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IL. PROTOCOLLO IN ARRIVO A MEZZO INTEROPERABILITA PEC

Attraverso la funzione di consultazione della casella istituzionale dell’Ente integrata in
P.I.'Tre. vengono predisposti alla protocollazione tutti i documenti presenti nella posta in
arrivo della casella di posta istituzionale.

Prima dell'interrogazione della casella per scaricare in P.I'Tre. i messaggi ricevuti ¢
consigliabile accedere alla propria casella di posta elettronica certificata e verificare che
tutti i messaggl presenti siano effettivamente da registrare. Accade infatti che arrivino
pubblicita, messaggi indesiderati o comunicazioni che non devono essere portati
all'interno del sistema. E’ sempre bene quindi eliminatli o spostarli in un’altra cartella

prima di effettuare le operazioni di scarico in P.I. Tre..

https://esperto.provi x | [ Player x)  Posta Elettronica Cer x \

C' | @ hitps;//webmaillegalmail.infocert.it/webmail Wm

@ ®

.
Lamacasela  Oploni  Servei Umosccowt  Guda  Esel

_egalmail a

Jmune@pec.provincia.tn.it | Archivio di sicurezza

= @ e N a
2. & & 4 B E 2 A
comune@pec provincia.tn.it Cartella: Posta in arrivo
4 @iPostain arivo (4 [ mtente destinatari oggetto data
ESDM"! [[] Posta Gertificata Legaimail comune@pec provincia.tn.it /ACCETTAZIONE: COMF-1 2015- 1240 - Concessione sala per incontr. 11/giw/2015 10.35.59
Fooze F1 Pose Corcso Legamat <omunegpe poeciind CONSEGHNA, COMP-A1/032018 0301242 Concesson ol stemi el Camns ereorto s

o

[] Posts Certiicata Legaimail comune@pec provinciatn.t CONSEGNA: COMF-11/08/2015.0001241 - conc essione sala stemmi del Comune per ineontro tra
1a Indesidersta

[] Posta Certiicata Legaimail comune@pec provincian.t CONSEGNA: COMF-11/0672

01243 - Concessione sala stemmi del Comune per inc ot tra.
hivio 28 marzo 2014

5030 31 olicbre

Messaggi corso 23¢ 24
[] Posts Certiicata Legaimail comune@pec provinciatn.t ACCETTAZIONE: COMF-11/061201
[Eyrutbicia

[C] Posta Gertitcata Legaimail comune@pes. provincia.nt AGGETTAZIGNE: GOMF-11/06/2015-00012+

sala stemmi del Gomune per inconr

[/ Posta Gertiicata Legaimal comune@pec provinciaint ACCETTAZIONE: COME-1 110872 ol sternmi del Comune per incontr

sala stemmi del Comune ps
[1] comunicazioni_legamai@legaimaili  comune@pec provincia.tn.it POSTA CERTIFICATA: Informazioni di sicurezza per comune@pec provincia.tn.i:- 11406/2015 08:49

[E]| miches peterini fuoig@gmail com comune@pes provinciatn it ANOMALIA MESSAGGIO: Proposta di contratte 11/giui2015 08.46.55

Le e-mail gia elaborate dal sistema e ancora presenti nella cartella “Posta in arrivo” non
vengono rielaborate alla successiva interrogazione. Tuttavia la presenza di un numero
elevato e d-mail puo rallentare la procedura di verifica.

Per scaricare le e-mail pervenute sulla casella PEC all'interno di P.I.Tre. si deve accedere

al menu: gestione-registri-casella istituzionale.

Dimensione testo |A| A A Venerd 18 Ottobre 2013 18:10:14

Modall trasmissione

Lista note

Report Spedaion

Organigramma

Codici Ipa

Per avviare la procedura di elaborazione dei dai e dei files presenti nella casella

istituzionale ¢ necessario attivare il proprio registro o la propria struttura, scegliere dal
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menu a tendina la casella che si vuole consultare (nel caso ce ne fossero piu d’una) e

avviare la procedura agendo sul pulsante “casella istituzionale”.

