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1. Accesso al sistema 
Il sistema è disponibile nell’elenco dei servizi esposti dal portale dei servizi della regione Piemonte nella 

sezione “Agricoltura”, alla voce Archivio SIAP .  

 

 

Il servizio è esposto esclusivamente per i funzionari della Pubblica Amministrazione che tramite il pulsante 

“Accedi al servizio” potranno inserire le credenziali di accesso ai sistemi SIAP. 

 

Nel caso di funzionari della Regione Piemonte l’accesso previsto è tramite certificato digitale e dovrà 

premere il pulsante Accedi 
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Il sistema visualizzerà successivamente una pagina per la scelta del ruolo. Selezionare il ruolo specifico e 

confermare.  

 

Il sistema riporterà sulla home page del sistema  
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2. Gestione Invii PEC 
La funzionalità “Gestione Invii PEC’ è attivabile dalla home page del servizio e consente di visualizzare e 

gestire gli Invii massivi di PEC archiviandoli nei fascicoli documentali previsti su Archivio SIAP. 

 

 

 

La funzionalità consente di visualizzare gli eventuali invii già effettuati e gestire nuovi invii massivi di PEC.  

Nella consultazione è possibile visionare: 

 la Descrizione della Richiesta 

 l’oggetto 

 la Data della richiesta 

 la data di fine dell’Elaborazione  

 l’Esito dell’elaborazione 

 il numero delle richieste schedulate 

 il Numero degli Invii andati a buon fine 

 il numero degli invii andati Ko  

 il numero delle richieste non inviate. 

L’elenco è dinamico:  

 è possibile attivare ulteriori colonne aggiuntive attivabili dall’icona “colonne”; 

 è possibile applicare dei filtri di ricerca tramite l’apposita icona “Filtri” In dettaglio: 

o Descrizione  Richiesta:  Si  può  decidere  se  visualizzare  solo  le  comunicazioni  aventi  una 
determinata descrizione. 

o Oggetto:  Si  può  decidere  di  visualizzare  solo  le  comunicazioni  riportanti  un  determinato 
oggetto. 
 

ATTENZIONE! I filtri sopra elencati possono essere combinati tra loro per affinare ulteriormente la ricerca. 
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Per ogni voce dell’elenco è possibile: 

 visualizzarne il dettaglio  

 inserire una nuova comunicazione di invio. 

Filtri

Colonne
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2.1 Visualizza Dettaglio Comunicazione 
La funzionalità è attivabile selezionando l’icona ‘Dettaglio Invio’ dalla pagina di elenco. 

 

La funzione permette la consultazione del dettaglio della comunicazione. 

Nella parte in alto sono riportati i dettagli della comunicazione, nella seconda parte vengono elencati altri 

Dati Generali e nella terza sezione vengono riportati i Dati dei Destinatari, di seguito un esempio di 

dettaglio: 
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Nella sezione principale verranno riportati i dati riguardanti la Descrizione della richiesta, la data della 

richiesta, l’esito dell’elaborazione, la data di fine elaborazione, l’oggetto della PEC e il testo inviato: 

 

Nella Sezione Altri Dati Generali saranno visualizzati invece i dati relativi alla Descrizione del Procedimento, 

l’Amministrazione di competenza, l’Autore fisico, l’Utente che ha inserito la richiesta, la PEC da dove verrà 

spedita la comunicazione, la Data Topica, il numero di Comunicazioni schedulate, il numero degli Invii Ko, 

l’informazione se la PEC è stata archiviata, il numero delle comunicazioni accettate ed archiviate, 

l’informazione se la PEC inviata è da protocollare, il tipo di Protocollo per la PEC da protocollare, il numero 

degli Invii OK, il numero delle comunicazioni non Inviate, il numero di comunicazioni non Inviate e non 

Archiviate e il numero di Notificate ed Archiviate. 

