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INTRODUZIONE: CONCETTI FONDAMENTALI

Il presente documento ha lo scopo di fornire allutente utilizzatore di PALEO (prodotto per la gestione
informatizzata del protocollo) una guida di utilizzo delle funzionalita messe a disposizione.

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 AQOO 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
linsieme delle competenze e delle capacita di quell'utente allinterno della UO. Un utente pud anche
assumere differenti ruoli nella stessa UO o addirittura in UO differenti.

Questi concetti sono fondamentali perché, in base alla UO di appartenenza e in base al ruolo assunto, il
sistema consente la visibilita sui documenti e I'utilizzo delle funzionalita.

Ovvero se ricopro un certo ruolo potrd 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 & visibile all’'utente che lo inserisce, a chi ricopre il suo stesso ruolo nella stessa UO e a tutti i
suoi superiori gerarchici. Per estendere la visibilita a chi non ce I'ha si utilizzano le trasmissioni.

L’'unica eccezione al sistema di visibilita dei documenti & I'utilizzo delle trasmissioni che hanno appunto la
funzione di ampliare la visibilita di un documento e del documento o protocollo “privato” che ha la funzione di
impedire 'ampliamento della visibilita ai superiori gerarchici (vedere la sezione come impostare un protocollo
a “PRIVATO”)

Per quanto riguarda le funzioni che ogni ruolo puo svolgere riportiamo di seguito una tabella esplicativa, ma
¢ facile intuire che se uno dei pulsanti non € attivo il motivo & nella sua non utilizzabilita.

Funzione

Gestione | Gestione | Gestione
Ruolo Lettura | Documentale Protocollazione | Firma Trasmiss. | Classificazione | Fascicoli Registri Rubrica
PRESIDENTE X X X X X X
SEGRETARIO GEN. X X X X X X
AMM. REGISTRO X X
LETTORE X
DIRIGENTE X X X X X X
PROTOCOLLISTA X X X X X X
RESPONSABILE PO X X X X X X
FUNZIONARIO X X X X X X
IMPIEGATO X X X X X
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A titolo informativo di seguito & inserita la tabella delle funzioni assegnate precedentemente ai ruoli validi con
il “vecchio organigramma” non piu valido da circa meta novembre 2005.

FLIMZION]
Ruoln ' i
[Elenco vaide fino alfertrata e e lesesfiar | —_ o
i vigore nef ruove Latiura “;';E:m'er'[['.:' Protochilazione |Firma | Trasmizsions ‘?Iast.«:ificsﬁima’\;:i:lrj EUI:ESI:IE:? T{Zi’:;:
organigramema « Movembne OCLIMET | ’
2005} |
PRESIDENTE % X S % oy %
LETTORE TENOTE A
PROTOCOLLY X
DIRETTORE % ¥ i
PEOTOCOLLIETA DIP % % ¥ X
it E BRI Bt o Rt bt e S B
RESFONSAEILE X i i T |
DIRIGENTE ] b * e
COLLABORATORE i X i A |
PROTOCOLLISTS % X ¥ ¥ v i
RESPOMSABILE PO i i X S i
FLIMZ 0RO L § X ¥ X ¥
IMPIEGATO X b b i
Al REGISTRO X 1,8 M x X I X
ASSESSORE % % % X X % £ x

Quindi, questo manuale illustrera tutte le funzionalita del sistema Paleo indicando quali ruoli ne possono
disporre e quali No.

L’immagine seguente evidenzia la differenza tra tasto attivo e disattivo

= vsozen [ woorce |0

Un ultimo concetto da tener in considerazione & quello relativo alla differenza tra documento e protocollo.
E’ importante comprendere che il sistema gestisce I'oggetto “documento” a prescindere dal fatto che sia o
meno protocollato. Ogni documento viene identificato con un ID che viene riportato nella maschera
principale.

Quindi un protocollo non ¢ altro che un documento cui viene assegnato un numero di protocollo.

La normativa nazionale stabilisce che devono essere protocollati solo ed unicamente i documenti
che entrano ed escono da una Area Organizzativa Omogenea (funzionalita NUOVO PROTOCOLLO).
Gli altri documenti possono comunque essere inseriti come documenti non protocollati (NUOVO
DOCUMENTO) e possono essere trattati allo stesso modo, con l'inserimento della scansione, la
trasmissione e la classificazione.
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PRECONDIZIONI DI UTILIZZO

Per utilizzare il sistema sono necessari particolari prerequisiti solo se si svolge la funzione di protocollista,
come spiegato in seguito.

Per tutti gli altri ruoli si consiglia comunque di disinstallare, se sono presenti, la barra di Google o Yahoo e di
attivare le finestre popup altrimenti non si avra una corretta visualizzazione delle schermate.
Inoltre I'applicativo richiede I'utilizzo di Internet Explorer versione 6.0 sp1 o superiori.

Condizione obbligatoria € che la macchina in questione sia nella rete intranet regionale e all'interno del
dominio REGIONEMARCHE.

Per utilizzare tutte le funzonalita di protocollazione sono necessarie alcune caratteristiche aggiuntive (oltre
quelle gia consigliate)

ABBASSARE LE IMPOSTAZIONI DI SICUREZZA PER IL SISTEMA
PALEO

ATTENZIONE: LE IMMAGINI DELLE MASCHERE UTILIZZATE PER GLI ESEMPI POSSONO DIFFERIRE
NELLA FORMA E NEI CONTENUTI DA QUELLE CHE APPAIONO CONFIGURANDO IL PROPRIO PC.
CONTATTARE IL PROPRIO REFERENTE INFORMATICO PER ULTERIORI INFORMAZIONI.

Innanzitutto si rende necessario aggiungere gli indirizzi http://paleo, http://paleo.regionemarche.intra (o
http://paleotest nel caso si voglia utilizzare del sistema di test) ai siti attendibili per i quali si devono
abbassare al minimo le impostazioni di sicurezza

- Avviare Internet Explorer e aprire il menu Strumenti, selezionare la voce Opzioni Internet
ﬁ-:t:-nl'.ﬁ Hiroselt Inbrrmet Dxplormr

File Modfca Veualors Preferiti | Syymees ¥

saldetra * o= - Q) ] 4 Qe Posta eletironica e news L B W A |

L e T ——

Nella maschera che compare selezionare la scheda Nel caso sia utilizzato un proxy
Connessioni e cliccare sul tasto in basso a destra Attivare anche la voce Ignora Server Proxy per

Impostazioni LAN Indirizzi Locali

21 21
1 Germale | Piotezone | Fivacy | Cordenn | | v estaziool rete locale (LAN) zx| | b
= Connession | ey | Brecae
~ . Pere conne Intemet, _ EWMﬂmh:mmnmhmw

’5 m‘;;z':::u:: e b mwm . Par Ukilizzane bal impostazioni, disattivans la

[ -azone automatica,
I mpostazion conressmn iamobs & VFH [T Rieva sutomsticsmerts impodtazian
% ™ Utiizza seript o configurazions Sutomabcs

Pei conifigurale un server prosy per una S—— -

CONNBEEONE, LOACRATS [MPOEAZTIN. SRrver proy

& Ner Utikzzas un serwer procy sorver per e connessionl LANL Quests

= ' ¥ impostazion non verranno applcate alle connession remoke o

43 Indizzo: |prov;'.m.ﬂru Poeta: |B|:ﬂtl Bvarzate. ..
—I' Eetek [¥ Tgnora server proxy per indiiza kocsl

Imgiostaziani eete locale [LAN) Annully

L impastazioni LAM ron vergons sopkcats ale Irrwduan&Nl |II 4I

cernession remete. Pat b i di W posazion LAN._

wmnwmmiw&mr corrEEEon emobs. Par ks mpotazon &

Impostazioni cormessong iemola, sceghee | pulsante

H o
ok | e | e |

Cliccare sul tasto Avanzate e nella maschera che Cliccare ok per chiudere queste maschere fino a

compare inserire tra le Eccezioni la dicitura paleo tornare alla maschera principale dove selezionare la

(se ve ne sono altre separarle con un ;)
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(facendola diventare blu) e quindi sul sottostante

tasto Siti.
fovson mtemet ] | 21x
M oo e ocoe ()| x| coeess | peoss | ;
. L = Genesale Protszcne I Privacy | Conteruto F
Sl Tpastazion! prosy lel o I
I = mﬁmﬁmeMObmw
g _m 3
& e | pocey.anivtra I ET o Ems
Sacurs: [eciey.anintea il E Siti altendibili
FTFR: IDfoxy.m.rv!ra :IE:IJ-EH:- o:?ﬂmnfumm“imw _I
Gopher Ip-at:.-.m.rw.r-: 1 Im
et larea
Socks | |
[ Leilirza b stesss sarver procy per butt | protocol Personalizzata
'mmhw Petronalzza brebo
- Ecceake ] P e e eevgas | rabs
ﬁh o utikzzare i serves procy pes g inchrizal che intziano per: predelino.
1
| [pmtc-cﬂamauh‘ﬁerm?“ 3
i Livvadlo paisonakzzato. . Livedo prededrilo
Ltiizzare i purto & vingola (;) per separars b vod, = J I
| OK I Anrulls I Aomlce I

Disattivare la voce Richiesta verifica server.... E inserire su Aggiungi il sito Web all’area il seguente indirizzo
http://paleo

quindi cliccare sul tasto Aggiungi;

Aggiungere con le stesse modalita anche http://paleo.regionemarche.intra poi premere OK

foon itemet. 20x)
| T 2/
:

.I:r £ possible agglungere & rimuavere st Web da questa area.
1= Tusktl | 7t Wb compres reffarea utilizzeranno le: relative:
imposstaziond di probegione.

] AT I

114 | Anrvdla I Anpics I

- Nella stessa maschera cliccare sul tasto Livello predefinito che portera il livello di protezione su “BASSA”
(facendo sempre attenzione che l'icona attiva sia quella dei Siti Attendibili).

- A questo punto cliccare su LIVELLO PERSONALIZZATO e cambiare le due opzioni evidenziate
nel'immagine di seguito da “Chiedi conferma” a “Attiva”
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Impostazioni probezione . : il__X_I

Impostazioni

@ Inizializza e esequi script controlli ActiveX non contrassegn;’
®
O Chiedit a
) Disatkiva
@ Richigsta di conferma aukomatica per contralli Activel _I
(%) Attiva
) Disattiva
@ Scarica conkrolli Activel con firma elettronica
(%) Attiva
) Chiedi conferma

) Disattiva.
@ Scarica cone B Ackivel senza firma elettronica
@

) Chiedi conferma

) Disattiva id
4 | :

- Impostazioni personalizzate

Reirposta a: IBassa ;! Reimposta I
Ok I Annulla I

- Chiudere tutte le maschere cliccando su ok (compreso Internet Explorer)
- Riavviare il computer (non necessario con Windows XP).

Impostazioni dei parametri di rete

- Selezionare dal desktop “Risorse di rete” e premere il tasto destro.
A questo punto ciccare “proprieta” , selezionare la connessione di rete, premere nuovamente “proprieta” e
selezionare la voce “TCP/IP” relativa alla scheda di rete utilizzata

Poi ancora “proprieta” della connessione utilizzata
=y LAN o Internet ad alta velocita
Apri
Browse 'With Paint Shop Pro 7 Connessione alla rete |ocals
Esplora :- Disahilita
Cerca compuker. ., I_*' - Stato
. Riprisking
Connetki unita di rete, ..
Disconnetti unita direte. .. Connessioni con: bridging
Crea collegamenta Crea collegamento
Elimina Eliffiifis
Rinamina Rinomiria
Impostare il corretto indirizzo [P (10.10.10.10 € | Cliccare su “Avanzate”, sul tab DNS e poi riempire la
solamente un esempio) e i DNS. maschera come sotto.

