ALLEGATO 4 - POSTA ELETTRONICA (PEOIPEC)

POSTA ELETTRONICA (PEO)

Regole Generali

Le caselle di posta elettronica appartenenti al dominio “comune.borgo-valsugana.tn.it” sono gestite
dall' UFFICIO SERVIZIO INFORMATICO E TELEMATICO (CED)

Ai dipendenti che utilizzano la posta elettronica e agli amministratori comunali € assegnata una
casella di posta elettronica che nella parte sinistra del simbolo @ € identificata con
“nome.cognome” ; analoghe caselle di PE possono essere assegnate anche a collaboratori
esterni.

Alle strutture organizzative possono essere assegnate caselle di posta elettronica o liste di
distribuzione identificate con la denominazione della struttura opportunamente ridotta o sintetizzata
quando necessario (ad esempio protocollo, personale, ragioneria ecc.).

Le caselle di PE sono assegnate automaticamente dal CED in caso di attivazione di un nuovo
account di rete, oppure su richiesta scritta e motivata del Responsabile o posizione organizzativa
competente.

Il CED disattiva le caselle di PE del personale cessato dal servizio per qualunque motivo su
segnalazione del Responsabile del servizio competente o in base a verifiche d'ufficio.

Le caselle di PE sono concesse in uso e possono essere temporaneamente sospese, di norma
con preavviso, per utilizzo non corretto, per motivi tecnici o per ragioni produttive od organizzative
a richiesta del Segretario Comunale.

La posta elettronica e utilizzata dal dipendente esclusivamente per ricevere o inviare atti inerenti
alla propria attivita lavorativa all'interno dell’Amministrazione, ovvero a soggetti esterni.

La posta elettronica € altresi utilizzata, di norma, dai dipendenti e dall’Amministrazione per lo
scambio di comunicazioni inerenti il rapporto di lavoro. L'Amministratore di Sistema adotta tutte le
misure per garantire il piu

elevato grado di certezza e tutela della privacy nello scambio di mail.

Conservazione PEO dell’Amministrazione

I messaggi vengono conservati nella casella di posta dellutente, il quale ha il compito di
amministrarne il contenuto, eliminando o archiviando i messaggi non piu necessari al fine di non
eccedere la quota assegnata.

Come per tutti i sistemi server, anche per la posta vengono gestiti dei file di log che contengono le
informazioni relative ai messaggi in entrata e in uscita;, tali file di log vengono gestiti
automaticamente dal sistema e vengono eliminati ciclicamente una volta esaurito lo spazio a
disposizione (di norma da sei mesi a un anno).

Le caselle di posta degli utenti (messaggi e rubrica) sono soggette a backup giornaliero. | backup
vengono eseguiti in base alle regole contenute nel Documento Programmatico sulla Sicurezza. Ai
dati contenuti nei backup ha accesso esclusivamente '’Amministratore del Sistema per il ripristino
di informazioni o su richiesta dell'autorita giudiziaria.

POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC)

Posta elettronica certificata e istituzionale

E’ possibile distinguere le seguenti tipologie di indirizzi di posta elettronica:

1. casella di posta elettronica certificata: casella di posta elettronica per la trasmissione telematica
di comunicazioni che necessitano di una ricevuta di invio e di una ricevuta di consegna al mittente
di documenti informatici;

2. casella di posta elettronica istituzionale ordinaria: casella di posta elettronica istituita da una
Area Organizzativa Omogenea (AOO) adibita alla protocollazione dei messaggi ricevuti. L'indirizzo
di tale casella e riportato nell'indice delle amministrazioni pubbliche.

La casella istituzionale del Comune di Borgo Valsugana corrisponde ad una casella di posta
certificata ed e riportata nell'lndice delle Pubbliche Amministrazioni.

Posta elettronica certificata - modalita di interazione



Rispetto alla posta certificata, si possono evidenziare due modalita di interazione:

1. Scambio di messaggi e di allegati ordinari tra individui e un ufficio del Comune di Borgo
Valsugana. Secondo questa modalitdh minimale un cittadino € in grado di inviare per posta
elettronica cid che presenterebbe altrimenti ad uno sporte llo (ad esempio un modulo compilato e
firmato), con la garanzia che il relativo procedimento potra venire avviato in modo del tutto
analogo. Il sistema di gestione del protocollo importa in via automatica le informazioni del mittente,
l'oggetto ed i file allegati al messaggio. L'operatore di protocollo deve tuttavia eseguire le verifiche
indicate nel Manuale di Gestione e modificare le informazioni eventualmente errate.

