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Settore amministrativo e dei servizi alla persona

ALLEGATO 12

al Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei
documenti e dell' Archivio del Comune di Caluso

MANUALE OPERATIVO PER L'USO DELLE PEC

Pagina 1 di 12



Cos'é la PEC?
La Posta Elettronica Certificata (PEC) ¢ il sistema che consente l'invio di messaggi la cui
trasmissione ¢ valida agli effetti di legge (art. 4, comma 1, DPR 68/2005), ed ¢ la versione digitale
della raccomandata con ricevuta di ritorno.
Per trasmissione PEC si intende uno scambio di messaggi tra due indirizzi di posta elettronica che si
avvalgono entrambi del servizio di certificazione fornito da un gestore PEC.
La PEC ¢ un sistema di "trasporto" di documenti informatici del tutto simile alla posta elettronica
normale che ha, pero, in aggiunta alcune peculiarita:

-~ autenticazione del mittente,

~ garanzia dell'integrita e della riservatezza dei messaggi,

- data e ora certa di spedizione dei messaggi,

- data e ora certa di avvenuta consegna o avviso di mancato recapito,

— tracciatura dei messaggi a cura del gestore.
La Posta Elettronica Certificata garantisce, in caso di contenzioso, 1'opponibilita a terzi del
messaggio.

Ricevute di accettazione e consegna
Il termine "certificata" si riferisce al fatto che il gestore del servizio rilascia al mittente una ricevuta che
costituisce prova legale dell'avvenuta spedizione del messaggio e di eventuali allegati.
Allo stesso modo, il gestore della casella PEC del destinatario invia al mittente la ricevuta di
avvenuta consegna.
Queste ricevute elettroniche rendono la trasmissione PEC valida agli effetti di legge e attraverso esse
i gestori certificano che il messaggio:

- ¢ stato spedito

- ¢ stato consegnato

- non ¢ stato alterato.
In ogni avviso inviato dai gestori ¢ apposto anche un riferimento temporale che certifica data e ora di
ognuna delle operazioni descritte. | gestori inviano avvisi anche in caso di errore in una qualsiasi delle
fasi del processo (accettazione, invio, consegna) in modo che non possano esserci dubbi sullo stato
della spedizione di un messaggio. Nel caso in cui si smarrissero le ricevute, la traccia
informatica delle operazioni svolte, conservata dal gestore per 30 mesi, consentira la riproduzione, con
lo stesso valore giuridico, delle ricevute stesse.

Vantaggi

Semplificazione dei rapporti sia per i privati che per il settore pubblico, garanzia, sicurezza e valore
legale della trasmissione (contenuto, data e ora, certezza della consegna), rapidita e risparmio
€CcoNomico.

Obbligo di utilizzo della PEC

Tutte le pubbliche amministrazioni hanno 'obbligo di utilizzare la Posta Elettronica Certificata per le
istanze e le comunicazioni valide ai fini dei procedimenti amministrativi di competenza.

Gli indirizzi PEC delle pubbliche amministrazioni sono disponibili attraverso la consultazione del sito
www.indicepa.gov.it.

Anche le imprese e 1 professionisti iscritti in albi e registri pubblici hanno l'obbligo di dotarsi di
casella PEC per lo scambio di comunicazioni e documenti con la pubblica amministrazione.

INI-PEC ¢ l'indice Nazionale degli indirizzi di Posta Elettronica Certificata istituito dal Ministero dello
Sviluppo Economico che raccoglie tutti gli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti presenti sul
territorio italiano (Decreto 19 marzo 2013). L'indice viene puntualmente aggiornato con 1 dati
provenienti dal Registro Imprese e dagli Ordini e dai Collegi di appartenenza www.inipec.gov.it.

Facolta di utilizzo della PEC
Ai sensi del Codice dell'Amministrazione Digitale, al fine di facilitare la comunicazione tra
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pubbliche amministrazioni e cittadini, ¢ facolta di ogni cittadino, in sede di presentazione di ogni singola
istanza indirizzata a un servizio/ufficio del Comune di Caluso, indicare un proprio indirizzo di Posta
Elettronica Certificata da utilizzare ai fini della trasmissione e ricezione delle comunicazioni.

