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Premessa

La guida viene fornita a corredo delle attivita formative d’aula ed & concepita con I'obiettivo di favorire un utilizzo
immediato delle principali funzioni disponibili in DOCUSAN per la gestione dei documenti di protocollo ricevuti in
assegnazione e la rispettiva fascicolazione elettronica. Per ulteriori approfondimenti si rimanda alla guida Utente,
disponibile in formato PDF nello stesso applicativo DOCUSAN sotto la voce Aiuto della barra di intestazione.

Nel seguito si propone pertanto la sequenza dei principali passaggi applicativi necessari a garantire la ricezione e
presa in carico (o restituzione) dei documenti ricevuti in Assegnazione per competenza e la rispettiva
fascicolazione elettronica.

A seguire vengono quindi presentati i passaggi utili ad effettuare la Ricerca dei fascicoli di propria competenza e
dei protocolli ricevuti in assegnazione e fascicolati.

Per una piu facile consultazione degli argomenti trattati, la guida si articola nelle seguenti sezioni:

e 1. Ricezione e Presa in carico (o restituzione) dei documenti ricevuti in Assegnazione per competenza
e 2. Modalita di lavorazione dei documenti: Conclusione a fine attivita e Fascicolazione

e 3. Creazione di un fascicolo elettronico

e 4. Fascicolazione di protocolli e documenti di lavoro

e 5. Ricerca dei fascicoli

e 6. Ricerca dei protocolli ricevuti in assegnazione e fascicolati
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1. Ricezione e Presa in carico (o Restituzione) dei documenti ricevuti in
Assegnazione per competenza

|___Ricerca | Assegnazioni | __Incarico | Fascicoli | utente |

[~ Quadro riassuntivo

Assegnazioni
Competenza 1
Conoscenza 0
Smistamento 1
Restituite 0

— Comunicazioni

Nessuna comunicaziong

Dopo aver eseguito I'accesso a

DOCUSAN, viene mostrato il
Quadro riassuntivo degli ultimi
. . - . documenti ricevuti in
Per accedere alla lista dei documenti ricevuti in .
. . assegnazione.
Assegnazione per Competenza cliccare sulla voce

Competenza del Quadro riassuntivo.

| Ricerca | Assegnazioni | _Incarico | _Fascicoli | _Utente |

Elenco Assegna. Competenza
Cerca tutti | documenti assegnati dal| | 7¢|[(gg/mmizazal] al | Jaci| (€ | Tuttavia, e disponibile anche un pannello di ricerca delle
Assegnazioni in attesa da meno diz |30 giorni max 180 gg

Numero protocollo:
Oggetto: <
Note:

Codice Titolario :

assegnazioni, utile quando ve ne siano molte da gestire.

|

01 AREA AMMINISTRATIVA
02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA
03 AREA OSPEDALIERA

Le assegnazioni ricevute vengono mostrate in elenco. Cliccando
sull’Oggetto dell’assegnazione trovata, sara possibile accedere
alla pagina contenente I'immagine del documento

protocollato con i suoi dati descrittivi.

Stampa In PDF: [

Cerca anche assegnazioni gia lavorate ||
Stampa in Excel: |/

Prendi in caricd| Prendi in carico e riassegnal [Prendi in carico e conclud] [Restituisc]  [S#Z=ff@ Tutti| [Deseleziona Tutti

[“Registro " num. Mod_ Oggemo  — mie/best _lnssegname nssegnatoro Datm ossogmazione _[ripo____|Note |pri_lOperazioni |
) REGISTRO UFFICIALE 220 Ingresso  Richiesta accesso atti ini ione 1 Formazione Test Formazione Test 20/01/2020 Competenza H E
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Ricerca Assegnazioni

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerca tutti i documenti assegnati dal[| Profilo
- N as1_LE.ASL_LECCE.REGIS|
Assegnazioni in attesa da meno di: [}

Numero protocollo:

Dopo aver preso visione del protocollo, sara

recISTRO UFFICIALE (1), Nf - possibile eseguirne la presa in carico cliccando

@it data: 10/01/2020 N . X K K
Note: oogetto: sull’apposito pulsante della finestra visualizzata..
Codice Titolario :
... oppure sul pulsante Presa in carico
Modatita: fnaresso L | della colonna Operazioni.
Mittenti: @
o e

Stampa in PDF: ) €21 del CONLT,
Stampa in Excel: [ Operatore: Tast Form;

el osizione STPITZMIVAR ... o ..
JERT TR —

- G csere i servizio all da & s del b e oo &

Allegati: Ness o
[Prendi in carico| [Prendi in carico & rias: 9 ¢ i o o &
Classificazioni: 02.0f Avenzione e curat I
B -
) REGISTRO UFFICIALE 230 | Documenti che collegano: (N#Ssuno) petenza
Prendi in carico: o

