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1 INTRODUZIONE
Il sistema Paleo Smart Office è uno strumento che, affiancandosi al sistema di Gestione Documentale e Protocollazione Paleo, consente a funzionari e impiegati di gestire funzioni specifiche associate alle loro attività con particolare semplicità ed in modo intuitivo.
Le funzioni gestite sono:

· Carica Contratti;

· Carica Documento;

· Cerca Contratti;
· Cerca Documenti;

· Recenti.
· Firma Documenti
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Nella schermata principale sono presente 3 pulsanti rossi, che consentono rispettivamente di:
· Passare alla schermata standard di Paleo Smart Office (pulsante "Home");

· Passare alla gestione completa di Paleo (pulsante "Gestione Completa");

· Chiudere l'interfaccia Paleo Smart Office (Pulsante di Chiusura).

Per i dipendenti della Giunta Regionale il sistema è accessibile seguendo il link "Paleo Smart Office" dalla sezione "Servizi al Dipendente" di Point; per utenti di altre strutture seguendo il link "Paleo Smart Office" nella pagina di accesso di Paleo.


2  CARICA CONTRATTO
Per questa sezione si rimanda ai relativi manuali già rilasciati.  Per i dipendenti della Giunta Regionale i manuali sono disponibili nella sezione "Servizi al Dipendente" di Point, alla voce "Contratti/Convenzioni Digitali".
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3 CARICA DOCUMENTO
Tramite la Funzione "Carica Documento" è possibile inserire un documento nel sistema Paleo (identificandolo quindi come ID) ed effettuare una delle seguenti operazioni:

· Firmarlo digitalmente (unitamente volendo agli allegati);
· Inviarlo alla firma del dirigente;
· Inviarlo ai protocollisti della propria struttura per effettuare la protocollazione in uscita.
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Nella maschera proposta si dovrà indicare obbligatoriamente l’oggetto e, se disponibile, il codice di fascicolo del documento.
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Nel caso si voglia indicare il codice di fascicolazione del documento, ma non si ricorda il numero, selezionando la voce "Cerca" (posizionata vicino al codice fascicolo), verrà aperta una finestra in cui sarà possibile scorrere l’albero del titolario e, una volta individuato il fascicolo di interesse, selezionarlo. 
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Utilizzando poi i tasti "Sfoglia" sarà possibile accedere alla navigazione delle cartelle del proprio PC per selezionare rispettivamente il documento principale e gli eventuali allegati da caricare.
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NOTA: Per quanto attiene il formato dei file si ricorda che al momento attuale il formato consigliato come standard è il formato PDF (possibilmente nella versione PDF/A), che può essere firmato con i sistemi integrati in Paleo e già utilizzati per la firma dei giustificativi digitali.  Per la conversione di documenti in formato PDF è possibile usare la funziona "Salva con Nome" selezionando poi il formato PDF nelle versioni di Office successive alla 2007, o utilizzare strumenti specifici scaricabili gratuitamente, come "Bullzip PDF Printer" o "PDF Creator".  Per l'installazione e l'utilizzo di questi strumenti fare riferimento ai referenti informatici di struttura.  Una volta istallati tali software sarà disponibile una stampante virtuale per cui, utilizzando le funzioni standard di stampa del documento scegliendo la stampante virtuale “PDF”, verrà richiesto all’utente il percorso locale dove salvare sul proprio PC il file PDF che verrà generato.
Oltre al formato PDF sono ammissibili altri formati. I formati idonei, riportati nelle "Regole Tecniche per il Protocollo Informatico" del "Codice dell'Amministrazione Digitale" (regole approvate con DPCM del 3 dicembre 2013), e tipicamente definiti nel "Manuale di Gestione” di ogni ente (ad esempio nel “Manuale di Gestione dei flussi documentali e degli archivi della Giunta Regionale") devono rispondere ai principi di diffusione, portabilità, sicurezza e apertura; i formati che coerentemente con queste indicazioni Paleo è in grado di accettare sono: PDF (appunto), TIFF, JPG, Office Open XML (DOCX e XLSX), Open Document (ODT e ODS), XML (XML e SVG), TXT, e le relative versioni firmate digitalmente.
NOTA: in fondo all'ultima pagina del documento che dovrà essere firmato digitalmente, si consiglia di riportare una nota del tipo:
Documento informatico firmato digitalmente, ai sensi del D.Lgs n.82/2005, il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa
Caricati i file e ricontrallate le informazioni, premendo il pulsante "SALVA", il documento viene registrato nel sistema e vengono presentate le ulteriori funzionalità a disposizione dell’utente. Si sottolinea il fatto, che sebbene il documento sia stato già salvato, è sempre possibile (attraverso i tasti individuati nella figura dalle frecce) sostituire il file del documento principale e sostituire/togliere il file dell’allegato.
Qualora fosse necessario caricare ulteriori allegati premendo il pulsante “Aggiungi allegati” viene visualizzata nella maschera un'altra casella per il caricamento di un ulteriore allegato. Tale operazione è ripetibile quando si debbano caricare molteplici allegati.
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Il pulsante "Visualizza" consente la visualizzazione dei documenti caricati (Documento principale e Allegati).
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Per firmare il documento inserire nel lettore la propria smart card e premere il pulsante "Firma". Quindi confermare fino all'inserimento del PIN. 
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Al termine delle operazioni il sistema darà un messaggio di conferma del corretto completamento dell’operazione.

