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DOCSUITE PA - PEC

Come protocollare una PEC ricevuta

Scopo

Questa procedura consente di protocollare una PEC ricevuta, scegliendo quali documenti registrare, quale sia il
documento principale e come riportare l'indirizzo del mittente.
Al termine dell'operazione si arriva alla finestra di inserimento del protocollo con i campi gia precompilati.

Quando utilizzare questa funzionalita

Utilizzare questa procedura nei seguenti casi:

e Registrare a protocollo una comunicazione arrivata via PEC
e Protocollare solo alcuni degli allegati di una PEC
e Scegliere quale file della PEC diventa il documento principale del protocollo

o Decidere se e come riportare il mittente della PEC fra i contatti del protocollo

Prerequisiti

Prima di procedere verificare di:

o Avere la PEC aperta nel suo Sommario, come descritto in Come consultare il Sommario di una PEC
o Essere abilitati alla registrazione di protocolli nel contenitore di destinazione

e Chela PEC non sia in lavorazione presso un altro utente: in quel caso va prima presa in carico

Informazioni sui campi

La finestra di protocollazione si divide in tre sezioni: i dati generali della PEC, la modalita di utilizzo dell'indirizzo del
mittente e |'elenco dei documenti da protocollare.

Dati generali della PEC

Riepilogo del messaggio da cui si sta protocollando.

Elenco dei documenti

Consente di selezionare, con la casella di spunta, quali file protocollare, e di indicare con il selettore esclusivo quale
sara il documento principale del protocollo. Il primo documento selezionato viene inserito come documento
principale, i successivi come allegati. | file contenuti dentro un archivio ZIP non sono selezionabili e non vengono

aggiunti al protocollo.

Non riportare mittente

Non riporta il mittente della PEC nel protocollo. La scelta del mittente va fatta successivamente, in fase di
inserimento.
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Aggiungere contatto manuale

Riporta il mittente della PEC come contatto manuale nel protocollo. Selezionata la modalita, se ne vede I'anteprima
alla voce Mittenti della pagina.

Contatto da rubrica

Riporta il mittente recuperandolo dalla rubrica interna del sistema. Se la ricerca non da riscontri e la PEC &
interoperabile, il contatto viene creato automaticamente in rubrica. Se la PEC non é interoperabile e il contatto non
€ in rubrica, nessun mittente viene riportato nella finestra di inserimento.

Protocolla

Porta alla finestra di inserimento del protocollo con i campi precompilati.

Informazioni generali

¢ Modulo: PEC

¢ Funzionalita: Protocollazione

* Ruolo richiesto: Utente abilitato alla casella PEC e alla registrazione di protocolli nel contenitore
 Tempo medio: 5-10 minuti, compreso l'inserimento del protocollo

Questa finestra non registra il protocollo: prepara i dati e passa la mano all'inserimento ordinario, dove la
registrazione si completa e si conferma.

Procedura

1. Avviare la protocollazione

Dal Sommario della PEC in arrivo selezionare il pulsante Protocolla.

Dettaglio pec [18360]
Da: comunicazioni_aruba@staff.aruba.it
A: sianre@pec.ausl.re.it
Casella: (I) dirtecnica.vecompsoftware@legalmail.it
Data: 12/07/2016 14:58
0ggetto: Copia bollettino

Gestisci in Template Protocollo
(®) Protocollo
s
O archiv

Indirizzo del mittente

®) Nan riportare mittente
Importazione: () Aggiungere contatto manuale
() Contatto da rubrica

Email certificata:

Mittenti
- Mittenti

Clicca sul nome del documento per modificarlo

Elenco dei documenti.

D‘!‘@

Documento

CC_postacert.eml.pdf

att 9618e1e9dicf4192a9fe424529811958.txt

att_f3483543db3b4f27b6185a6a0352822a.html

(=]

20168393702 aruba.itzip

00 K" &
O C O O jO
o)

CC_busta.emlpdf

| Conferma ‘ | Annulla
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2. Scegliere i documenti da protocollare

Nell'elenco dei documenti attivare la casella di spunta dei file da registrare.

Elenco dei documenti.

i

[l

Documento

CC_postacerteml.pdf

T

att_9618e1e0dfcf4152a9fe4f24525981195.txt

att_f3433543db3b4f2Tb6185a6a03528e2a.hitml

E

20168393702 aruba.itzip

I A CA Y
O O O [0 @
o,

CC_busta.emlpdf

3. Indicare il documento principale

Con il selettore esclusivo indicare quale file sara il documento principale: i documenti selezionati successivamente
vengono aggiunti come allegati.

4. Scegliere come riportare il mittente

Selezionare una delle tre modalita: non riportare il mittente, aggiungerlo come contatto manuale oppure

recuperarlo dalla rubrica.

