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https://web1.unimaticaspa.it/uninotifiche/start.jsp?tenant=ordavvfg

Portale gestione PEC

Una volta effettuato 
l’accreditamento si 
approda alla home page 
del servizio

Le credenziali vengono 
fornite all’atto 
dell’attivazione del servizio
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Portale gestione PEC

I dati identificativi 
dell’utente sono sempre 
visibili
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Portale gestione PEC

Occorre immettere le coordinate 
di accesso alla propria casella di 
posta.

Provider è l’Ente che fornisce la 
casella, reperibile dal proprio 
contratto
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Portale gestione PEC

Questa pagina consente di 
modificare i parametri standard. 
Normalmente non serve toccare 
nulla
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

Sempre conviene usare il 
bottone Test per verificare i dati 
immessi. Correggere e ripetere 
fino a che si ottiene il presente 
messaggio
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

La modifica tipicamente serve 
per correggere un errore nel 
censimento iniziale o per 
adeguare la password di accesso 
alla casella 9
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

Viene eliminata solo la 
configurazione di PECFolder 
non la casella di posta.
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Portale gestione PEC

Ecco configurato PECFolder 
per l’accesso alla casella
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Portale gestione PEC

Ora che abbiamo detto come 
accedere alla casella, dobbiamo 
definire quali azioni PECFolder 
debba fare su di essa.

Diamo a PECFolder uno o più 
incarichi
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Scelta del contesto dell'incarico: se il contesto è di tipo 
PEC, l'incarico gestirà caselle di posta elettronica 
certificata, se di tipo EMAIL, caselle di posta elettronica 
non certificata.
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Portale gestione PEC
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Delay è il ritardo (espresso in secondi) con cui vengono 
prelevati i messaggi rispetto alla loro data di creazione;

cioè, detta t1 la data di creazione di un messaggio di 
posta elettronica e t2 l'istante in cui si effettua 
un'elaborazione, vengono elaborati i messaggi con t2-t1 
maggiore o uguale al valore di delay.

Se si vuole un delay di 5 minuti si dovrà scrivere 300, se 
si vuole un delay di 2 ore si dovrà scrivere 7200, se si 
vuole un delay di 1 giorno si dovrà scrivere 86400.

La calcolatrice dello smartphone sarà di aiuto.

Azione che si vuole fare sui messaggi dopo che sono 
stati archiviati: SPOSTARE (in una cartella del server di 
posta), CANCELLARE o NESSUNA AZIONE.
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

Abbiamo creato un paio di incarichi. Spesso un 
solo incarico è sufficiente per tutte le esigenze
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

Se cambiamo idea sul tipo di azione post archiviazione o 
sul ritardo, possiamo modificarli in qualsiasi momento. 
Possiamo anche sospendere un incarico
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

Occorre definire su quali caselle di posta 
l’incarico deve operare
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Portale gestione PEC

Ed ecco che l’incarico accede alla casella e 
mostra tutte le cartelle presenti. Occorre 
selezionare tutte quelle da cui prelevare i 
messaggi. Si possono selezionare anche 
tutte. Consigliamo di escludere almeno il 
Cestino (Trash) e le Bozze (Drafts)
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Portale gestione PEC

Elenco delle cartelle della casella di posta da cui 
verranno prelevati i messaggi da archiviare 22
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Portale gestione PEC

Se abbiamo cambiato idea, 
possiamo cambiare la 
selezione delle cartelle da cui 
prelevare i messaggi

23



24
Portale gestione PEC

FINITO!

Ora PECFolder ha tutte le 
informazioni per 
cominciare il suo lavoro
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Portale gestione PEC
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Portale gestione PEC

Pilotando i filtri di ricerca 
troviamo facilmente l’elenco 
dei messaggi corrispondenti

Una copia del messaggio può 
facilmente essere scaricata sul 
computer locale e visualizzata 
con il proprio client di posta
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Portale gestione PEC

La vista di dettaglio del messaggio è ricca 
di ulteriori informazioni e mostra anche il 
PEC folder dei messaggi spediti
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Portale esibizione

https://web2.unimaticaspa.it/portaleconservazione/view/ricercadocumenti.html

Le credenziali vengono 
fornite all’atto 
dell’attivazione del servizio
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Pilotando i filtri di ricerca 
troviamo facilmente l’elenco 
dei documenti corrispondenti.

I tipi di documento sui quali si può 
effettuare la ricerca sono: posta 
elettronica certificata (PEC), FATTURA 
e FATTURA_SCARTATA.
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Cliccando sull'icona del documento 
si apre una finestra che riporta 
numerosi dati di dettaglio del 
documento.
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A seconda del tipo di documento 
selezionato vengono visualizzati filtri 
diversi ed appropriati al tipo di 
documento.
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I dati visualizzati nel 
dettaglio sono 
pertinenti rispetto al 
tipo documento
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Portale esibizione

Per la esibizione delle prove di 
conservazione è possibile utilizzare 
l’apposito bottone di scaricamento 
del documento e dei relativi 
allegati.
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Una copia del blocco in formato compresso 
può facilmente essere scaricata sul 
computer locale e visualizzata con un 
programma che apre i file di tipo ZIP.

Portale esibizione