Premendo il pulsante "Visualizza" sarà ancora possibile richiamare la visualizzazione del documento e quindi verificare (richiamando i dettagli della firma, tramite il simbolo della busta con la penna) la corretta firma del file.
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NOTA: Prima di apporre la firma su un documento, se sullo stesso sono già presenti altre firme digitali, viene effettuato un controllo sulla validità di queste.  Se il controllo non è superato (ad esempio perché la firma è scaduta, è stata revocata o semplicemente non è stato possibile completare il controllo per problemi di raggiungibilità dell'Autorità di Certificazione) il sistema restituisce un messaggio di ATTENZIONE. Sarà responsabilità del firmatario valutare se richiedere la firma del documento o se proseguire comunque. 
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Premendo il pulsante Dirigente il documento verrà inoltrato alla firma del dirigente della propria struttura.
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Il sistema, prima di completare la trasmissione consente, se necessario, di inserire un messaggio nella nota di trasmissione al dirigente.
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Completata l’operazione il sistema darà un messaggio di completamento dell’operazione.
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Non appena il dirigente avrà firmato digitalmente il documento, il funzionario/impiegato che lo ha caricato riceverà una mail automatica di notifica dell’avvenuta firma; contestualmente i protocollisti della stessa struttura riceveranno (a meno che il dirigente non dia esplicite indicazioni contrarie) una comunicazione di avvenuta protocollazione da parte del dirigente, potendo quindi procedere alla eventuale protocollazione e spedizione via PEC del documento.
Nota: In ogni caso è possibile un invio del documento ai protocollisti della strittura, selezionando l'apposito pulsante 'Protocollo'.
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Anche in questo caso è possibile inserire delle note di trasmissione.
L'operazione viene quindi completata con un messaggio di conferma.
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Anche in questo caso è possibile inserire delle note di trasmissione.

L'operazione viene quindi completata con un messaggio di conferma.

Se fosse necessario inviare il documento alla firma di soggetti diversi dal dirigente della propria struttura, si deve passare alla gestione 'standard' del documento (pulsante 'Gestione') e quindi impostare, dalla sezione 'Trasmissioni', le specifiche Trasmissioni con ragione 'Alla Firma' ai vari soggetti.  In questi casi occorre accertarsi che il documento non venga protocollato e spedito prima che tutte le firme siano state apposte. Infatti quando il primo tra i soggetti firmatari firma, partirà comunque la comunicazione ai protocollisti segnalando che è possibile procedere con la protocollazione. Bisogna quindi indicare ai soggetti firmatari di rimuovere l'abilitazione (altrimenti automatica) all'invio ai protocollisti (vedere "Manuale Utente Paleo SmartOffice – Dirigente"); in alternativa si può comunicare ai protocollisti di non procedere alla protocollazione sin quando non riceveranno da chi ha la gestione del documento una nota (in modalità esterna a Paleo) di avvenuta firma da parte di tutti i soggetti firmatari.
4 CERCA CONTRATTI
Per questa sezione si rimanda ai manuali relativi a Contratti e Convenzioni già rilasciati.  Per i dipendenti della Giunta Regionale i manuali sono disponibili nella sezione "Servizi al Dipendente" di Point, alla voce "Contratti/Convenzioni Digitali".
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5 CERCA DOCUMENTI
La ricerca che Paleo Smart Office mette a disposizione dell'utente è semplificata (rispetto alla ricerca effettuabile normalmente in Paleo): sono cioè presenti solo i campi principali e il risultato riporta i documenti esplicitamente in carica alla struttura in cui viene effettuata la ricerca (escludendo i documenti di altre strutture altrimenti visibili in Paleo standard per l'estensione di visibilità dei documenti associati alla gerarchia nell'organigramma regionale).
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I campi di ricerca sono:

· Anno in cui è stato registrato o protocollato il documento;

· Data di creazione (o di protocollazione);
· Codice Fascicolo;
· Oggetto del documento (o del protocollo);

· Tipo documento;

· Mittente/destinatari (nel caso di protocollo);
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La ricerca restituisce indifferentemente documenti e protocolli, dei quali sarà possibile visualizzare i documenti e gli allegati caricati cliccando sul simbolo a forma di lente. 
[image: image21.png]Carica contratto