ATTENZIONE: LE IMMAGINI DELLE MASCHERE UTILIZZATE PER GLI ESEMPI POSSONO DIFFERIRE
NELLA FORMA E NEI CONTENUTI DA QUELLE CHE APPAIONO CONFIGURANDO IL PROPRIO PC.
CONTATTARE IL PROPRIO REFERENTE INFORMATICO PER ULTERIORI INFORMAZIONI.
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x|

o — | scaziore | Avanz Fruprieta - Protocolie Inbemet (TORTRY: llﬂ
Connat iamta Garesle | {
B Brosdoom Mebdrems Gigel £ posbie ofienene Mastegracions: automalica debe impostazoni IP 1 b
it suppits bele cmafenstica |r caso conirario, sah reosssan
2 hi af: v of radis be frnp 1P oot
La conressone vilizza | compons
w I Chuard pst 1o Micreol, ™ Ditieni automaticaments un indiizzn P
= Condvmoefie e slome: 2 g g incizza [P
b W™ TCPAP Miciosolt version i '
= rwvnmﬂ iz P 0. 10 10 0
Suhid mah: 295 255 a0 0
4I — Gateway pradelnia LU 1 ]
~ Dasciiziona
TCPAP. Protocobo peedafimite p = £y o
comunicazions s deene el in
0% Lhilizza i seguend indiizsi seves DNS:
H: & Fi ]
¥ Mosta un'icona sullsiea di nol SASDIS Rl !
[+ Hatifics in casa o connetivits Serem DNS altemalivo M. 6 2 4
Boranzabe.. I
e TN

m Tripussd armmnm g o 2abe TP TR

Benerk: | Aueriicazon  Impostazieni P D

Conneti ramite

Im

La corressione uliizzais

E Cherd per et Mi
W 8 Condivisione filk
w F=TCRAP Miciosn
= 5= Protocollo Inlesr

m'—'I_

TCF’HF_'. Prohocolio mee
comunicasons ia dia

[7 Moths unicona nd's
¥ Roshics i oo d oo

=
| NS | Oseioni |
Iniizzi server DS in gucing ol Lifizzg
T0E.24

]
3

Aggirgi. | Modica |

Risuovi |

Le e impostasioni ssguentl vengono spphcats a fufie ls connessiont
Dt cun & abiltato il protocoda TOPAP, Pen L risohazionss o momi ran
qualifical
@ Aggungs suffissi DMS priman e specifici per ls conressone

[~ Aggingi sufies pincipel del nifiseo DNG primaso
7 fpungii segusrd sullss DNS [neloidine rdcahal

[l

Susfissn DG par b cormasione: [ina e
¥ Regiva rel DNS gl indiizsi of queests cornecssions:
I Utiizza il affieso DMS d questa conmessiors nolla segitragions DNS

i
3

o1

Premere il tasto “ok” per chiudere tutte le finestre
E’ probabile che il sistema chieda di riavviare la macchina.

Premere “si” e attendere che la macchina venga riavviata, affinché le modifiche siano effettive.

ATTENZIONE: LE IMMAGINI DELLE MASCHERE UTILIZZATE PER GLI ESEMPI POSSONO DIFFERIRE
NELLA FORMA E NEI CONTENUTI DA QUELLE CHE APPAIONO CONFIGURANDO IL PROPRIO PC.
CONTATTARE IL PROPRIO REFERENTE INFORMATICO PER ULTERIORI INFORMAZIONI.

E’ necessario accedere, almeno la prima volta, come amministratori del Pc utilizzato: infatti
I'applicazione trasmette alla macchina, una tantum, dei programmi da installare ma, se non si &
amministratori, il sistema operativo Windows non consente l'installazione (e quindi il sistema non
funzionera correttamente).

Al primo utilizzo di Scanner o PrintPen o anche semplicemente all’avvio potrebbe comparire questa finestra
di Avviso

Internet Explorer

L'interazione di un controllo Active in questa pagina

con altre parti della pagina & potenzialmente dannosa.

Conzentire linterazione?

(T

]

Si deve rispondere si (cosi come quando compare la successiva maschera di installazione del software)

REQUISITI HARDWARE

Per il corretto utilizzo del protocollo nelle funzioni base & necessario utilizzare un PC che risponda alla

seguen

te configurazione minima:

Processore Pentium Il 800 o superiori.

Ram 128 Mb

Sistema operativo Windows2000 o superiori. (In alcuni casi sono supportati anche Windows 98 e
ME ma il corretto funzionamento non viene assicurato)

Internet Explorer 6 sp1 o superiori

certificato)

(Internet Explorer 5.5 sp2 potrebbe funzionare ma non &

Adobe Acrobat Reader 5 o superiori (per visualizzare i documenti acquisiti con lo scanner)

Per utilizzare correttamente tutte le funzionalita di PALEO (acquisizione documenti, stampa con la penna
stampante, firma elettronica, ecc) & necessario utilizzare un PC con la seguente configurazione minima:
Processore Pentium Il 800 o superiori.

Ram 256 Mb

PALEO - Manuale d’uso
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= Sistema operativo Windows2000 o superiori. (In alcuni casi sono supportati anche Windows 98 e
ME ma il corretto funzionamento non viene assicurato)

» Internet Explorer 6 sp1 o superiori (Internet Explorer 5.5 sp2 potrebbe funzionare ma non é

certificato)

Adobe Acrobat Reader 5 o superiori (per visualizzare i documenti acquisiti con lo scanner)

Una porta seriale libera per collegare la penna stampante

Una porta USB o SCSI per collegare lo scanner

Un lettore di SmartCard con relativa smart card per la firma elettronica dei documenti (quando sara

attivata la funzione verranno fornite ulteriori informazioni)

Per visualizzare documenti in formato diversi dal formato Acrobat (PDF) & necessario aver installato il
relativo programma (generalmente Microsoft Word per il formato DOC e Microsoft Excel per il formato XLS).
Contattare il referente informatico per ulteriori informazioni.

Ricordiamo che per installazione dei componenti necessari alla firma elettronica e all’acquisizione dei

documenti con lo scanner e da file € necessario entrare in Windows con un utente amministratore. Se si
avessero dubbi a riguardo contattare anche in questo caso il proprio referente informatico.
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ACCESSO AL SISTEMA

L’accesso al sistema si effettua via Intranet, quindi si deve aprire Internet Explorer e si deve digitare
l'indirizzo http://paleo

Verra quindi richiesto all’'utente I'inserimento del proprio userlD e relativa password per accedere al sistema

Identificazione Utente

Se l'utente € gia collegato (si & collegato su un’altra macchina, qualcun altro sta usando i vostri codici di
accesso) il sistema “avvisa” di questa duplicita e vi chiede se volete disconnettere I'utente gia connesso.

Cliccando su entra, se l'accesso &€ andato a buon fine, il pannello successivo consentira all’'utente di
selezionare 'amministrazione nell’ambito della quale intende lavorare e il ruolo che vuole ricoprire.

Questo pannello compare solo ed unicamente la prima volta che si accede, successivamente il sistema
accedera sempre a quel ruolo (ovviamente con I'opportunita di modificarlo dopo I'accesso)

Selezione Ruolo fUfficia

TMPIEGATO

FERWIZIO IMFORMATICA
13 |
Ricordiamo che questa scelta & fondamentale per poter usare o meno certe funzionalita e per avere o meno
visibilita sui documenti.
Comunque, queste indicazioni sono sempre visualizzate e gestibili, durante I'uso del sistema, nella pagina,
in alto a destra. (si pud cambiare ruolo senza necessita di uscire dal programma)

setema :

Paleo

Faperles s Office System . ¢

ROBERTA BETTUCCI
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FUNZIONALITA’ SEMPRE ATTIVE

Innanzi tutto descriviamo quelle funzionalita che sono sempre presenti nella consolle dell’applicativo.
Ricordiamo, che in realta queste funzionalita, nonostante siano presenti nella consolle degli strumenti, non
saranno attive se I'utente ha un ruolo che non gli permette di utilizzarle.

Logout

posto in alto a destra, sopra alla visualizzazione dei ruoli, serve per uscire dal sistema.
Si consiglia, per motivi tecnici, di utilizzare questo tasto al posto del tasto chiudi (crocetta rossa)

AMM, REG

sEtema

Il menu rapido
Il menu rapido si trova nella barra laterale sulla sinistra della pagina.

Mend rapido —
MProt.[  |+»
dDee.| >

Ultima ricerca

Recenti
In evidenza (0)
Trasmissioni (9)

Tramite esso & possibile:

-> ricercare un documento protocollato di cui si abbia a disposizione il numero (che va
inserito nella casellina bianca);

-> ricercare un documento interno non protocollato tramite il suo ID;

-> ripetere I'ultima ricerca effettuata (vengono riproposti gli stessi criteri di ricerca e i
risultati);

-> visualizzare i protocolli/documenti/predisposti recenti (predisposti sono i documenti
non ancora protocollati ma predisposti alla protocollazione)

-> documenti (o protocolli) in evidenza

I Docurmnenti In Evidenza (0)

Protocolli In Evidenza (1)

Mitt. / Destinatari Oggetto

17790 05/07/z2005 DIP1

Iscita Servizio Organizzazione proto uscita

-> cercare trasmissioni ricevute e non ancora visualizzate

Menu funzioni principali

Subito sotto al menu rapido, c¢’€ il menu con le funzioni principali
Con la freccetta lo chiudo

Menl —

Ricerche

Giornale
Document

Muovo docurmento
Muovo protocollo
ingresso

Muovo protocollo
uscita

Dal quale si pud accedere:

-> alle varie tipologie di ricerca

-> al Giornale Documenti

-> alla pagina di inserimento NUOVO DOCUMENTO INTERNO
-> alla pagina di inserimento NUOVO PROTOCOLLO in ingresso
-> alla pagina di inserimento NUOVO PROTOCOLLO in uscita

Nella parte centrale della pagina, al primo accesso, compaiono le cosiddette ricerche
“recenti” dalle quali & possibile visualizzare i documenti recenti protocollati, non

protocollati o predisposti alla protocollazione.

PALEO - Manuale d’uso
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l Documentt recenti (1) | Protocolli recenti {2) ‘ Predisposti recenti (0} ‘

Mitt. / Destinatari Dggetto

17790 05/07/2005 DIP1 Uscita Servizio Qrganizzazione proto uscita

17789 05/07/2005 DIP1 Ingresso  Servizio Drganizzazione corso paleo 1 modificato CIAD CIAD
GESTIONE REGISTRI

 REGIONE

! MARCHE

Tale funzionalita consente di gestire il registro (apertura/chiusura) e di effettuare le stampe di registro.
Questa funzionalita € attiva solo per il ruolo di amministratori di registro

La prima schermata presentera I'elenco dei registri che si possono gestire

Registri

Descrizione _
1DIP1 DIP. AFFARI ISTITUZIONALL E GENERALL Aperto

Selezionandone uno comparira la schermata dei dettagli con la possibilita di aprire (o chiudere) il registro, di
fare la stampa di registro o di visualizzare il giornale di protocollo (ovvero il registro di protocollo)

mm APRI E3| cHIuDI

=1 STAMPA %5 GIORNALE

| Registri | Dettagli

Stato
Codice DIP1

Descrizione

DIF. AFFARI ISTITUZIONALI E =
GEMERALI =l

- | Data ultima apertura 21/07/2005
Data ultima chiusura 21/07/2005
Data ultimo protocollo 21/07/2005

A0OD I
Ultimo protocollo 17824
Casella di posta istituzionale |dinartimanta‘aﬁari.istituzmnali@re{

=1 sTAMPA

E| cHiupi :

GIORNALE

La stampa del registro include tutti i documenti protocollati successivamente all'ultima stampa effettuata e
tutti i documenti protocollati che successivamente all’ultima stampa effettuata sono stati modificati o
annullati.

GESTIONE RUBRICA
REGIONE

J MARCHE

sctione reqistri | f

La gestione della rubrica & consentita solo ad alcuni soggetti particolari, che per la amministrazione della
Regione Marche sono: 'amministratore di registro e il protocollista dipartimento
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Nel caso si disponga di particolari rubriche (albo fornitori, liste beneficiari, etc..) 'utente pud inviare la lista
redatta su apposito foglio excel al’amministratore di sistema (per la Regione Marche, al servizio informatica)
che provvedera al caricamento massivo dei dati.

DATI GESTIBILI DA TUTTI GLI UTENTI

Anche se non possiamo accedere alla rubrica (perché ad esempio non siamo autorizzati) si possono gestire
i dettagli dei mittenti/destinatari occasionali.

Infatti, inserendo un mittente/destinatario occasionale e poi cliccando sul tasto DETTAGLI comparira la
seguente maschera per la gestione dei dati di questo soggetto e 'opportunita di salvare il dato.

20 Nuowva

Tipo Altro R4
o . . Armministrazione
enominazione FYele)

Ui

Codice rubrica

Persona

DUG

Indirizzo

CAP

Istat Carnune

Comune

Provincia

Telefono

= I |

Fax

Ernail

Maote PROVA INSERIMENTO

I
I
I
I
I
Mazione |
I
I
I

82 saLva

Se si ha il ruolo di amministratore di registro & possibile inserire nominativi nella rubrica. (tasto NUOVO)
Quando si effettua un inserimento bisogna innanzitutto distinguere il tipo di corrispondente che si deve

inserire: se si tratta di un’altra amministrazione, di una AOO, di una UO, di una persona (o altro)
A seconda del tipo infatti si avranno differenti campi da valorizzare (come da figure successive)
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Nuowva

Tipao

Denominazione Amministrazione

Tipo

Denominazione A00
Codice 800

Codice Amministrazione

Codice Amrministrazione

Partita IVA

Codice 400

DUG

Denominazione 400

Partita IVA

Indirizzo

DUG

CAP

Indirizzo

- | Istat Cormune

CAF

Istat Comune

Prowvincia

Cormune

Mazione

Provincia

MNazione

Telefono

Telefono

Fax

Fax

Ernail

Ernail

|
|
|
|
|
|
|
| Comune
|
|
|
|
|
|
|

Mate

MNote

| Denominazione Ammministrazione

Tipo

Denominazione UO
Codice U0

Codice AQO
Denominazione AOQ
Codice Amministrazione
Denorminazione Amministrazions
Partita IVA

Ol

Indirizzo

CAP

Istat Comune

Caorune

Pravincia

Mazione

Telefono

Fax

Ernail

Maote

PALEO - Manuale d’uso

Nuova

Tipo
Coagnaome/Descrizione
Codice

Maorme

Titolo

Codice fiscale/Partita IVA
(nliles

Indirizzo

CAP

Istat Comune
Comung

Provincia

MNazione

Telefono

Fax

Ernail

Mote

14 di 47



REGIONE N
) MARCHE = Palea

{

| MNuova

Tipo

Denominazione

Codice rubrica

DuG

Indirizzo

CAP

Carnune

Provincia

- | Mazione

Telefono

Fax

|
|
|
|
|
Istat Comune |
|
|
|
|
|
|

Email

Mote

Inseriti i dati necessari si potra premere il pulsante salva.
Se manca qualche dato ritenuto obbligatorio dal sistema si visualizzera un messaggio di allerta per cui sara
possibile inserire il dato e poi salvare.