Il DPCM 6 maggio 2009 stabilisce che, a ciascun cittadino che ne faccia richiesta, il "Dipartimento per
la digitalizzazione della PA e per l'innovazione tecnologica" assegni a titolo non oneroso un indirizzo
PEC da utilizzare esclusivamente per tutte le comunicazioni con la Pubblica Amministrazione:
www.postacertificata. gov.it

Casella PEC del Comune di Caluso

L'indirizzo PEC istituzionale ¢ protocollo@pec.comune.caluso.to.it.

L'Amministrazione Comunale raccomanda di non utilizzare la PEC per la trasmissione di
comunicazioni non ufficiali (materiale pubblicitario, cataloghi, inviti, messaggi di prova, ecc.) e per lo
scambio di informazioni per le quali non sia necessaria la registrazione a protocollo generale. In tutti
questi casi sono disponibili le caselle di posta degli uffici, reperibili sul sito istituzionale.

Requisiti degli invii PEC
Le comunicazioni inviate al Comune di Caluso dovranno avere i seguenti requisiti:
1. A ciascuna istanza dovra corrispondere un unico messaggio PEC di trasmissione
Esempi:
un soggetto che deve presentare 3 domande di partecipazione a 3 diversi bandi o selezioni,
dovra inviare 3 messaggi PEC distinti, uno per ogni istanza.

2. 11 singolo documento destinato a piu servizi/uffici del Comune deve essere trasmesso con un
unico messaggio PEC; sara cura del Protocollo Generale assegnare il messaggio agli
uffici interessati.

3. Nell'oggetto della comunicazione occorre precisare il tipo di richiesta, in forma sintetica ma
esaustiva.

4. Nel corpo della mail & opportuno indicare:

— il servizio/ufficio destinatario e, se conosciuto, il nominativo del responsabile del
procedimento;

— una breve descrizione della motivazione della trasmissione; se integrativa, si dovra
fornire il riferimento all'istanza principale;

—  dati identificativi del richiedente.

Allegati: formati ammessi.
Al messaggi trasmessi alla casella PEC del Comune di Caluso - possono essere allegati
esclusivamente file nei formati portabili statici non modificabili, che non contengono
macroistruzioni o codici eseguibili. Sono preferibili gli standard documentali internazionali ISO, che
forniscono sulla carta una disposizione grafica uguale a quella rappresentata sullo schermo del
computer.
I formati ammessi sono i seguenti, suddivisi per categoria:

- Formati testo/documento: TXT, XML, PDF, PDF/A, ODT/ODP, DOCX, CSV, PPTX

- Formati fogli di calcolo: XLSX, ODS;

- Formati immagine: JPG/JPEG, TIF/TIFF, GIF, PNG, ODG

— Formati email: EML, MSG

- Formati compressi: ZIP, 7z;
I documenti sottoscritti con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale devono essere generati in
formato CADES-BES ossia in formato "P7M".
E' ammesso anche il formato di firma PADES-BES, in formato PDF/A.

Tutti i formati di file sopra indicati sono accettati anche marcati temporalmente, con ulteriore

estensione "M7M".
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I messaggi che non rispettino le caratteristiche di formato sopraindicate potranno essere respinti
dall'Ente.
Altre caratteristiche richieste per gli allegati
1. denominazione del file comprensibile (sintetica descrizione del contenuto)
2. non contenere, nella denominazione del file, caratteri speciali
3. la somma dei file allegati ad un messaggio PEC non dovra superare la dimensione massima di
30 MB
4. le pagine di ciascun file dovranno essere omogenee per "dimensione pagina" (formato A4,
margini,...) "orientamento" (verticale, orizzontale), scelta cromatica della scansione
preferibilmente bianco/nero).

INDICAZIONI OPERATIVE

INVIO DOCUMENTI DA CASELLA PEC TRAMITE PROCEDURA “PROTOCOLLO” DI
HALLEY
PROCEDURA N. 1 — Invio documenti senza messaggio

1. Protocollare normalmente come posta in Partenza il documento che si vuole spedire,
inserendo come mezzo “E-mail™:

Pw!nmllu infarmatico-Comune di Caluso

1
- Protocollo del 11-02-2016 alle 1456:17 da Audasso Cielia Fidia B o
Tpo * o spedio i tipo spedizione documenio del  scad prafica
Paterza  ~ 208 E-mai . | | Allegat
Elence destinatari * crta’ pe | Scansions
30 { rarpn
Ensccol
= HNessun elements | Bisconto
Daoto s B u | imeroperabiie
|
i Qh‘i emergente
|
Clmsificarone®  categona Q classe Q soltnclaess D | Assegnanong
Uthies Mittents FC " apemurs Dencminazicne Fassizel Cat Cia Set Frog NMan
22 Nessunslements = Nessun slements
|| Nt st protocols | ufhci desyomtan
T TUE

i R{Z 0 = e 155
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Dopo aver inserito 1 dati (destinatario — verificare se I’indirizzo PEC del destinatario ¢
inserito. altrimenti occorre inserirlo prima di procedere all’invio -, oggetto, classificazione e
ufficio), inserire in allegato il 0 i documenti da spedire:

3. Cliccare su “Allegati”

- Protocollo informatico-Comune di Caluso

X -
422 Protocollo dsl 11-02-2016 alls 15.08.34 da Audasso Clalia Fidia : =] *
| Tpo* o wpedtad tpo spedzone e min T el ke | wanazon
Pertenza 20y Emal | Allegai
]
Bl %\'Aﬂegah associati bl @ L
Noma tasto fumak primian fs0 Ooeralon
241
s Joce
Y Nessun elemente | it
Classificad D entagic Documenin R prazione
| | 1o v impronia ‘ disc w-mz
Utfici Mig r e | Jize nontick
Descrivone |
[ pae
> ;
Hote o protocollo T WEdesunal
- I Invia comunicazone
L = = — =

A i N TN i A AT e A L s o TN

<«

Pareraa

tpo spedizone.

E-mad

Elence 4 @Nlagah associat

Neme testo

>

Classificazl  Dedtaoko Docuniento

Noms testo

| 1o0

Cercain [(2 Deshiop

| IDocumenti

Hmwm

% Jpisarse direte

- B adobe Resder x1
| cClmaner

L% Dia

‘HoTMO Label v.8
FieZila Chent

(4= Free RAR Extract Frog
Google Chrome

5 LbreOffice 4.4

59 Mohwarcbytes Ant-Malware
Mazika Frefox
PDFCreator

E

5 scandat RO
|_‘ g

~

| nanfichs

i g A i

A=
i Toatie [TutiFae 01 B

T 5Mmldashne_rﬂ

™ Invio comuncazone

%3 newre vekesder €, .

[ pozte e ol [T manusle gertons sto

5. Selezionare il file da inviare, cliccare su “apri” e poi sulla “freccia rossa” tornando alla pagina di
protocollazione.

Cliccare ora sul dischetto “Salva”.

Comparira una finestra che permettera di selezionare I’indirizzo di PEC del Comune di Caluso;
dopo aver selezionato 1’indirizzo PEC cliccare su “seleziona”;

Pagina 5 di 12



i: Pratacollo informaticoComune di Caluso

Z 0
A= Protocollo dsl 22-02-2016 ale 10:10.3¢ da Audasso Clelia Fidia e
| Tgo " anm spedito | tipo spedizione. documentodel  scad pratica | Ve
| Patenza ~ 016 E-mal - | sdegey
| |
| Elanzo destnaan® it rp & ; Scansiona
| caiL VREA b=d | e s onera
| cisLFR TORND | 3
UIL FPL DEL CANAVESE Eoscicoll
RSt CALLISO e |
- Tatale clementi: 4 | Riscontro
|
Oggeto™ | Interoperabilia’
CONVOCAZIONE RIUNIONE INFORMAZIONE 1y = & |
4z- Casella mail di spedizione | Dan emergenza
: , WO pocobopaccompecaotet + [ | Asseanauone
AELAZIONI CON LE DRGANIZZAZION SINDACALI E DI RAPPAESENTANZA DEL PERSONALE
I
| ifici Mitent PC P, Apertura  Denominazione Faszicoh Cat  Cla Sot Prog NMan
| smoaco
|
P Tolale elamenti. | b 3 Nessun elemento
| Note al protocolo ‘ ,l_ﬁ- tinatan

