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La posta elettronica

è un servizio internet grazie al quale ogni utente 
abilitato può inviare e ricevere dei messaggi 
utilizzando un computer o altro dispositivo 

elettronico connesso in rete.
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Gli indirizzi dei destinatari 

(To: o A:)

• Gli indirizzi dei destinatari principali e di quelli 
in copia conoscenza (Cc:) sono ugualmente 
visibili a tutti i destinatari.

• La scelta di mettere un destinatario è legata 
al ruolo che le persone hanno riguardo 
all'argomento del messaggio. Se un 
messaggio richiede di eseguire un compito, si 
intende che si chiede a chi è il destinatario 
principale (To: o A:) di eseguirlo.
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Gli indirizzi dei destinatari 

in copia conoscenza (Cc:)

I destinatari vengono informati del fatto che la 
richiesta è stata fatta, ma non ci si aspetta che 

siano loro ad eseguire il compito.
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Gli indirizzi dei destinatari in 

copia conoscenza nascosta 

(Bcc: o Ccn:)

non appaiono nel messaggio consegnato ai 
destinatari. E’ consigliato per gli invii a molti 
destinatari e consente, tra l’altro, di far sapere a 
terzi che cosa si sta dicendo ed a chi senza che i 
destinatari "ufficiali" ne siano a conoscenza. 
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Firma di posta elettronica 

predefinita

È possibile creare il numero desiderato di firme in 
modo da disporne per vari scopi; ad esempio per 
comunicazioni personali utilizzando solo il nome 
oppure per messaggi d’ufficio indicando l’Ente per 
cui si lavora, il Servizio, il numero di telefono 
diretto, l’eventuale fax, la propria mail per esteso e 
l’indirizzo pec. 
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Fuori sede

• In caso di assenza prolungata (ferie o altro) è
opportuno creare un messaggio di ‘Fuori sede’, 
specificando il periodo della nostra assenza e dando 
eventualmente riferimenti alternativi.

• ATTENZIONE: 
• si può configurare solo attraverso la webmail!
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Limitare la dimensione degli 

allegati

• scegliendo il formato dei file più opportuno;
• zippando il documento;
• utilizzando la cartella condivisa “Infocom” su “Risorse 

del computer”;
• usando una chiavetta;
• ricorrendo a siti che offrono un servizio di file hosting;
• creando una sezione apposita sul sito dell’Ente.
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La posta elettronica 

certificata (PEC)

E’ un tipo particolare di posta elettronica che 
permette di dare a un messaggio di posta 
elettronica lo stesso valore legale di una 
raccomandata con avviso di ricevimento 
tradizionale garantendo così la prova dell'invio e 
della consegna.
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La disciplina della PEC

• Decreto del presidente della Repubblica 11 febbraio 
2005, n. 68 - “Regolamento recante disposizioni per 

l'utilizzo della posta elettronica certificata”

• Decreto Ministeriale 2 novembre 2005 - “Regole 

tecniche per la formazione, la trasmissione e la 

validazione, anche temporale, della posta elettronica 

certificata”

• Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - “Codice 

dell'amministrazione digitale: CAD”
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Posta ‘Certificata’?

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.
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PEC: i soggetti coinvolti

1. Gestore del servizio: è il soggetto che eroga il 
servizio di pec e gestisce i domini pec

2. Mittente: cioè l’utente che si avvale del servizio di 
pec 

3. Destinatario: cioè l’utente che si avvale del 
servizio pec per la ricezione di documenti
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Pec: le ricevute da gestire e 

conservare
RICEVUTA DI ACCETTAZIONE

E’ LA PROVA DI AVVENUTA SPEDIZIONE. 

E’ la ricevuta, sottoscritta con la firma del gestore di pec del 
mittente, contenente i dati di certificazione, rilasciata al 
mittente dal punto di accesso a fronte dell’invio di un 
messaggio di pec.

