
Accedere a Gecodoc con il vostro username e password; in Bacheca cliccate su Crea documento 

 

Vi verrà proposta la seguente schermata: 

 



In questa schermata si potranno compilare i campi dei Dati Documento, Destinatari, Cartelle e Collegamenti 

 

Una volta compilati i campi dei Dati Documento si passa alla Tab page Destinatari 

 

dove si clicca su Aggiungi destinatari e si compila il campo di ricerca scegliendo dove cercare 

 



Cliccando su Assegna verrà assegnato il destinatario o i destinatari se più di uno. 

Se non occorre associare il documento a una o più cartelle o associare a collegamenti basta salvare 

Una volta salvato il documento se si clicca a sinistra nel menù DOCUMENTI (sotto BACHECA) si potranno 

svolgere diverse operazioni: 

 

1) basta cliccare su Elimina Documento e la registrazione del documento verrà eliminata; 

 

Se invece si clicca in basso a destra del documento ed a destra di Scarica si apriranno diverse possibilità: se 

si clicca su RICHIEDI FIRMA il documento sarà posto nel LIBRO FIRMA in attesa che il Dirigente o il DSGA 

firmi digitalmente questo documento dall’apposita funzione contenuta su STRUMENTI  Libro Firma. 

Sempre nella schermata Dati documento, sotto ELIMINA DOCUMENTO troviamo la funzione Invia; 

cliccandoci ci verranno offerte diverse le funzioni di invio ad Albo Pretorio on line della Argo, ad 

Amministrazione trasparente Argo; potremo inviare ad Altri che accedono a GECODOC una NOTIFICA per 

avvisarli sull’avanzamento della pratica. La funzione PER EMAIL si attiverà solo dopo aver protocollato il 

documento. 



 

Una volta protocollato il documento infatti possiamo timbrarlo e inviarlo PER EMAIL come nelle tre 

immagini successive 

 

 

 


