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Le fonti normative 
– DPR 445/2000 del 28.12.2000 "Testo unico delle 

disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa"  

– Allegato 6 "Comunicazione tra AOO (*) di Documenti 
Amministrativi Protocollati" al documento "Linee Guida 
sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici" del 10.9.2020 

– DPCM 3.12.2013 "Regole tecniche per il protocollo 
informatico" (**)

– "Linee Guida sull’interoperabilità tecnica delle Pubbliche 
Amministrazioni" del 22.10.2021

           
(*) AOO= Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall’ente al fine di gestire i documenti in modo unitario e 
coordinato, secondo quanto disposto dall’art.50 comma 4 del DPR 445/2000. Essa rappresenta il canale ufficiale 
per l’invio di istanze e l’avvio di procedimenti amministrativi.
(**) Parzialmente abrogate a partire dalla data di applicazione delle «Linee Guida sulla formazione, gestione e 
conservazione dei documenti informatici» del 10.9.2020
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L’interoperabilità di protocollo: 
definizione

Per interoperabilità dei sistemi di gestione documentale e 
protocollo  informatico si intende la possibilità di 
trattamento automatico, da parte di un sistema, delle 
informazioni trasmesse da un diverso sistema mittente, allo 
scopo di automatizzare altresì le attività e i processi 
amministrativi conseguenti (art. 55, comma 4, del DPR 
445/2000).

Nota: La soluzione attualmente adottata presso il nostro Ateneo per la comunicazione è basata 
sull’utilizzo della PEC. L’applicazione del modello che prevede le comunicazioni tra AOO tramite 
cooperazione applicativa, attraverso la realizzazione di interfacce di servizi SOAP, sarà oggetto di 
una successiva evoluzione del sistema.
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Architettura generale: flusso entrata

Sistema 
Protocollo UO DESTINATARIA

Messaggio protocollato

(*) Messaggio di ritorno:
• Conferma ricezione

• Notifica di eccezione

• Aggiornamento di conferma

• Annullamento protocollazione

Controllo messaggio

Assegnazione

Registrazione protocollo

MITTENTE

(altra AOO)

4

OPERATORI 

INTEROPERABILITA’

Messaggio di ritorno (*)

Ricevute PEC



Architettura generale: flusso uscita

Sistema 
Protocollo

Mittenti:

• Amm. Cent.le 

(postazioni 

protocollo) 

• Ripartizioni

• Uffici

• UOR

Messaggio protocollato 

(*) Messaggio di ritorno (opzionale se msg con segnatura):                 
• Conferma ricezione

• Notifica di eccezione

• Aggiornamento di conferma

• Annullamento protocollazione

• Anagrafica destinatari con indirizzi PEC

• Registrazione protocollo con almeno un  destinatario esterno

• Invio PEC, con o senza file segnatura.xml allegato

DESTINATARIO

(altra AOO)
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Messaggio di ritorno (*)
Ricevute PEC



La ricezione (entrata) - PEI 
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Segreteria DGPEC  
(PEI)

Sistema MailConnect e
Protocollo Informatico

1

2

Seleziona i messaggi 
da protocollare  e li 
sposta nella cartella PEC 
«DA-PROTOCOLLARE»

MailConnect  acquisisce 
i messaggi  selezionati

3

Assegna all’Ufficio 
di Protocollo/ 
Registra  il messaggio 
nel protocollo

Protocollista

4

Registra il messaggio 
assegnato  nel protocollo

Destinatari 
interni

6
Ricevono 
il documento 
mediante il 
protocollo

5
Eventuale invio di notifiche



La ricezione (entrata-PEI-UOR I livello)
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UOR I livello non AmmCe: 
Scuola, Dipartimento, 

Centro
PEC

Sistema MailConnect e
Protocollo Informatico

1

2

Seleziona i messaggi 
da protocollare  e li 
sposta nella cartella PEC 
«DA-PROTOCOLLARE»

MailConnect  acquisisce 
i messaggi  selezionati

3

Assegna/ Registra  il 
messaggio nel 
protocollo

Protocollista

4

Registra il messaggio 
assegnato  nel protocollo

Destinatari 
interni

6
Ricevono 
il documento 
mediante il 
protocollo

5
Eventuale invio di notifiche 



La ricezione (entrata-Area AmmCe)
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PEC

Sistema MailConnect e
Protocollo Informatico

1

2

Seleziona i messaggi 
da protocollare  e li 
sposta nella cartella PEC 
«DA-PROTOCOLLARE»

MailConnect  acquisisce 
i messaggi  selezionati

3

Protocolla
oppure
 inoltra ai protocollisti 
(1-1-0-0-0) 
oppure,
Inoltra alla DG 
(1-1-2-0-0)

Protocollista

Registra il 
messaggio 
assegnato  nel 
protocollo 

Destinatari 
interni

Ricevono 
il documento 
mediante il 
protocollo

6 Eventuale invio di notifiche 

5

AREA

AREA DG

Protocolla
oppure,
Inoltra ai 
protocollisti  
(1-1-0-0-0)

4
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La ricezione (entrata-UO Amm.Ce)
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PEC

Sistema MailConnect e
Protocollo Informatico

1

2

Seleziona i messaggi 
da protocollare  e li 
sposta nella cartella PEC 
«DA-PROTOCOLLARE»

MailConnect  acquisisce 
i messaggi  selezionati

3

Protocolla  
oppure, 
Inoltra ai protocollisti 
(1-1-0-0-0) 
oppure,
inoltra alla propria 
Ripartizione 

Protocollista

Registra il 
messaggio 
assegnato  nel 
protocollo 

Destinatari 
interni

Ricevono 
il documento 
mediante il 
protocollo

6 Eventuale invio di notifiche 

5

UO

UO RIP

Protocolla
oppure,
inoltra alla DG 
(1-1-2-0-0)
oppure, 
inoltra ai 
protocollisti  
(1-1-0-0-0)

4
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La ricezione (entrata-UO Struttura)
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PEC

Sistema MailConnect e
Protocollo Informatico

1

2

Seleziona i messaggi 
da protocollare  e li sposta 
nella cartella PEC «DA-
PROTOCOLLARE»

MailConnect  acquisisce 
i messaggi  selezionati

3

Protocolla
oppure,
Invia alla propria 
UOR

Protocollista

Registra nel 
protocollo 
il messaggio 
assegnato

Destinatari 
interni

Ricevono 
il documento 
mediante il 
protocollo

6 Eventuale invio di notifiche 

5

UO

UO UOR

Registra  il messaggio 
oppure,
Assegna ai protocollisti

4
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L’invio (uscita)
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PEC

Sistema MailConnect e
Protocollo Informatico

2

MailConnect  invia 
messaggio PEC tramite la 
casella PEC selezionata 
dall’operatore (di norma 
quella della struttura a 
cui afferisce l’operatore )

Operatori presso la struttura abilitati all’invio mail e 
con i diritti di visibilità della registrazione. La 
registrazione deve contenere almeno un destinatario 
esterno

1

Invia PEC ai destinatari 
della registrazione, con o 
senza segnatura.xml. 

MailConnect  riceve 
ricevute PEC e 
eventuali notifiche e 
le associa al 
messaggio inviato. 
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I ruoli e i compiti
1) L’incaricato PEC: seleziona, accedendo alla casella PEC 

della propria struttura, i messaggi da registrare.

2) L’incaricato interoperabilità/assegnatario: protocolla 
un messaggio acquisito, oppure lo assegna ad altra 
Unità Organizzativa.

3) L’incaricato interoperabilità/registrazione: effettua la 
registrazione di protocollo dei messaggi assegnati.

4) In uscita, per l’invio di messaggi interoperabili, è 
sufficiente essere abilitati all’invio via email . In tal 
caso, la casella PEC mittente  è quella della struttura 
di afferenza.
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Il messaggio protocollato 
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• E’ una struttura logica composita che aggrega le seguenti parti:

a) un documento informatico primario

b) un numero qualsiasi di documenti informatici allegati

c) una segnatura informatica

• I documenti informatici che compongono il messaggio possono 

essere, eventualmente sottoscritti. L’elenco delle tipologie di 

documenti che devono essere obbligatoriamente sottoscritte e dei 

ruoli amministrativi che hanno facoltà di firma sono descritti nel 

Manuale di Gestione del Protocollo.

• Le informazioni contenute nella segnatura dovranno essere 

memorizzate nel sistema di gestione dei documenti della AOO mittente 

e in quello delle AOO destinatarie.

• La segnatura informatica è conforme al nuovo tracciato e prevede 

l’apposizione del sigillo elettronico qualificato per consentire la 

verifica della autenticità e dell’integrità del messaggio protocollato.



I messaggi di ritorno
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• Conferma ricezione: ha lo scopo di comunicare alla AOO mittente 

l’avvenuta protocollazione in ingresso. E’ inviato solo su esplicita 

richiesta della AOO mittente. 

• Notifica di eccezione: ha lo scopo di comunicare alla AOO mittente  le 

anomalie che il messaggio protocollato ricevuto presenta (es: 

segnatura illeggibile, formato segnatura non valido, verifica integrità 

di uno dei documenti informatici negativa, etc..). La AOO destinataria 

può decidere se proseguire o meno nella registrazione di protocollo.

• Aggiornamento di conferma: ha lo scopo di comunicare alla AOO 

mittente il verificarsi di un evento rilevante dopo la protocollazione. E’ 

inviato se richiesto dal mittente; la tipologia di evento che scatena la 

generazione del messaggio (es: assegnazione dei documenti ricevuti) 

è  deciso dalla AOO destinataria.

• Annullamento protocollazione: ha lo scopo di comunicare alla AOO 

mittente l’annullamento di una registrazione di protocollo. E’ un 

messaggio obbligatorio, anche qualora la AOO mittente non abbia 

richiesto la conferma di ricezione. 



Sigillo Elettronico Qualificato
• Introdotto con l’emanazione del Regolamento europeo 910/2014/UE 

“electronic IDentification Authentication and Signature” (eIDAS).

• E’ basato su certificato qualificato rilasciato da Stato UE ed è equivalente a 

una firma elettronica qualificata, con la differenza che si riferisce a una 

persona giuridica e non a una persona fisica.

• Da un sigillo si può risalire a una persona giuridica attraverso  la sua 

denominazione, il CF o la Partita IVA, ma non vi sarà alcun riferimento alla 

persona fisica che ha utilizzato le credenziali per generare il sigillo.

(fonte Enisa)



Il certificato qualificato per il sigillo: 
un esempio



Esempio di file segnatura.xml (1)



Esempio di file segnatura.xml (2)



Esempio di file segnatura.xml (3)



Le ricevute PEC
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A fronte dell’invio via PEC di una notifica, il sistema provvede (in 

automatico) a eseguire il monitoraggio della casella PEC della AOO/UO 

mittente  e a associare la/le ricevuta/e PEC al messaggio di notifica 

inviato alla AOO/UO mittente. In dettaglio, le ricevute gestite saranno:

• Accettazione 

• Consegna 

• Avviso di mancata consegna entro le 12 ore

• Avviso di mancata consegna



I profili di autorizzazione

1) Modifica password PEC nel sistema MailConnect (Protocollo). Sigla 
profilo:W

   La password PEC è registrata in modo crittografato. Va mantenuta aggiornata in caso di 
cambio pwd PEC.

2) Visualizza (e registra se combinata con l’abilitazione di protocollista) i 
messaggi PEC acquisiti da MailConnect. Sigla: I

   I messaggi visualizzati nella pagina «Interoperabilità» derivano dalla importazione dei 
messaggi della  casella PEC associata all’Unità Organizzativa (UO) e/o sotto-UO (come nel 
caso dell’Amm.ne Centrale), oppure assegnati alla UO da altra struttura.

3) Assegna messaggi acquisiti da MailConnect. Sigla: A
   Tale abilitazione consente di assegnare ad altra UO o a sotto-UO i messaggi acquisiti da 

MailConnect. E’ comunque raccomandato di procedere subito alla registrazione dei 
messaggi pervenuti via PEC, senza assegnare ad altra struttura – salvo casi eccezionali – i 
messaggi pervenuti alla casella PEC della propria UO.

4) Invia mediante PEC documenti protocollati in uscita. Sigla: M
L’incaricato abilitato alla visualizzazione di una data registrazione di protocollo, se abilitato, 
può inviare il documento via PEC ai destinatari della registrazione.
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