| Studi di Messina

L’utilizzo della Posta Elettronica
Certificata (PEC) con Titulus

-

Guida alla registrazione di un
documento in Partenza,

da spedire a mezzo Posta
Elettronica Certificata

atico, gestione flussi documentali e archivio



. Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA.
)

(&
‘-'.

tulis - Se dobbiamo spedire una comunicazione a
mezzo PEC (1)

e Qualsiasi comunicazione destinata all’'esterno
dellAmministrazione centrale, quindi anche
guelle spedite a mezzo PEC, deve rispettare le
regole previste dalle circolari direttoriali vigenti
(sigla dellRPA e del Responsabili, firma del
Direttore Amministrativo e/o dei Dirigenti, firma
del Magnifico Rettore/Pro-Rettore vicario o
Delegato rettorale).
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. Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA.
N

tulis - Se dobbiamo spedire una comunicazione a
mezzo PEC (2)

3

e Una volta predisposto il documento cartaceo munito
delle firme necessarie, prima di procedere alla
registrazione di protocollo bisogna verificare che,
nellanagrafica di Titulus (ACL), per la/le struttura/e
e la/le persone destinataria/e sia valorizzato |l
campo “E-mail certificata”, presente nella sezione
“Recapito” della scheda.

In caso negativo, si_accede in_modalita "Modifica”
della scheda e si aggiunge l'indirizzo PEC.
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B8 Doc in Gestione * Profilo Personale & Strumerti Amministrazione ® Titulus Organi

\
\:.:0

Ricerca per numero solo estremi
L

titulus
REGISTRAZIONE

@ Pratocollo @ Pratocollo @ Pratocolla ﬁ Protocollo
ARRIVO DIFFERITO PARTENZA TRA UFFICI
i Docurnenti ) Iﬂ-'Jrlu:quisizir:nma

| REPERTORI non protocoll ati IMMAGINI

_

@ Protocallo @ Protocollo ﬁl Protocollo \; Docurnenti
GLOBALE ARRIVO PARTENZA TRA LFFICI REPE RTORI non protocoll ati
p—

FASCICOL [jl AMAGRAFICA I

STAWPE ED ALTRE FUNZIONI DI ARCHIMND

@= Controllo di 7 Reqistro Repertorio
irgenioneerep:rtistical | GIORMALIERO I QST&MPE I% FASCICOL I

DOCUMENT! IN GESTIOMNE

Cartella di: Puleo Diego v Ufficio: *Settore Gestione documental... ~

e : S . e T : S
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. Gestione Utenti

\
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erca Libera censis 2

Data creazione da

Data modymta da

RIC-RCA AVANZATA

ﬁ Strutture Interne I
@ Persone Interne I

PEC I

ﬁ Strutture Interne I
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Gerarchia
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Rigenera gerarchia

Restrizioni alla ricerca
] Strutture interne

| Persone interne

Strutture Esterne |

Persone Esterne |

Strutture Esterne |

Persone Esterne I

Strutture esterne
| Persone esterne

&
4

] Gruppi
| Comuni

Gruppi

Comuni

Profili

Gruppi

Comuni

m




\...o Censis Servizi spa
-
- Codice SE005004
titulus A
ﬁ Persone assegnate (1)

W Strutture Esterne TE

Elenc
Recapito

Inizio

Indirizzo Piazza di Novella 2
00199 Roma ROMA

Indietro ITALIA

Recapiti Telefonici

Avanti
Fax 06/86211545

Fine

Internet

Modifica

E-mail GUIDA@CENSISSERVIZI.191.IT

Cancella

(E-mail certificata censis.servizi@legalmail.it >

Cerca

Informazioni di servizio

Gerarchia §|Regisirazione

20/03/2007 stefaniasambataro

Inserisci
persona

Ultimo Intervento
Ripeti

nuovo | 16/06/2011 ***Settore Gestione documentale - Puleo Diego

Menu
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.- Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA. (GE3Y
«_*

tulis - Se dobbiamo spedire una comunicazione a
mezzo PEC (3)

7

e A questo punto e possibile protocollare |
documento, senza ancora _inserire alcun
documento Informatico, e proseguire con
“Segnatura manuale”, apponendo sul cartaceo
gli estremi di protocollazione come di consueto.
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titulus

Cerca

e
e

Menu

EMM Partenza - Inserimento B O

Sigla strutt. ;ngﬂECLE — A mezzn| PEC V‘

Destinatari

@hrin Censis Senizi spa alla c.a ( ) cc [

Dinzzasmkeea 2 - 00199 Roge [GUIDA@CENS ,

[CF — ]
¢ Destinatario  INPS - ISTITUTO NAZIONALE PREVlP alla c.a ( , ce O
— Viia Cristofoo Colom T e - [ ,
[CF ]