Download documento originale

‘G “copia confirme il caginale™
Download documento protocollato

o e

1 b
[ S—
NB e

Wicorco | Assoonosioni | —in carico | Fasccoli | utents |

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerca tutti i documenti assegnati dal|

01 AREA AMMINISTRATIVA
02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA
03 AREA OSPEDALIERA

v

Stampa in PDF:
Stampa in Excel: |

Cerca anche assegnazioni gia lavorate

| 7o) [lag/mm/aaza)| al | | 72| [fa ]
Assegnazioni in attesa da meno di: |30 giorni max 180 gg
N tocollo: . N Ls
0:;“;{2:""“’““ ° Alternativamente sara possibile
(E8 eseguirne la restituzione tramite
Codice Titolario :

I’apposito pulsante Restituzione della
colonna Operazioni.

Prendi in carico|[Prendi in carico e riassegnal PPrendi in carico e concludi Restituisc]

[Seleziona Tutti D

I!egisllu
) REGISTRO UFFICIALE

Oggetio
Richiesta accesso atti

Mitt/Dest

220 Amministrazione 1

Ingresse

Tutti]

Formazione Test Formazione Test 20/01/2020

ipo
Competenza
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Assegnazioni 1In carico Fascicoli

Utente
Restituzione del documento n. 220

Motivazione della rs-stituzw‘one|competenza errata

I campi con questo colere sono obbligatori.

In tal caso bisognera indicare il
motivo della restituzione e
cliccare sul pulsante
Restituzione.

|__Ricerca | Assegnazioni |__Incarico | Fascicoli | _Utente |

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerca tutti | documenti assegnati dal 5| [@a/mm/aaaa)| al 5| [lgg/mm/aaaa)|
Assegnazioni in attesa da meno di: |30 giorni max 180 gg

Numero protocollo:

Oggetto:

Note:

Codice Titolario :

01 AREA AMMINISTRATIVA
02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA

Sia nel caso della Presa in carico che nel
caso della Restituzione, il documento

03 AREA OSPEDALTERA ricevuto in assegnazione lascera I'elenco
delle assegnazioni ricevute: nel primo caso
M . sara spostato nell’elenco dei documenti in
Stampa in PDF: Cerca anche assegnazioni gia lavorate
Stampa in Excel:

carico, mentre in caso di restituzione,
tornera sulla scrivania elettronica
dell’Assegnante.

trovata.
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2. Modalita di lavorazione dei documenti: Conclusione e Fascicolazione

™ Ricercs | posegnasion | moario | Fasciol | vteme

r Quadro riassuntivo

I e — | documenti presi in carico potranno essere
Assegnazioni | ulimi30giomi | . ) . )
Competenza 6 mantenuti nell’elenco dei documenti in carico per
Conoscenza 9 . . . .
Smistamento 2 poi essere Conclusi oppure potranno essere inseriti
Restituite 1 . . . o .

. in Fascicoli per facilitarne la ricerca e la

— Comunicazioni

omunicazio consultazione.
Nessuna comunicazione

Come nella gestione cartacea, anche in Docusan &
infatti possibile organizzare I'archivio in fascicoli in
modo da ordinare i documenti in modo omogeneo
per una ricerca piu efficace.

Ma vediamo innanzitutto come si esegue la
procedura di Conclusione a fine attivita.

Per concludere i protocolli gia presi in carico,
bisognera accedere all’elenco dei documenti in carico

tramite I"apposita voce di menu: In carico >> Elenco in
carico.

Cerca documenti in carico

Data assegnazione dal : | Al o] [(ggmm/aaaa)
Data presa in carico dal : | Al o] [(ggmm/aaaa)
Numero protocollo: 0ggetto:
Note:
Codice Titolario: =

01 AREA AMMINISTRATIVA. a

02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA

03 AREA OSPEDALIERA

- 1

Dopo aver impostato gli

eventuali criteri di
ricerca, cliccare sul
pulsante Cerca.
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e T I S

n carico

Elenco documen

[Riassegna| [Inserisci nel fascicold [Inserisci nel fascicolo e Concludi [Crea Nuove Fascicold

Seleziona Tutty 2 Tutt]

Elenco documenti N PR
Ricerca fascicoli

T Mod, | um. | 0ggeto o |_sseqns omme:
G 2 201 Test pec done (%] [&] B4 ] Descrizione:
= & usdta ail 21/01/202 [c]
O R us | 223 — - Responsabile: 50]__stato v
) f Ingresso 153  Richiesta documentazione integrativa dal:
0 B Ingresso 54 POSTA CERTIFICATA: Trasmissione 20/11/2019 -
documentazione integrativa 1 | documenti in carico sono mostrati in

Data Chiusura 2l elenco; selezionare quindi il documento
di interesse e poi cliccare sul pulsante

Concludi.

