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DOCSUITE PA - PROTOCOLLO

Come inviare un protocollo tramite PEC

Scopo

Questa procedura consente di inviare un protocollo tramite un messaggio di PEC, scegliendo mittente, destinatari e
documenti da trasmettere.
Al termine dell'operazione la PEC é partita e il Sommario del protocollo riporta i messaggi inviati con i tempi di

accettazione e consegna.

Quando utilizzare questa funzionalita

Utilizzare questa procedura nei seguenti casi:

* Trasmettere a un soggetto esterno, con valore legale, i documenti di un protocollo
¢ Inoltrare per PEC un protocollo ricevuto in ingresso
e Inviare lo stesso protocollo a pitl destinatari, anche presi dall'Indice PA o da un elenco Excel

« Verificare se e quando una PEC inviata da un protocollo € stata accettata e consegnata

Prerequisiti

Prima di procedere verificare di:

e Disporre dei permessi necessari all'invio della PEC

« Avere il protocollo aperto nel suo Sommario: la funzionalita € disponibile sia per i protocolli in ingresso sia per

quelli in uscita

e Conoscere i destinatari, o sapere in quale rubrica reperirli

Informazioni sui campi

La finestra di invio PEC é divisa nelle sezioni che seguono.

Mittente

Menu a tendina da cui scegliere I'indirizzo con cui inviare il messaggio. La tendina ¢ attiva solo se l'utente ha i
permessi per gestire piul di un indirizzo di posta elettronica certificata.

Interoperabilita

Icona di selezione che, se attivata, rende la PEC interoperabile. Lopzione non € attiva per tutti gli utenti.

Destinatari

Area per la selezione di uno o piu destinatari. Le icone a destra consentono di sceglierli da rubrica, di inserire un
destinatario manuale, di prenderli dall'Indice PA oppure di importarli da Excel.

Priorita

Menu a tendina per il livello di priorita della PEC.
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Documenti del protocollo

Consente di scegliere quali documenti del protocollo inviare e se mantenerne il formato originale oppure convertirli
in PDF.

Allegati

Prima dell'invio consente di aggiungere o eliminare documenti da allegare al messaggio.

Oggetto

Oggetto del messaggio, gia compilato con I'oggetto del protocollo selezionato. Resta modificabile.

Messaggio

Campo a testo libero per un messaggio di accompagnamento ai documenti inviati. L'editor mette a disposizione
anche funzioni di formattazione del testo.

Messaggi PEC inviati

Sezione che compare nel Sommario del protocollo dopo l'invio. Indica quante PEC sono state inviate dal protocollo
e, fra gli altri dettagli, i tempi di accettazione e consegna.

Informazioni generali

Modulo: Protocollo

e Funzionalita: Invia PEC

Ruolo richiesto: Utente con i permessi per l'invio della PEC

+ Tempo medio: 3-5 minuti

La sezione Messaggi PEC inviati non compare subito: I'aggiornamento arriva dopo un intervallo di tempo variabile,
che dipende dai server di posta e dai tempi di lettura del destinatario.
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Procedura

1. Aprire l'invio PEC

Dal Sommario del protocollo, a pié di pagina, selezionare il pulsante PEC.

Protocollo in Uscita - Visualizzazione

Protocollo del Documento

Anno: 2017 Numero: 0007951 Data: 23/10/2017 09:19 el
T
Oggetto s
PDF
Oggetto: invie consuntivo pelizza rct/o n. 148530815
Note:
Mittenti Destinatari (1)
... Contatti - Contatti
N
o S.P.A.

Settori con Autorizzazione

= & AMMINISTRATIVA ED ECONOMICO FINANZIARIA - 23/10/2017

.. & AREA TECNICA - 23/10/2017

Classificazione
@oTrem . . . - i . . . . - . - -
Descrizione: 4.D - Area Amministrativa ed Economico Finanziaria, 1.Acquisti, gare d'appalto, contratti, gestione del patrimonio immobiliare, 2.Contratti forniteri - Convenzioni e
atti conseguenti - Disdette
Infor
Locazione: Protocolle Generale Contenitore: Protocollo Generale
Proponente:
Categoria:
Creato da: ROBERTA 23/10/2017 Modificato da:
Protocolli collegati:
Documenti Autorizza Mail Invia Settori Collegamenti Stampa Duplica
Aggiungi a Pratica Fascicolo Mote Settore Modifica A I t PEC Log
Nuove Inserimento

2. Scegliere il mittente

Nel menu a tendina Mittente selezionare l'indirizzo da utilizzare. Se si gestisce un solo indirizzo, la tendina non &
attiva.

PEC - Invia Protocollo 2017 /0007951

Mittente

|(—} @pec.t W

Interoperabilita
Rendi la PEC interoperabile

Destinatari

[ Crea una pec per ogni destinatario
=|- Destinatari

8 &S L X
B S.P.A.
Priorita
|Non'na\e v|

Documenti del protocollo (281 KB)

8l

E [ W] consuntivo polizza RCT-O 30.06.16-30.06.17.0df (261 KB)

| E | Mome Documento

Allegati

| ... Documenti

Oggetto

DocSuite Protocollo n. 2017/0007951 del 23/10/2017 - invio consuntivo pelizza rctfo n. 148330815

Messaggio

Bz o ygoam|=s

Ml
%

3. Attivare l'interoperabilita, se prevista

Selezionare I'apposita icona per rendere la PEC interoperabile.
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4. Indicare i destinatari

Nell'area Destinatari utilizzare le icone a destra per sceglierli da rubrica, inserirli a mano, prenderli dall'Indice PA o
importarli da Excel.