Elenco Registri/RF
Codice Descrizione Stato L Verifica E-mail

[EJ¥] 1378 Regestro d Protocalo Comune d Trents

[ S Uffido Protocolo ]

(=

Il sistema avvisa che l'operazione potrebbe richiedere qualche minuto. Cliccando sul

pulsante “Ok” diamo avvio allo scarico. Questa operazione ¢ asincrona e consente quindi

'uso contemporaneo di altre funzioni del sistema.
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CONTROLLO DELLO SCARICO PEC

Non appena il sistema conclude le operazioni viene visualizzato un link che serve per
scaricare all’occorrenza uno schema riassuntivo che ci mostra quanti documenti sono stati

elaborati.

[958 s femian  cogrmmete o * poppecsivvnceink I Vst I

m Esito controllo casella istituzionale _
10:12:19
~ |

A Hon Mail User ID KIT00426 I Esci
@ G Mail server mbox.cert.legalmail.it
Indirizzo email p3it@pec.infotn.it
Elenco| Registro 00
m Esito casella OK -
Messaggi

LIS iseAL I e
Accettazione 6
Consegna 3
Elenco  Totale: 12 - Validi: 0

Tipo Mittente Oggetto Inviato il Allegati Esito controllo messaggio
posta-certificata@legalmail.it ACCETTAZIONE: Conferma ricezione "prova 1507" 31/03/2015
del 15-07-2014 09:22:00
posta-certificata@legalmail.it ACCETTAZIONE: Conferma ricezione "prova 1507" 31/03/2015
del 15-07-2014 09:22:00
posta-certificata@legalmail.it CONSEGNA: Conferma ricezione "Spedizione pec” 27/03/2015
del 14-01-2015 17:14:00
posta-certificata@legalmail.it CONSEGNA: Conferma ricezione "Spedizione pec" 27/03/2015
del 14-01-2015 17:14:00
posta-certificata@legalmail.it ACCETTAZIONE: Conferma ricezione "Spedizione 27/03/2015
pec" del 14-01-2015 17:14:00

Ammbn Aot aAbn Al B ARPITTATTYARME. Fanfacea dlansiama WEandisiaan ATiAnianaE

. . —

Se si verificano casi di mancata elaborazione su alcune delle mail durante lo scarico della
casella, il report evidenzia la causa del problema che ha impedito lo scarico delle stesse.

E’ bene notare che nel report vengono segnalati non solo possibili errori ma anche
situazioni particolari (es. mancata importazione di ricevute di spedizioni fatte all’esterno

del sistema o di messaggi in cui ¢ presente un allegato .zip non elaborabile dal sistema).

Tale report su PLT.re., in caso di presenza di casi di mancata elaborazione/errori, viene
posizionato anche sul centro notifiche in modo da individuarlo agevolmente.
In alcuni di questi casi di errore, per consentire la registrazione della mail in P.I.-Tre., ¢

necessario effettuare una procedura manuale che verra spiegata in seguito.

pag. 4



- F'I Tre
L v

E’ bene notare che le mail vengono elaborate da PL.Tre. a partire da quella piu vecchia
fino a risalire all'ultima arrivata e che nel report la prima e-mail presente corrisponde

all’ultima mail che PL. Tre. ha elaborato.

MIGLIORAMENTO DELLE PRESTAZIONI DELLO SCARICO PEC IN P.I.TRE

INTRODUZIONE

Accedendo alla casella PEC via web ¢ possibile verificare se nella posta in arrivo
sono presenti un elevato numero di messaggi.

Come evidenziato nel capitolo precedente la presenza nella casella di messaggi gia
elaborati dal sistema puo provocare rallentamenti.

Si consiglia pertanto di togliere sempre dalla posta in arrivo le mail per le quali ¢

noto che sono state gia state elaborate da P1.Tre..

SPOSTAMENTO DI MAIL GIA’ ELABORATE IN UNA CARTELLA DI ARCHIVIO

Se non ¢ gia presente nell’alberatura della casella istituzionale, ¢ necessario creare
una sottocartella della posta in arrivo denominandola, ad esempio, “Mail
archiviate”.

Nella posta in arrivo la mail piu recente che il sistema PLTre. ha elaborato
corrisponde in genere alla prima mail non in neretto. E’ tuttavia consigliabile basarsi
sul report dell’ultimo scarico e considerare la prima mail in alto.

limioaccount  Guida

Legalmail a o

Lamacasela  Opzioni

p3it@pec.infotn.it | Archivio di sicurezza *

Rice’?posta = R%a B = 8. ook c‘%a So%ta c.:éi?u Ri{%rgca
4 p3t@pec.infotn.i pr————— Selezionare la cartella di destinazione
e aftm in arrivo (3) [7] mittente destinatari | 7| data v
(8] Spedite (61) [7] comunicazioni_legalmail@legaim... p3it@pec.infotn B itrollo caselle di posta 30/mag/2015 01.08.32
\2 Bozze (12) ’j post: ba.it it @ fotn ‘a 4736740% 26/mag/2015 12.39.51
5 cestino 97) [] Posta Certificata Legalmail p3it@pec.infotn to#14736740% 26/mag/2015 12.39.45
B [V] Posta Certificata Legalmail p3it@pec.infotn.it 4 + "prova 1507" del 15-07-2014#14269116% 31/mar/2015 09.22.52
[¥] Posta Certificata Legaimail pa@pecinfoln.t  "prova 1507" del 15-07-2014#14269116% 31/mar/2015 09.22.52
[V] Posta Certifcata Legaimail p3t@pec infotn.t (=] edizione pec” del 14-01-2015#14279905% 27/mar/2015 17.14.59
[ZI Posta Certificata Legalmail Pp3it@pec.infotn. K‘ B ‘edizione pec” del 14-01-2015#14279905# 27/mar/2015 17.14.59
- [¥] Posta Certificata Legaimail p3it@pec infotn.t + “Spedizione pec” del 14-01-2015#14279905% 27/mar/2015 17.14.58
b = [Z\ Posta Certificata Legalmail Pp3it@pec.infotn.it B ) + "Spedizione pec” del 14-01-2015#14279905% 27/mar/2015 17.14.58
[V]  Posta Certificata Legalmail p3t@pec.infotn [ mail archiviate ledizione pec” del 14-01-2015#14279905% 27/mar/2015 17.11.08 Al
i | % B 3
I Pagina|1 |di2 b P & Messaggi visuali B Visualizzate 1 - 100 di 163
(=] -

Ok Annulla

Nuova cartella

[ Svuota cestino |

Svuota posta indesiderata |
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Se nello scarico non vi sono stati errori ¢ sufficiente spostare tutte le mail
cronologicamente precedenti I'ultima mail elaborata da PIL.Tre. nella cartella di
archivio in modo da lasciare nella posta in arrivo solo le successive 3 mail arrivate
dopo lo scarico e non ancora elaborate da P1. Tre..

Lo spostamento sopradescritto potra avvenire mediante la funzionalita Sposta.
Naturalmente lo spostamento non comporta I’eliminazione delle mail dalla casella
istituzionale ma solo una loro riorganizzazione all’'interno di cartelle.

In questo modo il prossimo scarico PEC in PL.Tre. verra sicuramente velocizzato in
quanto i controlli effettuati prenderanno in considerazione solo queste poche mail e

non lintero contenuto della casella istituzionale come sarebbe avvenuto in

precedenza.

