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Cesano Boscone, 05/09/2023
Circ. N. 7
A tutto il personale scolastico

Ai collaboratori scolastici
Alla D.S.G.A. Dott.ssa Rodia Addolorata
Al Sito Web — Area News

OGGETTO: Nuove funzionalita di Firma Elettronica Avanzata (FEA)

Si comunica che il Ministero dell’istruzione e del Merito ha messo a disposizione, tramite N.M. con
prot. 3615 del 01/09/2023, una nuova funzionalita di firma elettronica avanzata (FEA), denominata
“Sigillo”, al fine di velocizzare le attivita amministrative svolte dalle segreterie (es. sottoscrizione dei
contratti da remoto) e favorire le relazioni tra scuola, personale scolastico e soggetti esterni e garantire la
conformita ai requisiti di gestione documentale.

Tra gli ambiti di applicazione e di utilizzo della FEA si evidenziano:

- La gestione dei contratti del personale docente immesso in ruolo per I'a.s. 2023/2024, in

assegnazione provvisoria;

- La gestione dei contratti del personale supplente breve e a tempo determinato, docente e ATA.

Tale funzionalita consente al Dirigente Scolastico e al personale docente o ATA di firmare digitalmente il
contratto di lavoro mediante I'utilizzo del sistema ministeriale di FEA "Sigillo".

In particolare consente in modo semplice di:

- dematerializzare la copia cartaceo del contratto;

- formalizzare il rapporto di lavoro in modalita digitale ed in remoto, senza necessita che il
supplente si rechi fisicamente presso l'istituzione scolastica per la firma del contratto di lavoro;
- migliorare ed efficientare I'organizzazione delle attivita del dirigente scolastico e della
segreteria.

Il solo requisito richiesto, per i soggetti firmatari & quello di essere in possesso dell'identita digitale SPID o
CIE.

Si ritiene utile riepilogare il flusso di lavoro, qualora si intenda avvalersi delle nuove funzionalita:

¢ inserimento dei dati contrattuali a sistema;

» scelta della modalita di firma con FEA;

¢ convalida prospetto R-1/R-2: la procedura si occupa di inviare automaticamente il contratto al
sistema Sigillo per I'apposizione della firma elettronica avanzata;

« firma delle parti contraenti, opportunamente informate da specifica messaggistica inviata via mail
da parte del sistema Sigillo;
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¢ download del contratto firmato elettronicamente da Sigillo e protocollazione, utilizzando i normali
applicativi in dotazione alla scuola;
¢ invio al sistema NoiPA per il pagamento.

Qualora si necessiti di chiarimenti o assistenza contattare il numero verde 800903080.

Si invita il personale interessato a prendere visione della nota ministeriale allegata e di comunicare la
propria disponibilita ad attivare I'opzione di firma con FEA tramite il seguente link entro e non oltre le ore
14.00 del giorno 08/09/2023.

https://forms.gle/qGfvH7ZXfNMkUuDNM®6

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Dott.ssa Nicolina Giuseppina LO VERDE

Firma autografa omessa ai sensi
dell’art.3 del D. Lgs. n.39/1993
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