per la trasmissione.

Nuova trasmissione v

Popola da medello

Ragione

Scadenza

Note destinatario

Aggiungi destinatariofi

Elenco destinatari

Destinatario Ragione Scadenza Note
Nessun dato presente nella tabella

Note trasmissione

4

Originale Cartaceo

Importante sottolineare che esistono due modalita di trasmissioni:
1) Trasmissione ad un operatore singolo, in questo caso la trasmissione ha come destinatario il
singolo utente.
2) Trasmissione ad un gruppo di utenti aventi lo stesso ruolo nella struttura di appartenenza, ad
esempio Protocollista dell’Ufficio di Segreteria Generale, in modo che tutti gli utenti aventi il ruolo
di protocollista all’interno dell’ufficio possano ricevere la trasmissione.
indica il motivo per cui il documento & trasmesso le principali sono
Aspetto determinante nella gestione delle trasmissioni & determinare la ragione, ovvero il motivo, per cui il
documento viene trasmesso ad altri utenti.
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1) Nel menu Ragione di trasmissione possiamo selezionare le seguenti ragioni:

Q

Visione: amplia la visibilita per conoscenza e non comporta alcun passaggio di competenze.

b. Inoltro: €& un passaggio di competenze in quanto e possibile lavorare sul documento
/protocollo inoltrato; per questa ragione di trasmissione non & prevista |’accettazione od il
rifiuto ma c’é la possibilita di rispondere-

¢. Inoltro a ruolo: passaggio di competenza verso un ruolo, vale a dire non ad una persona
specifica ma a chiunque ricopra quel ruolo all’interno della struttura.

d. Smistamento: trasmissione ad un ruolo con passaggio di competenze, tipica funzione dei
protocollisti che assegnano alle varie strutture i protocolli

e. Assegnazione: assegna un documento per lo svolgimento delle operazioni necessarie,
questa ragione di trasmissione assegna il documento/protocollo ad uno specifico utente il
guale ha facolta di rifiutare o accettare ed eventualmente rispondere.

f. Sub Assegnazione: assegna un documento per lo svolgimento delle operazioni necessarie
ad esempio ad un collaboratore.

g. Richiesta Parere: trasmissione effettuata se si necessita della richiesta di parere di
qualcuno.

h. Approvazione: trasmissione effettuata per i documenti che necessitano di approvazione.

i.  Alla firma: consente di trasmettere i documenti per poter esser firmati; in questo caso chi

riceve un documento alla firma puo accettare o rifiutare e rinviare il documento ai

protocollisti

NOTA BENE: le ragioni di trasmissioni sono configurabili e pertanto |'elenco sopra & esemplificativo e non
esaustivo.

2) Lascadenza;

3) L'utente destinatario/ gruppo: da selezionare cliccando sull’apposita voce. Anche per la selezione del
destinatario & attiva la possibilita di ricercare il nominativo digitando i primi tre caratteri del nome oppure
procedere con la ricerca cliccando sulla lente di ingrandimento posto a destra del campo destinatario.
Nell’ipotesi in cui la trasmissione non € ad un singolo utente ma ad un gruppo di utenti verra attivata la
ricerca per gruppo di utenti come evidenziato nella immagine successiva.

Ricerca Gruppo

Gruppo
= (01-R_MARCHE: REGIONE MARCHE
PIEGATO
< 001.0015 - STOAB: SEGRETERIA TECNICO OPERATIVAAUTORITA BACINO FIUME TRONTC
< 001.006 - GR: GIUNTAREGIONALE
+ 0 4

|
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Per velocizzare il lavoro & possibile servirsi dei modelli di trasmissione. Cliccando I'apposita voice di menu
modelli di trasmissione verranno visualizzati tutti i modelli di trasmissione creati.

Il sistema consente di visualizzare i modelli di trasmissione creati dall’utente in una griglia; selezionando il
singolo modello inoltre & possibile visualizzarne i dettagli come I'elenco dei destinatari, le ragioni di

trasmissioni e le eventuali note.

