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La Posta Elettronica Certificata (PEC) è un sistema di posta elettronica nel quale è fornita 
al mittente documentazione elettronica, con valenza legale, attestante l'invio e la consegna 
di documenti informatici.

"Certificare" l'invio e la ricezione - i due momenti fondamentali nella trasmissione dei 
documenti informatici - significa fornire al mittente, dal proprio gestore di posta, una 
ricevuta che costituisce prova legale dell’avvenuta spedizione del messaggio e 
dell’eventuale allegata documentazione. 
Allo stesso modo, quando il messaggio perviene al destinatario, il gestore invia al mittente 
la ricevuta di avvenuta (o mancata) consegna con precisa indicazione temporale.

Nel caso in cui il mittente smarrisca le ricevute, la traccia informatica delle operazioni 
svolte, conservata per legge per un periodo di 30 mesi, consente la riproduzione, con lo 
stesso valore giuridico, delle ricevute stesse.

Published on DigitPA (http://www.digitpa.gov.it)

una definizione

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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Dove si trovano le informazioni sulla PEC nei siti del Politecnico ?

la PEC al Politecnico

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Lato utente, 
sulla home page

dove è obbligo normativo darne 
informazione

con l’indicazione di un uso
«da PEC a PEC»

Lato comunità  politecnica, 
sulla intranet

«come fare per» > Protocollo > PEC

procedure e indirizzi PEC di ateneo 
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Da quando è attiva ?
Dal 2010 l’Amministrazione Centrale ha una casella PEC
Il primo invio a mezzo PEC è del 28 gennaio 2010;

Chi può inviare e chi riceve ?
Chiunque sia abilitato a protocollare in Titulus può effettuare un invio a mezzo PEC.

La ricezione avviene sempre in forma di bozza ed in fase di attivazione della casella PEC 
viene definito chi sarà referente per questa attività:
• per l’Amministrazione Centrale le bozze sono gestite dal Servizio Posta Protocollo 

Archivio, che provvede all’assegnazione ai referenti in servizio presso le aree 
dell’amministrazione;

• per le altre AOO (dipartimenti, centri e poli), il referente è chi si occupa delle registrazioni 
di posta in entrata;  

Chi gestisce la componente informatica ?
Le nostre caselle PEC sono prodotti Legalmail (Infocert-Cineca)  integrate al sw di protocollo 
informatico Titulus di Kion (Cineca). 
Il supporto informatico interno è garantito dall’area ICT.

la PEC al Politecnico

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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Quali sono i nostri indirizzi PEC  ?

la PEC al Politecnico

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

pecateneo@cert.polimi.it

pecdiap@cert.polimi.it
peccmic@cert.polimi.it
pecdei@cert.polimi.it
pecetec@cert.polimi.it
pecenergia@cert.polimi.it
pecfisica@cert.polimi.it
pecindaco@cert.polimi.it
pecdia@cert.polimi.it
pecdig@cert.polimi.it
pecdiiar@cert.polimi.it
pecdis@cert.polimi.it
pecmatematica@cert.polimi.it
pecmecc@cert.polimi.it
pecdpa@cert.polimi.it
pecbest@cert.polimi.it

pecmip@cert.polimi.it

peclecco@cert.polimi.it
pecmantova@cert.polimi.it

Amministrazione Centrale 

DIAP
Chimica

DEI
Elettrotecnica

Energia
Fisica

INDACO
Aerospaziale

DIG
DIIAR

DIS
Matematica
Meccanica

DPA
BEST

MIP

Polo di Lecco
Polo di Mantova

Le nostre caselle PEC sono integrate a 
ciascun registro di protocollo informatico 
(Titulus*), uno per ogni AOO (Area 
Organizzativa Omogenea) dell’Ateneo e ciò 
significa che:

• la ricezione e l'invio avvengono nello 
stesso ambiente nel quale si registra e si 
smista la documentazione;

• i file di certificazione (forniti dal sistema 
PEC) vengono gestiti dal protocollo 
informatico e sono accessibili dalla scheda 
di registrazione a protocollo del documento 
ricevuto o inviato "a mezzo PEC“;

* E’ attivo un ambiente di Titulus-test (cui si accede 
con le stesse credenziali dei servizi –on-line):
https://aunicalogin.test.polimi.it/aunicalogin/getservizio.
xml?id_servizio=376
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Quanto viene usata ?
Nell’ambito dell’Amministrazione Centrale dell’ateneo, si è partiti nel 2010, con 335 ricezioni 
e 216 invii, si è passati al 2011 con  579 ricezioni e 278 invii a mezzo PEC,  per arrivare ai 
primi sette mesi del 2012 con 1254 ricezioni e 639 invii.