R 3 3 OILE S 8 2016

8. In seguito comparira la finestra che permettera di selezionare I’indirizzo PEC del/dei destinari;
richiamare I’indirizzo PEC di interesse cliccando sulla matita gialla: appariranno gli indirizzi
PEC disponibili, selezionare quello di interesse;

% Protocolio informatico Comune di Caluso

52 Protocallo del 16-02-2016 alle 14:51:35 da Audasso Clelia Fidia

Tpa * anno epedilo il lipo spedizions

| documento del  acad pratica
| Patenzs - 206 Email - Allggst
‘ Elencs destnatari* Citta pc ¢ | Sconsiona
|
| UIL FPL DEL CANAVESE = o Accesso Opersto
onferma & invia
[ % Selezione del destinatan e
| i
[ HNeminative Indirizze email Tt
| UIL FPL DEL CANAVESE nreauitiplit
| Oggetlo* Inleroperabilits’
| COMUNICAZIONE ELE
| [ian emergenza
i e Assagnazions
| RELAZIONI CON LE OF
Uffici Mittenb
‘ SEGRETERIA =EU Totals elsmanti 1
‘ & Towle elementi 1 = Nessun elemento
| Mote df protocal Ufici destinareyi
| r

e

YiStart. ([ rosananma: o,

[ G pencHicrenoenT .|z

P FEESRAIC 2016, .11

-

B Microso't Ercel - dati,

9. dopo aver inserito I’indirizzo PEC cliccare due volte per rendere 1’indirizzo di colore rosso e

cliccare su “conferma ed invia”.
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2 Protacollo informatico-Comune di Calusa

o
== Pratocolio del 16-02-2016 alle 1451.35 da Audasso Clelia Fidia v B 2l
| Tipo" ano  spaditsd tipo spedzione documentodel  scad pratica c
| Patenza  ~ 2016 E-mad % Allegat
| Elenzo desinater * Cit® rc # ns|
UIL FPL DEL CANA; FE ! ;
Accesso Operaton
. Conterma e invig
| 82, seiezione del destinatan lema s imio 4
| Eascicoli
! o HNeminative Indinzze emal Risc
| UL FPL DEL CANAVESE nreaSulfplit
| Daweto Interoperabiita’
" COMUNICAZIONE ELE
| ) rgen:
|
Cessficazone” ¢4 Assegnezions
AELAZIONI CON LE OH
Uthici Mittent
SEGRETERIA >EL Totale elementi 1 e
| 5
| 3 Totale element 1 > Nessun eiemento =
| Nots  protocolo Uiha destinatari

10. La procedura inviera la PEC e assegnera il numero di protocollo. Ad avvio avvenuto, comparira
il messaggio:

4¢% Protocollo informatico Comune di Caluso

S
A2 Protocallo dsl 16-02-2016 alle 145135 da Audasso Clela Fidia s =) .
Tipo * -0 spedto tpo spadinone documenta del  scad pratica ‘ Ll
Paterza v 206 E-mal = i Allagey
Elenco destinalari * Cts pc # | Sconsons
UIL FPL CEL CANAVESE e Y
| cessn Operaton
[ |
| | Eascicol
1
- 9 Attenzione [PHEmatSseatatonsucce | | Bisconto
Oggeto™® I ter i
COMUNICAZIONE ELENCO ISCRITTI Email spedita con successo! |
| Rauemergenza
1
Clssfcaziore™  calagos 1 | Assegnntione
RELAZIONI CON LE ORGANZZAZIONI SIN
| [
|
; T |
| utic Mineot 7c A fSct Prog M Man
| sEcreTERIA
[ Tetale element 1 > Nessun elemento |
Note o protocols LUtfic destinanarn
| r

1atico.

