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1. INTRODUZIONE

Scopo di questo documento € quello di fornire, all’'utente fruitore del presente applicativo web, le conoscenze
necessarie al fine di utilizzare le funzionalita di casella di Posta nell’ambito del’Osservatorio Regionale dei Rifiuti,

Servizio Ciclo Rifiuti e Bonifica della Regione Puglia.

Verranno illustrati pertanto i passi necessari per poter visualizzare, rispondere, inoltrare o inviare PEC/Email.
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2. ACRONIMI E DEFINIZIONI

Termine

Descrizione

Accordion

Controllo grafico facente parte della macro famiglia dei Menu e avente la caratteristica di
mostrare il contenuto presente al suo interno mediante espansione dell’elemento stesso, con
un effetto grafico paragonabile ad un’apertura a fisarmonica. Il suo stato inziale pud essere
definito a priori, presentandosi quindi espanso (ossia aperto, mostrante il contenuto presente al
suo interno) oppure collassato (ossia chiuso, celando il contenuto presente al suo interno e
tipicamente recante una frase riepilogativa oppure delle informazioni generali di riepilogo). Il
comportamento dello stesso & governato tipicamente da un click sinistro del mouse sull’intero
elemento collassato (o alternativamente sulla parte di testa quando questo si presenta espanso)
oppure sull’elemento grafico a forma di punta di freccia o doppia freccia che cambia
orientamento in base al suo stato (ossia collassato oppure espanso), posizionato sulla parte
sinistra dell’elemento stesso.

Combobox

Controllo grafico che permette all'utente di effettuare una scelta selezionandola da un elenco
che presenta diverse opzioni. Quando disabilitato, tale controllo grafico pud mostrare nessun
valore (combobox vuota) oppure un solo valore (solitamente corrispondente all'ultima scelta
effettuata), mentre una volta attivato (ossia abilitato) viene mostrata tutta la lista dei possibili
valori a seguito dell'espansione del contenuto dello stesso.

Tab

Controllo grafico detto di navigazione che permette all'utente dell'applicativo web di muoversi
da un gruppo di controlli a un altro. | tab presenti nell'applicativo sono rappresentati
graficamente come dei rettangoli che contengono una breve descrizione. L'attivazione di un
tab, mediante clic sinistro del mouse, rende visibili i contenuti ad esso associati e
contemporaneamente viene evidenziata la sua attivazione (ovvero la sua selezione). E
possibile attivare una solo tab alla volta.

PEC

Posta Elettronica Certificata

Tabella 1 — Acronimi e definizioni utilizzati nella trattazione
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3. MODALITA DI ACCESSO

Per poter accedere alla propria area personale, sia dal punto di vista dell’'utente Comunale (ruolo utente Comune)
che dal punto di vista dell’'utente Regionale (ruolo Amministratore), occorre essere autenticati e autorizzati.

Sul portale pugliacon.regione.puglia.it 'autenticazione & consentita solo con credenziali SPID, CIE (Carta
identita elettronica), CNS (Carta nazionale dei servizi), CIE (Carta di identita elettronica).

Nel caso 'utente fosse in possesso di un’utenza sul dominio sit.puglia.it abilitata all’accesso della sezione ORP
e visualizzasse un messaggio di errore indicante mancanza di autorizzazioni e ruoli dovra inviare una mail

all’'account supporto.pugliacon@regione.puglia.it indicante:

e Nome utenza sul dominio sit.puglia.it
¢ Indirizzo mail associato all’utenza del dominio sit.puglia.it in fase di registrazione

e Codice fiscale
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4. COMUNE/ARO/IMPIANTO/GESTORE/REGIONE — FUNIONALITA

In questo capitolo verranno illustrati i passi che il Comune (a cui & associato il ruolo di utente Comunale), 'Ambito
Raccolta Ottimale (ruolo utente ARO), I'impianto( a cui € associato il ruolo di utente Impianto), il Gestore (a cui &
associato il ruolo di utente Gestore) e la Regione (ruolo utente Regione/Amministratore) dovranno compiere per
poter inviare una Email.

4.1. AREA PERSONALE

Se l'autenticazione avviene con successo per il ruolo utente Comunale, I'utente con tale ruolo avra accesso alla

sua area personale e potra visualizzare le seguenti voci di menu:

e Posta
> Posta Elettronica
= Scrivi posta

Quanto descritto € illustrato nella figura seguente:

Home Page x

Buone Pratiche

Riferimenti Normativi

Sezione Comuni

Sezione Impianti

Visualizza Report Benvenuto nella sezione del modulo applicativo nellambito dell Osservatorio Regionale dei Rifiuti, Servizio Ciclo Rifiuti e
Bonifica della Regione Puglia

Estrazioni

Certificazione ecotassa *

©jo © ¢ © © ©0 © 2

Poste Utilizzare il menu laterale per accedere alle funzionalita associate al proprio ruolo.

