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Premessa 

La guida viene fornita a corredo delle attività formative ed è concepita con l’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 presa in carico. 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 e la rispettiva lavorazione e quindi i passaggi 
utili ad effettuare la Ricerca dei protocolli ricevuti in assegnazione. 

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

 

 1. Quadro riassuntivo 
 2. Ricezione e Presa in carico (o restituzione) dei documenti ricevuti in Assegnazione  
 3.Lavorazione dei documenti: Riassegnazione  
 4.Lavorazione dei documenti: Conclusione assegnazione 
 5.Ricerca assegnazioni: Tutte le assegnazioni  
 6.Ricerca dei protocolli ricevuti in assegnazione: Documenti Registrati 
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1. Quadro riassuntivo 

 

 

 

 

  

Il Quadro riassuntivo dell’Utente presenta il numero 
di Assegnazioni suddivise per tipologia, ricevute nel 
corso degli ultimi 30 giorni, comprese anche le 
Assegnazioni Ricevute in restituzione e le eventuali 
comunicazioni da parte dell’Amministratore di 
sistema. 
 
Per accedere alle informazioni di dettaglio, cliccare 
sulle rispettive voci evidenziate.  
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2. Ricezione e Presa in carico (o Restituzione) dei documenti ricevuti in  
Assegnazione  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le assegnazioni ricevute vengono mostrate in elenco.  
Cliccando sull’Oggetto dell’assegnazione trovata, sarà 
possibile accedere alla pagina contenente l’immagine 
del documento protocollato con i suoi dati descrittivi. 

2 

1 

Per accedere alla lista dei documenti ricevuti 
in Assegnazione per Competenza, cliccare sulla 
voce Competenza del Quadro riassuntivo. 

2 

1 

1 

2 

3 

Tuttavia è reso disponibile anche un pannello di ricerca delle 
assegnazioni, utile quando ve ne sono molte da gestire. 

Dopo aver eseguito l’accesso a 
DOCUSAN, viene mostrato il 
Quadro riassuntivo degli ultimi 
documenti ricevuti in 
assegnazione. 
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4 

Alternativamente sarà possibile 
eseguirne la restituzione tramite 
l’apposito pulsante Restituzione 
della colonna Operazioni. 

5 

Dopo aver preso visione del 
protocollo, sarà possibile eseguirne 
la presa in carico cliccando 
sull’apposito pulsante della finestra 
visualizzata… … oppure sul pulsante 

Presa in carico della 
colonna Operazioni. 

1 

2
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Sia nel caso della Presa in carico che nel 
caso della Restituzione, il documento 
ricevuto in assegnazione lascerà l’elenco 
delle assegnazioni ricevute: nel primo caso 
sarà spostato nell’elenco dei documenti in 
carico, mentre in caso di restituzione, 
tornerà sulla scrivania elettronica 
dell’Assegnante. 

In tal caso bisognerà indicare il 
motivo della restituzione e 
cliccare sul pulsante 
Restituzione. 
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3. Lavorazione dei documenti: Riassegnazione  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Per Riassegnare i documenti già in 
carico bisognerà accedere 
all’elenco dei documenti in carico 
tramite l’apposita voce di menu: In 
carico >> Elenco in carico. 

I documenti presi in carico potranno 
essere consultati ed eventualmente 
Riassegnati a partire dall’Elenco dei 
documenti in carico. 

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

1 

1 

2 
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… e cliccare sul pulsante Riassegna. 

Modalità di ricerca: Manuale, 
Uffici, Uffici/Utenti, Utenti, Liste 
di competenza, Liste di 
competenza delle classificazioni 

Pulsante di conferma degli 
Assegnatari selezionati 

Lista Assegnatari 
confermati e 
relativa modalità 
di assegnazione 

3 

4 

Pulsante di conferma ed 
esecuzione della 
Riassegnazione e 
rispettiva Conclusione. 

Pulsante di conferma ed 
esecuzione della 
Riassegnazione senza 
Conclusione. 

2 

1 

I documenti in carico saranno 
mostrati in elenco: selezionare quindi 
il documento di interesse…. 