Data Scadenza dal
Codice titolario :
Anno:

| Ricerca nel sottoalbe

Num.
Collocazione
Visualizzazione:  lista ® albero

( E' possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca utilizzando il carattere speciale = )
Attenzione : la ricerca restituir? solo i fascicoli per i quali si possiede almeno il permesso di scrittura.

Elenco documen!
Riassegnal |[Inserisci nel fas (ST
Seleziona Tutti [Deseleziona Tutt

Elenco documenti

Ricerca fascicoli

L | Mod. | Num.| Presa in carico
o fd uUsata 222 Uscita Test indirizzo mail 21/01/2020 . Formazione Bescrizione: ]
0 B Usita 223 Test uscita mail 2 21/01/2020 F Test X
© B8 Ingresso 153  Richiesta documentazione integrativa 28/11/2019 T. Formazione | 'x agponsabile: [ ] Stato [ ]
() f3 Ingresso 54 POSTA CERTIFICATA: Trasmissione 20/11/2019 F Test X : [ ]~e|[commazaa)
documentazione integrativa 1 =
~_ | ~-|[cgmmaaza)

Data Chiusura dal

Data Chiusura al:

Data Scadenza dal] NN =
ot oo - Il documento non sara pil presente nella

Anno: lista dei documenti in carico, ma sara
@ consultabile da menu In carico >> Elenco
Collocazione documenti conclusi.

Vi ione:

( £ possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca utilizzando il carattere speciale * )
Attenzione : la ricerca restituir? solo i fascicoli per i quall si possiede almeno il permesso di scrittura.
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3. Creazione di un Fascicolo elettronico

Utente

— Quadro riassuntivo

Nuovo fascicolo

sottofascicoli
[e 78

Smistamento
Restituite

— Comunicazioni

Comunicazioni
Nessuna comunicazione

Per creare un nuovo fascicolo,
cliccare sulla voce di menu
Fascicoli >> Nuovo fascicolo.

Classifica

Sceqli la classificazione

Ricerca per

Codice: Descrizione:

Voci del titolario trovate:

01 AREA AMMINISTRATIVA

02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA
03 AREA OSPEDALIERA

Classificazione del fascicolo:

, )
Lsta di Nell’ambito del

pannello visualizzato,
cliccare sul pulsante
Seleziona titolario...
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Seleziona Titolario.

Visualizza voci storicizzate: [J

B O Titolario

E- 01 AREA AMMINISTRATIVA
&

L
0000

00000000 DRISKE |
BRRRRRERE

Affari istituzionali

Organi di Direzione Generale

Affari amministrativi

Personale

Pianta organica

Domande di assunzione

Concorsi

Assunzione personale a tempo determinato

Categorie protette

Comandi e trasferimenti

Trattamento economico

Trattamento giuridico
& e aggiornamento del personale
E=a.e protezione dell'azienda

Servizio raccolta ed elZBore -

Classifica

Scegli la dassificazione

Ricerca per

Codice: Descrizione:

Voci del titolario trovate:

01 AREA AMMINISTRATIVA

02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA
03 AREA OSPEDALIERA

fe del fascicolo:
01.04.09 Formazione e aggiornamento del personale

Lista di Competenza Classificazione:

... e scegliere dall’elenco
I'argomento da
associare al fascicolo in
corso di creazione.

Cliccare quindi sul
pulsante Seleziona
ACL...
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Seleziona ACL

Selezionare la lista di competenza

Filtra per Nome
——

@® ACL Direzione Generale
() ACL PEC Direzione Generale
O ACL PEC Protocollo

Selezionare la lista di
competenza desiderata
e quindi cliccare sul
pulsante Esegui...

Classifica

Scegli la classificazione

Ricerca per

Codice: Descrizione:
Voci del titolario trovate:

01 AREA AMMINISTRATIVA

02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA
03 AREA OSPEDALIERA

Cliccare quindi sul
pulsante Continua...
Classificazione del fascicolo:

01.04.09 Formazione e aggiornamento del personale

Lista di Competenza Classificazione:
ACL Direzione Generale

10
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Modulo

Passo 2: Inserimento campi liberi

(Corsi Protocollo Informatico

Corsi Protocollo Informatico

Digitare Nome e
Descrizione del fascicolo
i ‘ negli appositi campi...