Modelli di trasmissione

Visualizza| 25 v | elementi Copy | CSV | Excel Print
Modello Descrizione Creato il Autore Visibilita Note generali
adriano adriano test 04/11/2019  Pacetti Andrea uo stdsfd
n PROTOCOLLISTA . u
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
COMUNE DI OSIMO 1516752 12111/2019  Pacetti Andrea Utente
n PROTOCOLLISTA . U
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
Modelle Con Trasm Ruclo 1515404 12111/2019  Pacetti Andrea Utente
n PROTOCOLLISTA . u
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
pac privato modello privato 1 3111012019 Pacetti Andrea Utente
n PROTOCOLLISTA . u
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
ROSSI 1516322 12111/2019  Pacetti Andrea Utente Note generali
n FUNZIONARIO . u
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
ROSSI2 1516323 12111/2019  Pacetti Andrea Utente Note generali
n FUNZIONARIO . u
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
TrasmimpiegatoPacetti 1515389 12/11/2019  Pacetti Andrea Utente
n PROTOCOLLISTA . D
PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI
n Trasmimplnf 1515408 12/11/2019  Pacetti Andrea Utente u

PROTOCOLLISTA
SEGRETERIA GENERALE

Per ogni modello di trasmissione é possibile
1)

trasmissione

eliminare destinatari: premendo il pulsante

dettaglio della trasmissione

2)

aggiungere destinatari cliccando sul pulsante “

+” a destra della riga di descrizione del modello di

o u

vicino ai destinatari. dopo esser entrati nel

3) eliminare il modello cliccando sul pulsante cestino.
Modello Descrizione Creato il Autore
adriano test 04/11/2019  Pacetti Andrea

n adriano

PROTOCOLLISTA

PF. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI

Destinatario

AMICI CINZIA
PROTOCOLLISTA
P.F. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI

Pacetti Andrea
DIRIGENTE
SEGRETERIA GENERALE

BETTUCCI ROBERTA
PROTOCOLLISTA
P.F. SISTEMI INFORMATIVI E TELEMATICI

Visibilita Note generali

uo sfdsfd n
Ragione Note
noltro E
noltro

Inoltre e possibile selezionare i modelli di trasmissione in base alla loro visibilita:

1)
2)

Utente: i modelli sono visibili solo all’utente che li ha creati
U.o.: i modelli sono visibili a tutti gli utenti della Unita Operativa
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3) Ente :imodelli sono visibili a tutti gli utenti dell’Ente stesso.

Per creare un nuovo modello & necessario cliccare sul pulsante “Nuovo” in alto a sinistra in questo modo
verra visualizzata la maschera di inserimento del nuovo modello in cui inserire il nome, I'eventuale
descrizione ed indicarne la visibilita ( singolo Utente, U.O., Ente).

Nuovo modello

Nome

PROVA MANUALE v

Descrizione
Note generali

Salva per

Utente () UO () Ente

s (D

Dopo aver salvato i dati il modello verra visualizzato nell’elenco di quelli disponibili, ed & possibile a questo
punto aggiungere i destinatari. Cliccando sul pulsante “+” si aprira la finestra di dialogo che consente di
aggiungere i destinatari al modello e di scegliere le ragioni di trasmissione.

I modelli cosi creati sono richiamabili all’interno della maschera di inserimento di trasmissioni selezionando
popola da modello, scegliendo il modello e cliccando il tasto popola.

Nuova trasmissione v

Popola da modello (
Modello

Seleziona un modelio v Popola

Elenco destinatari

Destinatario Ragione Scadenza Note
Nessun dato presente nella tabella

Note trasmissione

g

Originale Cartaceo
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6 capitolo Paleo- POSTA IN ARRIVO

Premessa: Interoperabilita tra Enti e Caselle Posta Istituzionale

Come ben noto PALEO e predisposto per interagire in modo automatico con la casella di posta elettronica
istituzionale dell’Area Organizzativa Omogenea e con le caselle di posta elettronica istituzionali delle
singole Unita Organizzative.

Cio consente al protocollo in uscita di essere inviato mediante il canale di posta elettronica impostato per la
specifica A.0.0. o U.0.R. Analogamente le comunicazioni in ingresso sulle caselle di posta elettronica
impostate come caselle associate all’A.0.0. o alle U.O.R., sono direttamente visionabili all'interno del
sistema.

