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Tropea, data del protocollo

Circolare N. 113

A tutto il personale
Al Direttore SGA
Sito e Albo online

Oggetto: Pubblicazione tutorial utilizzo servizio SIGILLO - Firma Elettronica Avanzata

(FEA)

Si comunica a tutto il personale che ¢ stato predisposto un tutorial di supporto relativo all’utilizzo del
servizio SIGILLO - Firma Elettronica Avanzata (FEA) del Ministero dell’Istruzione e del Merito. Il
materiale ha lo scopo di fornire indicazioni pratiche e accompagnare il personale nell’applicazione
delle procedure previste.
Il tutorial, disponibile in allegato, illustra:

- le modalita di accesso alla piattaforma dedicata;

- 1passaggi per consultare i documenti da firmare;

- 1passaggi per apporre la firma digitale sui documenti.

Con la pubblicazione all’albo on-line e sul sito web dell Istituto, ai sensi della Legge n. 241/1990 e del
C.A.D. D.Lgs. n. 82/2005, la presente si intende notificata a tutti gli interessati.

Il responsabile dell’istruttoria

Ins. Lucia Crisafio

Il responsabile del procedimento

Prof. Domenico Pititto
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. Francesco FIUMARA

(firmato digitalmente)

Documento informatico firmato digitalmente da FRANCESCO FIUMARA ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate



TUTORIAL PER L’UTILIZZO DEL SERVIZIO SIGILLO
FIRMA ELETTRONICA AVANZATA (FEA) DEL MIM

Accedere al sito “Sigillo - Firma Elettronica Avanzata” del MIM
https://www.mim.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata
E cliccare su VAI AL SERVIZIO

Home > Argomenti e Senvizi > Servizl online >

ARGOMENTI E

SERVIZI < TORNA INDIETRO

Scuola v

e . Sigillo - Firma Elettronica Ayanzata

Le Storie > VAI AL SERVIZIO >
I Servizi online v

Myls > ¥ |l servizio

Pago In Rete > Il Servizio

Approtondiment % “Sigilla™ & un servizio rivolto alle persone che devono firmare docurment|

Events & calelraznion X digitalizzati creati dal Ministero dell'lstruzione. E una soluzione di Firma

Elettranica Avanzata che consente di apporre la firma elettronica sui

Nella pagina successiva accedere utilizzando la propria identita digitale:

SPID o Carta d’identita Elettronica (CIE) . .
Accedi ai servizi

Utilizza la tua identita digitale

L'applicazione a cul si vuole accedere nchiede un'autenticazione con un alto livello di
sicurezza: € necessario effettuare Faccesso con credenziall SPID, CIE o CNS

SPID. il Sisterna Pubblico di Identitd Digitale, & || sistema di accesso che consente di
utilizzare. con un'identita digitale unica, | serviai online della Pubblica Amministrazione
e del privat accreditati, Se sel gia in possesso di un'identita digtale, acced con le
credenziali del tuo gestore, Se non hal ancora un'identita digitale, richsedita ad uno dei
geston

La Carta di identita Elettronica (CIE) & il documenta personale che attesta l'identita del
ottading. Dotata di microprocassore, oltre a comprovare l'identita personale, permette
laccesso al servizi digitall della Pubblica Ammenistrazione

La Carta Nazionale dei Servizi (CNS) & una smart card che contiens un “certificato
diptale” di autenticazione personale, utile per accedere ai servizi online della Pubblica
Amministrazione

fondisci SP
9 Entra con SPID Approfondisci SPID
g i
) EntraconCIE Approfondisci CIE
Approfondisci CNS

E Entra con CNS



Nella pagina principale si trova I’elenco dei documenti da firmare

Home

DOCUMENTI DA FIRMARE

Titolo Data inserimento Data scadenza Azioni
PROVA 12/11/2025 30/11/2025 @® 'zg-
Vedi tutti >

DOCUMENTI IN ATTESA

Lista dei documenti a firma multipla in attesa di altri firmatari con priorita maggiore,
Quando il documento sara firmabile troverai il documento tra quelli da firmare

@ Non é stato trovato nessun documento

Cliccare sul simbolo

Ps

per accedere alla pagina di consultazione e firma del documento



Prima di firmare il documento, scaricare il file per leggerlo integralmente,
cliccando su “VAI AL PDF”

SCHEDA DOCUMENTO CONSULTA IL DOCUMENTO

Stato: Inserimento: Scadenza:
Da firmare 1271172025 30/11/2025

Predisposto da:
W

Titolo:
PROVA

Descrizione:
PROVA

Sigillo Gestione Non specificata

SELEZIONA FIRME DA APPORRE VAI AL PDF A

Descrizione Pagina Obbligatoria

= PROVA 1 Si

PRESA VISIONE

Dichiaro di aver scaricato il documento ¢ di averne preso wisione nella sua interezza

DATI TECNICI v

SELEZIONA IL SERVIZIO PER FIRMARE IL DOCUMENTO @

Maggon informazion su SPIO

Non ha S07?

) t i Maggpon inforrnazion su CIF
U Firma con CIE
Q Ny hai TE?




Dopo aver consultato il documento, dalla stessa pagina € possibile firmarlo:

1. spuntare (J le caselle relative alla firma da apporre e alla presa visione
2. firmare con SPID / CIE

e i Scaderam ——————
Da firmare 1271172025 30/11/2025
.o e
Predisposto da:
W
Titolo:
PROVA # S
e ————
Descrizione: >
PROVA .
Applicazione richiedente: Tipologia documento:
Sigillo Gestione Non specificata
SELEZIONA FIRME DA APPORRE VAI AL PDF &
Descrizione Pagina Obbligatoria

O prouA ' s

PRESA VISIONE

OD«hi.\m di aver scaricato il documento e di averne presa visione nella sua interezza
DATI TECNICI v

SELEZIONA IL SERVIZIO PER FIRMARE IL DOCUMENTO @

o Firma con SPID

Maggon informazion si SPIO

i.:) Firma con CIE
a



