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

 
 
 Guida alla registrazione di un 

documento in Partenza, 

 da spedire a mezzo Posta 

Elettronica Certificata 
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Se dobbiamo spedire una comunicazione a 
mezzo PEC (1) 

 

 Qualsiasi comunicazione destinata all’esterno 

dell’Amministrazione centrale, quindi anche 

quelle spedite a mezzo PEC, deve rispettare le 

regole previste dalle circolari direttoriali vigenti 

(sigla dell’RPA e dei Responsabili, firma del 

Direttore Amministrativo e/o dei Dirigenti, firma 

del Magnifico Rettore/Pro-Rettore vicario o 

Delegato rettorale).  



Titulus – digitalizzazione nelle PP.AA. 

Università di Messina – Servizio Protocollo informatico, gestione flussi documentali e archivio 3 

 
 
 

Se dobbiamo spedire una comunicazione a 
mezzo PEC (2) 

 

 Una volta predisposto il documento cartaceo munito 

delle firme necessarie, prima di procedere alla 

registrazione di protocollo bisogna verificare che, 

nell’anagrafica di Titulus (ACL), per la/le struttura/e 

e la/le persone destinataria/e sia valorizzato il 

campo “E-mail certificata”, presente nella sezione 

“Recapito” della scheda. 

In caso negativo, si accede in modalità “Modifica” 

della scheda e si aggiunge l’indirizzo PEC. 
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Se dobbiamo spedire una comunicazione a 
mezzo PEC (3) 

 

 

 A questo punto è possibile protocollare il 

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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Se dobbiamo spedire una comunicazione a 
mezzo PEC (4) 

 Quindi bisogna “trasformare” il cartaceo in un 

documento informatico “non modificabile” (formato 

immagine, .pdf, ecc.) a mezzo scansione 

 Entrando in modalità “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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Se dobbiamo spedire una comunicazione a 
mezzo PEC (5) 

 

 Una volta effettuata l’associazione di tutti i 

files  da trasmettere e conclusa la 

registrazione, sarà 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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Se dobbiamo spedire una comunicazione a 
mezzo PEC 
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Le ricevute di avvenuta spedizione e 
consegna, di un documento inviato a mezzo 

PEC dal sistema Titulus 

 

 Per avere certezza dell’avvenuta spedizione e  

della consegna di quanto spedito, ad uno o più 

destinatari via PEC, si accede dopo qualche 

minuto dopo alla registrazione di protocollo e, 

sotto ogni destinatario, saranno visibili tutti i 

dettagli delle fasi di spedizione e consegna. 

 Tali informazioni saranno legate in maniera 

immodificabile alla registrazione informatica. 
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