Collocazione: [
Data Apertura: 21/01/2020  —|[(qgimi/aaaa)
Data Scadenza: [ )o|[commiaaaa)

Descrizione:

Richiedente:

PIVA/Codice fiscale: * ]

Data Chiusura: [
Stato:

Livello di Complessita: [non definita v |

Segnatura Archivistica: [ B

* Informazione soggetta alla tutela dei dati personali (d.lg. 30 giugno 2003 n.196). Inserirla solo se si ha avuto il consenso.

... e confermare la
creazione del fascicolo
con il pulsante
Continua.

Creazione avvenuta con successol
Fascicolo N.8

Alla chiusura della finestra si verra reindirizzati nel fascicolo.

Il fascicolo viene creato e sara
reso disponibile per la
lavorazione dopo aver cliccato
sul pulsante Chiudi.

11
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[ icorea | ssscgnarioni | _incarico | fasdoon | uneme |
Modifica fascicolo n. 8

Fascicolo Fascicoli collegati Contenuto
Nome: [corsi Protocollo Informatico [256] Ricerca le vodi del titolario per:
Corsi Protacollo Informatico Codice: Descrizione: =
Prrmbie Vodi del titolario trovate:
01 AREA AMMINISTRATIVA
. 02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA

Feszasiz 03 AREA OSPEDALIERA
Collocazione:
Data Apertura: 21/01/2020  ~|[(Qgimaaaa)
Data Scadenza: ~|[@ymaaza)

. Classificazione del fascicolo:
Richiedente: 01.04.09 Formazione e aggiory =
PIVA/Codice fiscale: * -
Data Chiusura: . [og/mnvaaaa] Lista di Competenza Clp
stato aperte = ACL Direzione Geng S =
Livello di Complessita: | non definita ¥ &
Segnatura Archivistica: k

Conclusa I'operazione di creazione del fascicolo,
viene presentata la sua copertina elettronica.
Tramite il pulsante Contenuto sara invece
possibile accedere al suo interno, per la gestione
dei rispettivi documenti.

* Informazione soggetta alla tutela dei dati personali (d.lg. 30 giugno 2003 n.196). Inseriri

I campi con questo colore sono obbligator.

12
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4. Fascicolazione di protocolli e documenti di lavoro

|__Ricerca | Assegnazioni | Incarico | Fascicoli | utente |
Elenco in carico
[~ Quadro riassuntivo ————————

lenco

documenti
[rssegnazions e
Competenza m————— 3
Conoscenza 9
Smistamento 2
Restituite

1

r— Comunicazioni

C e
Nessuna comunicazione

Per eseguire la fascicolazione dei
protocolli gia presi in carico,
bisognera accedere all’elenco dei
documenti in carico tramite
I’apposita voce di menu: In carico
>> Elenco in carico.

iCerca documenti in carico

Data assegnazione dal : | [gmm/azaa) Al
Data presa in carico dal : ~¢| [[gg/mnvaaaa) Al
Numero protocollo: Oggetto:

Note
Codice Titolario:

01 AREA AMMINISTRATIVA
02 AREA SANITARIA E SOCIOSANITARIA
03 AREA QSPEDALIERA

Dopo aver impostato gli
eventuali criteri di
ricerca, cliccare quindi sul
pulsante Cerca.

13
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Ricerca | Assegnaziomi | Incarico |  Fascicoli | Utente

in carico

Elenco document

[Riassegna [Inserisci nel fascicold] [Inseris<i nel fascicolo & Concludi [Crea Nuovo Fascicold]

Seleziona Tutt] [D iana Tutt]

Elenco documenti
O f@ |\Usita 222 Uscita Test indirizzo mail 21/01/2020 T. Formazione [ (] 4l [¢]
0 f@ \usita 223 Test uscita mail 2 21/01/2020 T. Formazione x| [3] k4l [c]
0 B3 Ingresso 153 Richiesta documentazione integrativa 28/11/2019 F. Test % [&] B4 [c]
0 f& ingresso 54 POSTA CERTIFICATA: Trasmissione 20/11/2019 T. Formazione x| [3] fal [c]

documentazione integrativa 1

| documenti in carico saranno mostrati in
elenco e sara quindi possibile procedere
alla rispettiva fascicolazione.