GESTIONE FASCICOLI

ascicoli

La funzione di gestione fascicoli consente all’'utente di ricercare e creare fascicoli all'interno del titolario di
classificazione e di gestirne le trasmissioni.

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 del nodo cliccando sul titolo
che interessa oppure, inserendo il codice nell’apposito campo nella parte superiore del corpo del pannello e
poi premendo invio sulla tastiera.

TR

Gestione fascicali | Trasmissioni effettuste | Trasmissiom rncevute | Fascicolazione

Codice dassifica:

(MTOLARIO REGIONE MARCHE /%
E-10 RAPPQRETI POLITICO-ISTITUZIOMALI DEL PRESI
F1-20 RAPPORTI POLITICO-ISTITUZIONALL DELLA G
F-30 SUPPORTO ALLE ATTIVITA' DELLA GTUNTA REG]
Hl-40 AFFART LEGISLATIVT

[}-50 RAPPRESEMTANZA ISTITUZICMALE

F1-75 VIGTLANZA MO
Fl-50 PROGRAMMAZIONE
&5 POLITICHE COMUNITARIE

F}-90 RISORSE FINANZTARTE

-3 MMERCIO E TUTE
T}1-320 PESCA E CACCIA
7}-330 IHDUSTRIA E ARTIGTAMAT

~
MM a0 REAATIARS REl Tmma mAEsuE
< »
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F/eo

Selezionando la voce che interessa viene visualizzato il dettaglio dei fascicoli nella parte destra del pannello:
questa & divisa in una zona superiore dove compare la descrizione del fascicolo, il tab per il dettaglio e
quello per la creazione di un nuovo fascicolo

Fascicoll dl classifica | Dattaglio fascicola | Hucva fascicolo |

- [Stato  [TipolCodice::

|= Aperte G 10.10

|Descrizione

|

Cliccando sul fascicolo potra essere visualizzato il dettaglio con l'indicazione del codice, la descrizione e
I'opportunita di eseguire le seguenti operazioni:

-> mostrare i ruoli che hanno la visibilita sul fascicolo selezionato (VISIBILITA’)

-> chiudere e riaprire un fascicolo procedimentale; (APRI/CHIUDI)

-> modificare il campo note tra i dati del fascicolo e salvare i dati (SALVA)

Fascicali di classifica  Dettaglio fascicolo  Muowo Fasacalo

Codice Tipo Data aparbura
10.10 Generale 01/01/2002
Cleserizioneg {*) Stako Data chiusura
RAPPORTI CON LA GIUNTA REGIONALE Aperta

Note

[ APRI B3| CHIUDI

Inoltre c’é I'opportunita di inserire un nuovo fascicolo:

| Fascicali di classifics | Dettaglio fascicalo | Muove fascicolo
| Codice (¥
i 20/2005/1A0¢ L
| Descrizions (")

| Hete

Il sistema proporra in automatico una parte del codice che contraddistinguera questo fascicolo (codice che
identifica il nodo di titolario in cui viene creato, la data e il codice del servizio che lo crea) mentre lascera
all'utente il completamento del codice con un numero (che dovrebbe essere progressivo)

La descrizione (dato obbligatorio) e le note al fascicolo sono gli altri dati che l'utente pud inserire
liberamente.

Per visualizzare i documenti contenuti nel fascicolo che si sta visualizzando si dovra cliccare sul tasto
VISUALIZZA: nella parte inferiore della maschera verra visualizzato I'elenco dei documenti o dei protocolli o
dei documenti “predisposti alla protocollazione” in esso contenuti.

Documenti in fascicolo {0) | Protocolli in fascicolo {0) | Predisposti in fascicolo {0)

MNessun docurnento nel fascicolo,

11

**Dal tab Custode (che compare dopo il savataggio del fascicolo), si pud verificare chi € il custode del
fascicolo (inteso come originale cartaceo). 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 'utente che ha creato il fascicolo pud modificare il nome del custode attraverso la funzione Modifica
Descrizione estesa voce titalaria

SOLIDARIETA' INTERNAZIONALE E COOPERAZIONE ALLO -
SVILUPPO

Fascicoli di classifica | Dettaalio fascicolo | Custode | Muovo fascicala |

Norninativo Dal

[BETTUCCI ROBERTA | pazarreons | Pe T

Ruola uo

[PROTOCOLLIETA | [sERWIZIO INFORMATICA ]
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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.

Questi dati possono essere modificati solamente dal CUSTODE del fascicolo che ovviamente € la persona
incaricata alla conservazione ed allo smaltimento della documentazione contenuta in esso.

All'interno di un fascicolo un documento pud essere inserito in una sola cartella che dovra essere stata
precedentemente creata dal custode.

NOTAZIONI PER LA FACILITAZIONE/VELOCIZZAZIONE DEL
LAVORO

LA DATA VELOCE

(queste notazioni sono valide in ogni occasione, sia per le ricerche che per I'inserimento)
Quando si digita una data, premendo il tasto “minore” (<) il sistema visualizzera un piccolo calendario.

. — | — |
Data protocollo

1 2 3
4 5 6 7 & 2 10
111213 14 1516 17
1519 20 21 22 23 24

. . : 25 26 27 28 29 230 31
Mittente/Cestinatario

Premendo invece il tasto “ back-slash” (\) il sistema inserira automaticamente la data odierna.

Oggetto

Inoltre, dopo la digitazione di due numeri consecutivi, durante l'inserimento manuale della data, il sistema
scrivera automaticamente la barra separatrice (/)

ELENCO TASTI FUNZIONE

| tasti funzione (da F1 a F12, in alto sulla tastiera) sono stati impostati in modo tale che rappresentino i tasti
blu delle schermate, nell’'ordine in cui appaiono nella pagina.

Esempio
In questa schermata i tasti funzione assumeranno i seguenti significati (se cambia l'orine dei tasti o se ci
sono tasti diversi cambiera il valore dei tasti funzione)

Profilo | Documenta non acquisito (1) [ Allegati (07 | Classificazioni (0) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevute |
ID documento Data creazione Privato

[7s0929 | l1e/oi/zooe | =

Oggetto (*) Cerca

Prova delle nuove modifiche|

Codice Modello
| verifica | =l verifica
P
. E
Elirnina

B saLva L2 ANNULLA B EVIDENZA
| PREDISPOMNI INGRESS: PREDISPOHI USCITA RIPROPOHI t%

WISIBILITA'
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F1-> SALVA

F2 -> ANNULLA IL DOCUMENTO
F3 -> EVIDENZA

F4 -> VISIBILITA’

F5 -> PREDISPONI INGRESSO
F6 -> PREDISPONI USCITA

F7 -> RIPROPONI

F8 -> STORICO

N.B. Ricordiamo che se si tentasse di inserire un dato in un formato non corretto (ad esempio scrivendo la
data 2/5/05 anziché il formato corretto 02/05/2005) il sistema restituirebbe un adeguato messaggio di errore.

Stampa dei dati del protocollo

N .

Ciccando sulla scrittura "Stampa pagina" € possibile stampare la schermata visualizzata a video.

I MESSAGGI DI AVVISO DELL’APPLICATIVO

Si prega di fare particolare attenzione al contenuto dei messaggi di avviso: non si tratta sempre di errori, ma
bisogna leggerli con attenzione prima di cliccare un tasto per passare oltre.

Gli esempi di avviso che proponiamo di seguito indicano entrambi che & stata effettuata un’operazione o &
stato inserito un dato non corretto e quindi non & possibile proseguire se non si modifica il tale dato.
IMPORTANTE: per informazioni su altri messaggi di avviso che riguardano la fase di acquisizione di
documenti da scanner o da file fare riferimento al paragrafo “Acquisizione del documento”

[ I et |

& Fascicolo inesistente o non visibile alloperatore,

IR ] TETICE |

Nel caso di questo primo tipo di avviso, per proseguire € sufficiente cliccare con il mouse in qualunque altro
punto dello schermo

Invece nel seguente tipo di avviso & necessario confermare I'avvenuta lettura dell’errore premendo su ok.

Il tipo di avviso che proponiamo di seguito & invece una richiesta

' - Diggetta obbligatario di interazione dell'utente: il sistema chiede conferma di
. - Destinatari obbligataori un’operazione che si sta per eseguire che sia di particolare
importanza

| Microsoft Internet Exploren rz

? ) annullare il protocollo?
S

[ O, l [ Annulla
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ELENCO DELLE FUNZIONALITA’ - UTILIZZO
INSERIMENTO DI UN NUOVO DOCUMENTO O PROTOCOLLO

Le operazioni che andiamo ad illustrare sono riferite al documento non protocollato, ma possono essere
applicate integralmente al documento che si vuole protocollare.
Alla fine di questa sezione verranno illustrate le differenze di tali operazioni per la creazione del protocollo.

NOTAZIONE SUI CAMPI DI INSERIMENTO DATI

| campi contrassegnati da un asterisco tra parentesi sono i cosiddetti DATI OBBLIGATORI.

I campi il cui fondo € grigio sono i campi che non possono essere editati dall’'utente.

Il profilo

E’ fondamentale comprendere che i dati inseriti durante questa fase fanno parte del cosiddetto “profilo” del
documento. Sono in pratica una serie di dati che, estrapolati dal documento stesso, consentono di
individuarlo, di ricercarlo e di compiere su di esso tutta una serie di operazioni successive.

L'inserimento dei dati di profilo, unitamente alla acquisizione del documento consente quindi I'utilizzo e la
consultazione del documento stesso tramite il sistema informativo, senza piu la necessita di circolazione del
cartaceo che potra quindi essere conservato in unica copia. Da qui la fondamentale importanza di una
corretta archiviazione informatica.

Se il profilo (e gli eventuali dati di protocollo) € inserito in modo corretto, la ricerca e il successivo utilizzo del
documento (spedizione, trasmissione, classificazione) saranno facilitati.

Per effettuare 'inserimento di un nuovo documento, che ancora non deve essere protocollato (ad esempio
una lettera) si effettua cliccando sulla voce del menu laterale nuovo documento: successivamente c’é
I'opportunita di predisporre questo documento alla protocollazione.

La protocollazione pud essere richiesta in un momento successivo selezionando il pulsante “predisponi
ingresso” o “predisponi uscita’ che compare subito dopo aver effettuato il salvataggio

Quindi, tutte le informazioni che daremo relativamente all'inserimento di un nuovo documento valgono anche
per l'inserimento di un nuovo protocollo.

| dati caratteristici di un documento non protocollato, anche detto “documento interno” (o come nel vecchio
sistema Documento Grigio), sono i seguenti:

Profilo
ID documento Data creazione Privato
r
Oggetto {*}
Codice Modello
Parole chiave Tipo documento

| =l

MNote

22! SALVA

- Data creazione: impostata dall’applicativo con la data di sistema;

- Id. Documento: identificativo univoco associato ad ogni documento in modo automatico dal sistema;

- Privato. Se selezionato, indica che per il documento che si sta inserendo non viene ereditata la visibilita
dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il documento con questa opzione risutera visibile soltanto agli
utenti appartenenti al ruolo che lo ha inserito;
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- Oggetto: indica I'oggetto del documento che si sta inserendo. Pud essere un oggetto occasionale (inserito
liberamente dall’'utente) oppure selezionato da una lista memorizzata (tasto CERCA) I'oggettario: € possibile
selezionare un oggetto da un elenco che, nel caso in cui non sia presente I'oggetto interessato, pud essere
implementato.

1 a Oggettario -- Finestra di dialogo pagina Web llll

Cerca in oggettario | Muovo |

Oggetto

|htt|:l:II',I'|:I-EI|EDtESt,I'PrDtDR_M.ﬂRCHE,I'ZDDI‘I‘III'ZDDm.htl‘l‘l?OGG= |0 Siti atkendibili

- Fascicolazione rapida: consente di inserire i dati di fascicolazione sotto forma di codice (es: 10.12.1), dati
che devono essere gia in possesso al momento dell'inserimento. |l sistema consente di controllare (tasto
VERIFICA) se il fascicolo selezionato esiste oppure no

Nel caso l'utente non ricordi I'esatto codice di classificazione da indicare, si rimandera I'operazione di
classificazione successivamente alla erogazione del numero di protocollo, utilizzando I'apposito tab.

