
PORTALE ARGO
PROCEDURA INVIO DOCUMENTI GENERICI



Per inviare un documento generico è possibile utilizzare il portale Argo.
La funzione “Richieste Generiche” è raggiungibile dall’applicazione “Argo didUP” e
“Argo ScuolaNext”.

1. Da “Argo didUP” accedere all’applicazione con le proprie credenziali.



2. Selezionare la voce “Servizi Personale” sulla barra menù di sinistra.



3. Selezionare il tasto “Richieste Generiche Personale Web”.
Se non si utilizza l’applicazione “Argo ScuolaNext” passare al punto 7.



4. Da “Argo ScuolaNext” accedere all’applicazione con le proprie credenziali.



5. Selezionare la voce “Dati di Servizio e Contabili” sulla barra menù di sinistra.



6. Selezionare il tasto “Richieste Generiche Personale Web”.



7. Nella maschera “Gestione richieste generiche” selezionare il tasto “Nuova richiesta
generica” per inserire una nuova pratica.



8. Nella maschera “Richieste generiche” digitare, nel campo “Oggetto”, l’oggetto della
richiesta (1); successivamente cliccare sul tasto “Salva” per salvare la richiesta e poter
procedere al caricamento degli allegati (2).
ATTENZIONE: il salvataggio della richiesta NON equivale all’invio della stessa.
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9. Inseguito al salvataggio della richiesta sarà selezionabile il tasto “Aggiungi
allegato”; cliccare per caricare i documenti da inviare.



10. Dopo aver cliccato sul tasto  “Aggiungi allegato” si aprirà la finestra di ricerca del 
documento da allegare; selezionare il documento (1) e cliccare sul tasto “Apri” (2).
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Il documento selezionato risulterà correttamente caricato e allegato alla richiesta.
Cliccando sul tasto “Apri” (1) sarà possibile verificare il documento caricato; cliccando
sul tasto “X” (2) sarà possibile eliminare il documento caricato.
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Sarà ora possibile caricare un nuovo documento cliccando sul tasto “Aggiungi
allegato” e seguendo la procedura riportata nel punto precedente.



11. Per terminare la procedura, salvare la richiesta cliccando sul tasto “Salva”.
ATTENZIONE: il salvataggio della richiesta NON equivale all’invio della stessa.



12. Per inviare la richiesta sarà necessario cliccare sul tasto “Inoltra”.
La richiesta verrà trasmessa direttamente al sistema di gestione documentale ARGO
Gecodoc per la protocollazione.



Tutte le richieste inviate saranno mostrate in elenco. Per verificare la richiesta cliccare
sul tasto “Apri” corrispondente alla richiesta desiderata.



Nei dettagli della richiesta saranno disponibili gli allegati inviati e la ricevuta di
trasmissione.
Tutte le richieste inviate rimarranno in archivio nella sezione “Richieste generiche”
dell’area personale del Docente.
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