Voce di indice

prova di registrazione documento da trasmettere a mezzo PEC a strutture esterne
Oggetto

Allegato 0 - nessun allegato

Classif. VII/G - Retribuzione e compensi Conservazione

Visibilitd & Pubblico C Riservato (fino al E=) O Altamente Confidenziale O Segreto

L] Dati sensibili o giudiziari

Responsabilita
Invia e-mail di notifica Mittente )
Ufficio "*Settore Gestione documentale Persona Puleo Diego

Copie conoscenza

1 Toti
Documenti informatici
File : Converti in PDF [] Firma digitale (]
Nome Titolo
\
Immagini Converti in PDF [] Firma digitale (]
Nome Titolo

-

#, 100%
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‘~.. =M Prot n. 6 del 17/06/2011 (2011-UNMECLE-0000006) 1di 1

-7

titulus Destinatari
& 74 Invio a tutti 1 destinatari PEC

/

Segnatural
Manuale

N

- Censis Servizi spa , Piazza di Novella 2 - 00199 Roma (ROMA) - ITALIA
[diego._puleo@postacertificata.gov.it]

B4 - INPS - ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE DI ROMA , Via Cristoforo Colombo 44 -
00100 Roma (RM) - ltalia [diego.puleo@ postacertificata.gov.it]

Segnatura

A mezzo FEC Euro

Oggetto prova di registrazione documento da trasmettere a mezzo PEC a strutture esterne

Allegati O - nessun allegato;
Classif. VI1/6 - Retribuzione e compensi

Responsabilita

UOR-RPA “*Settore Gestione documentale - Puleo Diego 17/06/2011 83 v
Informazioni di servizio
Id 00000121 [& (Storia delle modifiche)
Registrazione ***Settore Gestione documentale - Puleo Diego  17/06/2011

€D Internst £y - | ®izsew -
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. Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA.
)

(&
‘-'.

tiwlis - Se dobblamo spedire una comunicazione a
mezzo PEC (4)

e Quindi bisogna “trasformare” il cartaceo in un
documento informatico “non modificabile” (formato
Immagine, .pdf, ecc.) a mezzo scansione

e Entrando in modalita “Modifica” della registrazione di
protocollo appena effettuata, si associa tale file
ottenuto:

> nella sezione “Documenti Informatici” — “File”, se
abbiamo prodotto un file PDF

» nella sezione “Documenti Informatici” — “Immagini’, se
abbiamo prodotto un file immagine (JPEG, TIFF, ecc.)
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- T Protesele-ne6-do—4+70872011 (2011-UNMECLE-0000006)
titulus A mezzo‘ PEC A |
Destinatari
Registra 'S“al - Censis Servizi spa , Piazza di Novella 2 - 00199 Roma (ROMA) - ITALIA
Abband - INPS - ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE DI ROMA |, Via Cristoforo Colombo 44 - 00100
an °“a| Roma (RM) - Italia
Cerca || Oggetto
prova di registrazione documento da trasmettere a mezzo PEC a strutture esterne
Menul
Voce di indice

Allegato - 0 - nessun allegato

Parole chiave

Classif. WII/6 - Retribuzione e compensi Conservazione| da assegnare |% |
Visibilitd & Pubblico © Riservato (fino al =) O Attamente Confidenziale O Segreto
Altro
Riferimenti ﬁpologia‘ v |
Note

Aggiungi istanza in coda
Inserisci istanza

Sposta in alto

Sposta in basso
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File . .. Conv Firma digitale O
Rimuovi istanza
Nome | Rimuovi tutto itolo Circolare DFP n. 2-2010 Brunetta_pdf
Nome Sfoglia itolo dlgs_165_2001 agg to al digs_150_2009.
..

Nome Apri il file ¢———

Immagini Converti in PDF O Firma digitale O
€D Internst £y - ®1mm% -



o Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA. (i f ¢
& et
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tulis - Se dobbiamo spedire una comunicazione a
mezzo PEC (5)

e Una volta effettuata I'associazione di tutti |
files da trasmettere e conclusa la
registrazione, sara possibile inviare la
PEC semplicemente con un click
sull'icona della busta che appare a fianco
dei destinatari muniti di posta elettronica
certificata.
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Risposta

Replica Doc.