© | Posta Elettronica

(4] Scrivi posta

= Comunicazioni

Figura 1 — Area personale del Comune/ARO/Regione
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4.2. SCRIVI POSTA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica > Scrivi posta’ verra aperto il form attraverso cui

sara possibile inviare una specifica Email tramite sistema.

Quanto descritto ¢ illustrato nella figura seguente:

: BIVU amw E=z S@w &

AnegaFile &

Figura 2 — Email - Scrivi Posta
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5. AMMINISTRATORE/AMMINISTRATORE M.E. —- FUNIONALITA

In questo capitolo verranno illustrati i passi che ’Amministratore e I’Amministratore Modulo Ecotassa dovranno

compiere per gestire le funzionalita della casella di posta (PEC/Email).

5.1. AREA PERSONALE

Se l'autenticazione avviene con successo per il ruolo Amministratore, I'utente con tale ruolo avra accesso alla

sua area personale e potra visualizzare le seguenti voci di menu:

e Posta

- Posta Elettronica Certificata
= Leggi Posta in Ingresso
= Leggi Posta in Uscita
= Scrivi posta
= Importa Posta

o Posta Elettronica
» Leggi Posta in Ingresso
» Leggi Posta in Uscita
= Scrivi posta
= Importa Posta

- Configura

= Configura account

Quanto descritto € illustrato nella figura seguente:
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Home Page X
Buone Pratiche

Riferimenti Normativi

Sezione Comuni

Sezione Impianti

Configurazioni Benvenuto nella sezione del modulo applicativo nell'ambito dell'Osservatorio Regionale dei Rifiuti, Servizio Ciclo Rifiuti e

8onifica della Regione Puglia

Visualizza Report

Estrazioni

ol © © © © ©0 © 2

o Utilizzare il menu laterale per accedere alle funzionalita associate al proprio ruolo.
sta

© | Posta Elettronica Certificata

Leggi Posta in Ingresso

Leggi Posta in Uscita

Scrivi posta

© o o ©

Importa Posta

© | Fosta Elettronica

Leggi Posta in Ingresso

Leggi Posta in Uscita

Scrivi posta

Importa Posta
O | Configura

° Configura account

- Comunicazioni

Figura 3 — Area personale del’Amministratore

Se l'autenticazione avviene con successo per il ruolo Amministratore M.E., I'utente con tale ruolo avra accesso

alla sua area personale e potra visualizzare le seguenti voci di menu:

e Posta

- Posta Elettronica Certificata
= Leggi Posta in Ingresso
= Leggi Posta in Uscita
= Scrivi posta
= Importa Posta
= Invito a Trasmettere Comunicazione Annuale

- Posta Elettronica
= Leggi Posta in Ingresso
= Leggi Posta in Uscita
= Scrivi posta
= Importa Posta

- Configura

= Configura account

Quanto descritto ¢ illustrato nella figura seguente:

9di19



#  Home Page b3

Posta
© | Posta Elettronica Certificata

(-] Leggi Posta in Ingresso

(4] Leggi Posta in Uscita

© | soriviposta Benvenuto nella sezione del modulo applicativo nellambito dell' Osservatorio Regionale dei Rifiuti, Servizio Ciclo Rifiuti e

Bonifica della Regione Puglia
© | Importa Posta
°

Invito & Trasmettere Comunicazione Annuale
[+] Posta Elettronica @ Utilizzare il menu laterale per accedere alle funzionalita associate al proprio ruolo.

Leggi Posta in Ingresso
Leggi Posta in Uscita

Scrivi posta

© © o o

Importa Posta
O | Configura

© | Configura sccount

= Comunicazioni

Figura 4 — Area personale del’Amministratore M.E.

5.2. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — LEGGI POSTA IN INGRESSO

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica Certificata > Leggi Posta in Ingresso’ verra aperto

il form con la lista di tutte le PEC ricevute.

Cliccando sull’accordion ‘Ricerca’ 'amministratore potra ricercare una specifica PEC attraverso i seguenti criteri
di ricerca:

e Mittente

e Oggetto

e Associata

e Protocollata

¢ Mail/Ricevuta

e Intervallo temporale

Attraverso il pulsante ‘Ricerca’ all’utente verra presentata la lista delle PEC che rispettano i criteri di ricerca

inseriti.