2. Scambio di messaggi e di allegati strutturati in XML tra sistemi di protocollo informatico.

Conservazione PEC dell’Amministrazione
| messaggi di posta elettronica certificata sono archiviati presso il gestore del servizio, nonche
associati integralmente alla registrazione di protocollo a cui afferiscono.

INTEROPERABILITA’

Per interoperabilitd dei sistemi di software si intende il trattamento automatico, da parte di un
sistema di protocollo ricevente, delle informazioni trasmesse da un sistema di protocollo mittente,
allo scopo di automatizzare le attivita ed i processi amministrativi conseguenti.

Lo strumento con cui effettuare la trasmissione telematica dei documenti fra le pubbliche
amministrazioni in attesa dell'attivazioni di soluzioni in cooperazione applicativa attraverso il SpC e
la posta elettronica basata su SMTP/MIME (PEC). Il Comune di Borgo Valsugana, € registrato
presso lindice delle amministrazioni pubbliche e delle aree organizzative omogenee:
http://www.indicepa.it.

| documenti trasmessi da chiunque ad una pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo
telematico o informatico, ivi compreso il fax (solo da privati) , idoneo ad accertarne la fonte di
provenienza, soddisfano il requisito della forma scritta e la loro trasmissione non deve essere
seguita da quella del documento originale. 1l documento informatico trasmesso per via telematica
si intende spedito dal mittente se inviato al proprio gestore, e si intende consegnato al destinatario
se reso disponibile all'indirizzo elettronico da questi dichiarato, nella casella di posta elettronica del
destinatario messa a disposizione dal gestore.

La posta elettronica pud essere usata in una duplice valenza: come mero strumento di
trasmissione, in tal caso sara l'allegato ad avere valore di documento, qualora sia in possesso dei
requisiti sufficienti per la protocollazione,

e la mail sara considerata al pari di una busta di spedizione; la mail pud essere essa stessa
documento informatico.

Lo scambio di documenti in formato elettronico fra pubbliche amministrazioni deve avvenire
utilizzando la casella

di posta elettronica certificata del’AOO destinataria del messaggio e deve corrispondere ad
un’operazione di registrazione di protocollo, che puo riguardare sia il corpo del messaggio che gli
eventuali file ad esso allegati.

L'amministrazione destinataria protocolla il messaggio ricevuto, utilizzando per la registrazione le
informazioni contenute nella segnatura informatica associata al messaggio inserite in una apposita
sezione del messaggio di posta. Le informazioni da includere nella segnatura di protocollo sono
riportate nelle regole tecniche vigenti.

Accanto ai messaggi di posta elettronica certificata protocollati in ingresso ed in uscita dalle
amministrazioni riceventi e mittenti, € identificata un’altra tipologia di messaggi, generati
automaticamente da sistemi di pec detti “messaggi di ritorno”. Tali messaggi, codificati secondo lo
stesso standard MIME e scambiati attraverso SMTP, hanno lo scopo di comunicare eventi ed
informazioni alle diverse AOO coinvolte. | messaggi di ritorno si dividono in:

e messaggi di conferma di ricezione: contengono la conferma della avvenuta protocollazione in
ingresso da parte della AOO ricevente. Un messaggio di conferma di ricezione si differenzia da
altre forme di ricevuta di consegna generate dal servizio telematico di posta elettronica in quanto
segnala l'avvenuta protocollazione del messaggio e, quindi, la sua effettiva presa in carico, da
parte dell'amministrazione ricevente e non il semplice recapito del messaggio presso la casella di
posta elettronica del destinatario;

* messaggi di notifica di eccezione: notificano la rilevazione di una anomalia in un messaggio



ricevuto;

* messaggi di aggiornamento di conferma: contengono una comunicazione di aggiornamento,
riguardante un messaggio protocollato ricevuto in precedenza;

e messaggi di annullamento di protocollazione: contengono la comunicazione di annullamento di
una protocollazione in ingresso di un messaggio ricevuto in precedenza.

| messaggi di ritorno elettronici devono essere associati in modalita automatizzata alla
registrazione di protocollo al quale si riferiscono. essi non vanno protocollati ma semplicemente
inseriti all'interno del fascicolo contenente il documento al quale si riferiscono.