Esito di una digitazione errata del codice:
Profilo |

ID documento Data creazione Privato
| | i

Oggetto (*) Cerca
prova per Manuale i

Classificazione rapida

Codice
[10.3.2 | verifica
Parole chiave Cerd
& Fascicolo inesistente o non visibile alloperatore,

m

Esito di una digitazione corretta del codice (in questo caso verranno visualizzati i dettagli corrispondenti alla
voce di classificazione o al fascicolo indicato):
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2l -- Finestra di dialogo pagina Web

Codice Tipo Data apertura
[10 | [Generale | [p1/01/2002 |
Descrizione (*) Stato Data chiusura
|[RAPPORTI POLITICO-ISTITUZIONALI DELF |aperto
Mate
9 )
hd
Descrizione estesa voce titolario
~ |[RAPPORTI POLITICO-ISTITUZIONALI DEL PRESIDEMTE ﬂ
i i

- Trasmissione rapida: & possibile selezionare dal menu a tendina (TEMPLATE) uno dei modelli di
trasmissione preimpostati: il documento verra automaticamente trasmesso al momento del salvataggio o
della protocollazione alle persone comprese dal template (visualizzabili premendo il tasto VERIFICA dopo
aver selezionato uno dei template).

Se non esiste alcun template non € possibile utilizzare la trasmissione rapida.

ROBERTA BETTUECE [PROTOCOLLIZTA

ID documento  Data creazione Privato

Oggetto {*) Cerca

prova per manuale -

Classificazione rapida Trasmissione rapida

Codice Template

_10 Werifics :Imp-llch akhi b Nernfica

Parole chiave

W Modelli -- Finestra di dialopn pagina Web

| rradem

. Utenti (1) | Ruolo (0) '

Destinatario - Ruslo/UD IRagione _JNote |
TACHETTE MARTA GRAZTA - Iroltro

IMPIEGATO/SERVIZIO INFORMATICA

- Parole chiave: € I'elenco delle parole che possono essere considerate chiave di ricerca per il documento;
consentono, una volta effettuato I'inserimento, di ricercare il documento all'interno del sistema. L’inserimento
puo avvenire unicamente per seleziona da un elenco.

Cliccando su CERCA viene presentata una finestra con I'elenco di tutte le parole chiave gia inserite nel
sistema, dalla quale & possibile selezionare quelle di interesse.

Se tra le parole chiave non c’€ quella necessaria se ne pud inserire una nuova (cliccare sul tab NUOVA,
digitare la parola e cliccare sul tasto inserisci)
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| Gastienn rubrica | Gastiens Tatccol

| et

10 doparcatn  Bale rraposs Privcts
i

Dt 471

prona per manan e

B 5 pareke chiame

Fimestia o e bago pagise Feb

Herta in parale chieve  Fusas

Descrisionn o

Parsle chiaer RN - Parals chisve ]|

a CHPITEL

§ CESF] MFIEDA

§ CIRMAVEE FIETRA

P COMPLESS0 1MM0A]LISFE BELCOLETTO " COMUAE D FIZVEBDW I GLIAMA

m 4 COMUME O PIEVE TORIW

- 3 COMUME CE &P

L CoMoHE B erraonesn

L1 GOMGHE G PIEVERDVTELIEN S

L1 A B ORAES

L1 DRCRATRATY 4S50 IR - " " "

14 DT, FER O SUNZIHI COERIGINTE SCAVIZI FORAA TR 3 Parale chisw - Fireetra i @alagn paging Web
PROFECTINUALE £ LARORD SECE

LY GROM, [TALC PIERTIMGAL PERZCLE Carea in parcle chisve | Muowa

L4 OIAPRRNFSLOMEL =IEFLE: t

45 BIGRSE FanGEEEe £ PETRD Farcls Chisva |

L GIUATOIZ PRSI0 :

L LATIHI P19 FOATURATE | thserii |

21 LALSHEIZ] S18H FIS 5ACEADOTE

2L MREIUA NS4 E HETRD FaCL SRATOLAZZL <] 4 =

h‘b;w"- :lml_;ﬂﬁm- e W‘“ T e i WitaTat

- Note: testo libero per annotazioni relative al documento.
- Tipo documento: tipologia del documento selezionabile dal menu a tendina

Profilo |

ID documento Data creazione Privato
| | |

Oggetto {*) Cerca
prova per manuale A

hd
Classificazione rapida Trasmissione rapida

Codice Template
verifica verifica
Ulteriori dati di profilo

Parole chiave Cerca Tipo documento
COMUME DI PIORACO | V|

~ [consEanaTA A MaND
Elimina |pecreTo
FATTURA

FaR j

LETTERA

MAIL

MOM DEFINITO
RACCOMANDATA
| TELEGRAMMA

Ricordiamo che I'unico dato effettivamente obbligatorio affinché il documento possa essere inserito
nel sistema é I'oggetto.

Appena effettuato il salvataggio, nella parte inferiore della maschera si attiveranno una serie di tasti per le

funzioni aggiuntive e nella parte superiore si attiveranno i tab per acquisire il documento, eventuali allegati,
per classificare o trasmettere il documento.
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Profilo | Documenta non acquisito (1) [ Allegati (07 | Classificazioni (0) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevute |
ID documento Data creazione Privato

[7s0929 | l1e/oi/zooe | =

Oggetto (*) Cerca

Prova delle nuove modifiche|

Classificazione vapida__[Trasmissione rag

Codice Modello
| verifica | =l verifica
D ————
Mot =
Elimina

WISIBILITA'

REDISPOMI IHGRESS0) PREDISPONI UsCITA -ri: RIPROPOHI t% STORICO

- Salva: Salva ulteriori aggiunte/modifiche ai dati di profilo

- Annulla: Annulla il documento (ATTENZIONE inizialmente i documenti potevano essere eliminati
definitivamente ma in sequito € stato scelto di procedere all’'annullamento “logico” del documento in modo da
poter gestire lo storico del documento stesso)

- Evidenza: Serve per mettere in evidenza il documento, in modo da renderlo direttamente richiamabile dal
menu principale (vedi menu rapido)

Una volta messo in evidenza sara possibile eliminare I'evidenza con I'apposito tasto (ad esempio il
documento & stato ormai lavorato e non & piu necessario tenerlo in evidenza)

- Predisponi Ingresso/Uscita: sono i due tasti che consentono di predisporre il documento ad una
successiva protocollazione rispettivamente in ingresso o in uscita. Propone il pannello di inserimento nuovo
protocollo a partire dal profilo inserito per un documento interno, predisponendolo alla protocollazione.

Dalla versione 1.1 di Paleo eliminando un documento predisposto alla protocollazione lo si riportera allo
stato iniziale di semplice “documento interno”.

- Riproponi: il sistema presenta una nuova maschera di inserimento con impostati i dati utilizzati
nell’inserimento precedente.

- Visibilita: mostra I'elenco di tutti i ruoli/utenti che hanno visibilita del documento

- Storico: visualizza lo storico delle trasmissioni visibili all'operatore.

prova per manuale

<28 Visihilita - Finestra di dialogo pagina Weh

Visibilita documento

PDHEP"I"E SERVIZIO INFORMATICA

mf TACHETTI MARLA

Proprigtario

5 ; c B
M ceazia SERVIZIO INFORMATICA [MPIEGATO Trasmesso

DIFARTIMENTSD AFFART Ereditato da

ISTITUZIONAL E GENERALT T trasmissione

CIPARTIMENTS AFFART LETTORE TENUTA Ereditato da

[ETITUZIOMNALL E GEMERALT FROTOCOLLOD trasmissione

DIPARTIMENTS AFFART .y - . Ereditato da
E ISTITUZIONALL E GENERALL BTG T trasmissione i SERILITA
i i Ereditato da

REGIONE MaRCHE [HPIEGATO bl

SERVIZIO INFORMATICA RESPONSARILE PO Eraditato da

trasmissione
hittp: fjpaleatest intra/ProtaR_MaRCHE Zoam| Zaom. htm i TdPrafio=265 o Internet

Acquisizione del documento

La funzione di acquisizione & resa disponibile dal sistema dopo I'avvenuto salvataggio (nel caso di un
documento interno alla AOO) o dopo 'avvenuta protocollazione del documento.

Cliccando sul tab Documento non acquisito si avra I'opportunita di corredare i dati del profilo con 'immagine
del documento.
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Clyzpfiaziend (00 Teaes. ESsttisty | Teaem. Riosvats:
DOEGIDG]ER, 0% 2005 R_=ARTHE|DIP L |DFi &

031042005  Hen acguisifio

#ﬂh IEE Dr? -

Bl v I acossc [t wsuauza S wonwcs [ cLaens |

Se si tratta della prima volta che si fa I'acquisizione di quel documento si deve premere il tasto Nuovo:
comparira il tasto salva con una casella che deve essere valorizzata con delle note (ad esempio:
“documento originale” oppure I'oggetto in breve, un nome per il file insomma, a scelta dell’utente)

Frofilo | Decumento non acquisito (1) | Allegati (0) | Classificazioni (1) | Trasm. Effettuste | Trasm. Ricevute

[VerToata — [Tino [Dimensione |

1 21/07/2005 Mon acquisito

BT

Salvato il nome si potranno usare i tasti per la modifica del titolo e per la eliminazione del file acquisito

FeLr

NUOVO L ACQUISISCI f<] MODIFICA & | ELIMINA

n'ae| VISUALIZZA

o

e apparira la maschera per la gestione delle acquisizioni che conterra il pannello standard di utilizzo

> | ]

Acquizizcl Carica file

scanner:

Mostra comandi avanzati =

Il tasto Carica file aprira una finestra che permettera di caricare un file gia salvato su disco in Paleo. |
formati accettati sono i seguenti: DOC, RTF, XLS, TXT e PDF. Una volta scelto il file con il tasto Invia il file
verra automaticamente salvato nel documento. Con il tasto Annulla si tornera alla maschera iniziale di

gestione delle acquisizioni.
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C:A\Documents and S eting:\Camills Catos'\D coumertiyuovs doc Shogha I
| W
IFrvas Areilla

Il tasto Acquisisci attivera lo scanner per una nuova acquisizione utilizzando le impostazioni predefinite del
dispositivo. Una volta terminata I'acquisizione di tutte le pagine, con il tasto Salva le pagine verranno inserite
nel documento.

Con la casellina Zoom ¢ possibile impostare le dimensioni con cui verra visualizzato il documento durante
la fase di acquisizione. Questa impostazione non influenzera in nessun modo la generazione del PDF finale.

Il tasto Mostra Comandi Avanzati aprira un nuovo pannello che permette la gestione avanzata
dell'acquisizione. Di seguito I'elenco delle funzionalita disponibili;

= elimina una pagina gia acquisita,
o |

180 ruota una pagina di 180° nel caso fosse stata acquisita rovesciata;
;; inverte i colori di una pagina (utile nel caso di acquisizione di documenti con sfondi molto scuri)
1|
il * Cambiano l'ordine delle pagine allinterno del documento. Utile nel caso venga “saltata” una

pagina durante 'acquisizione. Per esempio se durante I'acquisizione di un documento di 4 pagine viene
saltata la 2° pagina basta inserire nello scanner (al termine dell’acquisizione delle pagine) solamente la 2°

pagina, premere il tasto Acquisisci e poi con il tasto ""l portare la pagina al posto giusto.

Il pulsante Acquisisci in modalita avanzata fa apparire prime della scansione una finestra in cui possono
essere cambiati vari parametri dello scanner. Le impostazioni effettuate in questa finestra rimangono
permanenti per tutta la durata della fase di acquisizione.

La casella di scelta Scanner permette la scelta del driver da utilizzare per la scansione. E’ fondamentale
I'utilizzo di driver TWAIN: Nel caso venga rilevato che il driver selezionato potrebbe non essere compatibile
con Paleo comparira a fianco della casella il simbolo <! .Per ulteriori informazioni contattare il proprio
referente informatico.

La casella Qualita JPEG imposta la qualita con cui verra generato il file PDF. Si consiglia di utilizzare
normalmente la qualitd media. Questa impostazione influenza la dimensione del file generato. Una qualita
alta produrra file di dimensioni maggiori.

Le casella DPI e Colori impostano rispettivamente la risoluzione e il numero di colori in fase di acquisizione.
Un’'immagine a colori avra dimensioni maggiori di una in scala di grigi o B/N. Maggiore sara il valore DPI piu
grande sara I'immagine. Si consiglia di acquisire in scala di grigi a 75 o 150 DPI. A fianco della casella DPI
potrebbe apparire il simbolo < che cliccato fornira ulteriori informazioni sul problema riscontrato.