5. Scegliere i documenti da inviare

Nella sezione Documenti del protocollo selezionare quali documenti trasmettere e se mantenerne il formato

originale o convertirli in PDF. Nella sezione Allegati aggiungere o togliere eventuali altri documenti.

6. Completare il messaggio

Verificare I'oggetto, gia compilato con quello del protocollo, impostare la priorita e scrivere il testo di
accompagnamento.

7. Inviare e verificare I'esito

Spedire il messaggio. Dopo un intervallo di tempo variabile, nel Sommario del protocollo compare la sezione

Messaggi PEC inviati con i tempi di accettazione e consegna.

Protocollo in Usdita - Visualizzazione

Protocollo del Documento m
Anno: 2017 Numero: 0007267 Data: 02/10/2017 12:05 ]
Oggetto }‘
=3
Oggetto: RISPOSTA RICHIESTA ACCESS0 AGLI ATTI - MATTEO E FRANCESCO
Note: @
Mittenti Destinatari (1)
... Contatti -|. Contatti
[ 4STUDIO LEGALE AVV. ELTSABETTA I

Classificazione

Codice: 5.1.1
Descrizione: 5.E - Area Lavoro, 1.Ath certificativi e amministrativi D. L. 150 e politiche attive, 1.Accesso agli atti

Messaggi PEC inviati (1) =
Data: 02/10/2017 12:07:07
Oggetto: Accesso agli atti MATTEO E FRANCESCO
Mittente: @pec. it
Destinatari: STUDIO LEGALE AVY. ELISABETTA <0 i@pec. Wit

Messaggi di servizio: @ zccettazione 02/10/2017 12:07:07

. avvenuta-consegna 02/10/2017 12:07:08

Informazioni

Locazione: Protocollo Generale Contenitore: Protocollo Generale
Proponente:

Categoria:

Creato da: DANIELA 02/10/2017 Modificato da:

Protocolli coll

Documenti Autorizza Mail Collegamenti Stampa Duplica

Aggiungi a Pratica Fascicolo Modifica Annullamento PEC Log Muovo Inserimento

Risultato atteso

Al termine della procedura il sistema:

¢ [nvia la PEC ai destinatari indicati, con i documenti scelti nel formato richiesto
e Riporta nel Sommario del protocollo quante PEC sono state inviate

¢ Mostra i tempi di accettazione e consegna di ciascun messaggio

Domande frequenti

Da dove si invia la PEC?

Dal pulsante PEC a pié di pagina del Sommario di un protocollo.
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Si puo inviare per PEC anche un protocollo in ingresso?

Si: la funzionalita & disponibile sia per i protocolli in ingresso sia per quelli in uscita.

Perché non posso scegliere il mittente?

La tendina é attiva solo per gli utenti che hanno i permessi per gestire piu di un indirizzo di posta elettronica
certificata.

Che cos'é I'opzione Interoperabilita?

Rende la PEC interoperabile. Non ¢ attiva per tutti gli utenti.

Posso inviare i documenti in PDF?

Si: nella sezione dei documenti del protocollo si sceglie se mantenere il formato originale o convertirli in PDF.

L'oggetto € obbligato a essere quello del protocollo?

No: il campo & precompilato con I'oggetto del protocollo, ma puo essere variato.

Dove vedo se la PEC é stata consegnata?

Nella sezione Messaggi PEC inviati del Sommario, che riporta i tempi di accettazione e consegna.

Perché la sezione dei messaggi inviati non compare subito?

Compare dopo un intervallo di tempo variabile, che dipende dai server di posta e dai tempi di lettura del
destinatario.

Come invio per PEC un documento protetto da password?

Si puo procedere in due modi. Dal Protocollo: i soli documenti con password non risultano visualizzabili nel
protocollo, perché il sistema non riesce a produrre la copia conforme (non puo cifrare la password). Dal Sommario
del protocollo si preme PEC e, per i soli documenti protetti da password, si seleziona l'invio del file originale e non
della copia conforme. In alternativa, senza inserimento di protocollo: dal menu PEC, voce Inserimento, si
inseriscono negli allegati i documenti da inviare, compresi quelli con password.

Risoluzione problemi

Il pulsante PEC non é disponibile nel Sommario

Possibile causa

L'utente non detiene i permessi necessari all'invio della PEC.

Soluzione

Richiedere i permessi all'amministratore dell'applicativo.

Non riesco a selezionare I'indirizzo del mittente

Possibile causa

L'utente gestisce un solo indirizzo di posta elettronica certificata: in quel caso la tendina non ¢ attiva.
Soluzione

Nessuna: I'invio parte dall'unico indirizzo disponibile.
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La sezione Messaggi PEC inviati resta vuota

Possibile causa
Le ricevute non sono ancora arrivate: i tempi dipendono dai server di posta e dalla lettura del destinatario.
Soluzione

Ricontrollare il Sommario piu tardi.

Terminologia correlata

Questa procedura puo essere utilizzata anche per:

e Spedire un protocollo via PEC

e Inoltrare per posta certificata i documenti di un protocollo
e Inviare una PEC interoperabile

¢ Convertire in PDF i documenti da trasmettere

« Verificare accettazione e consegna di una PEC
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