Il sistema di gestione informatica dei documenti comunale € integrato ed interoperabile con il
sistema di posta certificata adottato dall’ente.

In particolare:

« il sistema di posta certificata invia/rende disponibili i documenti giunti attraverso le caselle di
posta certificata al sistema di gestione informatica dei documenti;

« il sistema di gestione informatica dei documenti comunica verso I'esterno dell’ente avvalendosi
del servizio di posta certificata, generando messaggi da quest'ultimo interpretabili e conformi a
guanto stabilito dalla normativa vigente in tema di interoperabilita dei sistemi di protocollo;

« il sistema di gestione informatica dei documenti fascicola automaticamente le ricevute del
sistema di posta certificata.

Si rinvia altresi a quanto gia indicato nel presente MdG

Casella di pec istituzionale e caselle di pec di servizio

La casella di posta elettronica certificata istituzionale coincide con quella iscritta all'indice
nazionale delle amministrazioni pubbliche (comuneborgovalsugana.tn@cert.legalmail.it) ed e
integrata con il sistema di protocollazione informatica.

Si tratta dell'indirizzo elettronico principale del’lamministrazione da utilizzare in abbinamento alle
modalitd previste per la posta elettronica certificata allo scopo di conferire valore giuridico alle
comunicazioni inviate e ricevute.

La casella istituzionale di posta elettronica certificata deve essere resa disponibile a qualunque
soggetto e pertanto deve essere pubblicata, indicata nelle comunicazioni esterne, integrata nella
carta intestata ed espressa nel manuale di gestione del servizio archivistico.

E’ possibile istituire caselle di posta elettronica certificata presso ciascun Servizio dell’ente
collegate al registro di protocollo per lo scambio di documenti informatici, firmati digitalmente e
non, all'interno o all’esterno del Comune.

L'integrazione funzionale di una casella di posta elettronica certificata con il sistema di protocollo
sia in ricezione che in spedizione, cosi da permettere I'accesso alle caselle di posta certificata solo
dall'applicazione protocollo, evita che queste diventino I'equivalente di caselle “normali” e quindi
utilizzate per messaggi non istituzionali. Sulla PEC istituzionale del Comune e sulle caselle di
posta elettronica certificata di Servizio si possono ricevere sia messaggi provenienti da PEC
(istituzionali 0 meno), sia da caselle di posta ordinarie.

| messaggi/documenti ricevuti sulla PEO e PEC o inviati via PEC possono avere come allegati
documenti con firma digitale oppure semplici file (es. immagini di documenti cartacei). La PEC
collegata al protocollo informatico consente la verifica della firma anche per i singoli allegati,
contribuendo a dare ulteriore credibilita e completezza al sistema.

UTILIZZO DELLA PEO E DELLA PEC

Sono trasmesse, di norma, tramite PE tutte le comunicazioni interne (BM, awvisi, circolari,
informative, memorie informali, partecipazioni, convocazioni, ecc.).

Sono trasmesse, di horma, tramite PE tutte le comunicazioni, verso enti pubblici o soggetti privati,
non aventi rilevanza giuridica e non appartenenti a procedimenti amministrativi.

Sono trasmesse, di norma, tramite PE (PEO/PEC) tutte le comunicazioni, firmate digitalmente,
inerenti a procedimenti amministrativi e quindi protocollate.