8 ELEniGHt DIPENCENT!

11. Cliccare OK e comparira il numero di protocollo assegnato.
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i Protocollo informatico-Comune di Caluso

(AN 2 ! 1r
A== Protocolio del 16-02-2016 alle 145135 da Audasso Clelia Fidia = *
| Tipo * ame spedto il tipo wpedizione documentodel  scad pratica | —e
|
| Patews ~ W6 P - il 1 slegat
5= E' stato aggiunto il protocolio num 0001946 3 Allegot
| Elenzo destinater * - = rc & Sconsiong
Etichetta el I Alleq,
‘ UIL FPL DEL CANAVESE = i
‘ ‘ Eascicoli
[
[
= Totale elementi: 1 | Bisgonig
\ g ‘
| Cogetto Q Uiima ogoetio neroperbilis’
| COMUNICAZIONE ELENCO ISCRITTI |
| | Dabemergen
|
| Classficadore®  coegois 1 ] came 10 sotochme =] | maseanene
i AELAZIONI COM LE OAGANIZZAZION! SINDACAL E DI RAPPRESENTANZA DEL PERSONALE } E
|
Dt soom ey oo T ot e A e R S e S P o g Pl et e
‘ Ufiei Mittent Pc #"  Aperuna Danominazions Fascicol Cat  Cia Sot Prog NMan
| SEGRETERIA |
| |
‘ |
| |
| Totale element 1 > Neszun elemento |

12. Per verificare il buon esito dell'invio e della consegna del messaggio PEC, ricercare in procedura
“Protocollo™ di Halley , il numero di protocollo in partenza: nel menu a destra selzionare la voce
“ricevute”; compare la finestra:

% Protocolls informatico:Comune di Caluso

e - T R o 7B 4> «
42- Protocollo N. 1732 del 11-02-2016 alla 12:00:10 da CARTA IDENTITA
Tpo ® oo spediod [p— documerio del sead. malica iRy
Paiterza a6 E-mai Allzgai (1
|
Elenco destinatan * Citta' P C Indrizze Mail | Scansiona
QUESTURA DI TORINO C1 TORIND carte dentia quest o @pecpe | ‘ Agryest Opeiaion]
| Esscical
A coricp i e
| o - Ricevute pec & iceute 4
|
[ Oggetio Ogpetio Riceats il alle  Tipo ncewuta abilite’
| OCAL L CCETTAZIONE: Prol 1732 del 11.02.2016 - INVIO CARTELLINI CARTE (0F 11022016 1207 accetmzione | Ofe ==
| CONSEGNA Prot N.1732 del 11-02-2C18 - INVIC CARTELLINI CARTE IDENT  13-02-207€ 1208 awenuta-censegna i
Clsssiicaz]
ANAGRAR
s Totale alement: 2 kciz-ma
Ut Mittant: FC Aperura  Dencrunazicne Fassizeh Cat Cla Sct Prcg NMan
ANAGRAFE |
| Bicewie
| Seanswe
P Totale siement: = Hassun slsmentz

Lifici destinatan
=3 :

In stesa d meontio

Note & protocollo

“iistart) S Frororain ehormahen, . WA IPEG - Oukool Erpress ||| 8 tartide pestionm art ||| G /B Fvekisader £ 11 ) ALY PEC doca [

13. Visualizzare le ricevute cliccando due volte sulla voce di interesse.
ATTENZIONE: evitare assolutamente di cliccare sulla voce “scarica ricevute” in quanto il sistema

scarica anche I’eventuale posta elettronica in arrivo! Sara cura dell’ Ufficio Protocollo Generale
effettuare lo scarico delle ricevute ed allegarle al relativo numero di protocollo.
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PROCEDURA N. 2 — Invio documenti con messaggio

1) Da pagina iniziale procedure Halley cliccare su “invia comunicazione”

