
Allegato 3 – Indicazioni sull' utilizzo delle pec

DIRETTIVE SULL'UTILIZZO PEC 
protocollo.comune.mogliano-veneto.tv@pecveneto.it

(Note dirigenziali del 27/02/2014 prot. n. 5792 e prot. n. 5838)

UNICA PEC DI PROTOCOLLO IN ENTRATA
A) Si  richiama  e  si  rinvia  a  quanto  già  disposto  con  precedente  direttiva  prot.  n.  22768  del
02/08/2013  in  merito  alle  attività  di  protocollazione  e  in  particolare  all’indicazione  data,  circa
l’utilizzo  di  un’unica  PEC in  entrata.  In  relazione  ai  problemi  che  si  registravano nel  caso  di
comunicazioni inoltrate agli indirizzi PEC dei  vari uffici, e, in un secondo momento, trasmesse al
protocollo per la protocollazione, si sottolinea che l’Ente ha un unico indirizzo PEC a cui i soggetti
esterni devono inviare le pec ad esso destinate e precisamente: 
protocollo.comune.mogliano-veneto.tv@pecveneto.it
Onde evitare l’aggravarsi delle procedure di protocollazione, si invitano gli uffici ad indicare nella
modulistica,  al  pubblico,  telefonicamente,  agli  sportelli  o  ai  propri  mittenti/corrispondenti,  che
qualsiasi nota, documentazione, pratica e comunicazione diretta al Comune di Mogliano Veneto,  va
inoltrata all’unico indirizzo pec di ricezione summenzionato. 
Si  precisa  altresì  che,  sono  state  completamente  bloccate  in  entrata  le  mail  ordinarie  inoltrate
erronemente alla casella di posta certificata. Tali comunicazioni saranno automaticamente rimandate
ai mittenti con allegato il seguente messaggio:
"Messaggio rifiutato dal sistema.

B) ll nostro server di posta elettronica supporta la gestione di PEC fino ad una certa dimensione. La
trasmissione di allegati particolarmente pesanti provoca il blocco della loro regolare circolazione e
l’impossibilità per il sistema di gestirli una volta acquisiti.  
Il CED ha adottato una  soluzione tecnico-informatica che  imposta  la gestione delle PEC in arrivo
dirette  agli  uffici  di  competenza,  sganciate  dai  relativi  allegati.  Ciascuna  PEC  recepita   dal
gestionale Protocollo-Web sarà  assegnata all'ufficio destinatario mediante notifica automaticamente
generata dal sistema su input del Servizio Protocollo. 
Pertanto gli allegati alle pec non “viaggeranno” insieme alla notifica. 
La loro consultazione, stampa, duplicazione e salvataggio avverranno direttamente nell’applicativo
Protocollo-Web secondo le istruzioni di seguito riportate: 
Il recupero  dei documenti, si effettua accedendo alla home dell’applicativo.
Si clicca su  “RICERCA” e si indicano nelle apposite sezioni “Anno” di riferimento e “Numero” di
protocollo gli estremi riportati dalla notifica del protocollo:  

mailto:protocollo.comune.mogliano-veneto.tv@pecveneto.it


Una volta trovato l’elemento,  si clicca su  "Opzioni" e si seleziona ---> "Dettaglio":

A questo punto si  aprono gli allegati.



UNICA PEC DI PROTOCOLLO IN USCITA
A partire dal 1 aprile 2014, gli uffici inviano le pec in uscita utilizzando solo ed esclusivamente
l’indirizzo  protocollo.comune.mogliano-veneto.tv@pecveneto.it l’inoltro  delle  pec  determina
anche la loro  automatica protocollazione. 
Da ciascuna  postazione,  già  abilitata  all’inoltro  di  pec  attraverso  l’indirizzo  summenzionato,  è
possibile inviare la posta certificata secondo le seguenti indicazioni:

- si apre il programma protocollo Web, 

- nella prima pagina di configurazione, si clicca sulla  sezione “Sequenza”,

- si sceglie dal menù a tendina il segmento  “Interoperabilità”,

- l’ invio della PEC si effettua con le modalità apprese nella giornata di aggiornamento e
formazione  del 24 ottobre 2013 tenuta da INSIEL Mercato spa. Per maggior chiarezza,
si allegano alla presentele  istruzioni riassuntive, predisposte dal CED.

Si ricorda che l’invio corretto di una PEC è possibile solo in presenza di  un documento firmato
digitalmente (primario), in formato p7m, al quale possono essere allegati altri documenti in formato
pdf (secondari). 
Gli uffici sono inivitati a salvare e conservare  le mail giunte e/o trasmesse con le proprie PEC
dedicate, oscurate dal 1 aprile 2014 e definitivamente revocate il 30 maggio 2014.

Il Ced, dando seguito alle indicazioni impartite da detta nota,  ricorda all'Ufficio Protocollo che per
inviare  le pec “leggere” e  prive di allegati è necessario mantenere l’impostazione di default priva
di biffatura sulla casella “Con Allegati”:












