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 RICEZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI SULLE CASELLE DI POSTA 
ISTITUZIONALE (PEC) 



Messaggio 
Documento 

allegato Formato Protocollo Note Riferimenti normativi 

Messaggi da 
indirizzi IPA o 
con dominio 
riferibile alla 
PA 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.47, c.2, 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi IPA o 
con dominio 
riferibile alla 
PA 

Documento 
non firmato 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI  

-D.Lgs 82/2005, art.45, c.1 
-D.Lgs 82/2005, art.47 
-D.Lgs 82/2005 art.6.ter,c.1 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
INIPEC 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 
 
Verificare che 
l'indirizzo 
PEC sia 
identico a 
quello 
pubblicato su 
INI-PEC  

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.45, c.1 
-D.Lgs 82/2005 art.65,c.1 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
INIPEC 

Documento 
non firmato 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI  

-D.Lgs 82/2005, art.45, c.1 
-D.Lgs 82/2005, art. 65, lett. 
c-bis 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
IPA/INIPEC 
(fa solo da 
tramite ma 
l'istanza è di 
un'altra 
persona) 

Documento 
sottoscritto + 
Carta di 
identità del 
sottoscrittore + 
delega 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI   

Messaggio da 
indirizzo PEC 
non censito in 
INI-PEC o 
IPA 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005 art.65,c.1 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 



Messaggio da 
indirizzo PEC 
non censito in 
INI-PEC o 
IPA 

Documento 
sottoscritto + 
Carta di 
identità del 
sottoscrittore  

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Ma la PEC 
proviene da 
una terza 
persona (non 
presente su 
INIPEC): 
occorre anche 
la sua carta di 
identità ai fini 
della verifica 
della 
provenienza 

-D.Lgs 82/2005 art.65,c.1 
let.c 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
IPA/INIPEC 

Messaggio 
semplice  SI  -Art. 65 CAD 

Messaggi da 
indirizzi PEC 
di pubbliche 
amministrazio
ni, non censiti 
su IPA ma di 
provenienza 
certa (es. 
perché 
pubblicati su 
sito 
istituzionale) 

Messaggio 
semplice / 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx .odt 

.xlsx 

.ods 

.txt+html SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato di 
firma, se 
presente  

Messaggio 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO 

Non sono 
formati 
ammessi 

-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi IPA o 
con dominio 
riferibile alla 
PA 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO  
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
INIPEC o con 
dominio 
uguale 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO  
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 



Messaggio 

Documento 
sottoscritto ma 
senza la carta 
di identità 

in qualsiasi 
formato NO  

-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 
-D.Lgs 82/2005, art.65 

Messaggio 
semplice   NO   

 

Messaggio 
Documento 

allegato Formato Protocollo Note Riferimenti normativi 

Messaggio 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx 

.xlsx 

.ods SI 

-Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 
-Salvataggio 
.eml 
direttamente 
dalla casella 
ricevente 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggio 

Documento 
sottoscritto + 
carta di 
identità del 
sottoscrittore 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx 

.xlsx 

.ods SI 

-Salvataggio 
.eml 
direttamente 
dalla casella 
ricevente 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggio 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO 

Non sono 
formati 
ammessi 

-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggio 

Documento 
non 
sottoscritto o 
senza carta di 
identità 

in qualsiasi 
formato NO 

Il documento 
non ha alcuna 
sottoscrizione 

-DPR 445/2000 art.38,c.3 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.c 

Messaggio 
semplice   NO  

-DPR 445/2000 art.38,c.3 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.c 
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documento in 
ingresso

natura

digitale analogico

scansione

protocollazione e 
classificazione

protocollazione e 
classificazione

assegnazione a 
gruppo GED
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ufficio

documento cartaceo copia 
informale 

di 
originale 
digitale

SI NO

eliminazione al 
termine della 

gestione corrente

versamento in 
archivio di deposito 

al termine della 
gestione corrente
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ALLEGATO 4 

Elenco documenti soggetti a registrazione particolare 

 



  

  

 

  

  

  

 

 



Manuale di Gestione Documentale 

ALLEGATO 5 

Organigramma della AOO – DIPARTIMENTO AMBIENTE 



DIPARTIMENTO 
AMBIENTE

STRUTTURE

-uff. amministrativo 
contabilita' e bilancio 
- museo regionale di 
scienze naturali Efisio 
Noussan 
- uff. segreteria 
- uff. tecnico e rilascio 
pareri 
- uff. alpenfaumamuseum 

 
UFFICI

- uff. archivio e protocollo 
- uff. ragioneria 
- uff. segreteria 
- uff. progetti europei e 
cooperazione 
- uff. affari generali 

- uff. attività estrattive 
- uff. segreteria e affari 
generali 
- uff. gestione rifiuti  
- uff. bonifica siti 
contaminati


