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Premessa

La guida viene fornita a corredo delle attivita formative ed e 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 piu facile consultazione degli argomenti trattati, la guida si articola nelle seguenti sezioni:

e 1. Quadro riassuntivo

e 2. Ricezione e Presa in carico (o restituzione) dei documenti ricevuti in Assegnazione
e 3.Lavorazione dei documenti: Riassegnazione

e 4.lLavorazione dei documenti: Conclusione assegnazione

e 5.Ricerca assegnazioni: Tutte le assegnazioni

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

Ricerca

|___incarico | Documento ] ___Fasccoli ] ___Dossier ] __uteme ] ______________]

Quadro riassuntive

= Uiimi 20
e
2

Il Quadro riassuntivo dell’Utente presenta il numero
Competenza . . . Lo . . .
e —— o di Assegnazioni suddivise per tipologia, ricevute nel
Smistamento o corso degli ultimi 30 giorni, comprese anche le
Restituite 0

Assegnazioni Ricevute in restituzione e le eventuali

comunicazioni da parte dell’Amministratore di
sistema.
Messuna comunicazione

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

8 l Dopo aver eseguito I'accesso a
o DOCUSAN, viene mostrato il
Quadro riassuntivo degli ultimi
documenti ricevuti in
assegnazione.

Restituite

Nessuna comunicazione

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

[ micerca [ Assegnazion | ___incarico ] Documento | Fasccoli ] __Dossier [ __ utente ]

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerca tutti i documenti assegnati dal | al o [gah
e, e e Tuttavia & reso disponibile anche un pannello di ricerca delle
Rty i ey [ assegnazioni, utile quando ve ne sono molte da gestire.
Gogetto: L ]
01 PERSONALE
02 AMMINISTRAZIONE E FINANZA ~
03 ACQUISTI E MARKETING
04 LEGALE E SOCIETARIO |:| . - .
05 INTERNAL AUDIT Le assegnazioni ricevute vengono mostrate in elenco.
06 PRESIDENZA E DIREZIONE L¥) . . R
07 COMUNICAZIONI E RELAZIONI ESTERNE Cliccando sull’Oggetto dell’assegnazione trovata, sara
Stampa inpOF: ] Carea anche assegnazioni gia lavorats [ ]

possibile accedere alla pagina contenente I'immagine
del documento protocollato con i suoi dati descrittivi.

Stampa in Excel: [ ]

[ Prendi in carico || Prendi in carico e riassegna || Prendi in carico e concludi || i | [ Seleziona Tutti || Deseleziopa
| Registro__________Num. [Mod. __|Oggetic Data azseanazione _|Tipo _____INote [Pri. lOperazioni ]

[[] REGISTRO UFFICIALE 10 Ingresso inteqrativa procedimento. rossi Potere Massimo  STRUTTURA ORGANIZZATIVA 14/06/2017 Compstenza ' 3

=

[
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-5 . i@ hitps://servizipa.dedacenter.it/fimtest/visualizzaDocumento.da?emd=visualizzaDoc&assegnato= 1&tipo=0&secureld=5051 &registr ]
~
Cerca tutti i documenti assegnati dal | Profito =
e o s e 50 Toodget. 7 Dopo aver preso visione del
Muriern piotcolos sl a i protocollo, sara possibile eseguirne

Oggtto: [ M ogseres: Documentaziane integrativa la presa in carico cliccando

Codice Titolario: procedimenta... ) .
sull’apposito pulsante della finestra
visualizzata...

... oppure sul pulsante
Presa in carico della
/ 2 . N
colonna Operazioni.

&) Modaties Ingresso

= Mittenti:

Massimo Poters

Lot

4Gl 3 punto ) dsta 0.0, regansle 238 g 21 ape 2011

. T orevent sl & a2l Brate 3 " mater per 2
Stampa inPDF: ] "o Thya, .
charsrions del rasponsabl per 1 scirezza aestnte quant cies Gl punt |
Q213 DGR 24 1506 0B £ 55 2011, 1 ca0 Bl progeE eatzz 1t SeE00ATOnS 3
0 £l Gt Gcharazons devs oot