Questi ultimi dati vengono qui rapportati ai dati relativi ai protocolli cartacei gestiti nello 
stesso intervallo di tempo (gennaio-luglio 2012):

la PEC al Politecnico

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Cosa si «riceve» ? (lato amministrazione centrale)
Autocertificazioni; Domande di Iscrizione albo fornitori; Invio Durc; Domande di iscrizioni 
(professori a contratto) e pre-iscrizioni (studenti stranieri, tramite ambasciata o consolati); 
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Dobbiamo Inviare una risposta – tramite e-mail PEC – alla Biblioteca della Facoltà di 
Architettura – Università degli Studi di Sassari – sede di Alghero
Indirizzo postale: Via Principe Umberto, 7 – 07041 Alghero (SS)

A questo indirizzo postale si è già inviata documentazione fisica, ma volendo 
inviare una e-mail certificata, cosa occorre predisporre ?

Lista operazioni – check list

1. Recuperare l’indirizzo PEC del destinatario;

2. Aggiornare (inserendolo l’indirizzo PEC) l’anagrafica di Titulus;

3. Predisporre il file da associare alla registrazione, per l’invio in Titulus-PEC; 
4. Protocollare il documento da inviare;

5. Effettuare l’invio in Titulus-PEC;
6. Controllare i file di certificazione/notifica;

PEC  – invio – lista operazioni

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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PEC  – invio – 1. recuperare l’indirizzo PEC del destinatario

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Primo passo per inviare una e-mail certificata,  è procurarsi l’indirizzo PEC del destinatario, 
consultando:

- la home page dell’istituzione 
o
- l’Indice della Pubblica Amministrazione - IPA

sito con aggiornamento semestrale  http://www.indicepa.gov.it
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

dip.architettura.design.urbanistica@pec.uniss.it

Nel nostro caso, 
non troviamo indicazioni sul sito IPA, 

ma troviamo l’indirizzo e-mail PEC
sul sito dell’università 
(come nel caso del nostro ateneo).
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PEC  – invio – 2. Aggiornare l’anagrafica di Titulus (a)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Dalla home page di Titulus  accedere – in altre ricerche – alla sezione ANAGRAFICA   …

… selezionando 
«RICERCA AVANZATA» 
in Strutture Esterne …

ed inserendo i dati in nostro  
possesso …
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PEC  – invio – 2. Aggiornare l’anagrafica di Titulus (b)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Ritrovata la scheda del destinatario  …

… e si clicca su Modifica …

… si inserisce l’indirizzo PEC 
nell’opportuna riga predefinita …

… ed infine si clicca su registra
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PEC  – invio – 2. Aggiornare l’anagrafica di Titulus (c)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Ora la scheda di questo destinatario ha anche il recapito PEC …
… qui indicato quale E-mail certificata …

Analogo procedimento puo’ 
essere effettuato anche nelle 
schede anagrafiche 
delle Persone esterne …
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Torniamo al nostro esempio: 
Inviare una risposta – tramite e-mail PEC – alla Biblioteca della Facoltà di Architettura –
Università degli Studi di Sassari – sede di Alghero
Indirizzo postale: Via Principe Umberto, 7 – 07041 Alghero (SS)

Lista operazioni – check list
1. Recuperare l’indirizzo PEC del destinatario (attività eseguita);
2. Aggiornare (inserendolo l’indirizzo PEC) l’anagrafica di Titulus (attività eseguita);
3. Predisporre il file da associare alla registrazione, per l’invio in Titulus-PEC; 
4. Protocollare il documento da inviare;
5. Effettuare l’invio in Titulus-PEC;
6. Controllare i file di certificazione/notifica;

Nella predisposizione del file (o dei file) da associare occorre ricordare che attualmente il 
«peso» standard è di 5mb aumentabile - su richiesta ad ASICT - fino a 25mb.