Ricerca fascicoli

Nome:
Descrizione:
Stato:

Responsabile: [ |
Data Aperturadal: | |7
Data Aperturaal: | |7
DataChiusuradal: | |4
DataChiusuraal: | |y
Data Scadenzadal: | |~ Datascadenzaal:| | =s|[wmmiaaza)

Codice titolario : %
B S

) solo fascicoli di questo ufficio

Anno:

L Ricerca nel sottoalbero

L
L 1

lista ©

Num

Collocazione

Visualizzazione: albero

( E' possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca utilizzando il carattere speciale * )
Attenzione : la ricerca restituir? solo i fascicoli per i quali si possiede almeno il permesso di scrittura

[ rssegmaziont | —tn carioo | Fasccon | utente |

Elenco documenti in carico

| [Inserisci nel fascicolo| [Inserisci nel fascicolo e Concludi| [Crea Nuovo Fascicolg]

Seleziona Tutti [Deseleziona Tutt]

Elenco documenti

|_presa in carico | Assegnante | __Operazioni |

09t
Uscita Test indirizzo mail

8 Uscita 222 21/01/2020 T. Formazione (x| [33] [ [c]
Uscita 223 Test uscita mail 2 21/01/2020 T. Formazione x| [5] 4
(5] resso 153 Richiesta documentazione intej 28/11/2019 F. Test x) [3] b4
o & 54 POSTA CERTIFICATA: Trasmig 20/11/2019 T. Formazione (x| [] 4]

documentazione integrati

Selezionare il documento e il
fascicolo e poi cliccare sul
pulsante Inserisci nel
fascicolo e Concludi.

Risultato ricerca Fascicoli

Nuova ricercal

Corsi Corsi 01.04.05. 21/01/2020 Aperta (=]
protocollo  Protocollo  Formazione e
Informatico  Informatico  aggiomamento

del personale
Corsi Corsi 01.04.05. 10/12/2019 Aperta [=| g
Gestione  Gestione  Formazione e

documentale documentale aggiomamento

E!
del personale

5 Fascicolo Fascicolodi  01.01.01. 04/12/2019 Aperta E@
prova Leggi dello
stato e della
Regione - Piani
Sanitari
Concorsi ~ Concorsi  02.01. 29/11/2019 Aperta (=]
2019 2019 Direzione
Sanitaria
©2  ordinidi  Ordinidi  OLOL. Affari 26/11/2019 Aperta (=]
Servizio  Servizio istituzionali
©1  controlli  Controlli  01.02.07. 21/11/2019 Aperta (=] g5
ispettivi ispettivi Ispezioni e
INPS 2019 INPS 2019  controlli
esterni

14
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ASL Lecce|  Utente: Test Formazione
Docusan Ufficio: DIRGEN - Direzione Generale (+) to Home
Ruolo: utente documentale (+) o L . . X Scadenza sessione: 40

Si & certi di voler inserire i documenti nel fascicolo? Tale operazione non

|__Ricerca | _Assegnazioni | _In carico | _Fascicoii | UJSSEYNSENRANTEN

Elenco documenti in carico

[Riassegnal [Inserisci nel fascicolo] [Inserisci nel fascicolo e Concludi [Crea “ Annulla

Tutt] [Deseleziona Tutt]

Elenco documenti - - PR
Risultato ricerca Fascicoli

INuova ricerca
- getto presa in carico | Asseqnante | Fuows rcers
@ B Uscta 222 Usdita Test indirizzo mail 21/01/2020 T. Formazione
f3  Uscita 223 Test uscita mail 2 21/01/2020 T. Formazione
© f@ Ingresso 153  Richiesta documentazione integrativa 28/11/2019 F. Test ©8  Cors Corsi 01.04.05. 21/01/2020 Aperta =) i
() f@ Ingresso 54  POSTA CERTIFICATA: Trasmissione 20/11/2019 T. Formazip Protocollo  Protocollo  Formazione &
documentazione integrativa 1 Informatico Informatica  aggiornamento
del personale
Corsi Corsi 01.04.09. 10/12/2019 Aperta =@
Gestione Gestione Formazione e
documentale documentale aggiornamento
del personale
©'5  Fascicolo  Fascicolo di 01.01.01. 04/12/2019 Aperta =]
prova Leggi dello
’ : 5 Po stato e della
L’operazione andra quindi Regtone - Peani
f f do click sul Sanitari
confermata facendo click su Concorsi  Concorsi 02.01. 29/11/2019 Aperta =]
. . 2019 2019 Direzione
pulsante OK della finestra di sanitaria
. Q2 ordini di ordini di 01.01. Affari 26/11/2019 Aperta 2@
dlalogo. Sservizio Servizio istituzionali
©1  Controli  Controli  01.02.07. 21/11/2019 Aperta [=|
ispettivi ispettivi Ispezioni e
INPS 2019 INPS 2019  controll

esterni

Elenco documenti in carico

] [Inserisci nel fascicold] [Inserisci nel fascicolo e Concludi] [Crea Nuovo Fascicold

leziona Tutt] [D fona Tutt]