Infine da notare che in basso a destra nella maschera di acquisizione file & indicata la VERSIONE del
controllo di acquisizione attualmente caricato nel sistema. Questa informazione & utile nel caso si chiami
I'assistenza.

| M azcondi comandi avanzati <

2| 5| v |
== hcquisisciin
modalita avanzata
Scanner

! =]
Qualita JFEG DI

pedia | |75 |
Calon

| 418] Girigi |
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Effettuata I'acquisizione, a seconda del tipo di file acquisito, comparira la barra degli strumenti del
programma associato a quel file (Word per i doc, Acrobat per i pdf... ecc)

[Firma ] Cofirma |
[IEEREAE RENSIIE RENhA-= SRR ARRANRL ¥ 1= = LR AR K R " © | Hets

} Commenti Finali vMostra'|<§}l?6}é}-§}v|_]al’?v|_m}|§!
[] E R T DO G SR S S O S50

[ - B - B - T e 1R I AU B A N O I O

4 1

g

Se l'utente & abilitato alla firma saranno attivi anche i relativi tasti.

Cliccando sul tasto Nuovo sara possibile inserire una nuova versione del documento (ad esempio in caso di
errore).

Possibili problemi durante la fase di acquisizione

A) Se il file che si sta cercando di caricare & aperto o in uso il sistema potrebbe dare un errore di questo
tipo. Sara necessario chiudere il file e ripetere I'operazione.

' Cannot open file "C:\Documents and Settingsicamilla_carosiDeskioptdocz.doc”, Impossibile accedere al file, 1l file &
L3 utilizzato da un altro processo

B) Se premendo il tasto Acquisisci non accade nulla premere il tasto Mostra comandi avanzati. Nella

casella Scanner deve apparire il nome del driver dello scanner. Se la casella &€ vuota e non & possibile

scegliere nulla significa che lo scanner non & riconosciuto. Verificare che lo scanner sia acceso e
correttamente collegato altrimenti potrebbe essere necessario reinstallare lo scanner.

C) Effettuato I'upload & possibile che su alcuni Pc appaia questa finestra

Download file f5_<|

Salvare o aprire il file?

EJ Mome: protocollo.doc
= Tipe: Documento di Microsoft Word, 19,5 KB
Da 127.0.0.1
Apri ][ Salva ][ Arnitulla ]

Arwwiza zempre prima di aprire questa tipo di file

danneqggiare il computer. Se l'ongine noh & considerata attendibils,

@ | file scaricati da Intemet pozzono eszere utili, ma alcuni file possono
non aprire o zalyare il file, Buali rizchi si comono

E’ un semplice avviso che chiede se si vuole aprire o salvare il file: cliccare su Apri

D) Se le dimensioni del file acquisito (dopo la compressione) dovessero essere maggiori di 4Mb verra
visualizzato un messaggio di ALLARME ma sara comunque possibile continuare l'operazione. Se le
dimensioni dovessero superare gli 8Mb il file non verra accettato da Paleo. Per diminuire le dimensioni del
file provare ad abbassare i DPI, la Qualita JPEG e utilizzare scala di grigi o B/N.
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E) Se non si riuscisse a visualizzare la maschera principale di acquisizione verificare di aver inserito il sito
http://paleo.regionemarche.intra e http://paleo tra i siti attendibili (vedi paragrafi precedenti) e di essere
amministratori del sistema. Eventualmente contattare il proprio referente informatico.

F) Se le immagini acquisite dovessero essere fuori scala, sproporzionate, di qualita scarsa o di dimensioni
eccessive verificare che nella casella scanner sia selezionato un driver TWAIN.

G) Se le immagini acquisite non dovessero essere complete (per esempio solo la meta destra o sinistra del
foglio) provare ad abbassare i DPI di acquisizione per diminuire il fabbisogno di memoria da parte dello
scanner. Questo problema € relativo alla quantita di memoria ram presente nel sistema. Fare riferimento al
paragrafo relativo ai requisiti minimi del sistema.
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Inserimento degli allegati:

Profilo | Doosne

HarnEr pagine: la
Hatel
[ble bis bR =1

et huovo Bl acowmsiscr | visuaueza - IS8 woowica i [ EUMI
Selezionando il pulsante Nuovo viene proposto il pannello per inserire i dati dell’allegato nel quale l'utente
deve inserire la descrizione ed il numero di pagine di cui & costituito. Tale operazione deve essere ripetuta
per tutti gli allegati al documento.

Successivamente si attivera il tasto per I'acquisizione e liter sara lo stesso dell’acquisizione del documento.

La classificazione del documento

Profilo | Documento non acquisito (2) | allegati {13 | Classificazioni {0) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevute |

Fascicoli contenenti il docurmento

I documenti possono essere organizzati logicamente in fascicoli virtuali. Quindi & possibile replicare
I'archiviazione fisica del documento anche sul sistema di archiviazione informatica.

Ogni documento pud appartenere 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.

Il pannello riportato di seguito consente all’'utente di inserire un documento protocollato all'interno di un
fascicolo.

Codics classifica:

FIITUZIORALT DELLA GILUNTA RN
10 ETRUTTURE GEGANIZZATIVE 4.k,

B-20.20 COMSIGLT0 FEQTONHALE

3.E0 INTERROGAZTOMT

0.20 MOZISMI

2,20 IMTERPELLANZE

0.40 ESTRATTS VERBALE CONSTELID RE
IOCAZTONT COHETELTS -
20.20.60 COMVOCAZION] COMMIZSIONI SOl
0.70 GRUPPT COMSILLARE

m-.“:ﬂ SUPPORTO ALLE ATTIVITA" RELLS GILUMTA REGT:

é.-&ﬂ AFFAR FISLATIV

S0 RAPPRESEMTAHZA ISTITUZIONALE

é-!’-". SOLIDARIETA" INTERHAZIOHNALE E COOPERAZIC
é B0 COMUMNMICAZTIONE E INFORMAZIONE

é-'—ﬂ AVVOCATURA DELLA RESIOHE

é.'-'. y TLAHZA MORITORAGEIO E NOMINE DI ENTI T
é-ﬂﬂ FROGRAMMAZIONE i
% | E

Innanzitutto si deve ricercare il fascicolo all'interno del titolario di classificazione e poi classificare il
documento.

Il pannello iniziale consente di scorrere visivamente il titolario e quindi di cliccare sulla voce interessata
oppure consente di scrivere il codice di classificazione e premere INVIO sulla tastiera.

In entrambi i casi, nella parte destra del corpo del pannello, appariranno i dati di dettaglio del titolo di
classifica scelto: la descrizione, i fascicoli presenti (con i relativi dettagli) e 'opportunita di inserirne uno
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nuovo (vedi sezione GESTIONE FASCICOLI — I'operazione si esegue nello stesso identico modo, ma senza
la necessita di uscire dal pannello di classificazione)

Descrizions estess voce tibalaria
RA&FPORTI POLITICO-1STITUZIONAL] DELLA GIUNTA ]

Fascicoll di classifica | Dettaglio fascicole | Muovo fascicols

|= Aperte G 20 RAPFORTI POLITICC-1STITUZIOHALT DELLA GIUMNTA

Documenti in fascicelo {0) [ Pratacalli in fascicola {02 | Predisposti in fasciesla {0} I

Neszun doormento nel Eascicalo,

Nella figura seguente si ha un esempio della presenza di piu fascicoli di cui uno € quello generale
(contrassegnato dalla lettera G in corrispondenza del Tipo e l'altro contrassegnato da una P)

Ricordiamo che i fascicoli generali sono quelli che corrispondono ai nodi di titolario (rivestono appunto un
carattere di generalita) mentre i procedimentali assolvono alla funzione di classificazione piu stretta e
possono essere aperti o chiusi in relazione ai singoli procedimenti.

Fascicoli di classifica | Cettaglio fascicolo | Custode | Muowvo fascicolo |

Descrizione

Apertoc G 55 SOLIDARIETA' INTERMAZIOMALE E COOPERAZIONE ALLD SWILUPPO
> Aperto P S5/2005/1 prova procedimentals

Sotto questa sezione compare I'elenco dei documenti/protocolli/documenti predisposti alla protocollazione
presenti in quel fascicolo.

| fascicoli presenti nel titolo prescelto sono elencati in una tabella in cui vengono evidenziati:

- lo stato del fascicolo (Aperto/Chiuso)

- il tipo di fascicolo (generale/procedimentale — nell’elenco ce ne sara sicuramente uno generale e tutti gli
altri saranno procedimentali)

- il codice

- la descrizione

Selezionato il fascicolo che interessa sara sufficiente premere il tasto CLASSIFICA e il documento in
questione verra inserito all’interno di quel fascicolo.

Trasmissioni

La funzione di trasmissione pud essere utilizzata per gli scopi piu vari, quali: 'assegnazione di un
documento, linvio di un draft per I'approvazione, linvio di un documento per la protocollazione, la
sottomissione di un documento per la firma (digitale), ecc. ecc.

In realta la trasmissione non comporta l'invio fisico di oggetti, se non di notifiche, ma solo lo spostamento di
diritti di visibilita e la scrittura di qualche istanza nel DB.

I documenti (non protocollati) possono essere trasmessi ad altri utenti che appartengano alla stessa AOO o
alla stessa Amministrazione, mentre se un documento viene protocollato potra essere trasmesso ad utenti
appartenenti alla medesima AOO e SPEDITO (nel caso di protocollo in uscita) ai destinatari del documento
(impostati tra i destinatari del protocollo).

I menu relativi alle trasmissioni sono due: il primo consente di effettuare trasmissioni o ricercare chi ha

effettuato trasmissioni su quel documento; il secondo consente di ricercare le trasmissioni ricevute di quel
documento (in pratica cercare chi ha ricevuto il documento)
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Gestione rubrica | Gestione fascicoli ROBERTA BETTULCCI |[PROTOCOLLISTA

Profilo | Docurnento non acquisito {2) | Allegati (1) | Classificazioni (0) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevubs

Messuna trasmissione effettuata.

Trasmissioni Effettuate
Se non ¢€ stata fatta nessuna trasmissione il sistema lo evidenzia con la frase riportata nella figura
precedente, altrimenti visualizza un elenco in forma tabellare.

Iente AT LT Orig.|Data b
= [ACHETTI MARIA PROTOCOLLISTASSERVIZIO 6072005
GRAZTA INFORMATICA

Utenti (1) | Aucla (0) |

| |Destinatario Ruolo/L0 Ragionc[Mote  [vista |Acc [Rif [|Risp_[Scadenza
'+ BETTUCCI ROBERTA PROTGCOLLISTA/SERVIZIO INFORMATICA Wisians %

In alto € indicato il soggetto che trasmette, la data di trasmissione e le eventuali note.

In basso (una volta selezionato nella parte alta il mittente della trasmissione) & indicato il soggetto/i soggetti
(o il ruolo) che riceve il documento con le relative data di vista/accettazione/risposta/scadenza e I'eventuale
riferimento ad una trasmissione di risposta

Questi dati vengono automaticamente inseriti dal sistema quando il destinatario ha effettivamente
visto/accettato/risposto al documento e in che data.

Avvisiamo che nel sistema Paleo non é possibile gestire le trasmissioni a prescindere dall’oggetto
trasmesso, pertanto per effettuare una nuova trasmissione sara necessario innanzitutto
ricercare/visualizzare I’oggetto che si vuole trasmettere (documento/protocollo/fascicolo)

Trasmissioni ricevute
Quando si riceve una nuova trasmissione si hanno le seguenti possibilita.

= RIFIUTA #2 RISPONDI

Attenzione: i tasti accetta/rifiuta si attivano solo se si tratta di un documento assegnato.

La gestione delle trasmissioni ricevute si pud effettuare anche cliccando sul tasto del menu rapido
Trasmissioni (dove tra parentesi vengono segnalate le trasmissioni non ancora visualizzate)

Mend rapido +
M.Prat, =
Ultima ricarca
Recent

In evidenza {0}

Trasmissioni (1)

Ricordiamo che ogni utente viene avvisato tramite una mail del fatto che ha ricevuto una trasmissione

Ruola fUG
" =

OB MA 2
IACHETTL MARIA PROTOCOLLISTASSERNIZIO 21/07 2005 PROVA ESERCIZL Prendi

GRAZIA [NFORMATICA

TACHETTI MARIA PROTOCOLLISTA/SERVIZIC ¥ 23/07/2005 £inzia cara Prendi

GRAZIA INFORMATICR i
TACHETTI MARIA PROTOCOLLISTA/SERVIZIO 21/07/z005 PROVA EEERCIZT Frendi =
GRAZIA [NFORMATICA ¥

| 41 risutati - Pagine 1 di 3 = |

Effettuare una trasmissione
Nel caso si debba effettuare una trasmissione si pud procedere in due modi: utilizzando un modello di
trasmissione o effettuando una trasmissione singola.

Se si sceglie di usare un modello sara necessario averne gia creato uno oppure si dovra procedere a

selezionare i destinatari, salvare la trasmissione e poi salvare quest'ultima come modello da utilizzare in
futuro
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Se il modello gia esiste bastera premere il tasto APRI MODELLO e comparira la seguente maschera con
I'elenco dei modelli disponibili: sara sufficiente selezionarne uno, verra quindi visualizzato il dettaglio e quindi
sara possibile utilizzarlo, cliccando su ok.