Sono trasmesse, di norma, tramite PEC istituzionale o di Servizio collegata al protocollo
informatico tutte le comunicazioni esterne firmate digitalmente soggette a protocollazione. A tali
comunicazioni PEC/PEO possono essere allegati altri documenti digitali oppure copie per
immagine di documenti cartacei.

| messaggi digitali ricevuti sulla PEC istituzionale o sulle PEO sono protocollati contestualmente
alla verifica della validita della firma ovvero anche se la verifica della firma non & valida. Questa



operazione consente di verificare I'autenticita del documento (integrita e identificazione univoca) e
consente di apporre al documento una evidenza informatica — stante il valore giuridico-probatorio
attribuito al registro di protocollo qualora rispetti i requisiti previsti dalla normativa - opponibile a
terzi. La verifica della firma é effettuata dal sistema di gestione informatica dei documenti in uso.
Sono protocollate le seguenti tipologie di messaggi/documenti ricevuti nella PEC:

« provenienti da PEC e firmati digitalmente e con firma valida al momento della protocollazione;

« provenienti da PEC e non firmati digitalmente o con certificati di firma scadulti;

* provenienti da caselle di posta normale e firmati digitalmente e con firma valida al momento della
protocollazione o con certificati di firma scadulti;;

* provenienti da caselle di posta normale e contenenti messaggi generati da sistemi di protocollo;

« provenienti da caselle di PEC e contenenti messaggi generati da sistemi di protocollo;

Qualora i documenti non provengano da PEC e non siano dotati di firma digitale e si renda
necessario attribuire agli stessi efficacia probatoria, si protocollera comunque I'atto, assegnhandolo
alla UOR/UU di competenza.

COMUNICAZIONI CON LE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI E LO SCAMBIO DI DOCUMENTI
PER VIA TELEMATICA

Premessa

Le presenti indicazioni disciplinano le comunicazioni telematiche tra le pubbliche amministrazioni
(e allinterno delle stesse tra i vari uffici), nonché le comunicazioni telematiche nei rapporti tra le
pubbliche amministrazioni e i propri interlocutori (cittadini, imprese, societa, professionisti, enti
privati, ecc.).

Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni

Nella gestione dell'interscambio documentale, le pubbliche amministrazioni devono utilizzare la
posta elettronica istituzionale o certificata oppure il canale della cooperazione applicativa
(interoperabilita). Il Codice dellamministrazione digitale prevede che linosservanza di tale
disposizione comporti responsabilita dirigenziale e responsabilita disciplinare, ferma restando
'eventuale responsabilitd per danno erariale. Ai sensi dell'art. 57- bis c. del Codice, al fine di
assicurare la pubblicita’ dei riferimenti telematici delle pubbliche amministrazioni e dei gestori dei
pubblici servizi e' istituito l'indice degli indirizzi della pubblica amministrazione
(www.indicepa.gov.it), nel quale sono indicati gli indirizzi di posta elettronica certificata da utilizzare
per le comunicazioni e per lo scambio di informazioni e per l'invio di documenti a tutti gli effetti di
legge tra le pubbliche amministrazioni, i gestori di pubblici servizi ed i privati.

Normativa di riferimento: artt. 45 e 57-bis c. 1 del Codice.

Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni e societalimprese/professionisti

Per l'inoltro di documenti a societa, imprese individuali e professionisti iscritti in albi o elenchi (tutti
soggetti che per legge sono obbligati a dotarsi di posta elettronica certificata), le pubbliche
amministrazioni devono utilizzare esclusivamente la posta elettronica certificata. Ai sensi dell'art.
16 c. 9 D.L. n. 185/2008 le comunicazioni tra le pubbliche amministrazioni, le imprese ed i
professionisti, che abbiano provveduto a comunicare rispettivamente il proprio indirizzo PEC nella
domanda di iscrizione al registri delle imprese, o ai rispettivi ordini o collegi confluite nell'indice
nazionale delle imprese e dei professionisti (INI-PEC) presso il Ministero dello Sviluppo
Economico,

possono essere inviate attraverso la PEC senza che il destinatario debba dichiarare la propria
disponibilita ad accettarne I'utilizzo.

Normativa di riferimento: artt. 5-bis e 6-bis del Codice e DPCM 22 luglio 2011 - art. 16 D.L.
185/2008.

Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni e privati

Nei rapporti con i cittadini e i soggetti privati (diversi dalle societa, imprese individuali e
professionisti) che scelgano o chiedano espressamente di interloquire in via telematica con le
pubbliche amministrazioni, le stesse devono utilizzare esclusivamente la propria casella di posta
elettronica certificata, trasmettendo i documenti o i provvedimenti di competenza:

 alle caselle di posta elettronica certificata, nel caso in cui i destinatari della comunicazione
abbiano preventivamente dichiarato il proprio indirizzo di posta elettronica certificata (eleggendo



quindi domicilio digitale);

« alle caselle di posta elettronica ordinaria (cioe non certificata), nel caso in cui i destinatari della
comunicazione non siano dotati di posta elettronica certificata. Tale canale di comunicazione non
puod essere utilizzato nel caso in cui le comunicazioni o gli atti abbiano carattere recettizio ed
occorra avere prova certa della loro ricezione da parte del destinatario: in tal caso le pubbliche
amministrazioni dovranno infatti utilizzare altre modalita di comunicazione tradizionale, tali da
garantire certezza dell’avvenuta ricezione (es. raccomandata A.R., consegna diretta, ecc.).

Presentazione di istanze e dichiarazioni alla pubbliche amministrazioni per via telematica

Le istanze o le dichiarazioni presentate per via telematica alla pubblica amministrazione e ai
gestori di pubblici servizi sono valide se (le opzioni sono alternative):

* sono sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata;

* sono trasmesse dall’autore mediante la propria casella di posta elettronica certificata (purché le
relative credenziali di accesso siano state rilasciate previa identificazione del titolare);

* sono trasmesse per via telematica previa scansione di copia dell'istanza/dichiarazione
sottoscritta dall'interessato e copia del documento di identita del sottoscrittore;

* autore é identificato dal sistema informatico mediante I'uso della carta di identita elettronica o
della carta nazionale dei servizi 0 mediante altri strumenti di identificazione nei limiti di quanto
stabilito da ciascuna amministrazione ai sensi della normativa vigente.

Strumenti utilizzabili per le comunicazioni telematiche

Per lo scambio di documenti, la presentazione di istanze o dichiarazioni alla pubblica

amministrazione e la trasmissione delle relative risposte agli interessati per via telematica, le

pubbliche amministrazioni e i rispettivi interlocutori hanno a disposizione i seguenti strumenti:

* la casella di posta elettronica semplice (e-mail)

* la casella di posta elettronica certificata (PEC)

« la casella di posta elettronica certificata PEC-ID
La casella PEC-ID é la casella PEC rilasciata al titolare, previa identificazione dello stesso
effettuata ai sensi delle regole tecniche previste dall'art. 65, comma 1, lett. c-bis) del Codice e
relative regole tecniche, emanate con il D.P.C.M. 27 settembre 2012. L'utilizzo della casella
PEC-ID consente al titolare di presentare validamente istanze e dichiarazioni alle pubbliche
amministrazioni senza necessita di sottoscrizione delle medesime né di allegazione di
fotocopia del proprio documento di identita . L'indirizzo di una casella PEC-ID & assegnato in
via esclusiva al titolare.

« l'interoperabilita tra pubbliche amministrazioni

« servizi di autenticazione federata (FedERa)

Benché le amministrazioni debbano prediligere I'utilizzo di mezzi telematici per le comunicazioni

tra di loro e con

i privati, in relazione all’applicazione delle disposizioni previste dal Codice dellamministrazione

digitale, le stesse

garantiscono comungue la ricezione di comunicazioni pervenute attraverso i mezzi di spedizione

tradizionali (es.

posta ordinaria, trasmissione via fax, consegha a mano) e la trasmissione della relativa risposta.

Allegati alle comunicazioni telematiche

| file allegati alle comunicazioni indirizzate alle pubbliche amministrazioni devono avere uno dei
seguenti formati (e relative estensioni): PDF/A, TIFF, JPG, OOXML, ODF, TXT, XML, RFC
2822/MIME in quanto riconosciuti idonei alla conservazione a lungo termine dall'allegato 2 del
DPCM 3 dicembre 2013.

E’ inoltre ammesso il formato HTML limitatamente al corpo del messaggio di posta elettronica.

La firma digitale, se prevista, deve essere apposta esclusivamente su file nei formati ammessi
sopraindicati. Si evidenzia che il file firmato digitalmente pud presentare anche un’estensione
aggiuntiva (riferita alla firma digitale o alla marca temporale) rispetto a quella originaria (ad
esempio .PDF.P7M).