Modifica

Responsabilita

r UOR-RPA " S»{{ore Gestione documentale - Puleo Diego 17/06/2011 83 ¢

Documenti informatici

File Ultima versione

Qe | Annotazione||  Impronta|| Nuovo RPA|| Nuovo cC]| Storia
A >
- _ - 4Prot n. 6 del 17/06/2011 2011-UNMECLE-0000006) 1di1
titulus
Destinatari
Elenco / . .. . .
I s 74 Invio a tutti 1 destinatari PEC
Inlzml
B4 - Censis Servizi spa , Piazza di Novella 2 - 00199 Roma (ROMA) - ITALIA
Indietro I [diego_puleo@postacertificata.gov.it]
Avanii B4 - INPS - ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE DI ROMA | Via Cristoforo Colombo 44 -
VA I 00100 Roma (RM) - ltalia [diego. puleo@postacertificata.gov.it]
Fmel
A mezzo PEC Euro
Fasmcolll
Nuovol Oggetto prova di registrazione documento da trasmettere a mezzo PEC a strutture esterne
Ripeti nuovol Allegati O - nessun allegato;
I Classif. VII/6 - Retribuzione e compensi

Annulla

Copiain ia:nl °g§°'am 16-2011.pdf |l 17/06/2011 - 17:31:27
asCICOI0

Copia Informazioni di servizio
Collegamento

_Cercal Registrazione ***Settore Gestione documentale - Puleo Diego  17/06/2011
Workﬂowl Ultima modifica ***Settore Gestione documentale - Puleo Diego  17/06/2011

Circolare DFP n. 2-2010
Brunetta.pdf il 3

17/06/2011 - 17:31:27

Id 000Qe121 B4 (Storia delle modifiche)

@ Internet

¥ v Hizmw -
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‘.- Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA.
~®=®"""Tericevute di avvenuta spedizione e

twlus consegna, di un documento inviato a mezzo
PEC dal sistema Titulus

e Per avere certezza dell’'avvenuta spedizione e
della consegna di quanto spedito, ad uno o piu
destinatari via PEC, si accede dopo qualche
minuto dopo alla registrazione di protocollo e,
sotto ogni destinatario, saranno visibili tutti |
dettagli delle fasi di spedizione e consegna.

e Tali informazioni saranno legate In maniera
iImmodificabile alla registrazione informatica.
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Titulus — digitalizzazione nelle PP.AA.

- e
-_e Prot n. 13778 del 08/03/2012 (2012-UNMECLE-0013778)
titulus
Destinatari
Elenco B¢ Invio a tutti i degi
Inizio
: - Avvocatura Distrettuale dello Stato di PALERMONYia A. De Gasperi - 90100 Palermo (PA) - talia
Indietro [palermo@mailcert. avwocaturastato.it]
‘ Invio Telematico (Segnatura.xml) (08/03/2012 - 13:47:12)
Avanti Accettazione (08/03/2012 - 13:53:12)
Consegna (08/03/2012 - 13:53:12)
Eine B4 - Avvocatura Distrettuale dello Stato di CATANIA . Via Vecghia Ognina - 95100 CATANIA (CT) - Italia
[catania@mailcert avvocaturastato. it
Fascicoli Invio Telematico (Segnatura.xml) (08/03/2012 - 13:47:12)
Accettazione (08/03/2012 - 13:53:12)
Nuovo Consegna (08/03/2012 - 13:53:12)
Ripeti nuovo A mezzo PEC Euro
Risposta
Oggetto Ricorse al TAR Sicilia Catania proposto da BELLOMO Francesca contro MIUR e Universita degli Studi di Messina.
Replica Doc.
Allegati 1 - copie note, circolari;
Modifica A ’ S o
Voce di indice confenzioso giudiziale e stragiudiziale
Classif. I\V/1 - Contenzioso
Annulla —
Responsabilita
Copia in UOR-RPA “*Ufficio Contenzioso Amministrativo e Penale - Fazio Dorotea 0803201258 v
fasaicola. Documenti informatici
Copia File Stato Ultima versione
L Collegamento|
Nota per Avvocatura 13778-12- o
Cerca Bellomo.pdf il a 08/03/2012 - 13:46:48
Nota per Avvocatura 65321-11- o
Workflow Bellomo.pdf Kl a 08/03/2012 - 13:46:48
Stampa Info Nota 10726-12-Bellomo- e
ServiziDidatticl.pdf i (R 08/03/2012 - 13:46:48
el Nota MIUR 2122-06.pdf ki 3 08/03/2012 - 13:46:48
I'u'lenul Nota MIUR 1481-10.pdf H @ 08/03/2012 - 13:46:45

m

15 Universita di Messina — Servizio Protocollo informatico, gestione flussi documentali e archivio

#,100%

-




