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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. 

 
 

2. Cliccare su "Posta in arrivo" 

Cliccare sulla voce "Posta in arrivo" del menu "PEC" per aprire la lista dei messaggi in 
ingresso. 
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3. Selezionare l'opzione "Da gestire" 

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

 
 

4. Cliccare sull'Oggetto della PEC 

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

 
 

6. Selezionare gli eventuali documenti da rimuovere 

Nel pannello "Configurazioni documenti" è possibile rimuovere tutti o alcuni documenti dalla 
lista dei file da protocollare. 
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7. Cliccare sull'icona del cestino 

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

 
 

8. Cliccare su "Conferma inserimento" 

Utilizzare il pulsante "Conferma inserimento" per salvare le scelte e passare alla pagina di 
inserimento di protocollo. 
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9. Effettuare l'inserimento del protocollo 

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

 

10. Aprire il "Centro notifiche" 

Una volta confermata la registrazione, cliccare sull'icona della campanella in alto a destra per 
aprire il "Centro notifiche". 
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11. Verificare l'esito dell'attività di protocollazione 

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

 
 

12. Cliccare su "Inserimento protocollo"  

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

Il sistema presenta la pagina del sommario del protocollo. 

 
 

14. Cliccare sul tab "Collegamenti" 

Aprire la scheda "Collegamenti" nel sommario del protocollo creato dalla PEC. 
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15. Visualizzare il collegamento alla PEC 

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

 
 

16. Andare in PEC/Posta in Arrivo 

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

 