Stampa in Exceli [

Stante quanio prevists dala D.EP. n. 403-15163 621 2BAZD11 par g0 ol

Classificazioniz

dicflara che o sofvente enis propansnte (Comune Comuntd Montane/Conz0rZo sodo

[ Prendi in carico || Prendi in carico e rig Documenti che collegano: (essun TURgEg0 s | & ane Tents Caporia 3 3¢ NSV
Livello Riservatezza: NOT CLASSIFICATO
Prendi in carico: 3] ‘STaNE qUaTIo pravists daila DLG.P. n. 4DS-15159 OBl JEIL2011 per ol cne conceme

| [Registro [Hum. | ot 2 Tsiziauzione prorina del coniiputa prowineae relsivo aiTdennta gamalers dicir
Downlosd documents orininals the o salene ene pUpGene (COMUIEICOTUNE MEMGRACOSGZ0 SOcO

REGISTRQ UFFICIALE 10 1qDewniosd documents pnginale Competenza
(i} Dok Gt o el St | s e e RO e 2 1 s, P
Luagp, sata La drezione

Fatto #1005 -

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerea tutti | documenti assegnati dal "o [lagtmmisasa)] al 75| [igatmmaz=a)
Assegnazion in attesa da meno dis giomn

e L 1 Alternativamente sara possibile

Og;eth 5 eseguirne la restituzione tramite

e I’apposito pulsante Restituzione
02 AMMINISTRAZIONE E FINANZA ~ . .
03 ACQUISTI E MARKETING della colonna Operazioni.
04 LEGALE E SOCIETARIO [

05 INTERNAL AUDIT

06 PRESIDENZA E DIREZIONE

07 COMUNICAZIONI E RELAZIONI ESTERNE

max 180 gg

Stampa inPOF: || Cerca anche assegnazioni gia lavorate [ |

Stampa in Excel: [

[ Prendi in carico || Prendi in carico & riassegna || Prendi in carico e concludi ||

| seleziona Tutti || Tutti |

|__|Registro Mitt/Dest _|Assegnante __JAssegnataria _________|Data asseqnaziona __[Tipo______[Note [pri__lOpevaz,
D REGISTRO UFFICIALE 10 Ingresso i integrativa procedimento... rossi Potere Massimo STRUTTURA ORGANIZZATIVA 14/06/2017 Competenza ] D
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’—Mwﬁvaﬂione della restituzione| @‘

I campi con questo calare sano bbligateri.

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

[ micerca | Assegnazioni [ Incance | Documente [ fesocoh | Bosser [ Uteme [

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerca tutti i documenti assegnatidal | || al ]

Assegnazioni in attesa da meno dis giorni [ /] max 180 gg
s esien ]
Oggetto: ]
Codice Titolario: l:l

Sia nel caso della Presa in carico che nel
caso della Restituzione, il documento
ricevuto in assegnazione lascera 'elenco
delle assegnazioni ricevute: nel primo caso
sara spostato nell’elenco dei documenti in
Cerea anche assegnarioni gia lavarate [ carico, mentre in caso di restituzione,
tornera sulla scrivania elettronica
dell’Assegnante.

01 PERSONALE

02 AMMINISTRAZIONE E FINANZA ~
03 ACQUISTI E MARKETING

04 LEGALE E SOCIETARIO D
05 INTERNAL AUDIT

06 PRESIDENZA E DIREZIONE [¥]
07 COMUNICAZIONI E RELAZIONI ESTERNE

Stampa in PDF: [

Stampa in Excel: [

Nessuna assegnazione trovata.
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Quadra rizssuntive

Conoscenza
Smistamento
Restituite

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

Nessuna comunicazione

Per Riassegnare i documenti gia in
carico bisognera accedere
all’elenco dei documenti in carico
tramite I"apposita voce di menu: In
carico >> Elenco in carico.

e e T wee e [ wee T wee g e

Cerca documenti in carico

Data assegnazione dal :

| ] a =[]

Data presa in carico dal 'o| [fag/mmiazaa)] Al i

[logmmizasa)
Numero protocollo:

Codice Titolario:

01 PERSONALE

02 AMMINISTRAZIONE E FINANZA

03 ACQUISTI E MARKETING

04 LEGALE E SOCIETARIO

05 INTERNAL AUDIT

06 PRESIDENZA E DIREZIONE

07 COMUNICAZIONI E RELAZIONI ESTERNE
08 CDA E COLLEGIO SINDACALE

09 ESERCIZIO

10 DOCUMENTI GENERALI

o

[

Dopo aver impostato
gli eventuali criteri di
ricerca, cliccare sul
pulsante Cerca.
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Elenco documenti in carico