Contrassegno elettronico (glifo/ltimbro digitale)
In riferimento a quanto disposto all'articolo 23-ter, comma 5 del vigente Codice



dellAmministrazione Digitale, Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 I' AgID con propria circolare
n. 62 del 30 aprile 2013 ha definito le modalita tecniche di generazione, apposizione e verifica del
contrassegno riportato elettronicamente in formato stampabile sulla copia analogica di un
documento amministrativo informatico originale.

Tale contrassegno puo contenere un documento amministrativo informatico o un suo estratto o una
sua copia o un suo duplicato o i suoi dati identificativi e costituisce in tutti i casi uno strumento
mediante il quale € possibile effettuare la verifica della corrispondenza della copia analogica al
documento amministrativo informatico originale contenuto nel contrassegno o conservato
dall'amministrazione che lo ha prodotto almeno per il tempo di disponibilita del servizio di verifica
suddetta o per il tempo di validita giuridica del documento amministrativo.

| programmi software per effettuare tale verifica sono accessibili liberamente e resi disponibili
gratuitamente da parte di chi ha sviluppato la soluzione attraverso I'AgID che provvede a metterli a
disposizione sul proprio sito.

La copia analogica del documento amministrativo informatico su cui & apposto il contrassegno
elettronico sostituisce a tutti gli effetti di legge la copia analogica sottoscritta con firma autografa e
pertanto non puo essere richiesta all’amministrazione la produzione di altro tipo di copia analogica.
A titolo esemplificativo, l'utilizzo di tale tecnologia puo soddisfare la specifica esigenza che si
manifesta quando sia richiesta, in via telematica, la stampa di una certificazione da parte di un
cittadino che ne deve far uso nei suoi rapporti con altro soggetto privato.

L'uso del contrassegno generato elettronicamente affianca quanto gia previsto dal decreto
legislativo 12 febbraio 1993, n.39, che dispone che gli atti amministrativi prodotti con sistemi
informatici o telematici, nel pieno controllo del’amministrazione, possono essere accompagnati,
per la loro validita, dall'indicazione a stampa della fonte e del nominativo del soggetto
responsabile, nonché dell’eventuale dicitura che specifica che il documento informatico da cui la
copia analogica € tratta & stato prodotto ed e conservato dallamministrazione secondo le regole
tecniche previste dal Codice.

Infatti, come indicato nell'articolo 3-bis, commi 4-bis, 4-ter e 4-quater del Codice, nel caso in cui il
cittadino non abbia domicilio digitale, le amministrazioni possono predisporre le comunicazioni al
cittadino come documenti amministrativi informatici sottoscritti con firma digitale o firma elettronica
avanzata, da conservare nei propri archivi, ed inviano al cittadino, per posta ordinaria o
raccomandata con avviso di ricevimento, le copie analogiche di tali documenti amministrativi
informatici sottoscritte con firma autografa sostituita a mezzo stampa.

Tali copie analogiche devono contenere anche una dicitura che specifica che i documenti
amministrativi informatici originali sono stati predisposti e conservati presso I'amministrazione.

Le suddette modalita soddisfano le condizioni previste per le copie analogiche su cui € apposto il
contrassegno elettronico ai sensi dell'articolo 23-ter, comma 5, salvo i casi in cui il documento
amministrativo informatico originale sia una certificazione, rilasciata dall'amministrazione, da
utilizzarsi nei rapporti tra privati.

Per maggiori dettagli si rinvia alla suddetta circolare AgID n. 62 del 30 aprile 2013.

Disposizioni per specifiche tipologie documentali

Fatture

In seguito all'obbligo della fatturazione elettronica di cui al'art. 1, commi da 209 a 214, della legge
24 dicembre 2007, n. 244 e Decreto del Ministero del’Economia e delle Finanze del 3 aprile 2013,
n. 55. e norme collegate nel caso di trasmissione per via telematica le fatture devono essere
inviate esclusivamente attraverso la casella di posta elettronica certificata (PEC)
delllAmministrazione ed assunte al Protocollo Generale.