ATTENZIONE: ci potrebbe essere un avviso di non 

accettazione quando il gestore mittente è impossibilitato ad 
accettare il messaggio, recante il motivo e l’esplicitazione che 
il messaggio non potrà essere consegnato.
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Pec: le ricevute da gestire e 

conservare
RICEVUTA DI AVVENUTA CONSEGNA

E’ la prova che il messaggio PEC è pervenuto al 

destinatario e certifica il momento di consegna.

E’ la ricevuta, sottoscritta con la firma del gestore di 
pec del destinatario, emessa nel momento in cui il 
messaggio è inserito nella casella pec del 
destinatario.
ATTENZIONE: la ricevuta è rilasciata 
indipendentemente dall’avvenuta lettura da parte 
del destinatario.
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Il valore aggiunto della PEC

• Sicurezza: i gestori di pec trasmettono il messaggio 
dal mittente al destinatario integro in tutte le sue 
parti, includendo nella busta di trasporto i log di 
trasmissione, che i gestori hanno l’obbligo di 
mantenere per 30 mesi

• Inalterabilità: la trasmissione avviene in presenza di 
protocolli di sicurezza che garantiscono che il 
messaggio non vada alterato durante il suo percorso

• Antivirus: qualora i gestori pec ricevano messaggi con 
virus, bloccano l’invio e informano il mittente
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Cosa succede se una casella PEC  

invia un messaggio 

a un indirizzo di Posta Ordinaria?

Da un indirizzo email PEC si può spedire a qualsiasi 
tipo di indirizzo, certificato o standard. 

La differenza sta nella validità legale della 
trasmissione: se scrivo da PEC a standard riceverò 
solo l'email di ACCETTAZIONE dal mio Gestore PEC, 
ma la trasmissione non sarà certificata nella sua 
totalità.

Alessandria, gennaio 2017



Cosa succede se una casella di 

Posta Elettronica Ordinaria invia 

un messaggio ad una casella Pec?

E' una facoltà del ricevente utente di PEC accettare 
messaggi di posta ordinaria da mittenti NON PEC.

Nella configurazione di base, se un mittente standard 
scrive ad un indirizzo email PEC, il server PEC del 
destinatario rifiuta il messaggio, inviando un 
messaggio di errore (MAILER DAEMON) al mittente. 
Non verrà recapitato alcun messaggio al destinatario.
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CAD- Art. 6 Utilizzo della posta 

elettronica certificata 

1. Fino alla piena attuazione delle disposizioni di cui 
all'articolo 3-bis, per le comunicazioni di cui all'art. 
48, c.1, con i soggetti che hanno preventivamente 
dichiarato il proprio indirizzo ai sensi della vigente 
normativa tecnica, le P.A. utilizzano la posta 

elettronica certificata. La dichiarazione dell'indirizzo 
vincola solo il dichiarante e rappresenta espressa 
accettazione dell'invio, tramite posta elettronica 
certificata, da parte delle pubbliche amministrazioni, 
degli atti e dei provvedimenti che lo riguardano
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CAD- Art. 6-bis (Indice nazionale degli 

indirizzi PEC delle imprese e dei 

professionisti).

• INI-PEC contiene l’elenco degli indirizzi pec dei professionisti e delle 
imprese.

• Gli indirizzi presenti in tale indice sono mezzo esclusivo di 
comunicazione e notifica tra imprese,  professionisti e p.a.

• L’INI-PEC acquisisce dagli ordini e dai collegi professionali gli 
attributi qualificati dell’identità digitale.

• L’accesso delle pa, imprese, professionisti e cittadini avviene tramite 
il sito web:

• www.inipec.gov.it
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CAD- Art. 6-bis 

Indice nazionale degli indirizzi PEC 

delle imprese e dei professionisti
Viene messo a disposizione l’elenco delle caselle di 
posta certificata, (INI-PEC), contenente gli indirizzi pec 
dei professionisti e delle imprese.

Tale registro è realizzato a partire dal registro imprese 
e degli ordini o collegi professionali.