[concludi| Riassegnd [Inserisci nel fascicold] [Inserisci nel fascicolo e Conclud] [Erea Nuave Fascicolo]

Elenco documenti ... e cliccare sul pulsante Riassegna.
|| | Mod. |Num. | Presa in carico -
O a Ingresso | 11 Documentazione integrativa 14/06/2017 M. Potere E‘ @ {'ﬂ h
procedimento. ..
O a Ingresso 10 Documentazione integrativa 14/06/2017 M. Potere E‘ @ [ﬁ b

procedimento. ..

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

~
Ricerca fascicoli
~
MNome: | ]
— -
= T
vate sperturedels [ |
Data Apertura al: l:lﬂ
Data Chiusura dal: l:lﬂ
Dats Chivsuraal: [ |
Data Scadenza dal: l:lﬂ Data Scadenza al: l:l o] ffewd
Codice titolario + l:l’—
Anno: [ | Nr. repertorio da: | ] |
| e | L e e et
. LI
N
Visuzlizzazione:  fista ®) albero ()
Cerca v

assegnazione:
Competenza e
Conoscenza

Modalita di l‘

Modalita 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 modalita
di assegnazione

yd

m]

a tutt

Tipo: ~

2 per: V]

Estendi Organigramma [

Ricerc

,é # O croooo
= O co000
=% O coto0
= O croooo
=& O croooo
= O csoi00
= O czoooo

/

Vista
Organigramma
per la selezione
degli Assegnatari

T

= O czoi00
= & psoooo
=/ O Dsoooo
- [ psoson
= O pso7on
=% O peosoo
= [ pe1000
% [ per100
- O pe1z00
=/ O ps1300
- O peidon
=y O 61500

=-#4 O psisoo
- O pesaoo
=

P Dsoooo
PRES. LAZIO COMM, DELEGATO SISMA 2000
COMMISSARIO STRAORD. DEL. RISCHIO IDROGEOL, LAZIO
INTERVENTI PER MITIGAZ. DEL RISCHIO IDROGEOLOGICO
BRES, LAZIO C.0. DRCH 23-3-2013

COMM, AD ACTA PIANO GES. REG. R.N.S. LIT. ROMANO
VICE COMMISSARIO PER: LA RICOSTRUZIONE SISMA 2016
COMMISSARIO AD ACTA N.ZINGARETTI

atari selezionati

Tipo Assegr /zione

STRUTTURE DELLA
PRESIDENZA (EX
SEGRETARIATO GEN.)

Compatenza

| >

Note di
Assegnazione

/—

COMMISSARID AD ACTA

STRUTTURE DELLA PRESIDENZA (EX SEGRETARIATO GEN,)
GIUNTA REGIONALE

ASSESSORE CULTURA, POLITICHE GIOVANILI

ASSESSORE AGRICOLTURA, CACCIA E PESCA

ASSESSORE SVILUPPO EQONOMICO E ATTIV, PRODUTTIVE
ASSESSORE POL. DEL BILANCIO, PATRIMCNIO E DEMANIO
ASSESSORE FORMAZ,, RIC., SCUOLA, UNIV. E TURISMO
ASSESSORE LAVORD, PERSONALE E PARI DPPORTUNITA'
ASSESSORE POLITICHE DEL TERRITORIO, MOBILITA'
ASSESSORE INFRASTRUTT,. POL. ABIT, ED ENTI LOCALT
ASSESSORE POLITICHE SOCIALI, SPORT E SICUREZZA
ASSESSORE RAPP. CON CONSIGLIO, AMBIENTE E RIFIUTD
SEGRETERIA DEL PRESIDENTE

Note:

Prionta:

Dem Scaderza: [ | ol fagiomiaasa) .
Data di scadenza e

Priorita di lavorazione

[Torna |[ Riassegna || Riaszegna = Concludi |
~

|

Pulsante di conferma
esecuzione della
Riassegnazione senza
Conclusione.

ed Pulsante di conferma ed
esecuzione della
Riassegnazione e

rispettiva Conclusione.
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4. Lavorazione dei documenti: Conclusione assegnazione