Elenco documenti " N -
Risultato ricerca Fascicoli

Presa in carico Assegnante |  Operazioni | Nuova ricerca

09g Operazioni
(=] E Uscita 223 Test uscita mail 2 21/01/2020 T. Formazione X ’j @ E
) % Ingresso 153  Richiesta documentazione integrativa 28/11/2019 F. Test x [ R " INum./Nome |Descrizione Titolario |Responsabile|Apertura |Stato |Comandi|
(=] E Ingresso 54 POSTA CERTIFICATA: Trasmissione 20/11/2019 T. Formazione X ’j @ E os Corsi Corsi 01.04.09. 21/01/2020 Aperta B
documentazione integrativa 1 Protocollo Protocollo Formazione e

Informatico  Informatico  aggiornamento
del personale
Oe  Corsi Corsi 01.04.09. 10/12/2019 Aperta [=| 5
estione  Gestione F

G
documentale docu

01.01.01. 04/12/2019 Apert:
Leggi dello EEED
stato e della
Regione - Piani
. , . . Sanitari
Al temine dell’operazione il documento Concorsi  Concorsi  02.01. 29/11/2019 Aperta (=) i
. . . 2019 2019 Direzione
viene fisicamente spostato dall’elenco dei - Sanftarla
2 ordini di ordini di 01.01. Affari 26/11/2019 Aperta E lﬂ
H : 7y : : Servizio Servizio istituzionali
documenti in carico all’'interno del rispettivo oD Gl G Gime 2171172019 rpera =
fascicolo, al quale sara possibile accedere e el SE=de
. . . . esterni
tramite il pulsante Lista documenti.
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ASLLECCE

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA

DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica

M
DEDAGROUP

PUBLIC SERVICES

| Assegnazioni |__Incarico | __Fasdcoli | __utente |

Modifica fascicolo n. 8

M.z 8 Nome: "Corsi Protocollo Informatico'
Descrizione: 'Corsi Protocollo Informatico’

Dopo aver avuto accesso al
fascicolo, cliccare sul suo primo
livello...

... verra mostrato il protocollo appena
fascicolato ed eventuali altri documenti
presenti nel fascicolo.

Per aprire in consultazione il documento &
sufficiente cliccare sul rispettivo Nome.

Fascicolo Fascicoli collegati [ Contenuto
pik
— — —_ Nome Descrizione Data Cr. Stato Note Comandi =] -
BLE0HR-@IRE X6
‘% asl LE.ASL LECCE.REGISTRO UFFICIALE.U.0000: 0-01-2020 Uscita Test indirizzo mail Z(;/ZD;éZgSO Protocollato {_‘63

* Informazione soggetta alla tutela dei dati personali (d.lg. 30 giugno 2003 n.196). Inserirla solo se si ha avuto il consenso.

I campi con questo colore sono obbligatori.

[Sova | [Stampa coperina] Aot

" ASLLecce|  Utente: Test Formazione
Docusan Ufficio: DIRGEN - Direzione.
~-TEST-

Aiuto Home Uscita
Scadenza sessione:40 minuti

Ruolo: utente documentale
]
Modifica fascicolo n. 8

Profilo
asl LE.ASL LECCE.REGISTRO UFFICIALE.U.0000222.20-01-2020

REGISTRO UFFICIALE (U), N.222

(EEEEE data: 20/01/2020

Oggetto: Uscita Test indirizzo mail

Bh2OH-SYRENGE

ita Uscita
N.: 8 Nome: ‘Corsi Protocollo Informatico’

Descrizione: ‘Corsi Protocollo Informatica’ Destinatari:@

Presente nei fascicoli:

N. Fascicolo
8 Corsi Protocollo .. Corsi Protocollo ..

Ricevute PEC ( 0/0 ) @

Operatore: Test Formazione
Assegnazioni: Visto il 21/01/2020 15:45:14 @

Allegat (Nessuno)

Classificazioni: 02.07. Assistenza a disabil...

(Nessuno)

Documenti che collegano: (Nessuno)
Download documento originale

Il documento sara cosi
mostrato in una nuova
finestra del browser.

