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Protocollare una PEC in ingresso
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1. Cliccare su "PEC"

Cliccare sulla voce "PEC" del menu di navigazione principale.

° Scrivania utente

Elenco dei widget selezionati
Ulenle

Jo

[ Fascicoli E
EL Protocolli
Da leggere Da leggere
! 2 i etk
Ty Repertori 3 #9 protocolli da leggere > 303 pecin arrivo da leggere >
E3 BEC
E: Fallurazione elettronica

2. Cliccare su "Posta in arrivo"

Cliccare sulla voce "Posta in arrivo" del menu "PEC" per aprire la lista dei messaggi in

ingresso.
o Scrivania utente
Elenco dei widget selezionati
2 PEC
Inseriment

o nserimento @ 9&
al Posta in arrivo @

Da leggere Da legge
o Posta inviata 29 protocolli da leggere > 303 pec
A
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3. Selezionare l'opzione "Da gestire"

3di9

Applicare il filtro "Da gestire" per mostrare solo i messaggi di PEC che non sono stati ancora

protocollati.

-

In gestiong Tipologia

Rice

visualizza anche PEC in carico ad altri operatori) PEC [J Mail [ Notifica

Riferimente In caric.. Inviato da Ogpetic
@ Q - sig.test@pec. it Inserire un oggetto per il messaggio PEC
@ Fnl.. Q - sig.test@peca  wit  Invle PEC dl test
¢ B Q - sig.test@pec.  .it TEST Dggetto
¢ Bl Q - sig.test@peca  .it TESTFP
@ El Q - sig.test@pec.e it Invio Fattura n® 104 del 18/03/2019

4. Cliccare sull'Oggetto della PEC

Cliccare sul campo "Oggetto" per aprire il sommario del messaggio di PEC.

° PEC - Posta in arrivo

O Tuttii messagei ® Da gestire O Gestiti

Ricercaavanzata 4!

Casella PEC

Seleziona casella pec A

In gestione Tipologia Ricerca per contenuto dell'oggetto
b (Visualizza anchs FEC in carice ad altri operatori) b4 FEC Mail Notifica
P
2 X5 1-100di282 < > O
Riferimenta In caric... Inviate da Dgpette Ricevute
F._[ sigtest@pec.: it []nserir? un oggetto per il messaggio PEC ]29}”1’.,:’2‘323 12:26

v

sigtest@peca

P

g estiopec,

sigaestipec.

¥

sigtesti@pec.e

P

sigtest@pec.

D ®© D © D © D
=
0D O O D 0N D D

O0O0O00O0o
=

sigtest@peca

«it Invlo PEC dl test
it TEST Dggetto
.t TESTFP
it Invio Fattura n® 104 del 18/03/2019
Wit Invlo Fatturan®. 1 del 04/0%9/2023

it InvleFatturan®; 1 del 0470972023
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5. Cliccare sull'icona "Protocolla"

Cliccare sull'icona rappresentata dall'immagine di un foglio bianco, che si trova sotto
all'Oggetto nel sommario del messaggio di PEC.

Posta in arrivo > Sommario

@ Inserire un oggetto per il messaggi

-__’——-’ \ W\ \ I
TN \ Y ~p 4 ‘

Mittente Destit

sig.test@pec. it sig.test
EEC
actinnm (=g LY TN

6. Selezionare gli eventuali documenti da rimuovere

Nel pannello "Configurazioni documenti" € possibile rimuovere tutti o alcuni documenti dalla
lista dei file da protocollare.

[Conﬁgurazioni documenti selezionato ]
8o nsd O
Name decumenta Canfigurazione
O postacert.eml Originale A |
)] 231012eDeskIDSCollaucoEDES...  Originale  ~  [d]
daticert.xml Originale he '@
smime.p7s Originale ¥ @
9 Tecnologia emozionale.
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7. Cliccare sull'icona del cestino

Cliccare sul cestino per eliminare i documenti che non si intende protocollare.
Configurazioni documenti selezionato

(-] 4'-'——_ xsx O

Nome documenta Canfiguraziane
O postacert.eml Originale A |
D 231012eDeskIDSCollaudoEDES... Originale R @
daticert.xml Originale v @
smime.p7s Originale ¥ @

8. Cliccare su "Conferma inserimento"

Utilizzare il pulsante "Conferma inserimento" per salvare le scelte e passare alla pagina di
inserimento di protocollo.

Configurazioni documenti selezionato

O xsE O

Nome documenta Configurazione
C] postacert.eml Originale ~ @

O 231012eDeskIDSCollaucoEDES...  Originale > a]

X Annulla Conferma Inserimento
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9. Effettuare l'inserimento del protocollo

Il sistema porta l'utente nella pagina standard per l'inserimento di un protocollo. | passaggi da
effettuare sono quelli illustrati nella guida "Creare un nuovo protocollo".
Alcuni campi saranno gia compilati con i dati presi dal messaggio di PEC (Mittente, Oggetto).