Quadra rizssuntive

Competenzs
Conoscenza

Smistamento
Restituite

< | documenti presi in carico potranno essere

0 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
sara 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

bisognera accedere all’elenco dei procedura di Conclusione a fine attivita.
documenti in carico tramite

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

Nessuna comunicazione

Per eseguire la Conclusione
protocolli gia presi in carico,

Lo hrem T ves T T s T wee T e o]

Cerca documenti in carico

Data assegnazione dal | Al o [iggimmizass)
Data presa in carico dal o [fagimmizaas)] Al | [{ggimmizaaa)]
Numero protocollo: Oggetto:
Codice Titolario:

01 PERSONALE

02 AMMINISTRAZIONE E FINANZA

03 ACQUISTI E MARKETING

04 LEGALE E SOCIETARIO

05 INTERNAL AUDIT

0% PRESIDENZA E DIREZIONE

07 COMUNICAZIONI E RELAZIONI ESTERNE

08 CDA E COLLEGIO SINDACALE

09 ESERCIZIO

10 DOCUMENTI GENERALL
[ cerca | |

Dopo aver impostato gli
eventuali criteri di
ricerca, cliccare sul
pulsante Cerca.
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Elenco documenti in carico A
[Riassegna] [Inserisci nel fascicald] [Inserisci nel fascicolo & Conclud] [Crea Nuovo Fascicold| [
Elenco documenti Ricerca fascicoli
~
|| [ Mod. |Num.. Nome: =
O E Ingresso = 11 Documentazione integrativa 14/06/201 -l
procedimento... Descrizione: 2]
@ £3 Ingresso 10 Documentazions intagrativa 14/06/2017 M. Potere ——— %
| documenti in carico sono mostrati in
elenco; selezionare quindi il documento
Data Chiusura dal: . Lo
) di interesse e poi cliccare sul pulsante
Data Chiusura al:
Data Scadenza dal: Conc"ldl'
Codice titolario :
Anno: [ | Nr. repertorio da: | a:] |
[ Ricerca nel sottoalbero [ solo fascicoli di questo ufficio
Visualizzazione:  jista ® albero )
v

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

{Salva e conclud:

Tannulia]

10
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Elenco documenti in carico ~
M = mgng [rmserisci nel fascicold] \mfm +J\iz=cicolo = Conclud] [Crea Nuove Fascicold] [ ]
i ——— Ricerca fascicoli Ly
||| Mod. [Num.| Presa in carico Nome: [ ] ]
a Ingresso 11 Du(un'.;e“!;(tizdw‘ﬂ:::nl 14/06/2017 M. Potere E‘ E '{-ﬂ Desriziona: :
S R - T
S
Data Aparturaal: [ |
Dats Chiusuradal: [ |7
Data Chiusura al: £T8 __Jmmraaaa
Il documento non sara piu presente nella S l:|j e R
lista dei documenti in carico, ma sara e I -
consultabile da menu In carico >> Elenco Anne: I o [ i e | s |
documenti conclusi. [ Ricarca nel sattoslbera [ solo fascicoli di quasto ufficio ]
. [
Visualizzazione:  |igta ® albero ()
L

11



ASLLECCE

SERVIZIO SANITARIO DELLA PUGLIA

DOCUSAN: Gestione documentale

M
DEDAGROUP

PUBLIC SERVICES

Ricerca delle
Assegnazioni
non ancora
prese in
carico negli
ultimi giorni

(fino a 180) |

. J

icerca delle

Assegnazioni
per Numero
protocollo,
Oggetto e
Classifica.

5. Ricerca Assegnazioni: Tutte le assegnazioni

Conoscenza
Smistamento
Restituite

‘Comunicazioni
Messuna comunicazione

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) gia presenti
nel Quadro riassuntivo in Home Page.

Inoltre sono presenti le voci di ricerca delle
Assegnazioni effettuate e in attesa di essere

A tale proposito verra illustrata nel seguito la
funzione di ricerca di Tutte le Assegnazioni.

prese in carico e di Tutte le Assegnazioni
comprese queste ultime.

Selezione della modalita di ricerca in

[Efenco Asseanazioni

qualita di Assegnante o Assegnatario.

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

P

Ricerca assegnazioni  ® jnyizte da me
) ricevute dz me & dal mio ufficio

KJ o [epmmizazz] =l o [ies

all'ufficic:

all'urente:

Lt (e giomi || max 180 ag

da mena di:

Impostazione dell’intervallo temporale di ricerca.