Contenuto
DOCUMENTO DI TEST PER ACQUIZIONE E | ‘BT SED Wk EmEdE
PROTOCOLLAZIONE NEL SISTEMA DOCUSAN
01/2020
2530 Pt o

* Informazione soggetta alla tutela dei dati personali (d

[ campi con questo colore sono obbligatori.
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ASL| FCCE DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica DEDAGROUP

PUBLIC SERVICES

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA

|__ncarico | _Fasdooli | wemte | __________________________________________________________________ |

Fascicolo Fascicoli collegati Contenuto
pik
- . Nome Descrizione Data Cr. Stato Note  Comandil=l =
GRREx
@ asl LE.ASL LECCE.REGISTRO UFFICIALE.U.0000222.20-01-2020 Uscita Test indirizzo mail Z(I/ZD;/;%O Protocollato @

N.: 8 Nome: "Corsi Protocollo
Descrizione: 'Corsi Protocollo Informatico’

Per fascicolare un documento di
lavoro presente sul proprio
computer (documento non
protocollato), sara necessario
cliccare sul pulsante Inserisci un
nuovo documento nel Fascicolo.

* Informazione soggetta alla tutela dei dati personali (d.lg. 30 giugno 2003 n.196). Inserirla solo se si ha avuto il consenso.

L campi con questo colore sono obbligatori.

Inserisci un nuove documento

Seleziona file: | Sceglifie | Nessun file selezionato
Oggetto: g

X

Nota allegata al documento:

[ Estrai contenuto file zi

Dalla finestra di dialogo
visualizzata cliccare sul pulsante
Scegli file, per la selezione del file
da caricare nel fascicolo.
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ASL| FCCE DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica DEDAGR%P

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA PUBLIC SERVICES

X

« ~ 4 I > QuestoPC > Desktop v Q| Cercain Desktop »p

Organizza ~  Nuova cartella =- m @

Documenti A" Nome
&) Immagini »

Ultima modifica Tipo ~
\ﬁ Autorizzazione.pdf 19/12/2019 10:11 Adobe Acrobat D...
5 = Questo PC

> ud Rete

Selezionare il file e cliccare
sul pulsante Apri.

Nome file: V| ‘Tutti ifile (y v ‘

Inserisci un nuovo decumento

Seleziona file: Sceglifile | Nessun file selezionato
Oggetto:

Nota allegata al documento:

[ Estrai contenuto file zip

Caricati

Autorizzazione.pdf

E’ possibile inserire una
descrizione e/o delle note e
quindi cliccare sul pulsante
Carica.
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ASLLECCE

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA

DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica

M
DEDAGROUP

PUBLIC SERVICES

Ricerca Asscgnazioni In carico
Modifica fascicolo n.
Fascicolo Fascicoli collegati Contenuto
1]
— = o Nome Descrizione Data Cr. Stato  Note Comandi =] -
BLeSlH-8QBREX6EE

= Autorizzazione.pdf zi/s‘?éfgg" &

£.U.0000222.20-01-2020 Uscita Test indirizzo mail 2‘:’;;?%“ Protocol &

 N.: 8 Nome: 'Corsi Protocollo Informatico’
Descrizione: ‘Corsi Protocollo Informatico’

I documento viene reso

disponibile all’'interno del
fascicolo per la consultazione e la

lavorazione.

I campi con questo colore sono obbligatori.

[Sova | [Stsmpa coperna| [ Avma

* Informazione soggetta alla tutela dei dati personali (d.lg. 30 giugno 2003 n.196). Inserirla solo se si ha avuto il consenso.
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ASL| FCCE DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica DEDAGR%P

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA PUBLIC SERVICES

Ricerca Assegnazioni In carico

 Quadro riassuntivo

Nuovo fascicolo

__Ultimi 30 giomi _|
Competenza sottofascicoli z
Conoscenza 9
Smistamento

Restituite

— Comunicazioni

Comunicazioni
Nessuna comunicazione

Per la ricerca dei fascicoli
presenti in archivio, cliccare
sulla voce di menu Fascicoli

>> Gestione fascicoli

[ Asseanaziont | incarico | Fascicon | ureme |

Ricerca fascicoli

i generici

Responsabile: ] stato: 2

Data Aperturadal: | | Data Aperturaal: | |7

Data Chiusuradal: | | -s|[o/mmiasaa) Data Chiusuraal: | | =:[iggmmazaa)

DataScadenzadal: | |o|[0gmmasaa) Datascadenzaal: | | —o|[ggimmaaaa)
L ]

it peers
Ricerca nel sottoalbero [/

PnCodice fiscale: [ |2

Num.: ] [ solo fascicoli di questo ufficio
olocasions: [ | ustediCompetens:| 7]

Stampa PDF: [

Stampa Excel: [J I

[ rer———— Impostare gli eventuali
criteri di ricerca negli
appositi campi e cliccare sul
pulsante Cerca.
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ASLLECCE