° Inserimento protocollo

Tipologia di protocollo
. Ingresso O Trauffici (O Uscita

Oggetto
Oggetto di prova invio PEC

Uaggetto & richiesto

Mittante

sigiest@pec.... @

Classificazione
Selezlona classificazlene +

Classificazione obbligatorim

() Documenti

0 D postacert.eml|

632,97 KB

0 ﬁ 231012eDeskID5CollaudoEDESKAGGIUNTIVEANTEFRIMAD DCUMENTOe lencotestDGRODVE. pdf

461.43 KB

Cocumente principale obbligatorio

10. Aprire il "Centro notifiche"

Agglungere nucve cortats +

X Annulla Conferma Inserimanto

Contenitore
Seleziona contenitore ~

Contenitore obbligatorio

Autorizzazioni ©

Agglungl autorlzzazlonl +

Destinatari Aggiungere nuove contatie +

v ~

Informazioni aggiuntive protocollo
Puoi indicare ultericri dettagli al protocollo, come L'Assegnataric, la Categori

izio ¢ gdiungere Not

Agglungl dettagll protocolls +

Carlea document] ~

Documento principale v

Documento allegato v

Una volta confermata la registrazione, cliccare sull'icona della campanella in alto a destra per

aprire il "Centro notifiche".

° Scrivania utente

Elenco dei widget selezionati

2 Utente
Gz Fascicoli EL
Pratocolio
[EL Protocolli
Da leggere
Oy Repertorl 29 protocolli da leggere »
82 PEC

E Fatturazione elettronica

8

Da laggere

303 pecin arrivo da leggere >
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11. Verificare l'esito dell'attivita di protocollazione

Nel "Centro notifiche" verificare che l'attivita di tipo "Inserimento protocollo”, da poco avviata,
sia stata conclusa con successo e presenti l'icona della spunta bianca su sfondo verde.

N
A

Centro notifiche

Rimuovere tutte le notifiche

@ Inserimento protocallo =00 oo o0 X
Protocolle '2023/0000080" inserit N SUCCESS0

@ Invia pasta elettronica o000 o0 x

& Invia posta elettronica o000 o0 x

Posta elettronica con oggetio 'Inserire un oggetto per il

12. Cliccare su "Inserimento protocollo"

Cliccare sul collegamento per aprire il sommario del protocollo appena creato dalla PEC in
ingresso.

Centro notifiche

Rimue

d Inserimento protocalla | 00000

_'J\'\l\l\/\(‘:f\ narito me - .
wolle '2023/0000080' inserito con succasso

@& Invia posta elettronica
Fosta elettronica con oggetto 'Oggetto di prova invic PE

CCHN SUCCEes50
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13. Aprire il sommario del protocollo

Il sistema presenta la pagina del sommario del protocollo.

° FPostain arrivo »» Sommario

Oggetto di prova invio PEC

Tipologia di protocollo Contenitore

ingresso TEST Applicativi

Creato da Mittente

oot ! .2 . it sig.test@, ec.
Dacumentl Autorlzzazlonl Collegament|

Lista document

Frotocollo 202370000080 del 30/11/2023 10:17:38
Documento
‘ [ postacert.eml
Allegat!

0

Madifica pratocolle &

Anno e Numero Data di registrazione
2023/0000080 30/11/2023 10:17:38

Classificazione e descriziona Invla Emall m
£t e 1EN. (i)

Altre Informazlonl Audlt

ungi decumenti v .
Aazung Automatico v 1 |of1

~

~ T8 A a1 B TTET Azl bl 501 pgme o |

23101 2eDeskIDSCollaudoEDESKAGGIUNTIVEANTEPRIMAD OCUMENT CelencotesiDGROCYE. pdf

14. Cliccare sul tab "Collegamenti"

Aprire la scheda "Collegamenti" nel sommario del protocollo creato dalla PEC.

° Postain arrive > > Sommario

Oggetto di prova invio PEC

Tipologia di protocollo

ingresso

Creato da

]
o HAEERSeON

Contenitoreg Anno g Numero Data di
TEST Applicativi 2023/0000080 30/11/20
Mittente Classificazione e descriziong Inviai

gAest@, e snnrr i e 1EN: ()

Dazumentl Autorlzzazlonl Collegamentl Altre Informazlon| Audlt

Lista documentl Aggiungi documenti v .
ggung docs I Automalic
Protocollo 2023/0000080 del 30/11/2023 10:17:38 N
Daocumento A T A N DDA 1 - TERT Azzhiainl PALTp
() postacert.eml
Allegatl ~ o
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15. Visualizzare il collegamento alla PEC

Sotto all'etichetta "PEC" della scheda "Collegamenti", sara presente il link alla PEC da cui &
stato originato il protocollo.

Documentl Autorlzzazlonl Collegamentl Altre Informazlonl

Apgiungi callegamenti +

Protocolll A
[PEC A
—’I Ricevuta M: sig.test(@pec ~~ - 't, Disig.test@po ... ..t = 29/11/2023 2002745 ‘—
Emall Invlate A
Fascleoll A

16. Andare in PEC/Posta in Arrivo

Nella lista dei messaggi della pagina "Posta in arrivo", il messaggio di PEC appena
protocollato riportera il collegamento al numero del protocollo nel campo "Riferimento”.

° PEC - Posta in arrivo

® Tuttii messaggi O Da gestire O Gestiti

In gestioneg Tipologia
(visualizza anche PEC in carica ad altri operatori) PEC [J Mail [] Notifica

O

Riferimenta In caric.. Inwviatada Qpgpetta

sig.test@pec.: it QOggetio di prova invio PEC

20230000080 - Qggetto di prova
invio PEC

sig.test@pec.  wit  Inserlre un oggetto per ll mess

B Q - sig.test@pec.i Lit Invle PEC dl test
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