Legaimail ... o e

p3it@pecinfotn.it | Archivio di sicurezza

[=] l;.i L ') Q
Rm;;p‘os(a Servi Rubrica L Ricerca
4 | plit@pec.infotn.it Cartella: Posta in arrivo

4 (& Postain arrivo (3) [7] mittente destinatari oggetto data ~
(@ spedite (61) B 3it@) fotn.it POSTA CERTIFICATA: Servizio controllo caselle di posta 30/mag/2015 01.08.32

[ Bozza 12 [] posta-certificata@pec.aruba.it pit@pec.infotn.it CONSEGNA: documento firmato#14736740% 26/mag/2015 12.39.51
=

3 Cestino (97) [] Posta Certificata Legalmail plit@pec.infotn.it ACCETTAZIONE: documento firmato#14736740% 26/mag/2015 12.39.45
i) Posta Indesiderata

o dadulagay

S

Pagina |1 | di1 | | & | Messaggi visualizzati: | Tutti i messaggi v Visualizzate 1-3di3

peR

Nuova cartella

Svuota cestino

Svuota posta indesiderata

Se nello scarico erano presenti degli errori ¢ sufficiente effettuare uno spostamento
simile a quello sopradescritto considerando pero tutte le mail cronologicamente
precedenti alla prima mail che ha dato un errore (tale mail ¢ facilmente individuabile
mediante il report).

Spostando in modo opportuno gruppi di mail nella cartella di archivio ¢ possibile
effettuare uno scarico a “lotti” della casella PEC, potendo cosi gestire anche grandi

volumi di mail ricevute.
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ACCORGIMENTI SE SI UTILIZZA IL PROTOCOLLO IMAP

Il sistema P.I.-Tre. puo essere configurato per collegarsi alla casella PEC mediante

protocollo IMAP anziché POP. Questo protocollo permette a P.I.Tre., una volta

elaborata la mail, di spostare automaticamente la stessa dalla casella posta in arrivo a

due cartelle predefinite:

PitreElaborate utilizzata quando I’elaborazione ha avuto successo e quindi tali mail

(incluse le relative ricevute di spedizione) saranno presenti nel sistema per la

successiva lavorazione;

PitreNonElaborate per i restanti casi dove, per problemi legati alle mail, le stesse

non possono essere gestite dal sistema.

Tale automatismo offre una importante facilitazione nella gestione della casella

istituzionale ma si consiglia di prestare attenzione a due importanti questioni

inerenti la casella PEC:

o Monitorare con costanza la cartella PitreNonElaborate:

" in questa cartella finiscono infatti le mail che PL.Tre non ¢ in grado di
acquisire a causa di diversi fattori (la mail contiene allegati non accettati dal
sistema documentale, problemi temporanei della casella di posta, problemi
intrinseci a come ¢ stata generata la mail stessa, ricevute di spedizione che
non fanno riferimento a spedizione avvenute all’interno di P.I. Tre.).

*  Queste mail vengono segnalate da P.I.Tre.al temine dello scarico generando
inoltre il Report che si presentera in prima pagina nel Centro Notifiche. E’
buona norma effettuare periodicamente un controllo sulla cartella per
assicurarsi che non sia sfuggita qualche mail ad un veloce controllo del
report; potrebbe infatti trattarsi di una comunicazione importante che
rimarrebbe cosi non protocollata per diverso tempo.

o Verificare la quantita di mail presenti sulla casella di posta. L’uso del protocollo
IMAP riduce il problema legato al protocollo standard POP che riguarda
laccumularsi delle mail nella cartella posta in arrivo in quanto provvede
autonomamente allo spostamento delle mail, elaborate correttamente o con
problemi. Nel caso la casella fosse piena, pero, P.I.Tre. dopo I'elaborazione della

mail non sara piu in grado di spostarla della cartella relativa proprio per la
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mancanza di spazio. Questo verra evidenziato nel report in P.I.Tre. ma, proprio
perché ¢ stato incontrato un problema, non potra segnarla come elaborata
Effettuando quindi un secondo tentativo il sistema ripropone la stessa mail
come da protocollare.
Quando si arriva al 95% di spazio occupato ¢ opportuno liberare la casella dalle mail
che potrebbero essere presenti nelle cartelle cestino o posta indesiderata (spam) ed
eventualmente eliminare parte delle mail presenti nella cartella PitreElaborate

partendo sempre dalle pit vecchie.
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