Gli indirizzi presenti in tale indice sono mezzo 
esclusivo di comunicazione e notifica con imprese e 
professionisti ovviamente anche con le altre ovviamente anche con le altre papa..

https://www.inipec.gov.it/
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CAD- Art. 6 ter - Indice degli indirizzi delle 

p.a. e dei gestori di pubblici servizi

• E’ istituito il pubblico elenco  "Indice degli indirizzi della pubblica 
amministrazione e dei gestori di pubblici servizi", nel quale sono 
indicati gli indirizzi pec da utilizzare per le comunicazioni, lo scambio 
di informazioni e l'invio di documenti tra le p.a., i gestori di pubblici 
servizi e i privati. 

• La realizzazione e la gestione dell'Indice sono affidate all'AgID.

• Le amministrazioni  aggiornano  i contenuti dell'Indice 
tempestivamente e comunque con cadenza almeno semestrale. La 
mancata comunicazione degli elementi necessari al completamento 
dell'Indice e del loro aggiornamento e' valutata ai fini della 
responsabilità dirigenziale e dell'attribuzione della retribuzione di 
risultato ai dirigenti responsabili.

• http://www.indicepa.gov.it/documentale/index.php
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CAD- Art. 6 ter - Indice degli 

indirizzi delle P.A. e dei gestori di 

pubblici servizi

• Per garantire una corretta diffusione degli indirizzi 
pec è stato creato l’IPA  - http://indicepa.gov.it -

• Alle amministrazioni spetta l’aggiornamento dell’IPA 
tempestivo almeno ogni 6 mesi

• Il mancato aggiornamento sarà oggetto di 
valutazione ai fini della responsabilità dirigenziale e 
per l’attribuzione del risultato ai dirigenti 

• Ciclo delle performance
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CAD- Art. 47- Trasmissione dei 

documenti tra le P.A.
1. Le comunicazioni di documenti tra le pubbliche 

amministrazioni avvengono mediante l'utilizzo della 
posta elettronica o in cooperazione applicativa

1-bis. L'inosservanza della disposizione di cui al comma 
1, ferma restando l'eventuale responsabilità per 
danno erariale, comporta responsabilità dirigenziale e 
responsabilità disciplinare. 

3. Le P.A. provvedono ad istituire e pubblicare 
nell'Indice PA almeno una casella pec. Le P.A. 
utilizzano per le comunicazioni tra l'amministrazione 
ed i propri dipendenti la pec
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CAD- Art. 48. Posta elettronica certificata

• 1. La trasmissione telematica di comunicazioni che necessitano di 
una ricevuta di invio e di una ricevuta di consegna avviene mediante 
la posta elettronica certificata ai sensi del DPR 11 febbraio 2005, n. 
68, o mediante altre soluzioni tecnologiche individuate con le regole 
tecniche adottate ai sensi dell'articolo 71. 

• 2. La trasmissione del documento informatico per via telematica,
effettuata ai sensi del comma 1, equivale, salvo che la legge disponga 
diversamente, alla notificazione per mezzo della posta. 

• 3. La data e l'ora di trasmissione e di ricezione di un documento 
informatico trasmesso ai sensi del comma 1 sono opponibili ai terzi 
se conformi alle disposizioni di cui al DPR 11 febbraio 2005, n. 68, ed 
alle relative regole tecniche, ovvero conformi alle regole tecniche 
adottate ai sensi dell'articolo 71.

Alessandria, gennaio 2017



DPCM 03/12/2013 

Regole tecniche per il protocollo 

informatico 

Art. 16

1. Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione 
di protocollo è effettuato mediante messaggi di 
posta elettronica certificata ai sensi del decreto del 
Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68.
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Concludendo …..

BISOGNA UTILIZZARE LA PEC

e per non avere più scuse, ecco i passaggi per la 

spedizione di pec utilizzando l’indirizzo dell’Ente 

desiderato:

comunedialessandria@legalmail.it

suap@ comunedialessandria.it

poliziamunicipale@comunedialessandria.it
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Inoltro di una pec da Folium
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