2 Modelln .- Finestra di dislogo pagina Web e _ < Modz=llo - Finestra di dialagn paging Weh

Madelli | Modellt

| bescrizione | ________ | | [pescrizione

imgiachetti Elimina = imnp-tachett Elirmina
Utenti (1) | Ruobe (0} |

Destinatatio - Ruolo/U0 Ragione |[Mote
IACHETTI MARLA GRAZLA - Inoftra
IMPIEGATO/SERVIZIO INFORMATICA

hitbp: {fpabectest intrafProbof AR CHE(Zacen/Zoam b7 & S sttendbli ) m

0 THFLIR e |

Il pannello di inserimento di una nuova trasmissione presenta i seguenti dati:
“storne rub - {1 A {1 RUE H i B L WVJ"

Prafila | Documents non acquisits (23 | Allegati (L} | Classificazioni (D) | Trasm. Effettuate | Trasm., Ricavuts

Litenis BETTUCE] ROBERTA | Hote '3|'_'_1'9inﬂ[=
Mittente Ruaie PROTOCOLLISTA ||
o SERVIZIO INFORMATICA |
Ragione [vislane = Utents |
Destinataria Ruala [

arnplia la visibilitd per conoscenza =)
£ Yo [

RN - - :|

menti (0) | Ruols (3)

Hessuna trasmmissions utente

Una sezione relativa al mittente: il nome, il ruolo ricoperto, le note che voglia inserire e se gli verra poi
consegnato il cartaceo originale

Il menu di scelta Ragione: indica il motivo per cui un documento viene trasmesso e pud essere scelto
dall’elenco proposto dal sistema (si noti che nel sottostante quadrato grigio si visualizzera il significato della
ragione scelta e i suoi effetti)

VISIONE Amplia la visibilita per conoscenza

INOLTRO Passaggio di competenza

INOLTRO A RUOLO Passaggio di competenza verso un ruolo, non una persona (quindi a chiunque ricopra
quel ruolo)

SMISTAMENTO Passacarte ad esempio dal protocollista del dipartimento ai singoli servizi
ASSEGNAZIONE Assegna un documento per lo svolgimento delle operazione necessarie
SUBASSEGNAZIONE Sub-assegna un documento per lo svolgimento delle operazione necessarie ad
esempio ad un collaboratore

RICHIESTA PARERE E’ una trasmissione effettuata perché si necessita del parere di qualcuno
APPROVAZIONE Richiesta di approvazione

ALLA FIRMA Richiesta di firma

- La scadenza
- Il destinatario da selezionare cliccando sull’apposita voce
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; Operatori -- Finestra di dialogo paging Web

Utenti = Ruoli

Cognamie

hittp: fipaleatest. intraiProtoR,_MARCHEZeom/Zoorm.hitm? @ St aendibii
Tramite questa maschera verra effettuata una ricerca e quindi presentato I'elenco degli utenti/ruoli
rispondenti al criterio cercato. Ricordiamo che in caso di digitazione errata il risultato potrebbe non essere

soddisfacente.

- Le note:campo a disposizione per annotazioni di carattere generale relative alla trasmissione.

Profilo | Documento non acquisiba {2) | Allegati (1) | Classificazioni {0} | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricavute

Utente [BETTUCCT ROBERTA | Mote Originals

Mitkznte Ruale PROTOCOLLISTA | . i

(W] SERNIZED INFORI""I&TIC&' -

.Ra gione Wigiang | Litenke |
wmplia |z visibilita per conoscenza __-«_E Destinatan Rugbo | |
| = = ee—— |
Scadenza Note :

menti {1} | Ruolo (D)

Dopo aver inserito tutti i dati & possibile salvarli senza effettuare contestualmente la trasmissione con I'avvio
della notifica per mail (pulsante Salva) oppure salvare i dati ed effettuare anche la trasmissione (pulsante

Trasmetti).

Se si desidera salvare questa trasmissione come modello, dopo aver premuto il tasto salva o il tasto
trasmetti, verra visualizzato il tasto Salva Modello

3 PaLeD - REGIONE MARCHE - Microsoft Internet Explorer

REGIONE

OBERTA BETTUCCI [hg

o

Protocalle uscita | Documente non acquisite (1) | Allegati (0) | Classificazioni (1) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevute |
Moot [ ] 0017827|26/07/2005|R_MARCHE|DIP1|SIF|P|20/2005/DIP2/2
ultima ricerca Utente e Curtne’s
Recenti " ﬂ r
Mittente Rualo PROTOCOLLISTA
In evidenza (1)
Tt () uo SERVIZIO INFORMATICA |
Ragiane visinne Utente SETTIMI DOMATELLA
Ricerche amplia 12 visibilita per conozcanza ﬂ‘ Destinataria Ruela FUNZIONARLO
370 REMEND ] uo SERVIZIO INFORMATICA
Muave pratacollo
ingresso Scadenza [ | Note ﬂ\
Nuava protacolls d
uscita
Utenti (2) | Ruolo (0}
Destinatario RuolofUD i ] Scadenza
= SETTIMI FUNZIONARIO/SERVIZIO Visione Eliminal

DOMATELLA INFORMATICA

IACHETTI MARIA IMPIEGATO/SERVIZIO Visione Elimina|

GRAZIA INFORMATICA

ANNULLA {2} SALVA £Y| TRASMETTI

PALEO - Manuale d’uso 32di47



REGIONE =
) S < Paleo

IL PROTOCOLLO

Tutto quanto & stato detto finora vale anche per i documenti che vengono protocollati.

Ovvero ¢ possibile inserire un documento interno e poi premendo il tasto Predisponi Ingresso o Predisponi
Uscita trasformarlo direttamente in un protocollo o salvarlo come documento predisposto (alla
protocollazione). Un documento predisposto pud essere protocollato successivamente oppure pud essere
riportato allo stato di semplice documento eliminandolo (premere il tasto ELIMINA di un documento
predisposto).

E’ anche possibile generare immediatamente un protocollo e poi, in seguito, completare I'inserimento dei
dati di profilo.

In questo caso la maschera di inserimento dati avra una scheda in piu: quella dei dati di protocollo che
andranno estrapolati dal documento cartaceo e inseriti negli appositi campi. Anche in questo caso vale la
notazione per cui maggiore & la quantitd di dati inseriti con precisione, maggiore sara la facilita di
reperimento del documento stesso

Per inserire un nuovo documento da protocollare in ingresso & necessario selezionare dal menu la voce
“Nuovo protocollo ingresso” o “Nuovo protocollo uscita”.

Ricerche

Muovo docurnento

Muowo protocollo
ingresso

Muowo protocaollo
uscita

Protocollo in ingresso

Frotocollo ingresso

Segnatura
Data (%) Numeros ID documento Data creazione  Privato
TR ] r— e -
Registro (*) Stato registro Mittente (*) Carca
iPL | SOSPESO [ finzeris:
oggetto (*) Cerca [ |Dettaglio
e Data di arrive
| amrizons |

Pratocall ténte

Mumers/Seqgnaturas Data

Trasmissione rapic
Modello

Parole chiave Cerca

Hote

il

Il pannello riporta questi dati fondamentali di cui alcuni gestiti dal sistema, altri inseriti dall’'operatore.
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Dati gestiti dal sistema

- Segnatura: il codice viene impostato automaticamente dal sistema in base a regole prefissate ed &
costituito dalla data di protocollazione (data di apertura del registro) e dal codice di segnatura: CODICE DEL
DIPARTIMENTO | CODICE DEL SERVIZIO | A/P (arrivo o partenza)
- La data, il numero (che vengono assegnati dal sistema all’atto della protocollazione)
- Lo stato. Il quadratino relativo allo stato del registro pud essere di tre colori diversi in relazione ai diversi
stati in cui un registro si puo trovare, ovvero:
-Rosso quando il registro & chiuso;
-Verde quando il registro & aperto;
-Giallo quando il registro risulta ancora aperto dal giorno precedente, ovvero quando la data di
apertura del registro € precedente alla data odierna. Questo stato consente la protocollazione con data
antecedente la odierna, ma in realta & uno stato da utilizzare con attenzione.
Ricordiamo che lo stato di un registro pud essere gestito unicamente dall’amministratore dei registro
(vedere sezione relativa)

Gestiti dall’utente

- Il registro su cui inserire i documenti che pud essere selezionato dal menu a tendina contenente il nome;
ogni utente ha a disposizione tutti i registri sui quali & abilitato a lavorare in relazione al ruolo specifico.

- Oggetto: dato obbligatorio. Indica 'oggetto del documento che si sta inserendo. Pud essere un oggetto
occasionale (inserito liberamente dall’'utente) oppure selezionato da una lista memorizzata; selezionando
Oggettario (il cui utilizzo & spiegato nella sezione relativa all’oggetto del documento non protocollato)

- Mittente: dato obbligatorio. Come per l'oggetto, anche il mittente pud essere occasionale (inserito
liberamente dall’'utente) o abituale, selezionandolo dalla rubrica;

Nel primo caso ¢ sufficiente scrivere il nominativo nell’apposita casella e poi cliccare su INSERISCI: si aprira
comunque la ricerca in rubrica, perché il sistema effettua comunque un tentativo di ricerca, ma bastera
cliccare su riporta per inserire il nominativo cosi come lo si era digitato.

Selezionando invece I'icona CERCA viene proposto il pannello per la ricerca del mittente dalla rubrica.

Cerca
Codice [ 1

Mominativa | |

Tipo | V|

» | RICERCA B NUOVO

Messuna vaoce trovata

mmeerran gy g [Ep—

i0 | I [inserisci

Cerca
Codice [ ]

| Mominativo  [car |

Tipo

Arnrninistrazione

B NUOVO
ADC

ug ha woce trowata
Persona
Altra

1l pannello riportato nella figura precedente visualizza i dati della rubrica dei corrispondenti, dal quale &
possibile impostare i filtri per effettuare le ricerche in archivio.

Il primo dato da selezionare per la ricerca € il tipo corrispondente: la ricerca pud essere effettuata

nell’ambito dei corrispondenti interni al’Amministrazione, esterni allAmministrazione o tutti i corrispondenti,
selezionando la voce relativa presente nella prima riga del pannello.
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| filtri da inserire per effettuare la ricerca sono:

F/eo

-UO (Unita Organizzativa): equivale all’ufficio nell’ambito della AOO. Puo essere indicata la descrizione, o

parte di essa, o il codice con il quale é stato inserito nella rubrica.

-Ruolo: puod essere indicata la descrizione, o parte di essa. Se & stato valorizzato anche il campo UO
vengono ricercati i ruoli presenti nelle Unita organizzative rispondenti al filtro indicato.

-Persona: Possono essere indicati il nome o il cognome, o parte di essi, della persona da ricercare. Se
sono stati valorizzati anche i campi precedenti vengono ricercati i nominativi appartenenti alle UO e/o ai

ruoli rispondenti ai filtri indicati.

Se viene indicato piu di un filtro la ricerca viene eseguita con I'opzione di AND.

Una volta indicati i filtri, per avviare la ricerca & necessario selezionare I'icona RICERCA.

Il risultato viene visualizzato nella parte sottostante del pannello.

Per ogni riga viene visualizzato il codice, il tipo di oggetto (UO, ruolo, persona) e la descrizione ed &

possibile effettuare le seguenti operazioni:

- Selezionando I'icona dettagli vengono visualizzati i dettagli del corrispondente
- Cliccando sul cognome invece il mittente viene inserito nel pannello del protocollo

Cerca |

Codice
Mominative  |a

Tipo Perzona V

0% wicerca I

ririiCodice [Cognomefdenominazione: [Tipo: i 0
[ e Craca Paole Persong Gl
L 2NMzE Setlani Mareg Parsond Creitaal

E inoltre possibile inserire un mittente digitando il codice identificativo
associato al nominativo: in questo caso, dopo aver inserito il codice
l'applicazione imposta il nominativo associato prelevandolo dalla
rubrica.

Se il mittente interessato non € in rubrica & possibile inserirlo richiedere
l'inserimento all’amministratore di registro o, se si dispone di un
indirizzario relativo a particolari classi di mittenti/destinatari si puo
contattare I'amministratore del sistema per un inserimento massivo.

- Data arrivo: indica la data di arrivo effettivo del documento in formato
gg/mm/aaaa.

W Rubrica — Finestra df dislogn pagine Web @ﬁ

Dettaglio rubrica

Tipe
Cognome/Descrizione Craca
Codice FC1
Mome Paaola
Titolo

Codics fiscale/Partita V4

DuG

Indirizzo

Cap

Istat Comune

Comune

Provincia

Mazione

Telafono

Fax

Email

Mote

- Risposta al protocollo: indica il protocollo in uscita al quale il documento oggetto di inserimento
costituisce la risposta. Per ricercare il documento cui si sta rispondendo & sufficiente inserire il numero di
protocollo nell’apposita casella, ma comunque il sistema effettuera una ricerca tra tutti i protocolli in ingresso
per verificare che esista.

Nessun elementa trovaba,

A

Oppure si potra cliccare sul tasto Cerca (la ricerca sara effettuabile per numero o per oggetto)
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X Protocolln precedente

-+ Finestra di dialoge paging Weh

Hurasra I
Dggetta Ceres
‘in -
N | ;1
Humero =
Oggetto Cerca lData  [registralTi IMitt. /Destinatari [Dggetto |
-Ig 17821 #1/07/2005 DIPL Ingresso infarmatica cinzia cars
=l 1 risutati - Pagins 1 di 1
| cerca |

Dal risultato della ricerca sara sufficiente selezionare il protocollo di interesse e il sistema ne inserira

automaticamente i dati nel pannello.