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA

DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica

M
DEDAGROUP

PUBLIC SERVICES

[ Torna ai critert || Nuova Ricerca || salva ricerca |

»-N-bmmmﬁ

Corsi Protocollo Informatico
Corsi Gestione documentale
Fascicolo

Concorsi 2019

Ordini di Servizio

Controlli ispettivi INPS 2019

Descrizione

Corsi Protocollo Informatico
estione documentale

Fascicolo

Concorsi 2019

Ordini di Servizio

Controlli ispettivi INPS 2019

01.04.09. Formazione e aggiornamento del persanale
01.04.09. Formazione e aggiornamento del personale
01.01.01. Leggi dello stato e della Regione - Piani Sanitari
02.01. Direzione Sanitaria

ffari istituzionali
01.02)

i e controlli esterni

Repertorio [Responsabile _|Apertura _|Chiusura |Scadenza_Stato |

2020/1
2019/1
2019/1
2019/1
2019/1
2019/1

21/01/2020 Aperta
10/12/2019 Aperta
04/12/2019 Aperta
29/11/2019 Aperta
26/11/2019 Aperta
21/11/2019 Aperta

ACL Direzione Generale
ACL Direzione Generale
ACL PEC Protocollo

ACL Direzione Generale
ACL Direzione Generale
ACL Direzione Generale

cliccando sul rispettivo Nome.

| fascicoli trovati saranno mostrati
in elenco e potranno essere aperti

Comandi __
B EDx
BEDX
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ASL| FCCE DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica DEDAGR%P

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA PUBLIC SERVICES

6. Ricerca dei protocolli ricevuti in assegnazione e fascicolati

Documenti non S
registrati Ultimi 30 giorni
Ricerche salvate
Ricevute PEC

SR

[~ Comunicazioni

ep——
Nessuna comunicazione

Per eseguire la ricerca dei protocolli ricevuti
in assegnazione o presenti nei fascicoli per i
quali si possieda almeno il diritto di
visibilita, cliccare sulla voce di menu Ricerca
>> Documenti registrati.

[ Ricerca | Assconazioni | __Incarico | Fascicoli | Utente |

Selezione documenti

~Dati protocoll
Registro: [REGISTRO UFFICIALE ¥
Anno Registro: [2020 ¥

Modalita: O interna_© ingresso_ O uscita_ ® tutti O registrazioni
Oggetto=: = Mezzo di spedizione:

voci storicizzate
Filtro documenti:  ® Tra le assegnazioni  Q Nei fascicoli

~—— = =

Mittents D I
’7(”“: Cognome Nome=:

Indirizzo: Provincia:

4

Ricerca per numero raccomandata

Prima di avviare la ricerca, porre attenzione alla
selezione della fonte di ricerca (Filtro documenti): i
documenti di protocollo possono essere infatti
cercati Tra le assegnazioni (ricevute) oppure
all’interno dei fascicoli per i quali si disponga
almeno del diritto di accesso in lettura.

Solo documenti dell'ufficio corre;
Data da:

Data Documento da

Protocollati con dati minimali (Anomalie)

Data Ricezione/Spedi

ol [sgimm/zaza]

=
i loplmvasaa]
Nell’ambito del pannello di Ricerca Avanzata € possibile

impostare uno o piu criteri, per una ricerca piu 0 meno
selettiva.

Nei campi testuali € inoltre possibile inserire anche
chiavi di ricerca parziali.

O non annulati
© Tutti
Imp. registro emergenza Ordine decrescente.

Dopo aver impostato i criteri di ricerca,
Ritorns i pri cliccare sull’apposito pulsante Cerca.

Tipo documento: | ¥

1 risultati dW I
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ASL| FCCE DOCUSAN: Gestione documentale e Fascicolazione elettronica DEDAGR%P

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA PUBLIC SERVICES

[ Asseonasioni | Incorico | Fasciooli | Utente |
REGISTRO UFFICIALE: Sone stati trovati 23 documenti corrispondenti ai criteri di ricerca inseriti.

12
Modalita |Mittente/Destinatari Oggetto Ufficio Mittente. Stato
Competente/ Uffici| Emai
Destinatari
Competenti

223 20/01/2020 USCITA Amministrazione Test Test uscita mail 2 DIRGEN - Direzione m
@. /01/2020 USCITA Amministrazione Test Uscita Test indirizzo mail - Direzione m
nerale
221 17/0 0 USCITA Test Test pec - Direzione [7}
Per quelli gia fascicolati sara
inoltre presente il pulsante Vai al
fascicolo, tramite il quale &

possibile accedere direttamente
al fascicolo di riferimento.

1-15 | totale: 23

Successivi

Stato |Operaziol
evute|

ni |
={(2)

| protocolli trovati saranno
mostrati in elenco e sara
possibile riaprirli cliccando sul
rispettivo Numero
progressivo.
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