Modalità di 
assegnazione: 
Competenza e 
Conoscenza 

Vista 
Organigramma 
per la selezione 
degli Assegnatari 

Note di 
Assegnazione  

Data di scadenza e 
Priorità di lavorazione 
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4. Lavorazione dei documenti: Conclusione assegnazione  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per eseguire la Conclusione 
protocolli già presi in carico, 
bisognerà accedere all’elenco dei 
documenti in carico tramite 
l’apposita voce di menu: In carico 
>> Elenco in carico. 

I documenti presi in carico potranno essere 
mantenuti nell’elenco dei documenti in carico per 
poi essere Conclusi oppure potranno essere inseriti 
in Fascicoli per facilitarne la ricerca e la 
consultazione. 
Come nella gestione cartacea, anche in DOCUSAN 
sarà infatti possibile organizzare l’archivio in 
fascicoli in modo da ordinare i documenti in modo 
omogeneo per una ricerca più efficace. 
Ma vediamo innanzitutto come si esegue la 
procedura di Conclusione a fine attività. 
 

1 

2 

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

1 

2 
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I documenti in carico saranno mostrati in 
elenco e sarà quindi possibile procedere 
alla rispettiva Messa agli Atti 
eseguendone la selezione e cliccando 
quindi sul pulsante Concludi. 

I documenti in carico sono mostrati in 
elenco; selezionare quindi il documento 
di interesse e poi cliccare sul pulsante 
Concludi. 

3 

4 

Prima di cliccare Salva e concludi, sarà 
possibile inserire eventuali note di testo. 
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5 

Il documento non sarà più presente nella 
lista dei documenti in carico, ma sarà 
consultabile da menu In carico >> Elenco 
documenti conclusi. 
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5. Ricerca Assegnazioni: Tutte le assegnazioni 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

Accesso alla consultazione del 
Protocollo assegnato. 

Esecuzione ricerca. 

1 

2 Selezione della modalità di ricerca in 
qualità di Assegnante o Assegnatario. 

Selezione dell’Ufficio o dell’Utente a 
cui sono stati assegnati i documenti. 

Impostazione dell’intervallo temporale di ricerca. 
 

Ricerca delle 
Assegnazioni 
non ancora 
prese in 
carico negli 
ultimi giorni 
(fino a 180)  

Ricerca delle 
Assegnazioni 
per Numero 
protocollo, 
Oggetto e 
Classifica. 

Stampa in PDF o Excel 
del risultato della ricerca. 

Ricerca delle Assegnazioni 
anche già Prese in Carico 

Pulsanti per eventuale Presa in 
carico, Restituzione o accesso alla 
Storia delle Assegnazioni. 

Nell’ambito del Menu Assegnazioni sono 
disponibili le voci per accedere alle medesime 
funzioni di ricerca delle Assegnazioni per 
Competenza, Conoscenza, Smistamento e 
Restituite (ricevute in restituzione) già presenti 
nel Quadro riassuntivo in Home Page. 
Inoltre sono presenti le voci di ricerca delle 
Assegnazioni effettuate e in attesa di essere 
prese in carico e di Tutte le Assegnazioni 
comprese queste ultime. A tale proposito verrà illustrata nel seguito la 

funzione di ricerca di Tutte le Assegnazioni. 

1 
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6. Ricerca dei protocolli ricevuti in assegnazione: Documenti Registrati 

 

 

 

 

  

Nell’ambito del pannello di ricerca 
dei Documenti registrati è 
possibile impostare uno o più 
criteri, per una ricerca più o meno 
selettiva. 
Nei campi testuali è inoltre 
possibile inserire anche chiavi di 
ricerca parziali. 

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

1 

3 

2 

1 

Una delle modalità per eseguire la 
ricerca dei protocolli ricevuti in 
assegnazione, cliccare sulla voce di menu 
Ricerca >> Documenti registrati. 

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. 
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I protocolli trovati saranno 
mostrati in elenco e sarà 
possibile riaprirli cliccando sul 
rispettivo Numero 
progressivo. 

Per ogni protocollo sarà disponibile il 
pulsante per accedere alla storia delle 
assegnazioni e quello per accedere 
all’elenco degli accessi. 
Per quelli già fascicolati sarà inoltre 
presente il pulsante Vai al fascicolo, 
tramite il quale è possibile accedere 
direttamente al fascicolo di 
riferimento. 

1 2 

3 