Oltre a supportare I'integrazione con le caselle di posta elettronica, ed appoggiandosi ad essa, PALEO
risponde alle specifiche che lo rendono un sistema di protocollo informatico interoperante, cioé in grado
di trattare in modo automatico le informazioni trasmesse da un sistema di protocollo mittente (anch’esso
interoperante), quali oggetto, mittente, numero di protocollo mittente, etc. In questo caso le informazioni
di protocollazione sono ‘impacchettate’ in uno specifico file (segnatura .xml) generato automaticamente
dal sistema di protocollazione mittente e allegato al messaggio in uscita; il sistema di protocollo che riceve
il messaggio in ingresso automaticamente utilizza le informazioni contenute in questo file per predisporre i
dati del protocollo in arrivo.

Messaggi PEC in Uscita

Il destinatario, sia esso sistema di protocollo interoperant o casella di posta presenziata manualmente, si
vedra recapitare un messaggio di posta elettronica opportunamente predisposto.

L’indirizzo di posta mittente coincidera:

- con l'indirizzo di posta elettronica certificata istituzionale agganciato all’Unita Organizzativa da cui parte il
messaggio (se & stato predisposto I"aggancio PEC/UO);

- con l'indirizzo di posta elettronica certificato istituzionale agganciato all’Area Organizzativa Omogenea se
non & stato predisposto I’aggancio PEC/UO da cui parte il messaggio.

Messaggi di Interoperabilita

Questa funzione consente I'invio di un protocollo e dei dati associati (numero, data, segnatura,
documento acquisito, etc.) ad un'altra Area Organizzativa Omogenea, dotata di sistema di protocollo
interoperante, direttamente da PALEO attraverso la PEC opportunamente configurata.

L'operazione di predisposizione e invio dei protocolli in uscita & consentita a qualsiasi utente abilitato alla
protocollazione.

Il destinatario deve essere dotato di:

- casella posta elettronica certificata istituzionale attiva,

- sistema di protocollo interoperante agganciato alla casella di posta elettronica certificata istituzionale.
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Completata la fase di protocollazione si puo procedere con l'invio tramite il tasto ‘Spedisci’ presente nella
parte bassa della schermata. Se I'operazione € andata a buon fine viene visualizzato il messaggio:

© Info

risulta spedito

Attenzione! Poiché que
rosso con errore in accettazione o in consegna)

Importante: il sistema consente di monitorare lo stato della spedizione per ciascuno destinatario ed in
caso di messaggi andati in errore per mancata accettazione e non ancora inviati consente la modifica dei
destinatari.

E’ bene ricordare che i possibili stati associati ai protocolli in uscita sono i seguenti:

-~ Indica lo stato del messaggio.l possibili valorn sono:
! Messaggio non Inviato
J Messaggio Consegnato
Messaggio Spedito e Accetiato, in attesa di essere Consegnato

Messaggio Spedito, in attesa di essere Accettato

'LJ Messaggio non Spedito, non Consegnato o non Acceltaio

La verifica dello stato dell’invio del messaggio & posta di fianco al destinatario ed & sempre visibile cosi da
consentire un’ immediata verifica della spedizione.

Effettuata la spedizione del protocollo il sistema consente di modificare alcuni campi: Note, Parola Chiave,
Tipo Documento e di effettuare la Classificazione Rapida. Inoltre & resa possibile anche la modifica del
campo oggetto,(storicizzando le modifiche e tenendo traccia dell’'utente che le ha apportate).

Messaggi non D’interoperabilita

L’invio di protocolli a caselle non associate a sistemi di protocollo interoperanti (ad esempio ditte, cittadini
o Aree Organizzative Omogenee senza appunto sistema di protocollo interoperante) & identico a quello
verso caselle associate a sistemi di protocollo interoperanti. Ovviamente verranno meno tutti gli
automatismi tipici dell’interoperabilita.