 

Nella Sezione Dati Destinatari invece saranno visibili le informazioni riguardanti i destinatari della PEC, nello 

specifico il CUAA dell’Azienda ricevente la PEC, la Denominazione dell’Azienda, la Partita IVA, l’indirizzo o 

sede Legale dell’Azienda, la PEC alla quale è stata spedita la comunicazione, la Data effettiva in cui la 

comunicazione è stata inviata e eventuali errori nell’invio Comunicazione.  

 

All’elenco è dinamico ed è possibile aggiungere la visualizzazione di colonne nascoste di default attivabili 

tramite l’apposita icona ‘Colonne’. Tra le colonne non visualizzate di default sono presenti le informazioni 

riguardanti lo ‘Stato Archiviazione Invio’, lo ‘Stato Archiviazione Accettazione’ e lo ‘Stato Archiviazione 

Consegna’. 

Filtri

Colonne
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Anche su questa pagina sarà possibile applicare dei ‘Filtri’ di visualizzazione per ridurre l’elenco dei soggetti 

a cui il messaggio è stato inviato. Nello specifico è possibile filtrare per: 

 Cuaa: permette di ricercare le aziende e/o i soggetti con uno specifico cuaa / codice fiscale. 

 Denominazione Azienda: permette di ricercare una determinata azienda o nominativo 

 

2.2 Inserisci Nuova Comunicazione  
La funzionalità d’inserimento nuova comunicazione è attivabile selezionando l’icona “+” “Inserisci Invio 

PEC” dalla pagina di elenco.  

 

Una volta selezionata l’icona + all’utente verrà proposta la pagina d’inserimento nuova comunicazione PEC 

La pagina sarà divisa in due sezioni: 

 

2.2.1 Invio Massivo PEC 
 

La pagina verrà aperta sulla prima sezione riguardante i dati generali dell’Invio Massivo da effettuare e in 

una sezione sottostante sarà possibile aggiungere gli Allegati da inviare con la comunicazione: 

 

Inserisci Invio PEC 

Segnaposto
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Attraverso la pressione del pulsante ‘Segnaposto’ associato alla casella riferita all’Oggetto o alla casella 

riferita al testo, sarà possibile inserire due segnaposto come marcatori per specializzare le mail: 

 Il CUAA: Nel caso in cui venga scelto CUAA, nell’oggetto o nel testo della comunicazione verrà 

valorizzato il  Cuaa dell’Azienda che riceverà la comunicazione 

 Identificativo Pratica: Nel caso in cui venga scelto Identificativo Pratica, nell’oggetto o nel testo 

della comunicazione verrà valorizzato l’identificativo della pratica inerente la comunicazione 

 

Tramite il campo ‘Protocollazione’ sarà possibile: 

 protocollare in uscita la PEC scegliendo dal menu a tendina la voce ‘Protocollo SIAP’; 

 non protocollare la PEC scegliendo dal menu a tendina la voce ‘Nessuna Protocollazione’. 

 

 

 

 

 

Segnaposto
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2.2.2 Allegati 
 

Nella seconda sezione della pagina sarà possibile inserire gli allegati alla PEC. Gli stessi dovranno rispettare 

una serie di caratteristiche: 

 Non posso essere inseriti più di un certo numero di allegati  

 Gli allegati devono avere una dimensione massima definita e controllata 

 Gli allegati devono avere un’estensione compresa tra quelle ammesse per il caricamento sul 

documentale SIAP. 

 La somma della dimensione del totale degli allegati non potrà superare una dimensione massima e 

controllata. 

 I nomi degli allegati non possono essere identici. 

 

 

 

 

Una volta inseriti i dati obbligatori, l’utente premendo il pulsante ‘Conferma’, passerà direttamente sulla 

pagina successiva. 

 

 

 

 

 

Conferma
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2.2.3 Livelli del Titolario 
 

 
L’utente sarà portato su una pagina per effettuare la selezione dei fascicoli / serie di fascicoli / sottofascicoli 
del titolario dove sarà archiviata la PEC. 
Il processo consentirà quindi una selezione progressiva dei livelli per arrivare al livello più basso del titolario 

(terzo o quarto), all’arrivo del quale si abiliterà il pulsante “avanti” consentendo il prosieguo della selezione 

sui fascicoli.  