L'articolo 3 c.1 del Decreto Ministeriale 55/2013 prevede che I'amministrazione individui i propri
uffici deputati alla ricezione delle fatture elettroniche inserendoli nell’indice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA) che provvede a rilasciare per ognuno di essi un Codice Univoco Ufficio.

Il Codice Univoco Ufficio & una informazione obbligatoria della fattura elettronica e rappresenta
l'identificativo univoco che consente al Sistema di Interscambio (Sdl) gestito dall’Agenzia delle
Entrate, di recapitare correttamente la fattura elettronica all’ufficio destinatario. Tale codice deve
essere inserito obbligatoriamente nell’elemento “Codice Destinatario” del tracciato della fattura
elettronica.

Il Codice Univoco Ufficio al quale devono essere indirizzate le fatture elettroniche al Comune di
Borgo Valsugana ¢ il seguente:



CODICE UNIVOCO UFFICIO: UFU7VB

NON ripudio del messaggio

Una delle caratteristiche della Posta Elettronica Certificata (PEC) € il “non ripudio” del messaggio.
L'art. 14 del DPR 445/200, sostituito dall’art. 45 dal D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82 “Valore giuridico
della trasmissione” recita testualmente:

Il documento informatico trasmesso per via telematica si intende spedito dal mittente se inviato al
proprio gestore, e si intende consegnato al destinatario se reso disponibile all'indirizzo elettronico
da questi dichiarato, nella casella di posta elettronica del destinatario messa a disposizione dal
gestore.

1. Il mittente invia un messaggio al proprio gestore

2. Il gestore certifica la trasmissione con l'invio di una ricevuta

3. Il gestore invia il messaggio al gestore del destinatario

4. 1l gestore del destinatario certifica la trasmissione rilasciando una ricevuta

5. Il gestore del destinatario mette a disposizione nella casella di posta elettronica del destinatario
il messaggio.

In nessun modo il destinatario puo intervenire per interrompere o annullare lo scambio di certificati
tra i due gestori.

In nessun modo la pubblica amministrazione pué ripudiare o rifiutare tale comunicazione.

Significa, in buona sostanza, che se una persona riceve una comunicazione PEC da una Pubblica
Amministrazione, quest’ultima non puo rifiutarsi di accettare risposte alla comunicazione con lo
stesso mezzo, tanto piu che rispondendo all'indirizzo PEC della Pubblica Amministrazione viene
regolarmente rilasciato il certificato di avvenuta consegna a destinazione e in nessun modo la
pubblica amministrazione puo ripudiare o rifiutare tale comunicazione.

In regime di interoperabilita tra sistemi, i messaggi pervenuti per errore alla AOO vengono
respinti per hon competenza da parte della UOP PROTOCOLLO ED ARCHIVIO, fornendo
comunicazione al mittente dell’avvenuto ripudio e della motivazione per cui é avvenuto
attraverso la funzionalita del GdP.

Si allegano di seguito delle tabelle di riepilogo.



TABELLA DI RIEPILOGO

MITTENTE DOCUMENTO e ALLEGATI L L8727/ Q)01 15 B OIVATOINI B

TIPO DI SOTTOSCRIZIONE

Scansione del documento cartaceo

. .. PEC-ID
allegato al messaggio di trasmissione
e-mail o PEC
+
Scansione del documento cartaceo con scansione del documento di
firma autografa allegato al messaggio identita del sottoscrittore
di trasmissione solo nel caso di istanze o

dichiarazioni sostitutive
dell’atto di notorieta*®

Documento informatico allegato al

messaggio di trasmissione

Cittadini oppure

) ) PEC-ID
documento scritto direttamente

all’interno del corpo del messaggio di
trasmissione
Documento informatico allegato al

messaggio di trasmissione
oppure e-mail o PEC

documento scritto direttamente +
alPinterno del corpo del messaggio di firma digitale
trasmissione (nel caso di utilizzo di e-mail o

PEC, solo se il sistema di posta consente
Papposizione della firma digitale)

NOTA: E possibile anche aggiungere altra documentazione, nviando scansioni di document cartacel o
documenti firmati digitalmente come allegati. Peraltro, se gli allegati al documento sono richiesti in
originale in forma cartacea e con sottoscrizione autografa, gli stessi non possono essere inviati per via
telematica ma devono essere spediti per posta o consegnati direttamente (a mano, tramite corriere,
ecc.); ¢ possibile anticipare la nota di trasmissione per via telematica indicando che gli allegati seguono
con mezzi tradizionali.

