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ISTRUZIONI PER LA REGISTRAZIONE E PER L’INVIO DELLE RICHIESTE 
 
Per effettuare la registrazione è necessario disporre dei seguenti file: 

 per tutti, copia scannerizzata di un documento valido di identità 
 nel caso di richiesta di accesso alla Sala Studio, copia scannerizzata della lettera di 

presentazione del professore universitario o dell'ente che commissiona la ricerca 
 se cittadini stranieri, copia scannerizzata della nota verbale della competente 

rappresentanza diplomatica con l'indicazione dell'oggetto della ricerca 
I documenti da allegare devono possedere i seguenti requisiti tecnici: il nome del file deve avere 
una lunghezza massima di 40 caratteri (senza caratteri accentati), una dimensione massima di 350 
KB ed essere di tipo jpeg o pdf. 

Per inviare una richiesta e prenotare il posto in Sala Studio e la documentazione da consultare 
occorre collegarsi al sito https://web.esteri.it/archiviostoricodiplomatico/ e seguire i seguenti passi: 

1) Effettuare la registrazione 
2) Inserire i propri dati anagrafici 
3) Inserire e inviare la richiesta 
4) Prenotare il posto in Sala Studio e la documentazione da consultare 

1. REGISTRAZIONE 
Dopo essersi collegati al sito https://web.esteri.it/archiviostoricodiplomatico/ 

 
cliccare a sinistra sulla voce “Registrazione (Nuovo Utente)” per avere la seguente schermata: 
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Inserire i propri dati personali (Cognome, Nome, Data Nascita, Indirizzo e-mail) e scegliere 
“username” e “password”, per entrare successivamente sul sito come utente già registrato. 
Se la registrazione è avvenuta correttamente, comparirà l’avviso di cui alla schermata seguente:  

 

A questo punto, occorrerà aprire la posta elettronica e procedere alla conferma della registrazione 
secondo le istruzioni contenute nella e-mail ricevuta.  
 
2. INSERIMENTO DATI ANAGRAFICI 
Una volta confermata la registrazione, si potrà accedere al portale usando le credenziali (username e 
password) scelte in fase di registrazione e, selezionando la voce di menu “Dati anagrafici e 
richieste”, inserire i propri dati anagrafici e gli estremi del proprio documento di riconoscimento. 
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Completato l’inserimento dei propri dati anagrafici, cliccare sul bottone “SALVA”. Comparirà la 
pagina riassuntiva dei propri dati, contenente il pulsante “INSERISCI NUOVA RICHIESTA”. 

 

 

 
3. INSERIMENTO E INVIO DELLA RICHIESTA 
Dopo aver cliccato sul pulsante “INSERISCI NUOVA RICHIESTA”, occorrerà selezionare il tipo di 
richiesta che si intende effettuare (Accesso alla Sala Studio/Richiesta di Ricerca/Richiesta di Atti di 
Stato Civile) compilando poi tutti i campi e facendo particolare attenzione a quelli obbligatori, 
indicati con un asterisco. 
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Cliccando su “SALVA” la richiesta sarà salvata in bozza ed apparirà una nuova scheda. In 
automatico, in questa fase, la sezione proposta sarà ”Inserimento allegati ed invio richiesta” nella 
quale si potranno allegare i documenti necessari. Per allegare i documenti premere “SFOGLIA” e 
dopo aver selezionato il file premere “ALLEGA”.  

 

 

All’interno di questa pagina, nella sezione “Dati richiesta” è possibile modificare la richiesta. Per 
inviare la richiesta premere il pulsante “INVIA RICHIESTA”. Fino al momento in cui la richiesta non 
viene inviata la domanda rimane in stato di bozza e può essere modificata o cancellata ma non può 
essere presa in carico dall’ASD. 
Dopo avere premuto “INVIA RICHIESTA” apparirà la scheda sotto riportata, nella quale si potranno 
anche consultare tutte le richieste effettuate. 
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Scegliendo l’opzione Riepilogo saranno visualizzati tutti i dati della pratica con possibilità di 
stampa. 

Gli esiti delle ricerche effettuate dal personale dell’ASD saranno comunicati all’Utente via e-mail.  
Il materiale individuato sarà reso disponibile sul sito, nella sezione “Risposta dell’Archivio” della 
relativa scheda di richiesta (opzione Riepilogo) oppure inviato tramite posta ordinaria. 
Tutte le comunicazioni all’Utente sono consultabili anche accedendo al Portale. 
 
4. PRENOTAZIONE DEL POSTO IN SALA STUDIO e della documentazione da consultare 
Dopo aver ricevuto l’autorizzazione ad accedere in Sala Studio si potrà procedere alla prenotazione 
del posto e della documentazione che si intende consultare. La procedura è la seguente: scegliere la 
voce di menu “Dati anagrafici e richieste” e selezionare dall’elenco delle proprie richieste quella per 
la quale si intende effettuare la prenotazione (opzione Seleziona a sinistra in corrispondenza del 
record della domanda). La scheda presenterà due nuove sezioni: “Prenota visita” e “Scegli 
documenti”, attraverso le quali sarà possibile effettuare queste operazioni. 

 
Una volta prenotata la visita si potranno scegliere i documenti da visionare. 
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L’elenco dei fondi consultabili è disponibile nella scheda “Scegli documenti”. A scelta effettuata 
comparirà la schermata che segue, riepilogativa della richiesta. 

 

 
 

N.B. Dal sito del MAE all’indirizzo 
http://www.esteri.it/MAE/IT/Ministero/Servizi/Archivi_Biblioteca/Storico_Diplom/ 
è possibile accedere al testo degli inventari attualmente disponibili online. 
 
 