Carica documento

Cerca contratti

Recenti

) Funzionario

~Na A

“smartoffice

Per ricerche avanzate andare in gestione completa

Anno

Codice
fascicolo

Oggetto

2013 v

Codice Cerca

Data creazione

Tipo documento

Mittente/destinatari

——

(05/08/2013

SISTEMI
INFORMATIVI E
TELEMATICI

Tipo

documento

Oggetto
PROVA PROVA ‘

Mitt./Destinatari

4205890

4305878

4305829

05/08/2013

05/08/2013

02/08/2013

02/08/2013

01/08/2013

19/07/2013

P.F. SISTEMI
INFORMATIVI E
TELEMATICI
P.F. SISTEMI
INFORMATIVI E
TELEMATICI
P.F. SISTEMI
INFORMATIVI E
TELEMATICI
P.F. SISTEMI
INFORMATIVI £
TELEMATICI
P.F. SISTEMI
INFORMATIVI £
TELEMATICI
SISTEMI

BUSTA

CONTRATTO

lprova

Prova

prova

Prova

lprova

Oggetto Prova Protocollo tramite WS

1534 Uscita |Protocoliato |pacetti

1498/ Ingresso |Protocollato  Rossi Mario

©| ©| V| Vf V| Vf O

o

i





Cliccando nel link nella colonna "ID Doc. sarà possibile passare alla visualizzazione completa del documento/protocollo.

Nel caso di un documento interno si aprirà la schermata di Paleo Smart Office. 
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Tramite il pulsante Gestione" sarà possibile richiamare la visualizzazione completa.
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Nel caso di un protocolli si aprirà direttamente la visualizzazione completa.

[image: image24.png]© hipi paleatst/Plect/PaleoR MARCHE/Indexhtrm

DL i ————— o
.3

© Pale0 - REGIONE MARCHE

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

%5 ) Paleo~ | Trssparenza v . Nomatva-CAD v [ Timbrature i Cedolino &) Giustficstvi & Detrszionifigit00pe [E] Google &) PostaCertficst® &) CUD (3 Prode- Plone () Moki ProDe-moki prode

REGIONE
R4 MARCHE
Y

alae

Carica contratto

Carica documento

Cerca contratti

Recenti

) Funzionario

Protocollo ingresso | Documento non acquisito (1) | Allegati (2) | Fascicolazioni (2) | Trasm. Effettuate | Trasm. Ricevute

Segnatura stampa pagina
[0001498119/07/2013|R_MARCHE|GRM|INF|A|150.30.130/2011/INF/55]
Data (*) Numero 1D documento Data creazione Privato Pubblico
1870772015 1298 (4305825 oforzos | r
Registro (*) Stato registro Mittente (*) Cerea
& W APERTO inserisci
Oggetto (*) e Dettaglio
Jgetto Prova Protocollo tramite WS = Acaisito e
integralmente [27/05/2007
=
= Imodifica
Storico
Cerca.. Catena Numero/Segnatura Data
Numero Data
=3 [20/05/2007

Codice Modello
[150.30.130/2011/INF/55 [PALEO GIUNTA-CONSIGLIO 2011 ~ verifica

Utteriori dati di profilo
Tipo documento Note

Parole chiave

Note assegnazione

Elimina

I ProtocoLLA Jai) SALVA B2 evoenza ) ELMNA ANNULLA
[ o JTmomn e T sroveo— [ e





6 RECENTI
Tramite il pulsane "Recenti" viene richiamata la schermata dei Documenti e dei Protocolli recenti caratteristica di Paleo standard.
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Qui ad esempio è anche possibile visualizzare e richiamare le Trasmissioni Pendenti e i Documenti e Protocolli da Assegnare.
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7 GESTIONE ATTIVITÀ IN ASSEGNAZIONE
In questa sezione si illustra una proposta di tracciamento, tramite Paleo, della gestione delle attività in carico ai funzionari/responsabili PO, a partire dall'affidamento della attività da parte del dirigente fino alla notifica di completamento dell'attività.

L'affidamento dell'attività è realizzato con una trasmissione con ragione assegnazione al soggetto responsabile (tipicamente un funzionario o un responsabile PO) indicato dal dirigente, come illustrato nel "Manuale Utente Paleo Smart Office - Dirigente".  
Il numero di trasmissioni in assegnazione è visualizzato nella pagina Recenti di Paleo, nella sezione "Nr. Trasmissioni pendenti" – "Assegnazione".  Da qui è possibile passare all'elenco delle trasmissioni in assegnazione ricevute (corrispondenti alle attività da prendere in carico).
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Nota: Ad ogni trasmissione è anche associata una notifica integrativa tramite mail; la modalità principale e ufficiale di controllo delle trasmissioni pendenti resta comunque la consultazione della pagina "Recenti".
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Ora il funzionario deve visualizzare il documento e confermare la presa in carico.

