
1  Area Protocollo e gestione documentale - Settore Informazione Telematica e Archiviazione Informatica Dati 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

dipartimento amministrativo 
per il coordinamento 
dell’azione amministrativa 
con le funzioni di governo 

Dopo aver registrato il documento, per allegare il file completo degli estremi di protocollazione, basterà procedere 
come segue. 
1. Inserire il numero di protocollo nello spazio cerchiato in rosso 

La procedura di seguito descritta è utilizzabile con le seguenti versioni di Browser: 
 Internet Explorer 8 
 Internet Explorer 9 
 Mozilla Firefox 16.0.2 



2  Area Protocollo e gestione documentale - Settore Informazione Telematica e Archiviazione Informatica Dati 

   
 

 

 

 

2. Visualizzato il documento, selezionare, nel menù a sinistra, l’opzione “Modifica” 

dipartimento amministrativo 
per il coordinamento 
dell’azione amministrativa 
con le funzioni di governo 



3  Area Protocollo e gestione documentale - Settore Informazione Telematica e Archiviazione Informatica Dati 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

3. In questa schermata sarà possibile allegare il file cliccando con il tasto sinistro sull’opzione “Nome” cerchiato in rosso 

dipartimento amministrativo 
per il coordinamento 
dell’azione amministrativa 
con le funzioni di governo 



4  Area Protocollo e gestione documentale - Settore Informazione Telematica e Archiviazione Informatica Dati 

   
 

 

 

 

 

4. Successivamente apparirà un menù a tendina nel quale attraverso l’opzione “Sfoglia” si potrà allegare il file 
salvato precedentemente nel proprio hard disk o dispositivo mobile (pen drive). 

dipartimento amministrativo 
per il coordinamento 
dell’azione amministrativa 
con le funzioni di governo 



5  Area Protocollo e gestione documentale - Settore Informazione Telematica e Archiviazione Informatica Dati 

   
 

 

 

 

5. Selezionare il file da allegare e cliccare su “Apri” 

dipartimento amministrativo 
per il coordinamento 
dell’azione amministrativa 
con le funzioni di governo 



6  Area Protocollo e gestione documentale - Settore Informazione Telematica e Archiviazione Informatica Dati 

   
 

 

 

 

 

6. La visualizzazione del file nello spazio indicato in rosso assicura che il caricamento del file è avvenuto. Per 
completare la procedura cliccare nel menù a sinistra l’opzione “Registra”.

dipartimento amministrativo 
per il coordinamento 
dell’azione amministrativa 
con le funzioni di governo 