&2 Comunc, di Calusa

Tutte le procedure K

Demopgrsficl

Rapioneds
Aichvn  Subossegny  Stampo/espora At amministrativi

C ¢+#  MmentsDestinetar Oggetto Ricawte il Tipo

ha Territore

2
A2 Audasso Clelia Fidia Ime comunicazione  SEIBZIONS. iy pcevite imste sospese  Ricerca @

P Carta fondamentals
T Mappa satastale

© Agenda

< Rubfiea

& Organigramma

‘« Customer care

™ Status elisnte

Efementi astratti 0

2) Inserire oggetto.
3) Spuntare il quadratino vicino “invio e-mail”

% Comunc di Caluso
1 o A P Sehve Caneqn ¥ &3¢
A2 Invio COMUNICAZIONS 1600 2016 2 imvm B4 Sel L Ceneogip ¢
Dogeito [ Prots  InvoEmad
400 *  COMUNE DI CALUSOD -
Ma " otocolio@pec. comun cakso o} ¥
Destinatan
Fie  Modfca Visusicze Inserso  Formato  Tabela 7 g
DEHSER|: valo~ |Ade 1|6 e = gl
[homa =] [l v -lprplEsEs|izizes
> Hessun elementa
Aogal
> Nessun slements
R e Aschivazions
iNg Pagina; 1 Linga 1 Col 1 ~ documerids {
< >

[S2istarth,. Seisinee o8l Fo Cahiso T a 2 Pec oo | R mamase gescraar

Appare la scritta “Comune di Caluso” nella prima riga
Passare nella seconda riga bianca (vicino scritta “mail”) e selezionare I’indirizzo dal quale
far partire il messaggio (protocollo@comune.caluso.to.it o
protocollo@pec.comune.caluso.to.it ) cliccando sul triangolino a destra.

4) Selezionare il destinatario cliccando sul tastino ||
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Fare SEMPRE la ricerca del destinatario prima di inserirne uno nuovo!
Inserire il destinatario, se non presente in anagrafica, cliccando su “aggiunta™

Verificare che il destinatario selezionato abbia un indirizzo mail.

w5 Comune i Caluso
- . L I % Salva g Cerengio R s
- Invid comUnicazions 1R & e B Sove AR b
Ogoetto ™ Poonta’ ¥ InvioEmad
a8 A0 " COMUNE Ol CALUSO -
Mad shmolod ¥
A Aggunis
A Ricarca anagrafiche s 89 @
e Cogrome/iagaoc.  REGIONE Hame Ditta indbvicuale: B
D=d
Noral
Anagrafica Cittn Email Email
redazions in piemonts REGIONE FIEMONTE Emgl o e
REGICNE LOMBARDIA MILANG Luisells_MarongiuEregicns lor Er =
CNOS FAP - REGIONE PIEMONTE TORING Em =
COMMISEARIO STRACRDINARIC REGIONE PIEMONTE TORING Emai T W
DEPUTATI ELETTI REQIONE PIEMONTE Email T ¥  enko
CIFENSORE CIVIC0 REGIONE FIEMONTE TORING dforscre cmco@sota sioman Emal = W
AEGIONE AUTCNOMA VALLE D/AOSTA AOSTA sanzioni_smminiskstve@pecs Enal T W
REGIONE LIGURIA GENOVA protecclicBpecregicne iguriai Gmal = W (=]
REQIONE PIEMONTE TORING sommeraic@cert regione.pieme Emp - v
REGIONE PIEMONTE poliichesooali@certragione pic Emazl = ¥
REGIONE PIEMONTE disagic erza@regione piemonte Emal = v &
> Totale slement: 34
= Nessun slements
iNS Pagina 1 Unea1  Coit ~  documenide i
< >

B Posts i vy (L. P cowune @ causo . [N flb e cestene itk Bl 03 Peccona . |2 ISTRLZIONS o PE,

Altrimenti inserirlo cliccando sulla voce “email”. Se esistono pit indirizzi, sempre cliccando
sulla voce “email”, evidenziare quello di interesse.