* cfr. art. 38 del D.P.R. 445/00. Per istanza si intende la richiesta volta ad ottenere ’emanazione di un
provvedimento amministrativo o 1 rilascio di certificati, estratti, copie o simili. La dichiarazione
sostitutiva dell’atto di notorieta di cui all’art. 47 del D.P.R. 445/00 ¢ la dichiarazione concernente stati,
qualita personali o fatti (non espressamente indicati nell’art. 46, concernente le dichiarazioni sostitutive
di certificazioni) che siano a diretta conoscenza dell'interessato, resa e sottoscritta con le modalita di cut
all’art. 38 del medesimo decreto.



MEZZ0O DI
SPEDIZIONE E

TIPO DI
SOTTOSCRIZIONE

MITTENTE DOCUMENTO e ALLEGATI

e-mail o PEC
+
scansione del
documento di
Soggetti Scansione del documento cartaceo con identita del
privati firma autografa allegato al messaggio sottoscrittore
(diversi dai cittadini) | di trasmissione solo nel caso di istanze
o
Imprese dichiarazioni sostitutive
dell’atto di notorieta*
Liberi
professionisti Documento informatico allegato al
messaggio di trasmissione PEC-ID
oppure
documento scritto direttamente
all’intferr?o del corpo del messaggio di e-mail o PEC
trasmissione (nel caso di utilizzo di e-mail o +

PEC, solo se il sistema di posta consente

Papposizione della firma digitale) firma dlgltale

NOTA: E posstbile anche aggiungere altra documentazione, inviando scansioni di documenti cartacet o
documenti firmati digitalmente come allegati. Peraltro, se gli allegati al documento sono richiesti in
originale in forma cartacea e con sottoscrizione autografa, gli stessi non possono essere inviati per via
telematica ma devono essere speditl per posta o consegnati direttamente (a mano, tramite corriere,
ecc.); ¢ possibile anticipare la nota di trasmissione per via telematica indicando che gli allegati seguono
con mezz tradizionali.

* cfr. art. 38 del D.P.R. 445/00. Per istanza si intende la richiesta volta ad ottenere ’emanazione di un
provvedimento amministrativo o il rlascio di certificati, estratti, copte o simili. La dichiarazione
sostitutiva dell’atto di notorieta di cui all’art. 47 del D.P.R. 445/00 ¢ la dichiarazione concernente stati,
qualita personalt o fatti (non espressamente indicati nell’art. 46, concernente le dichiarazioni sostitutive
di certificazioni) che siano a diretta conoscenza dell’interessato, resa e sottoscritta con le modalita di cui
all’art. 38 del medesimo decreto.




MEZZO DI

, SPEDIZIONE E
MITTENTE DOCUMENTO e ALLEGATI TIPO DI
SOTTOSCRIZIONE
Scansione del documento cartaceo PEC
con firma autografa e protocollato o
allegato al messaggio di trasmissione e-mail istituzionale

Documento informatico e metadati di
protocollazione allegati al messaggio PEC

Silsteas o di trasmissione

Pubbliche O
oppure e-mail istituzionale
richiesta o comunicazione scritta +
direttamente all’interno del corpo del firma digitale o firma
messaggio di trasmissione e metadati elettronica qualificata o
di protocollazione allegati (nel caso di firma
utilizzo di e-mail o PEC, solo se il sistema di elettronica avanzata
posta consente Papposizione della firma
digitale)

NOTA: E possibile anche aggiungere altra documentazione, inviando scansioni di documenti cartacei o
documenti firmati digitalmente come allegati. Peraltro, se gli allegati al documento sono richiesti in
originale in forma cartacea e con sottoscrizione autografa, gli stessi non possono essere inviati per via
telematica ma devono essere speditt per posta o consegnati direttamente (a mano, tramite corriere,
ecc.); ¢ possibile anticipare la nota di trasmissione per via telematica indicando che gli allegati seguono
con mezz tradizionali.