PEC  – invio – lista operazioni e fase 3. Predisporre il file da associare

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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PEC  – invio – 4. Protocollare il documento da inviare (a)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Si procede quindi nella registrazione della lettera:

A mezzo = PEC … informazione utile a fini statistici, non indispensabile ai fini della
trasmissione, in altre parole l’invio avviene anche se ci si è 
«dimenticati» di fleggare questo campo …

* Destinatario = … attenzione controllare che ci sia anche l’indirizzo PEC

* Oggetto: Trasmissione di un  … ricordiamo di usare un linguaggio «naturale» e non
eccessivamente telegrafico

* Allegato:   nel caso non ci siano allegati al documento, si scriverà 0 e poi si premerà 
TAB, il risultato sarà «0 – nessun allegato» …
occorrerà comunque associare alla registrazione almeno un file, 
che costituirà la comunicazione PEC vera e propria

Classificazione = …       
Responsabilità =  …

*Campi obbligatori e immodificabili, che insieme a data e numero di registrazione costituiscono i 5 dati 
che definiscono – per legge – una registrazione di protocollo valida



14

PEC  – invio – 4. Protocollare il documento da inviare (b)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

A compilazione effettuata, cliccare su Registra, il sistema fornirà 
il numero di registrazione      s

Attenzione : per ora si è solo “registrato” un documento in uscita, 
non lo si è ancora inviato a mezzo PEC …
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PEC  – invio – 5. Effettuare l’invio in Titulus-PEC

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… solo cliccando sulla “bustina” si procede all’invio telematico …
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PEC  – invio – 6. Controllare i file di certificazione/notifica (a) 

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… così si presenta una registrazione di un documento inviato a mezzo PEC…
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PEC  – invio – 6. Controllare i file di certificazione/notifica (b) 

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

1. Quando un mittente invia un messaggio 
al destinatario, attraverso il server di PEC 
del proprio gestore, il server stesso ne 
controlla le credenziali d'accesso (nome 
utente e password). 
Quindi il gestore controlla le 
caratteristiche formali del messaggio e 
invia al mittente una ricevuta di 
accettazione  
(o eventualmente di non accettazione) con 
tutti gli estremi: data e ora dell'invio, 
mittente, destinatario, oggetto. 

2. Il messaggio viene quindi "imbustato" dentro un altro messaggio, 
chiamato "busta di trasporto", firmato digitalmente dal gestore stesso. 
Questa operazione consente di certificare ufficialmente l'invio e 
successivamente la consegna.

3. La "busta" viene ricevuta dal gestore PEC del destinatario che controlla la 
validità della firma del gestore del mittente e la validità del messaggio.
4. Se tutti i controlli hanno avuto esito positivo, invia all'altro gestore una 
ricevuta di presa in carico e, contestualmente, il messaggio stesso al 
destinatario.
5. Quest'ultimo non è detto che lo legga subito. Infatti, il messaggio arriva in 
un "punto di consegna", che è una specie di cassetta postale. Il punto di 
consegna ha una funzione importante perché, appena riceve il messaggio, 
invia una ricevuta di avvenuta consegna al gestore del mittente.
6. A questo punto il mittente troverà la ricevuta nella propria casella postale. 
Se il messaggio era stato inviato a più destinatari, riceverà una ricevute per 
ogni destinatario di avvenuta o non avvenuta consegna (vi è infatti anche 
questa eventualità). 

Il processo di invio e ricezione 
www.digitpa.gov.it  
Ultimo aggiornamento: 12/01/2012
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• Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68

• Decreto legislativo 7 marzo 2005 “Codice dell’amministrazione digitale”, artt. 6, 31, 32-bis, 45, 47, 48, 54, 57-bis, 65

• Decreto del Ministro per l'innovazione e le tecnologie 2 novembre 2005 

• Regole tecniche del servizio di trasmissione di documenti informatici mediante PEC (allegato al DM 2 novembre 2005)

• Circolare CNIPA n. 51 del 7 dicembre 2006 (Circolare di vigilanza sui Gestori)

• Decreto legge 185/2008 convertito in legge, con modificazioni, dall'art. 1, legge 28 gennaio 2009 n. 2, artt. 16 e 16-bis:

“Le amministrazioni pubbliche di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e 
successive modificazioni, qualora non abbiano provveduto ai sensi dell'articolo 47, comma 3, lettera a), del Codice 

dell'Amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82,
istituiscono una casella di posta certificata per ciascun registro di protocollo

e ne danno comunicazione al Centro nazionale per l'informatica nella pubblica amministrazione, che provvede alla 
pubblicazione di tali caselle in un elenco consultabile per via telematica. Dall'attuazione del presente articolo non 

devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica e si deve provvedere nell'ambito delle 
risorse disponibili”.