- Protocollo mittente: rappresenta il codice di protocollo del mittente. Nel campo di destra si inserisce la
data e nel campo di sinistra il numero di protocollo (o la segnatura); la data va inserita nel formato
gg/mm/aaaa (ad esempio se la data del protocollo mittente € 3 aprile 2002 occorre inserire 03/04/2002.

L’inserimento non & obbligatorio.

Per gli altri dati gestiti dall'utente (CLASSIFICAZIONE RAPIDA, TRASMISSIONE RAPIDA, PAROLE
CHIAVE, TIPO DOCUMENTO, NOTE) rimandiamo alla relativa sezione gia illustrata relativamente ai

documenti non protocollati.

Codice Modello
Verifica [ | verifica
Parole chiave Cerca Tipo documento
| ]
Note
Elimnina :
N ProTOCOLLA

Terminato I'inserimento di tutti i dati che si ritengono opportuni (solo oggetto e mittente sono obbligatori) sara

possibile effettuare un salvataggio o direttamente la protocollazione

Dopo la protocollazione il pannello risultera cosi composto
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17831]26 /07 Z005]R_MARCHE|DIFL|S1F]A
ata {*+)

Humern 10 doeCu e mto Data creazione  Privato
. — :.2?6'@7-5_..” = -

- Data di arrive |
' [zesurizans |

=Tt

Risposta al protocollo Frotocollo Mittente '
Numero Data Humero fSegnatura Data |
“ e e e T e L

|
|
ey ey |

Classificazions rapida rasmissione raplda I
Codice HModello |
Ulteriori dati di profilo {
Parele chiave Carea Tipo dacuments {

ACCaRDD | BECRETL \’-‘ |

| |

Mote

B EVIDENZA

28 ANNULLA {

25 SIBILITA® =¥ niproPO

Da notare che sia per I'oggetto che per il mittente comparira il tasto MODIFICA e il tasto STORICO che
consentono, il primo di modificare il dato, il secondo di visualizzare le modifiche ad esso apportato e il
soggetto che ha effettuato le modifiche.

2 Palel) - REGIONE MARCHE -- Fi ra dii dislogo pagina ¥Web r7|

1 27 o7/ z005 BETTUCCE PROTOQCOLLISTA SERVIZIO
ROBERTA INFORMATICA
prava per il manuale
2 27072005 BETTUCCE PROTOCOLLISTA SERNIZIO
ROBERTA INFORMATICA

prava da manuale

Protocollo in Uscita

| dati che differiscono dal pannello di protocollo in ingresso sono ovviamente la sezione destinatari (al posto
di mittente) e la mancanza della sezione del protocollo mittente.
Per tutte gli altri campi rimandiamo quindi alla spiegazione gia data per il protocollo in ingresso.
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[ Protocollo uscita |

Segnatura

|
Data {*) Humero 1D documente  Data creazione  Privato
[ze/07s2005 | | | r
Registro (%} Stato registro Destinatari (%)
[p1pL | SOSPESD :
Dggetto (7} |
| Lo(
Risposta al protocollo
.Numsru C Data
Classificazione rapida Trasmissione rapida
Eodice 3 Modelie
Ulteriori dati di profilo
Parole chiave ) Tipo documento

|Nnbe

Il nominativo del destinatario (o dei destinatari) principale deve risultare nella casella indicata in figura dal
numero 1. Il destinatario per conoscenza nella casella contrassegnata in figura con il numero 2.

Per inserire i nominativi nelle suddette caselle &€ necessario scrivere il dato nella casella superiore (indicata
dal numero 3) e quindi premere uno dei due tasti Cerca (per effettuare la ricerca del nome inserito e
verificarne quindi la presenza in rubrica — il cui funzionamento & stato spiegato nella sezione del protocollo in
ingresso) o Inserisci (per effettuare I'inserimento occasionale — ma ricordiamo che il sistema effettuera
comunque una ricerca)

Una volta premuto uno di questi tasti il sistema valorizzera la casella 2 (destinatario principale). Per
“spostare” questo nominativo nella casella del destinatario per conoscenza si dovra premere la voce GIU’.

Se si vogliono visualizzare i dettagli di quel nominativo si clicchera la parola Dettaglio, dopo aver
selezionato il nominativo.

Se si & erroneamente inserito un nominativo tra i destinatari per conoscenza mentre doveva essere un
destinatario principale sara sufficiente selezionarlo e cliccare sulla voce SU.

Se invece si vuole eliminare uno dei nominativi inseriti (eliminarlo da questo protocollo) lo si dovra
selezionare e poi premere il tasto elimina.

ANNULLAMENTO

E’ possibile annullare un documento interno o protocollato premendo sul tasto ANNULLA

Microsaft Intermet Explorer @

Il sistema chiedera conferma dell’'operazione che si vuole eseguire; se si preme il tasto OK il sistema
proporra la seguente maschera per I'inserimento della motivazione dell’annullamento (che € obbligatoria)
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Prompt utente Explorer

Promgt scipt; .
_poeuts_|

Note

|p-er fare una prova aﬂnulamenld

Se si digita la motivazione e si preme ok il documento/protocollo risultera annullato; se si preme il tasto
Annulla il sistema non effettuera I'operazione di annullamento

Gli effetti dell’'annullamento nel sistema sono i seguenti:

-Verra visualizzata la dicitura rossa ANNULLATO nella parte alta della pagina (al fianco della segnatura nel
caso di un protocollo)

Protocollo uscita | Documento non acquisito (1) | allegati {0) | Classificazioni (1) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevute |

Segnatura

[0017832]|26/07/2005|R_MARCHE|DIPI|SIF|P[10 =1 sTampa Annullato

Mot FY Blesmn e [ VM [P Y S [ T O "o

-Risulteranno disabilitati quasi tutti i tasti funzione relativi a quel protocollo

¥\l proTocOLLA |38 spepisci  9ad salva VELEE =1 ANNULLA

-E, quando si esegue una ricerca, il sistema visualizzera il risultato ricoperto da una riga rossa, come da
figura seguente

prova da macuale

BrOVA AGGUISIDDNE

prova urbasestos

corco pales & rmadificats CIRG CIAG

LA RICERCA

Non occorre in questa sede soffermarsi sull'utilita delle ricerche per ricercare un documento di cui si
conoscono solo alcuni dati, a patto che si sia certi che il documento (protocollato o meno) sia stato inserito
nel sistema e che l'utente con cui si sta operando la ricerca abbia i diritti di visibilita che ne consentono il
reperimento.

La funzionalita restituisce i risultati in base ai criteri impostati legandoli con I'operatore AND ovvero, affinché
un documento venga visualizzato esso deve soddisfare contemporaneamente tutti i criteri digitati.

Se la ricerca produce dei risultati, questi vengono visualizzati nella parte bassa della pagina sotto forma di
lista dalla quale & possibile selezionare il documento desiderato

N.B. se la ricerca produce un numero consistente di risultati, questi verranno disposti in diverse
pagine che potrete scorrere con i tastini appositi (INDIETRO e AVANTI )

Vi sono quattro possibili tipologie di ricerca, a seconda dell’'oggetto che si sta cercando (documento non
protocollato — documento protocollato — documento predisposto alla protocollazione - trasmissioni)
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Ricerche

Muovo docurnento
Nuovo protocollo

ingresso
Muova protocollo m
uscita I Documenti  Protocolli | Predspost Trasm ssani

| campi proposti per ogni tipologia di ricerca sono quelli considerati piu significativi.

1- Ricerca dei documenti non protocollati

Documenti | Protocolli | Predisposti | |
ID documento Parole chiave
I"u‘al. singolo;l I
Data creazione Tioo d .
- ipo documento
I‘u’al. smgnln;l
| =]
Dggetto MNote
] ]
hd |
Stato
Utente | | Utente | |
Rualo | | Ruaolo | |
o | | wo | |
U@ RICERCA

E possibile ricercare i documenti

- in base all’ID che il sistema ha assegnato al momento dell'inserimento

gl | e
1D docurnento
Val, singolo W
Data creazione

Selezionando dal menu a tendina c’é I'opportunita di specificare un ID Documento specifico (Valore Singolo,

se €& un dato conosciuto) o facente parte di un Intervallo di valori. Se si sceglie l'intervallo compariranno due
caselle per inserire la numero iniziale e quello finale

Data protocollo
Val, zingolo #

Selezionando da questo menu a tendina c’é I'opportunita di specificare se la data utilizzata per la ricerca sia
specifica (Valore Singolo) o facente parte di un Intervallo di date. Se si sceglie l'intervallo compariranno due
casella per inserire la data iniziale e quella finale

- all’oggetto (che pud essere anche ricercato nell’oggettario — Cerca — : naturalmente se per l'inserimento
non ¢ stato utilizzato I'oggettario & inutile fare la ricerca con questo metodo)

- alle parole chiave (che devono essere ricercate usando il tasto Cerca, non & possibile editarle
manualmente)

- al tipo di documento
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Tipo documento

BUSTA

COMSEGMATA A MANC
DECRETO

FATTURA

Fak

LETTERA

MAIL

MM DEFIMITC
RACCOMANDATA
TELEGRARMMA

- alle note
- al mittente o al destinatario delle TRASMISSIONI effettuate per quel documento.

2- Ricerca dei protocolli

Docurmnenti | Protocolli | Predisposti
Murnero protocaollo Segnatura
IVaI. singola "I
Data protocollo Feqgistro
Iua|. zingolo ,I R.egistro Unico della Giunta Regionale
LR Protocollo mittente/data
S
Parole chiave
Mittente/Destinatari |
Tipo protocollo Stato Tipo documento
Mote

J® RICERCA

E possibile ricercare i documenti in base
- al numero di protocollo che il sistema ha assegnato al momento dell'inserimento

Murmera protocaollo

Val, singolo *

Data orotocallo

Selezionando da questo menu a tendina c’e I'opportunita di specificare un numero di protocollo specifica
(Valore Singolo, se & un dato conosciuto) o facente parte di un Intervallo di valori. Se si sceglie l'intervallo
compariranno due caselle per inserire il numero iniziale per la ricerca e quello finale.

- alla data in cui € stato inserito il documento nel sistema (data del protocollo)

Data protocallo

. =i b . . T s . i
Val singolo Selezionando da questo menu a tendina c’é I'opportunita di specificare se la data
utilizzata per la ricerca sia specifica (Valore Singolo) o facente parte di un Intervallo
di date. Se si sceglie I'intervallo compariranno due caselle per inserire la data iniziale e quella finale.

- all’oggetto (che pud essere anche ricercato nelloggettario — Cerca — : naturalmente se per l'inserimento
non & stato utilizzato I'oggettario & inutile fare la ricerca con questo metodo)

- al mittente/destinatario (nella casella piccola potete digitare il codice, se lo conoscete, in quella grande
mettere una parola significativa — ad esempio il cognome ad esempio “presidente” o “sindaco” - o tutta la
denominazione per esteso)

- al tipo di protocollo (ingresso/uscita)

- allo stato (annullato/non annullato)

- al registro (se si € abilitati a cercare su piu registri e si vuole restringere la ricerca ad uno solo di essi &
sufficiente selezionare da questo elenco)
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F/eo

- alle parole chiave (che devono essere ricercate usando il tasto Cerca, non & possibile editarle
manualmente)

- al tipo di documento

- alle note

- alla segnatura
- al numero/data del protocollo mittente.

3 - Ricerca dei documenti predisposti alla protocollazione

Documenti | Protocolli | Predisposti

Dggetto Registro

Registro Unico della Siunta Regionale

Mittentehdestinatario: Ipamle chiave
Tipo protocaollo Tipo documento
Protocollo mittente/data Mote

¢

® RICERCA

E possibile ricercare i documenti in base

- all’oggetto (che pud essere anche ricercato nell’oggettario — Cerca — : naturalmente se per l'inserimento
non ¢ stato utilizzato I'oggettario & inutile fare la ricerca con questo metodo)

- al mittente/destinatario (nella casella piccola potete digitare il codice, se lo conoscete, in quella grande
mettere una parola significativa — ad esempio il cognome ad esempio “presidente” o “sindaco” - o tutta la
denominazione per esteso)

- al tipo di protocollo (ingresso/uscita)

- al registro (se si & abilitati a cercare su piu registri e si vuole restringere la ricerca ad uno solo di essi &
sufficiente selezionare da questo elenco)

- alle parole chiave (che devono essere ricercate usando il tasto Cerca, non & possibile editarle
manualmente)

- al tipo di documento

- alle note

- al numero/data del protocollo mittente.