Queste operazioni possono essere gestite in due modalità.

Modalità 1 (direttamente dalla pagina di Paleo Smart Office)

Il documento va visualizzato selezionando la lente di ingrandimento indicata dalla freccia 1.  Dopo avere preso visione del documento l'attestazione della presa in carico va realizzata con l'accettazione della trasmissione in assegnazione, per effettuare la quale richiamare il dettaglio della trasmissione selezionando il collegamento con la data di trasmissione, indicato dalla freccia 2.
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Ora è possibile accettare o rifiutare la trasmissione in assegnazione (selezionando il relativo pulsante), avendo già riportato (facoltativamente nel primo caso, obbligatoriamente nel secondo) le note di accettazione/rifiuto.
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A questo punto chiudere la finestra selezionando l'icona di chiusura in alto a destra.
Modalità 2 (passando alla visualizzazione completa del documento/protocollo).
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Selezionando il collegamento all'identificativo del documento, indicato dalla freccia 3, si passa alla visualizzazione completa del protocollo (nel caso di documento per passare alla visualizzazione completa occorre selezionare il pulsante "Gestione" nella finestra successiva, come indicato nel paragrafo 5).
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Il documento può essere visualizzato selezionando il Tab "Documento Acquisito"; la pagina per l'accettazione è richiamata selezionando il Tab "Trasm. Ricevute"

Nota: In entrambe le modalità in fase di accettazione/rifiuto NON USARE la funzione RISPONDI, in quanto riservata alla fase di chiusura dell'attività, come illustrato in seguito.
Nota: completate le attività di visualizzazione e accettazione/rifiuto, il documento/protocollo non è più presente nell'elenco delle trasmissioni pendenti.  Per poterlo recuperare in seguito sarà quindi necessario procedere in una delle seguenti modalità:
· Mettere il documento/protocollo in evidenza, dalla pagina di visualizzazione completa (per i protocolli) o direttamente dalla pagina semplificata di Smart Office (per i documenti).
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I documenti/protocolli in evidenza sono richiamabili in qualsiasi momento nella pagina "Recenti" nella sezione "Nr. Doc in evidenza";
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· Appuntarsi l'identificativo del documento/il numero di protocollo o l'oggetto, 

[image: image36.emf]


Nella modalità 1 la segnatura di protocollo è visualizzata (come illustrato in figura) spostando e fermando il puntatore sull'identificativo del documento.
Conclusa la fase di accettazione dell'affidamento dell'attività, il funzionario si attiva per gestire l'attività accettata; ovviamente se utile può sfruttare le funzioni di Paleo per notificare/condividere/subassegnare l'attività o parte di essa ai colleghi della sua struttura o di altre strutture, attraverso specifiche trasmissioni Paleo.

Poiché l'accettazione dell'assegnazione di un documento equivale all'assunzione della responsabilità di prendere in carico e concludere l'attività sottesa, è il funzionario assegnatario che terminata l'attività (che può includere il coinvolgimento di altri colleghi, indicati dal dirigente e a cui è stata fatta una trasmissione in visione del documento) ne attesta il completamento.
La notifica del completamento al dirigente, avviene utilizzando la funzione "Rispondi". 
Per fare ciò il funzionario recupera il documento/protocollo associato all'attività, ad esempio effettuando una ricerca in base all'oggetto, o (meglio) ritrovando il documento tra quelli messi in evidenza; quindi passa alla visualizzazione completa.  
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Quindi va richiamata la trasmissione ricevuta in assegnazione (e già accettata) selezionando il Tab "Trasm. Ricevute".
Nel campo "Note risposta" va riportato il testo "Attività chiusa" *(vedere nota), quindi va selezionato il pulsante "Rispondi".
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Da questo momento l'attività è registrata in Paleo come chiusa; ciò darà modo ad esempio al dirigente di verificare con facilità lo stato delle attività della propria struttura, e l'elenco delle attività ancora da concludere.

Nota:  Selezionando il pulsante "Rispondi" viene prodotta una trasmissione con ragione "Risposta" all’operatore che ha generato la trasmissione in assegnazione iniziale (e quindi normalmente al protocollista).  Questa trasmissione è richiamabile selezionando il Tab "Trasm. Effettuate"; qui sarà visibile la Nota di risposta di conferma di chiusura.
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* Nota:  In realtà un documento/attività viene considerato chiuso dal sistema quando viene inserito del testo qualsiasi nel campo "Note Risposta", quindi anche quando viene inserito un testo diverso da "Attività chiusa".  Quindi si sconsiglia di usare la funzione rispondi per finalità diverse dalla comunicazione di chiusura dell'attività, in quanto in ogni caso il sistema considererebbe chiusa l'attività.[image: image41.png]
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