• Circolare CNIPA n. 56 del 21 maggio 2009 (Circolare di accreditamento dei Gestori)

• Circolare Presidenza del Consiglio – DIT – n. 1 del 2010 “Uso della Posta Elettronica Certificata nelle ammistrazioni
pubbliche “, del 18/02/2010

Published on DigitPA (http://www.digitpa.gov.it)

appendice A - riferimenti normativi

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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In attuazione di quanto disposto dal decreto legislativo 177 del 1 dicembre 2009,
il Centro Nazionale per l'Informatica nella Pubblica Amministrazione 

(ex sito: http://www.cnipa.gov.it)

è stato trasformato in  DigitPA - Ente nazionale per la digitalizzazione della pubblica amministrazione.
Il nuovo sito di DigitPA è raggiungibile all'indirizzo

http://www.digitpa.gov.it

appendice B - i siti di riferimento : da CNIPA a DigitPA

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012



Introduzione alla posta elettronica certificata - PEC
procedura posta “in entrata”

a cura di Silvia Bergna                                                                                                  Milano – settembre 2012 (3° ed.)

POLITECNICO DI MILANO
Area Gestione Infrastrutture e Servizi (AGIS) – Servizio Posta Protocollo  Archivio (SPPA)
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PEC  – ricezione (1) 

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Tutti gli operatori Titulus possono inviare documenti 
a mezzo PEC

Solo alcuni operatori Titulus sono abilitati a ricevere
per l’Amministrazione Centrale (AC)  = Servizio Posta Protocollo Archivio

per strutture PER = operatore PEC 
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PEC  – ricezione (2) 

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Dove visualizzo la posta elettronica certificata “in entrata” ?

… nei documenti 
in gestione, formato “bozza” 
del proprio ufficio
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PEC  – ricezione (3) 

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Clicco sull’icona per aprire la scheda   … che si presenta in modalità «bozza» …

… prima di procedere, occorre fare qualche considerazione …

Il Document Type Definition (definizione del 
tipo di documento) è uno strumento utilizzato dai 
programmatori il cui scopo è quello di definire le 
componenti ammesse nella costruzione di un 
documento XML
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PEC  – ricezione – analisi del documento (1)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Dalla condizione di «bozza» il documento può essere registrato in due modalità:

- Protocollato , si cliccherà su modifica e si procederà come per un protocollo in entrata

- Non protocollato , si cliccherà su Non protocollato, potrà essere assegnato, 
classificato e fascicolato, ma non avrà obblighi di conservazione

… questo documento è una risposta ad un nostro protocollo …
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PEC  – ricezione – analisi del documento (2)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… verosimilmente sarà quindi un documento da protocollare … 

ma l’indagine preliminare può necessitare anche della lettura del documento  …
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PEC  – ricezione – analisi del documento (3) 

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… questo è il contenuto del file di ricezione telematica (segnatura.xlm) … 
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PEC  – ricezione – analisi del documento (4)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… questo è il contenuto del file di ricezione telematica  … 

… è questo il file che può essere esposto quale «prova di invio»  … 
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (1)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

Torniamo alla gestione del documento, 
questa la scheda corrispondente alla registrazione prot. n. 22973 del 06/09/2012: 

… da qui avremo le informazioni per mittente, classificazione e RPA  …
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (2)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… riportiamo l’intestazione «estesa» (Istituto Nazionale della … )…

Questo è il destinatario, 
così come lo troviamo in 
anagrafica …

… in modifica, lo troviamo in forma di mittente molto «ristretto» …

…. e poi clicchiamo su TAB 
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (3)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… riconosciamo l’indirizzo PEC (del destinatario) … 
…  quindi  clicchiamo sulla stringa corrispondete … 

… si apre una finestra di dialogo con la Lista dei corrispondenti …
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (4)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (5)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… dopo aver cliccato   su PROTOCOLLA … compare una finestra di dialogo che segnala 
l’invio di «conferma di protocollazione inviata al mittente» …