Quanto descritto € illustrato nella figura seguente:
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Osservatorio Rifuti Regione Puglia: Casella di Posta

Ricerca 2
MITTENTE 06GETTD
Assocumm PROTOCOILA MALRICEWTA oA A
Tutt v Tuti v Tutti - . .

Elementi per pag 10 v dataiodias

Mittente Oggetto Data
posta-certificatsBpecarubait AVVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITD @ trasmettere ECOTASSA 2020 08/07/2020 09:46
posta-certificata Bpecarubait AVVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITD a trasmettere ECOTASSA 2020 0B/07/2020 09:45
posta-certificata@pec.anba.it ANVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020 0R07/2020 0946

pesta-centificata @) ANISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020 08707/

posta-centificata@pec anuba.it ANISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020 08/07/2020 0%:46

posta-certificata @pec.aruba.it ANVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020

posts-certficats @pec srubait ANVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020

pests-centficata By ANVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020 08/07/2020 02:46

ANVISO DI MANCATA CONSEGNA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020 08/07/2020 0246

posts-certhicata

0000000000

posta-centificata@pec.anbait ANISO DI MANCATA COMSEGHA: INVITO a trasmettere ECOTASSA 2020 08/07/2020 09:46

Figura 5 — Lista PEC in ingresso

Cliccando sul pulsante con licona dell'occhio, 'utente potra accedere al dettaglio della corrispondente PEC.
Attraverso il pulsante ‘PEC/Email’, I'utente potra effettuare il download del EML relativo alla corrispondente PEC;
attraverso il pulsante ‘Associa’ (visibile solo se I'associazione non € avvenuta automaticamente) & possibile
associare la PEC ad uno specifico Ente; attraverso il pulsante ‘Protocollo’ (visibile solo se la protocollazione non
€ gia avvenuta con successo) € possibile protocollare la PEC; attraverso il pulsante “Rispondi” I'unte pud inviare
una PEC al mittente della PEC corrispondente, mentre attraverso il pulsante ‘Inoltra’ puo inviare la corrispondente

PEC ad un nuovo destinatario; attraverso il pulsante “Chiudi” & possibile tornare alla lista delle PEC in arrivo.

Quanto descritto € illustrato nelle figure seguenti:
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Figura 6 — PEC in ingresso - visualizzazione

5.3. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — LEGGI POSTA IN USCITA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica Certificata > Leggi Posta in Uscita’ verra aperto il

form con la lista di tutte le PEC inviate.

Cliccando sull’accordion ‘Ricerca’ 'amministratore potra ricercare una specifica PEC attraverso i seguenti criteri

di ricerca:

Destinatario
Oggetto
Associata
Protocollata

Intervallo temporale

Attraverso il pulsante ‘Ricerca’ all’'utente verra presentata la lista delle PEC che rispettano i criteri di ricerca

inseriti.

Quanto descritto € illustrato nella figura seguente:
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# b

puglia.c'on' é i

orio Rifiuti Regione Puglia: Casella di Posta |

Ricerca %

DESTINATARIO OGGETTO

Prova

AsSOCATA PROTOCOUATA DA A

Tutti v Tutti ~ 08/07/2020 & 08/07/2020 &

=

Elementi per pagina 10 v datatdit

Destinatari Oggetto Data

git Prova di invio (1) 08/07/2020 14559 (o]

Figura 7 — Lista PEC in uscita

Cliccando sul pulsante con l'icona dell'occhio, I'utente potra accedere al dettaglio della corrispondente PEC.
Attraverso il pulsante ‘PEC/Email’, 'utente potra effettuare il download del EML relativo alla corrispondente PEC;
attraverso il pulsante ‘Protocollo’ (visibile solo se la protocollazione non € gia avvenuta con successo) & possibile
protocollare la PEC; attraverso il pulsante ‘Inoltra’ potra inviare la corrispondente PEC ad un nuovo destinatario

e attraverso il pulsante “Chiudi” tornare alla lista delle PEC in uscita.

Quanto descritto € illustrato nelle figure seguenti:
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o Rifiuti Regione Pughia: Casella di Posta |

Oggetto

TESTO:

Testo di prova!

Mail inviata aftraverso il sistema ORP dallutents ORP_ADMIN ORP_ADMIN (¢lis abeth quercia@eng.it) - Adminisirative Users

PEC/Email & Protocollo W Chiudi X

Figura 8 — PEC in uscita - visualizzazione

5.4. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — SCRIVI POSTA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica Certificata > Scrivi Posta’ verra aperto il form che
I'utente dovra compilare per inviare una nuova PEC.