ATTENZIONE: I’indirizzo mail deve assolutamente essere selezionato in questa maschera,
altrimenti il sistema non ne permettera piu la sostituzione;

& Comune di Caluso

A . > Imvin ¥ Selva Cersggio .8 e
A5 Invio comunicazions 1702206 i E o b
Oggeito ™ Proits’ W Invo Emel
23 A20 " COMUNE DI CALUSO -
ML ootk
| 2 . fggus 89 @ |
;‘,g" E-malls - E]
] Sggarly
1 indinzzz email annotaz zne bllndrizze
e G s
&
voro@sen regone piemsnte it
programmazionesiratagica-adilizia@car ragicne pismonte it L4
nesesacials ambientsSregicne piemcnte | L4
nacrsefnanzane Scertisgicns mEmonts & v
= Tetale elemen: 30 0]
Indinzzo e-mal
e AT T T
REGIONE PIEMCNTE dizogic.erpsBrogione ciements Ema = v @
> Teele element 34
> Nessun elements
! e — Aschiviazions [~
NS [Pagina: 1 Linea 1 Col'1 ~ documenide [
< »
Aging unia-mal

[ potan yina ol 2 T8 monseceaone ittt LML 12 Ccoo [ | 2 ISTRAZ I R

5)
6)
7)

Scrivere il testo del messaggio
Salvare cliccando su “SALVA™
Inviare il messaggio cliccando su “INVIA”
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8) Aprire la procedura “Protocollo”

9) inserimento

10) documenti elettronici: si visualizza I’elenco dei documenti in partenza, selezionare il
proprio.

i#% Pratocallo informalico Comune di Caluso

14
A= Emailin partenza da profocoliars

Alegah  Destinatano Cggetto Data Cra Teo
No REGIONE PIEMONTE (INLYy 17-02-2016 €43  E-mail @ v X

@
5
8
¢
H
g
3

Minerie.
Destnatarie Cirta Indinzzo a-ma|

Dogetto

= Y e S NG TP T e

e procedere come per la registrazione del protocollo in partenza.

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DELLA POSTA PERVENUTA ALLA CASELLA PEC

La casella PEC del Comune di Caluso ¢ gestita, in ingresso, esclusivamente dall'Ufficio Protocollo

Generale.
[ messaggi sono protocollati ¢ assegnati agli uffici. Questi ultimi devono consultare giornalmente la

scrivania in Halley (procedura “Protocollo”™) per la presa in carico.

Secondo 1l disposto dell'art. 40-bis del CAD, sono registrate al protocollo generale le mail ricevute
dai seguenti mittenti, che presentino le caratteristiche di seguito specificate:

Pubbliche Amministrazioni

a) comunicazioni provenienti da PEC, il cui indirizzo sia pubblicato nell'Indice PA;
b) comunicazioni sottoscritte con firma digitale o altro tipo di firma elettronica qualificata;
€) comunicazioni dotate di segnatura di protocollo (art. 55 DPR 445/2000).

Soggetti Privati, Imprese e Professionisti

a) comunicazioni sottoscritte mediante firma digitale o firma elettronica qualificata, il cui
certificato sia rilasciato da un certificatore accreditato;

b) quando l'autore ¢ identificato dal sistema informatico con l'uso della Carta d'Identita
Elettronica o della Carta Nazionale dei Servizi;

€) comunicazioni sottoscritte e presentate unitamente a copia del documento di identita del
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d)

sottoscrittore, inviate per via telematica (art. 38 del DPR 445/2000);

comunicazioni trasmesse mediante PEC purché le relative credenziali di accesso siano state
rilasciate previa identificazione del titolare e cio sia attestato dal gestore del sistema nel
messaggio o in un suo allegato (PEC - ID);

comunicazioni trasmesse dai cittadini attraverso l'utilizzo della PostaCertificata@ fornita
dal Governo Italiano (DPCM 06/05/2009);

per le imprese e i professionisti, le comunicazioni provenienti dalla propria casella PEC,
pubblicata nel Registro Imprese delle Camere di Commercio e nell'indice nazionale degli
indirizzi di posta certificata (INI-PEC) (D.M. 19/03/2013).
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