4- Ricerca delle trasmissioni

- " A —

| Ricerca Trasmissioni documenti

Data invio Data scadenza

Utents Da 8 Da A

Ruolo Data accettazione Ragione

{]u] Da B w
= Data rifiuto Note
il | Utente Da A i

Ruolo Data risposta

U Da A

8 ricerca |

E possibile ricercare sia trasmissioni effettuate che ricevute da tutti gli utenti che ricoprono lo stesso ruolo o
dai superiori gerarchici di questo ruolo — la visibilita delle trasmissioni segue la visibilita del documento (ad
esempio due protocollisti dello stesso servizio possono ricercare tutte le trasmissioni effettuate da entrambi
cosi come il dirigente di quei due protocollisti)

Per entrambe si possono applicare filtri in base a chi I'ha effettuata o chi la ricevuta, se & un utente, un ruolo
o una UO (utilizzando eventualmente i tasti - Mittente - Destinatario - che aprono la rubrica)

PALEO - Manuale d’uso 42 di 47



REGIONE
%)) MARCHE

F/eo

Si possono filtrare per data di invio, di accettazione, di rifiuto, di risposta o di scadenza (“da — a” indicano
l'intervallo di data)

Oppure si pud effettuare la ricerca per Ragione di Trasmissione o per le note (sempre che siano state
inserite durante I'effettuazione della trasmissione)

Richiamiamo la vostra attenzione sull’eventualita, molto frequente, che non riusciate a ricercare una
trasmissione effettuata o ricevuta: & possibile che sia stata effettuata (o ricevuta) con un ruolo
differente da quello attualmente ricoperto.

| risultati di questa ricerca possono essere di due tipi:
posso trovare delle trasmissioni relative a dei documenti

Docamentil L) Fasooob(il

[t fun
ROTOC
[MPGEMATICH

151 e

= BETTUCSE e OTAT/20ES probo usod

UReRi (1) Rusis (0]
- Bl st BYATID = RO obeUD
> BETTUCCE ROBERTA - IHRIEGATO/EERVIZID

waions

EHFCEHATICA

Ragons Wemare | Trasmessa & iHentg
Renie BETTUCC] ROBERTA Date seadenes

vterte Bastls PROTEEOLLIETA } Hats E
(1] EERVIFIO ENFORHATICA :'

Ciaka visin 1 Kby secemarnne/rifihs

Diaka secotLaEmne :

Liata hute [ Hats risposta

Cabs ragorta

(@ hccerma = e |

O delle trasmissioni di fascicoli

[ etione Pubrics | Uestiane Lascice

Fascicaha)

Traty wisha

e smettatiome frifurtn

Erats BDOERT=IE

Crats Ktk
Hule rispeshs

Tats nspesis

In entrambi i casi, se si tratta di assegnazioni, avro I'opportunita di accettarla o rifiutarla. (altrimenti il tasto e
disattivato come si vede in figura)

IL GIORNALE DOCUMENTI

Dal menu principale (a sinistra in basso) € possibile stampare I'elenco dei documenti interni di cui si ha
o o d T visibilita inserendo le date per la ricerca ed indicando se si
iornale documentiinterni | vogliono stampare solo i documenti non trasmessi (funzione utile

Eeiis e& L ] per controllare se il lavoro & stato svolto correttamente) o tutti i

Data a: [ ] documenti. Gli amministratori di registro possono anche scegliere

Soln non trasmessi una UO qualsiasi per cui fare questa stampa (vedi immagine
sotto).

|:| Da notare che il risultato di questa stampa verra inviato all'email

Giornale documenti interni dell'utente non appena pronto.

Data da: I:l

Data a: I:l

Solo non trasmessi

uo |-----P.F. INFORMATICA |
| |
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Note sulla versione del software Paleo e novita

Riepilogo

Versione
Paleo

Data
indicativa

Note

1.4

31/03/2006

- Corretti problemi tecnici relativi a operazioni concorrenti.

- Migliorate le performance di alcune ricerche.

- Impostato limite di 20 caratteri per le RICERCHE di mittenti e destinatari.
- Impostato limite massimo di 90gg per ricerche sul periodo.

- Lalunghezza dell'oggetto é stata portata da 255 a 2000 caratteri.

- E' ora possibile gestire le cartelle all'interno dei fascicoli.

- Aggiunta la Ricerca Rapida per ID Documento.

- Modificata la pagina NEWS e UTILITIES.

- Archiviazione automatica dei Log di Applicazione.

1.3

28/02/2006

- Attivato controllo della presenza di un sistema anti-popup sul browser.
- Migliorata gestione errori e scrittura del log applicazione.

- Attivato il cambio password.

- Possibilita di abilitare la chiusura automatica del registro.

- Corretta generazione del giornale di protocollo.

- Possibilita di disabilitare una voce di titolario.

- Implementata la ricerca di protocolli tramite segnatura o parte di essa.
- Possibilita di visionare con un solo click piu di una trasmissione.

1.2

01/02/2006

- Generazione e possibilita di stampa di una pseudo-segnatura per i
documenti interni.

- Possibilita di stampare un giornale dei documenti interni.

- Attivata ricerca dei documenti interni per mittente/destinatari.

- Messaggio di avviso per i documenti interni non trasmessi.

1.1

13/01/2006

- Corretto problema rilevato sulle stampe del registro di protocollo

- Corretti alcuni problemi relativi al tool di amministrazione

- Implementate nuove funzionalitd sui documenti interni (annullamento, ricerca
e eliminazione dei documenti predisposti alla protocollazione)

- Migliorie e modifiche varie

1.0

02/12/2005

- Implementata la gestione archivistica dei fascicoli
- Risolto problema che causava blocco Paleo dopo consultazione fascicoli

1.0

10/11/2005

- Implementata la gestione utenti tramite Active Directory

1.0

13/10/2005

- Aggiornata l'interfaccia utente.
- Corretti alcuni problemi segnalati
- Migliorata l'interfaccia per I'acquisizione dei documenti (OCX)

1.0

19/09/2005

- Primo rilascio del software

Dettaglio

Versione 1.4

e Sistema: Risolti alcuni problemi di lock che causavano saltuari blocchi dell'applicazione.

¢ Ricerche: Modificate le procedure per le ricerche necessarie per migliorare i tempi di risposta
delle stesse.

¢ Ricerche: E' stato impostato il limite di 20 caratteri per le ricerche dei Mittenti e dei Destinatari.
Questa modifica si € resa necessaria per evitare ricerche di stringhe troppo lunghe e complesse
che avendo una scarsissima possibilita di successo provocano il rallentamento del sistema e la
proliferazione di voci "occasionali".
Per esempio ¢ inutile cercare "Industrie Chimiche ACME Italia s.p.a." perché le possibilita che
questa voce sia gia stata usata con la stessa identica descrizione sono molto basse (s.p.a. oppure
spa, Chimiche oppure Chim.,ecc). Al posto della descrizione estesa sarebbe opportuno cercare
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solamente ACME e se poi la ricerca non dovesse dare risultati allora sarebbe corretto inserire la
denominazione completa.

¢ Ricerche: Nelle ricerche dei protocolli e dei profili & stato impostato un periodo massimo di 90gg
per limitare la quantita di dati interessati dall'operazione con conseguenti miglioramenti di
prestazioni.

¢ Protocollazione: La lunghezza dell'oggetto ¢ stata portata a 2000 caratteri per compatibilita con
altri sistemi di protocollazione.

¢ Fascicolazione: E' ora possibile utilizzare e gestire le cartelle all'interno dei fascicoli
(sottofascicoli).

¢ Ricerche: Nel menu verticale di sinistra ¢ ora possibile cercare rapidamente per ID i documenti
non protocollati.

¢ Tool di amministrazione: La pagina che conteneva news e utilities ¢ stata modificata per
contenere piu informazioni che ora sono memorizzate nel Database dell'Ente ed inseribili tramite
il tool di Amministrazione.

e Sistema: I log di applicazione e di login vengono ora archiviati periodicamente per limitare le
dimensioni delle tabelle online.

Versione 1.3

¢ Generale: nel caso siamo attivi dei sistemi di blocco popup verra visualizzato un messaggio di
avviso per I’utente.

¢ Generale: migliorata la gestione degli errori: agli utenti verra inviata una pagina personalizzata al
posto di quella standard del sistema.

¢ Generale: aumentato il numero dei dati registrati nel log dell’applicazione.

e Autenticazione: per gli utenti che non utilizzano LDAP per 1’autenticazione ¢ ora attiva la
funzione di cambio password. E’ stata anche aumentata la sicurezza dell’archivio password.

e Amministrazione Registro: ¢ ora possibile attivare la funzione di chiusura automatica del
registro a fine giornata.

e Amministrazione Registro: corretti alcuni errori nella generazione del giornale di protocollo.

¢ Fascicolazione: ¢ ora possibile eliminare un fascicolo vuoto.

¢ Tool di amministrazione: ¢ ora possibile disabilitare una voce di titolario. Dopo tale operazione
non sara piu possibile creare fascicoli, classificare in tale voce e modificare qualsiasi cosa ma il
nodo del titolario verra visualizzato ugualmente e sara possibile navigare al suo interno.

¢ Ricerche: ¢ stato aggiunto il filtro “segnatura” nella ricerca dei protocolli (ne basta una parte
qualsiasi)

e Trasmissioni: ¢ possibile confermare la visione a tutte le trasmissioni ricevute con tale causale (o
simili) con un solo click.

Versione 1.2

e Documenti interni: all’atto della generazione di un documento interno viene generata una
pseudo-segnatura che puo essere utilizzata per identificare il documento. Questa segnatura puo
anche essere stampata con 1’apposito pulsante.

e Documenti interni: ¢ possibile stampare un giornale dei documenti interni dall’apposita voce del
menu a sinistra (Giornale documenti). La stampa verra inviata per posta elettronica all’indirizzo
dell’utente che ha effettuato la richiesta.

e Documenti interni: nella ricerca dei documenti ¢ possibile cercare anche tramite
mittente/destinatario delle trasmissioni effettuate.

¢ Documenti interni: quando viene salvato un documento interno senza averlo trasmesso il sistema

avvisera I’utente con un messaggio di “Trasmissione non effettuata”.
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Versione 1.1

e Documenti interni: ¢ stato implementato I’annullamento che va a sostituire la cancellazione
definitiva quindi non sara piu possibile cancellare documenti senza lasciar traccia.

e Documenti interni: ¢ ora possibile far tornare un “documento predisposto” allo stato di semplice
documento senza doverlo per forza protocollare. Per effettuare questa operazione basta eliminare
la predisposizione utilizzando 1’apposito tasto (ELIMINA).

¢ Tool di amministrazione: ora quando viene inserito un nuovo nodo nel titolario viene anche
creato il relativo fascicolo generale.

e Amministrazione Registro: risolto il problema che si verificava con la prima stampa di un nuovo
anno. Ora ¢ obbligatorio stampare il registro alla prima apertura del registro in un nuovo anno.

Versione 1.0 (2/12/2005)

¢ Gestione fascicoli: ¢ stato implementata la gestione archivistica dei fascicoli con I’aggiunta di
alcuni campi nella maschera “FASCICOLO” nella sezione chiamata “DATI ARCHIVISTICI”.
Per il corretto utilizzo di questi campi fare riferimento al manuale di gestione dell’Ente.

Versione 1.0 (10/11/2005)

e Autenticazione: ¢ ora possibile far si che gli utenti vengano autenticati utilizzando Active
Directory. In pratica una volta attivata la funzione 1’utente per utilizzare il protocollo dovra
inserire gli stessi utenti e password utilizzati per accedere al dominio.
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Note sulla versione del manuale

Versione Note

04/04/2006/a - Inse_nte note relative a_ll:ca gestione c_1e| fasmcqh (dati archivistici e cartelle).
- Aggiornato con le novita della versione 1.4 di Paleo.

- Corretti alcuni piccoli errori.

28/02/2006/a - Aggiornato con alcune novita della versione 1.3 di Paleo.

- Pag. 18 e 19 :Modificata immagine e relativo testo
17/01/2006/a - Pag. 23, 33 : Modificato testo per adeguarlo alle ultime modifiche
- Aggiunto paragrafo “Note sulla versione del software Paleo”

04/01/2006/b - Ridotta dimensione del file

- Aggiornati testo e immagini del capitolo “PRECONDIZIONI DI UTILIZZO” (pag.5-9) a
Windows XP

- In tutto il manuale é stata sostituita la definizione “documento grigio” con “documento
interno” essendo questa la piu corretta da attribuire ad un documento che non & un
protocollo.

- Aggiornate alcune immagini ritenute obsolete

04/01/2006/a

11/11/2005/a - Aggiornata la tabella FUNZIONI-RUOLO a pagina 3 in base al nuovo organigramma

- Aggiornate alcune immagini in base agli aggiornamenti sull'interfaccia utente.
- Dettagliato il paragrafo relativo all’acquisizione dei documenti.

13/10/2005/a - Aggiunte note sulla versione del manuale.

- Dettagliato il paragrafo sui requisiti minimi di sistema.

- Altre piccole modifiche.

Riferimenti

Redatto da

Camilla Carosi
Adriano Carbone

Verificato da

N/A

Approvato da

N/A

La versione del controllo ActiveX per I'acquisizione dei documenti descritto in questo manuale € la
1.1.155.0
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