Attraverso il pulsante ‘Rubrica’ I'utente potra selezionare i destinatari della PEC senza inserirli manualmente negli
appositi campi A e Cc; attraverso il pulsante ‘Allega File’ potra effettuare I'upload di un file; attraverso il pulsante
‘Annulla’ 'utente potra ripulire i campi e attraverso il pulsante ‘Invia’ spedire la PEC.

Quanto descritto € illustrato nella figura seguente:
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Figura 9 — Scrivi PEC

5.5. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — IMPORTA POSTA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica Certificata > Importa Posta’ verra aperto il form

da cui l'utente potra compilare i dati, alcuni obbligatori, necessari per importare una PEC ricevuta esternamente
al sistema.

Attraverso il pulsante ‘Allega EML’ 'utente potra caricare il file EML da importare; attraverso il pulsante ‘Annulla’

potra ripulire i campi e attraverso il pulsante ‘Importa’ importare la PEC.

Quanto descritto ¢ illustrato nella figura seguente:
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ugia: Casella di Posta |

Nr Protocollo mittente Da Protocollore sI @ NO

Allega EML* &

Figura 10 — Importa PEC

5.6. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — INVITO A TRASMETTERE COMUNICAZIONE ANNUALE

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica Certificata > Invito a Trasmettere Comunicazione
Annuale’ (visibile solo al’Amministratore Modulo Ecotassa) verra aperto il form che I'utente dovra compilare per
inviare una la specifica PEC.

Il campo ‘A’ sara prevalorizzato con gli indirizzi PEC di tutti i Comuni della Regione.

Attraverso il pulsante ‘Rubrica’ I'utente potra selezionare altri eventuali destinatari della PEC senza inserirli
manualmente negli appositi campi A e Cc; attraverso il pulsante ‘Allega File’ potra effettuare I'upload di un file;

attraverso il pulsante ‘Annulla’ 'utente potra ripulire i campi e attraverso il pulsante ‘Invia’ spedire la PEC.

Quanto descritto ¢ illustrato nella figura seguente:
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Figura 11 — Invito a Trasmettere Comunicazione Annuale

5.7. POSTA ELETTRONICA — LEGGI POSTA IN INGRESSO

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica > Leggi Posta in Ingresso’ verra aperto il form con

la lista di tutte le Email ricevute (cfr. Posta Elettronica Certificata — Leggi posta in Ingresso).

5.8. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — LEGGI POSTA IN USCITA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica > Leggi Posta in Uscita’ verra aperto il form con

la lista di tutte le Email inviate (cfr. Posta Elettronica Certificata — Leggi Posta in Uscita).

5.9. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — SCRIVI POSTA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica > Scrivi Posta’ verra aperto il form da cui I'utente

potra inviare una nuova Email (cfr. Posta Elettronica Certificata — Scrivi Posta).
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5.10. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA — IMPORTA POSTA

A seguito della selezione della voce di menu ‘Posta Elettronica > Importa Posta’ verra aperto il form da cui l'utente
potra compilare dati, alcuni obbligatori, necessari per importare una Email ricevuta esternamente al sistema (cfr.

Posta Elettronica Certificata — Importa Posta).

5.11. CONFIGURAZIONE — CONFIGURA ACCOUNT

A seguito della selezione della voce di menu ‘Configura > Configura Account’ verra aperto il form da cui l'utente
potra scegliere il ‘Nome Account’ per cui inserire 0 aggiornare i parametri relativi alla posta in arrivo/uscita.
Attraverso il pulsante ‘Salva’ 'utente potra memorizzare i dati inseriti/modificati e attraverso il pulsante ‘Annulla’
ripristinare gli ultimi dati salvati.

Quanto descritto € illustrato nella figura seguente:
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Nowme Account

indirizo*

POSTA IN ARRIVO

Tipo di Protocollo

POSTA IN USCITA

Tigo di Protocolio

ALLEGATI

Dimensione Massima®

AMMINISTRATORE PEC

userd4@pecrupar.puglia.it

IMAP

SMTP

~

Server

imaps.pecrupar.pughia.it

mail pecrupar.puglia.it

M8

Password*

Tipo di protezione*  SSL

Tipo di protezione” S5

Figura 12 — Configurazione

19di 19

A Inserire password

Porta*

Porta*

933

485
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