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ACQUISIZIONE ALLEGATI DI UNA EMAIL 

 

1) Accedere a Segreteria Digitale  

Cliccare sul menù laterale “Posta elettronica” – “Messaggi in arrivo” – cliccare su Acquisisci – 
Acquisisci e protocolla in corrispondenza del messaggio desiderato 

 

 

2) Dati generali In questa schermata cambiare la prima opzione Modalità acquisizione in SCELTA 
ALLEGATI (cerchio rosso) e compilare i campi indicati nel riquadro giallo per una corretta 
archiviazione e gestione del documento: 
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Primo campo da compilare TIPO DOCUMENTO: bisogna identificare la categoria del documento, 
cliccando sulla voce “nessuna selezione” si può scegliere la tipologia desiderata (le voci sono 
personalizzabili dalle impostazioni). 

DESCRIZIONE DEL DOCUMENTO: riportare TUTTE le informazioni relative a questo documento, 
esempio: certificato alunno Dante Andrea, classe 1b, indirizzo Meccanica, genitore Vittoria Rossi. 

DA PROTOCOLLARE: sarà già impostato su “IMMEDIATO”, di conseguenza compilare anche la 
sezione in basso relativa ai dati di protocollo. 

 

 

3) Nella sezione MESSAGGIO DA ACQUISIRE scorrendo verso il basso, è possibile scegliere se 
gestire un o più allegati (in caso di più allegati, verrà assegnato un numero di protocollo 
diverso per ognuno). 

 

 

4) Compilare anche la sezione Archiviazione e Fascicolazione dove è possibile indicare il 
fascicolo se presente: 
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È sufficiente ricercare il nominativo del dipendente/alunno/fornitore dal campo apposito e se 
desiderato, selezionare anche il sotto-fascicolo necessario. 

[In caso di fascicolo non trovato, sarà possibile crearlo direttamente cliccando sul pulsante 
NUOVO FASCICOLO ELETTRONICO e indicare se fascicolo alunno/personale, l’anagrafica 
collegata e il nome del fascicolo (riportare solo il nome/cognome della persona). 

Al termine cliccare SALVA e ricercalo nuovamente dal campo Seleziona fascicolo.] 

 

 

5) Una volta compilato tutti i campi, procedere al salvataggio cliccando sul pulsante “ACQUISCI 
MAIL”. 

 

 

** FINE ** 