Indirizzo del mittente

Naen riportare mittente
Importazione: @Aggiungere contatte manuale
() Contatto da rubrica

Email certificata:

Mittenti (1)

—. Mittenti

------ y comunicazioni_aruba@staff.aruba_it

Selezionare una modalita di utilizzo dell’indirizzo del mittente

i) Non riportare mittente
) Aggiungere contatto manuale

@ Contatto da rubrica

Mittenti (1)
-} Mittenti

=} COMUNE di CARPINETI (C_C816 - )

-} 8 COMUNE di CARPINETI (c_353 - )
=i} v.0. COMMERCIO
'E respcom
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5. Passare all'inserimento del protocollo

Selezionare Protocolla: il sistema porta alla finestra di inserimento con i campi precompilati.

Protocollo - Interoperabilita

Documenti
P XIH

= Documento
H CC_CC_postacert.eml.pdf

Allegati (parte integrante)

-] Allegati (parte integrante)

E) att_9618e1e9dfcfa192a5feaf2452981198. txt
| att_f3483543db3b4f27b6185a6a03528e2a.html

Annessi (non parte integrante)

Annessi (non parte integrante)

Tipologia del Protocollo Protocollo del Mittente

(@ Ingresso
Protocollo: Data:

Tipo di protocollo: .
O uscita

T Protocollo

[ v
L ¥

Contenitore

Destinatari Copia Conoscenzav'

EB8& 4 & X & B - pestinatan D847 WX & B

Mittenti (1)
= Mittenti
2 certificati di Servizio

& &

‘Oggetto
Copia bolletting @,

Classificazione

B 8

Note:

)
X

Assegnatario:

T

Categoria di servizio:

Conferma insenimento

6. Completare e confermare

Compilare i campi rimanenti e confermare, come descritto in Come registrare un protocollo.

Risultato atteso

Al termine della procedura il sistema:
¢ Riporta nel protocollo i documenti selezionati, con quello indicato come principale e gli altri come allegati

e Riporta il mittente secondo la modalita scelta

e Apre la finestra di inserimento del protocollo con i campi precompilati

Domande frequenti

Da dove si protocolla una PEC?

Dal pulsante Protocolla presente nel Sommario di una PEC in arrivo.

Devo protocollare tutti gli allegati?

No: nell'elenco si seleziona quali file protocollare.

Come scelgo il documento principale?
Con il selettore esclusivo a fianco del file: il primo documento selezionato diventa il principale, gli altri sono aggiunti

come allegati.
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| file dentro un archivio ZIP vengono protocollati?

No: non sono selezionabili e non vengono aggiunti al protocollo.

Quali modalita ho per il mittente?

Tre: non riportarlo, aggiungerlo come contatto manuale, recuperarlo dalla rubrica.

Che cosa succede se il contatto non €& in rubrica?

Se la PEC ¢ interoperabile il contatto viene creato automaticamente in rubrica; se non lo &, nessun mittente viene
riportato nella finestra di inserimento.

La protocollazione si conclude in questa finestra?

No: il sistema porta alla finestra di inserimento del protocollo, dove la registrazione si completa e si conferma.

Risoluzione problemi

Nella finestra di inserimento non compare il mittente

Possibile causa
E stata scelta la modalita Contatto da rubrica, la PEC non € interoperabile e il contatto non & presente in rubrica.
Soluzione

Indicare il mittente in fase di inserimento del protocollo, oppure ripetere la protocollazione scegliendo Aggiungere
contatto manuale.

Un allegato non é finito nel protocollo

Possibile causa

Non era selezionato, oppure & contenuto in un archivio ZIP e non era selezionabile.
Soluzione

Aggiungere il documento al protocollo con le funzioni della catena documentale.
La protocollazione di una PEC interoperabile va in errore

Possibile causa

Il file XML della PEC presenta una formattazione errata o dati non corretti.
Soluzione

Procedere come descritto in Come togliere i dati interoperabili da una PEC.

Un allegato non é selezionabile per la protocollazione

Possibile causa

L'estensione del file & nella black list dei tipi non consentiti. La black list &€ configurabile dal pannello di controllo

dell'application management, secondo i criteri di sicurezza dei sistemi informativi dell'azienda o dell'ente.
Soluzione

Rivolgersi all'amministratore del sistema per verificare la black list.
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La PEC contiene altri messaggi PEC e non si visualizza per la dimensione

Possibile causa
Una PEC con altri messaggi PEC incorporati pud avere dimensioni eccessive e risultare non visualizzabile.
Soluzione

Aprire il Sommario della PEC ed entrare in Documenti, selezionare tutti i documenti tranne quelli evidenziati in
giallo, premere Protocolla, immettere i dati desiderati e confermare. Il contenuto del corpo del messaggio, cioé il
documento principale che non viene visualizzato nel sistema, si verifica con il tasto Originali del visualizzatore dei
Documenti della PEC.

Terminologia correlata

Questa procedura puo essere utilizzata anche per:

e Registrare a protocollo una PEC ricevuta

e Protocollare gli allegati di una posta certificata

e Scegliere il documento principale di un protocollo da PEC
e Riportare il mittente della PEC fra i contatti del protocollo

e Creare un contatto in rubrica da una PEC interoperabile
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