Messaggi PEC In Ingresso

Grazie agli automatismi associati all’'interoperabilita i messaggi in arrivo da altri sistemi di protocollo
interoperanti sono elaborati automaticamente modo da predisporre i dati per la protocollazione in
ingresso. | messaggi in ingresso provenienti da Enti con protocollo interoperante vengono inseriti in
automatico come Predispostolnterop nell’ elenco dei Protocolli recenti presente nella home page ed
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evidenziati di blu. Per distinguerli dagli altri protocolli € stato inserito un apposito filtro che consente la
visualizzazione dei soli predisposti o Predispostolnterop che consente di visualizzare soltanto:
1) | documenti predisposti alla protocollazione ( categoria Predisposto)
2) | documenti predisposti arrivati da sistemi di protocollo interoperanti ( categoria
Predispostolnterop)
Selezionando quindi un singolo protocollo predisposto, ne vengono visualizzati i dettagli come precaricati

dalla procedura; tra i dati precaricati vi sono Mittente (nel cui dettaglio si recupera anche il messaggio mail

originale), Segnatura Mittente e Documento Acquisito.
Si pud quindi eventualmente procedere alla protocollazione effettiva.

Messaggi non di Interoperabilita

Nel caso di ricezione sulla casella istituzionale integrata con il sistema Paleo di messaggi da mittenti non
interoperanti (ad esempio ditte, cittadini), i messaggi vengono visualizzati nella sezione “Posta in arrivo”.

Posta in arrivo
Messaggi posta ricevuti non elaborati automaticamente

Casella
s
Visualizza| 10 * | elementi Copy | CSV | Excel | Print

Messaggio
Data Oggetto (Subject) Tipo PEC  elaborazione Casella Mittente Messageld
ACCETTAZIONE: Prova Accettazione  Non & stato possibile  testprotoc 20120403121905_gfzid8@emarche a
trovare ..
CONSEGNA: Prova Consegna  Non & stalo possibile  testprotocallo@emarche it 20120403121906 gizidA@emarche (0]
trovare ..
ACCETTAZIONE: Prova  Acceitazione Non & stato possibile testprotocollo@emarche.it 20120402103107 gfLevk@emarche m
trovare
CONSEGNA: Prova Consegna Non & stato possibile  testprotocollo@emarche. it 20120402103108.gfLevm@emarche... ﬂ
frovare
01/06/2012 POSTA CERTIFICATA: Trasporto Nalnterop 491661020.1371853450.133 ﬂ

In questa sezione vengono caricati i messaggi in arrivo che non sono elaborati come messaggi in ingresso da

interoperabilita; ad esempio:
1) Messaggi da mittenti non interoperanti (nella descrizione compare la dicitura ‘Nolnterop’);
2) Messaggi di accettazione o consegna di cui PALEO non ha gestito il messaggio originale d’invio
(nella descrizione compare il messaggio ‘Non e stato possibile trovare il messaggio originario di
uscita ....”);

3) Messaggi da interoperabilita non automaticamente elaborabili, perché ad esempio contenenti un

allegato non importabile in PALEO o in generale messaggi con qualche tipo di errore (nella
descrizione compaiono messaggi specifici). In questi casi sara ancora possibile completare la
protocollazione (se necessario) salvando il messaggio esternamente al sistema PALEO.

NOTA: Dalla schermata associata alla Posta in arrivo € anche possibile:
1) Selezionare la casella di Pec desiderata nel caso ve ne fossero piu di una;

2) Impostare la password di accesso SMTP e POP alla casella istituzionale (solo all’operatore di
interoperabilita).
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3) Caricare messaggi di posta elettronica (precedentemente salvati in formato eml); utile ad esempio

guando occorre caricare un messaggio arrivato su una casella diversa da quella per cui é attiva
I'integrazione;

4) Scaricare ed elaborare i messaggi per caselle di Posta non associate automaticamente;
5) Scaricare in formato Excel o .pdf il report dei messaggi PEC non consegnati
6) Eliminare i messaggi di posta selezionati.

7 capitolo Paleo- RICERCHE

La Ricerca

Dal menu principale & possibile accedere alla pagina di ricerca che consente la ricerca di documenti interni/

protocolli / trasmissioni attraverso la selezione di una serie di parametri.