S —
Osget —
PN S —

01 ORGANI DI GOVERNO, AFFARI GIURIDICC
02 ORGANIZZAZIONE, PATRIMONIO E RISOR:A
03 Risorse Umane

04 RISORSE FINANZIARIE, GESTIONE CONTA
05 SISTEMA INFORMATIVO

06 PROGRAMMAZIONE, CODRDINAMENTO E €Y
N7 AGRICOM THIRA F AIIFWAMENTO

Stampain POF: [
Stampa in Excel: [

Stampa in PDF o Excel
del risultato della ricerca.

Ricerca delle Assegnazioni
anche gia Prese in Carico

Esecuzione ricerca.

I Registro
REGTESTSUPPORTO 56

Ingresso Richiests amivazions nucva utenzs  Mario Rossi

REGTESTSUPPORTO 52 Interna

test intema con mittente un ufficio

REGTESTSUPPORTO 46 marco

Ufficio par Test Export
LDAP

Data
N - W N Cmooee

PROSA UTENTEZ  UFFICIO DI SUPPORTO PER 19/04/2017  Competenzs

TEST
PROSA UFFICIO DI SUPPORTO PER. 22/03/2017 Competenza & | 3]0 @3
OPERATOREL TEST
PROSA UFFICIO DI SUPBORTO PER 22/03/2017  Competenza 7% ¢ |3 .-' ]
OPERATOREL TEST

Accesso alla consultazione del
Protocollo assegnato.

B

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

12
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6. Ricerca dei protocolli ricevuti in assegnazione: Documenti Registrati

[registrati
Ricerche salvate

Restituite

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

Selezione documenti A
DOsti protoestle W
Ealyric mocaiith: O interna O ingressas Ol useis ® pui O registrasent
Anna Registrn: (2017 v cugettet: | | =] Mezzo spedizicne: [ W

[ woei starieiesate . .
Tige dosusnento: [7] i J Nell’ambito del pannello di ricerca
Fillro documenti:  ® Tre le assegnazioni L) N fascicol dei Documenti registrati &
Mittarite Daskinsbar possibile impostare uno o piu
i st criteri, per una ricerca pil 0 meno
selettiva.
Nei campi testuali & inoltre
Prima di ?vware la ncerca,‘pc.lrre atte.n2|one . [T | =] possibile inserire anche chiavi di
alla selezione della fonte di ricerca (Filtro S |
documenti): i documenti di protocollo o | 1
possono essere infatti cercati Tra le [ ol e
assegnazioni (ricevute) oppure all’interno a [ ]
dei fascicoli per i quali si disponga almeno i
e : e —
del diritto di accesso in lettura.
[0 AN INDGS THAZTONE B FINARIA SEE |1 PR N
03 ACQUISTI E MARKETING
0+ LEGALE E SOCIETARIO
05 INTERMAL AUDIT | O Racerce nel settosiers
06 PRESIDENZA E DIREZIOME
Pacstes O
R G j - —
Do riservati D Doc. annuiati D Stampa in POF| Stamga in Excel Salva in directory D
Imp. registro emengens 1= Ordine decescente O Ritarne | primil Loo 1
i Dopo aver impostato i criteri -
di ricerca, cliccare =
1 risullati defla ricerca nan Lerranno conko dei oriteri con * nesi .
1 sull’abposito pulsante Cerca. i

13
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REGISTRO UFFICIALE
Sono stati trovati 2 documenti corrispondenti ai criteri di ricerca inseriti.
Toma ai criteri di ricerca

Salva ricerca

Modalita |Mittente,/Destinatari| Oggetio Ufficio Mittente Stato Operazioni
Competente /Uffici Email
Destinatari
Competenti

10 14/06/2017 INGRESSO rossi Documentazione integrativa procedimento... m 1] (13

@4{06{2017 INGRESSO_rossi Doc i iva procedi

presente il pulsante Vai al fascicolo,
tramite il quale & possibile accedere
direttamente al fascicolo di
riferimento.

| protocolli trovati saranno Per ogni protocollo sara disponibile il L
mostrati in elenco e sara pulsante per accedere alla storia delle

possibile riaprirli cliccando sul assegnazioni e quello per accedere

rispettivo Numero all’elenco degli accessi.

progressivo. Per quelli gia fascicolati sara inoltre

14