… e questi sono i dati relativi alla nuova registrazione  …

… attenzione: si noti che i dati di  protocollo (anno-AOO-numero protocollo) e la data, sono
compilati automaticamente …
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (6)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… dopo qualche minuto, la scheda si incrementa di notizie… 

a cura del 
destinatario 

(server PEC)
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (7)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… il file Invio Conferma Protocollazione (Conferma.xml) (07/09/2012 - 16:24:41)

… contiene il doppio dato di segnatura, il nostro (siamo PM, Cle) e quello dell’INPS …
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PEC  – ricezione – da bozza a documento gestito (8)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… ed i due file :

«Accettazione»  … 

e … «Consegna»  … 



Introduzione alla posta elettronica certificata - PEC
procedura posta “in entrata” - esempi

a cura di Silvia Bergna                                                                                                  Milano – 12 settembre 2012 (3° ed.)

POLITECNICO DI MILANO
Area Gestione Infrastrutture e Servizi (AGIS) – Servizio Posta Protocollo  Archivio (SPPA)
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PEC  – ricezione – esempio IUAV (1)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… PEC in arrivo da IUAV …
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PEC  – ricezione – esempio IUAV (2)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… entro in «modifica» … correggo A mezzo … 
… clicco su mittente (Titulus completa la registrazione del mittente) …

… controllo e completo l’oggetto … completo classificazione e RPA  … 
… verifico che ci sia il file associato  …
… e finalmente clicco su protocolla …
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PEC  – ricezione – esempio IUAV (3)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… a questo punto – nel caso fossero richiesti – si possono aggiungere nuovi cc …
(come un normale protocollo in ingresso)
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PEC  – ricezione – esempio Regione Lombardia (1)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… PEC in arrivo dalla Regione Lombardia …

… così si presenta in bozza …
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PEC  – ricezione – esempio Regione Lombardia (2)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… controllo altri precedenti protocolli presenti in Titulus, e trovo  …
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PEC  – ricezione – esempio Regione Lombardia (3)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… torno alla mia bozza  … entro in «modifica» … correggo A mezzo … 
… Titulus completa la registrazione del mittente …

… controllo e completo l’oggetto … completo classificazione e RPA  … 
… verifico che ci sia il file associato  …
…  ma questa volta non protocollo, ma REGISTRA (creando una bozza modificata) …
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PEC  – ricezione – esempio Regione Lombardia (4)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… ecco quindi una bozza che contiene gli elementi (a mezzo, RPA, classificazione) 
che già avevo inserito …

… cliccando ora su protocolla… si effettuerà la registrazione vera e propria …
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PEC  – ricezione – esempio Regione Lombardia (5)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… ed a questo punto si potranno  aggiungere eventuali  nuovi cc al documento registrato …

… per arrivare alla registrazione completa …



45

PEC  – ricezione – esempio Regione Lombardia (6)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012
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PEC  – ricezione – esempio autocertificazione (1)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… apro un secondo schermo, memorizzo  l’indirizzo
… apro una nuova finestra … 
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PEC  – ricezione – esempio autocertificazione (2)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… ecco il secondo schermo … 

… torniamo alla nostra bozza , prendo il  documento pdf … 
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PEC  – ricezione – esempio autocertificazione (3)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

…
 il

 m
itt

en
te

 è
 u

n 
lic

eo
 d

i B
er

ga
m

o 
(c

on
tro

lla
re

 in
 a

na
gr

af
ic

a)
  …

…
 la

 d
om

an
da

 è
 d

up
lic

e,
 c

on
 u

ni
co

 p
ro

to
co

llo
 

di
 ri

ch
ie

st
a 

(in
te

gr
er

em
o 

qu
in

di
 l’

og
ge

tto
) …

 



49

PEC  – ricezione – esempio autocertificazione (4)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… il mittente è un liceo di Bergamo  …

… memorizzo l’indirizzo PEC … 

… l’indirizzo c’è … ma non ha l’indirizzo PEC … … passiamo quindi in anagrafica e 
completiamo la scheda, poi richiameremo il mittente …
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PEC  – ricezione – esempio autocertificazione (5)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

… dopo aver registrato la modifica 
in anagrafica … il mittente risulterà 
completo di PEC …



51

PEC  – ricezione – esempio autocertificazione (6)

Introduzione alla posta elettronica certificata – settembre 2012

a compilazione 
effettuata … 
cliccheremo su 
PROTOCOLLA