Documenti interni (ID) Protocolli

Ricerca: parametri
Anno Creazione

ID Documento

Data creazione

Oggetto

Fascicolo

UO di creazione

-—SEGRETERIA GENERALE

Non acquisiti

Trasmissioni

2020 v

Val. singolo v

Val. singolo v

o )

Mittente

Destinatario

Parole chiave

Tipo documento

Note

Annullato
Si() No (® Tutti

Completamento

Non acquisiti integralmente

Documenti interni

Non trasmessi

Non fascicolati

In evidenza

Nella ricerca dei Documenti interni & possibile selezionare, oltre all’anno di creazione e all’ID del

documento, anche la data di creazione .
NOTA BENE: periparametri data e ID documento & possibile selezionare sia un valore singolo sia un
intervallo.
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E’ possibile inoltre la ricerca per Mittente/ Destinatario, in questo caso, trattandosi di Documenti interni, i
mittenti ed i destinatari potranno esser scelti solo tra il personale interno. Come avviene abitualmente per
la ricerca e sufficiente digitare nella barra parte del nome per far comparire un elenco di utenti il cui
nominativo contiene le lettere digitate.

NOTA BENE: Laddove all’'utente siano associati piu ruoli all’'interno di Paleo, questi ultimi sono riportati a
fianco del nominativo che quindi comparira nel menu a tendina tante volte quanti sono i ruoli associati
all'utente.

La selezione di piu parametri consente ovviamente una ricerca molto piu affinata ed efficiente.

| risultati della ricerca vengono visualizzati in forma tabellare con I'indicazione dei dati piu rilevanti ( data,
ID, oggetto...).

E’ possibile inoltre:

1. esportare la tabella nei formati CSV ed Excel

2. stampare I'elenco dei risultati ottenuti la

Copy csv Excel Print

D Data Oggetto

4623685 02/03/2020 Prova Assegnazione

2020 Prova trasmissione ad Andrea

Prova invie documento inte

Prova tras

4623681 Prova tras

er Andrea

452368

2020 Prova protocollazione con trasmissione per Piero

Precedente  Successivo

In fondo all’ elenco dei risultati sono presenti due pulsanti:
EVIDENZIA : permette di mettere in evidenza i documenti selezionati;
TRASMETTI: permette di effettuare la trasmissione multipla dei documenti selezionati.

Trasmissione multipla

Operatore

Aggiungi destinatari [ESTEEERUTEEN S E]

Protocolli

Analogamente a quanto avviene per i documenti anche per i protocolli & possibile la ricerca per molteplici
parametri come Anno, Id documento, numero protocollo e data potendo in questi ultimi casi scegliere sia
un valore singolo che un intervallo. Nel caso dei protocolli & possibile specificare se sono in ingresso/ uscita
e ricercarli anche attraverso il mittente/ destinatario. E’ possibile inoltre indicare lo stato del protocollo (
es. annullato, predisposto, protocollato...)
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Documenti interni (1D} Protocolli Trasmissioni

Ricerca: parametri v
Anno Creazione 2020 - Protocollo mittente/data
Id Documento

UQO di creazione
Numero Protocollo

Val. singal
e M ~—~SEGRETERIA GENERALE x - n
Registro
Data protocollo val. singolo - Registro Unico della Giunta Regionale v

Parole chiave

Seleziona una o piil parole chiave
Oggetto
Tipo documento

Seleziona un tipo documento -
Mittente/Destinatario

Note
Fascicolo
» Stato
nserire il codice o la descrizione - n
Protocollato Annullato Predisposto
Tipo Predisposto interop. Predisposto @® Tutti
Ingresso | ) Uscita (&) Tutti annullato

| risultati della ricerca vengono restituiti in forma tabella in maniera analoga a quanto avviene per i
documenti a cui si rimanda.

Trasmissioni

Paleo consente inoltre di ricercare le trasmissioni selezionando ad esempio I'intervallo di tempo, il mittente
e/o il destinatario e la ragione di trasmissione.

Ricerca: parametri v
Periodo Ragione
Da A Seleziona una ragione -
Mittente Destinatario
Andrea Pacetti PROTOCOLLISTAPF. SISTEMI INFORMATI... x ~ B Seleziona un destinatario - n

Mancata accettazione/rifiuto

Accettazione Rifiuto

Da A Da A

Mancata risposta

Risposta
Da A
Scadenza Note
Da A

Anche in questo caso i risultati vengono restituiti in forma tabellare con la possibilita di esportare i dati in
formato Excel o CSV o stampare la tabella.
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