 

 

Una volta impostati i livelli obbligatori e premuto il tasto ‘Conferma’ verrà popolata una lista contenente le 
serie dei Fascicoli rispettanti i parametri immessi: 

Conferma
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La scelta delle serie di fascicoli che l’utente può selezionare è esclusiva ed obbligatoria. 

Una volta scelta le serie di Fascicoli e aver premuto il tasto ‘Avanti , l’utente verrà portato nell’Ultima 

pagina per l’acquisizione dei Cuaa a cui sarà inviata la comunicazione. 

 

Avanti
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La sezione ‘Invio Massivo Pec – Dati Generali’ inizialmente sarà chiusa ma attraverso il pulsante di 

espansione    sarà possibile aprirla e vedere i dati scelti in precedenza nelle pagine precedenti. 

 

 

Una volta in questa pagina dovrà essere caricato un file xls contenente l’elenco dei cuaa / aziende a cui 

inviare la comunicazione. Attraverso il  pulsante ’Sfoglia’ si potrà ricercare all’interno del disco del PC il file 

xls da inserire. Tale File dovrà contenente obbligatoriamente due colonne: 

 CUAA 

 Identificativo Pratica 

Il file per essere acquisito deve rispettare alcuni vincoli: 

1. Può essere presente all’interno del file la prima riga di testata con i nomi di colonna: in tal caso sarà 

sufficiente selezionare la spunta a video del campo ‘Esclusione Prima riga di testata’; 

2. Il cuaa per essere valido deve essere di 16 caratteri; 

3. Il file deve contenere almeno un cuaa oltre alla riga di testata; 

4. L’identificativo pratica non è un campo obbligatorio; 

5. Se un CUAA ha più pratiche deve essere compilata una riga per ogni pratica; 

Upload

Sfoglia 



 
Dir: Attività produttive, ambiente e FPL 
U.O.: Agricoltura 

Archivio SIAP 

Manuale utente – Gestione Invii PEC 

Pag. 14 di 15  

 
ATTENZIONE!:  in questo ultimo caso si suggerisce all’utente di inserire nel campo oggetto della 

comunicazione  il segnalibro ‘Identificativo  Pratica’ , in quanto verranno inviate tante Comunicazioni allo 

stesso CUAA quante sono le pratiche presenti, e se non viene specificato nell’oggetto si corre il rischio di 

ricevere comunicazioni apparentemente uguali. 

 

Una volta selezionato il file da caricare attraverso la pressione del pulsante ‘Sfoglia’ , a  video comparirà il 

pulsante ‘Upload’  tramite il quale, una volta premuto, il sistema effettuerà il caricamento del file e la lista 

sottostante verrà caricata con tutti i CUAA rispettanti i criteri di scelta della Selezioni di Fascicoli Aziendali. 

 

 

Nell’Elenco dei destinatari trovati, saranno visibili per ogni destinatario il CUAA, la Partita IVA, la 

Denominazione dell’Azienda, l’indirizzo della Sede Legale dell’Azienda, la PEC al quale è stata inviata la 

comunicazione e il numero Pratica.  

Saranno inoltre visibili il totale dei destinatari presenti nel file, il numero di Destinatari per cui è stata 

trovata corrispondenza e il numero di Destinatari esclusi per cui la corrispondenza non è stata trovata. 

Anche su questa pagina sarà possibile applicare dei ‘Filtri’ di visualizzazione per ridurre l’elenco dei 

soggetti. Nello specifico è possibile filtrare per: 

 Cuaa: permette di ricercare le aziende e/o i soggetti con uno specifico cuaa / codice fiscale. 

 Partita IVA: permette di ricercare le aziende e/o i soggetti con una specifica Partita Iva. 

 Denominazione Azienda: permette di ricercare una determinata azienda o nominativo 

Invia
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Attraverso la pressione del Pulsante ‘Invia’ la schedulazione dell’invio della Comunicazione sarà messa in 

coda pronta per essere inviata. 

 

ATTENZIONE! L’invio della PEC non è immediato ma è schedulato ogni 2 ore (ore dispari). 


