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Al Personale A.T.A.  

Al Personale docente 

Al DSGA  

dell’Istituto Comprensivo Cerisano 

 

Oggetto: indicazioni operative utilizzo della piattaforma ministeriale di firma elettronica avanzata (FEA) 

denominata “Sigillo”. 

Nell’ottica di una completa digitalizzazione e semplificazione del processo di sottoscrizione dei contratti, il Ministero 

dell’Istruzione e del Merito ha previsto che si possa utilizzare la piattaforma ministeriale di firma elettronica avanzata 

(FEA) denominata “Sigillo”, già disponibile alle istituzioni scolastiche nell’ambito del SIDI, sotto la voce di menu 

“Firma Digitale->Sigillo Gestione-Firma Elettronica Avanzata”, attraverso i seguenti passi operativi: 

• la segreteria scolastica della scuola di titolarità predispone il contratto di assunzione in formato digitale pdf e lo 

carica sulla piattaforma, selezionando la modalità “firma multipla”, specificando i nominativi dei due firmatari, 

che potranno essere ricercati mediante codice fiscale, ed inserendo le altre informazioni richieste; 

• è necessario indicare dove posizionare le firme all’interno del contratto, cosa che potrà essere effettuata 

manualmente dall’utente o in modo automatico dal sistema, in coda al documento; 

• una volta completato il caricamento del contratto sulla piattaforma, entrambi i contraenti riceveranno una email 

di notifica al proprio indirizzo di posta elettronica, conosciuto dal sistema SIDI, all’interno della quale sarà 

presente un link per accedere alla sezione della piattaforma che consente l’apposizione della FEA; 

• i firmatari, dopo aver acceduto al sistema, dovranno dichiarare la presa visione del contratto e potranno firmarlo, 

effettuando una nuova autenticazione con SPID o CIE; 

• il contratto firmato da entrambi i soggetti potrà essere scaricato dal sistema e la scuola di titolarità potrà 

provvedere alla protocollazione e alla conservazione dello stesso con i sistemi locali già in suo possesso. 

La piattaforma consente il monitoraggio delle operazioni e la verifica dell’avvenuta sottoscrizione da parte di 

entrambi i contraenti. 

ULTERIORI APPROFONDIMENTI 

Il Servizio 

“Sigillo” è un servizio rivolto alle persone che devono firmare documenti digitalizzati creati dal Ministero 

dell’Istruzione. È una soluzione di Firma Elettronica Avanzata che consente di apporre la firma elettronica sui 

documenti prodotti dall’Amministrazione senza la necessità di utilizzare un certificato di firma digitale emesso da 

una Certification Authority. 

I requisiti principali della Firma Elettronica Avanzata sono: 

 L’identificazione del firmatario del documento; 

 Il controllo esclusivo del firmatario del sistema di generazione della firma; 

 Il legame indissolubile tra il documento e il firmatario; 
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 La possibilità di verificare che il documento informatico sottoscritto non abbia subito modifiche dopo 

l’apposizione della firma. 

Le funzionalità che l’applicativo Sigillo mette a disposizione sono: 

 La Firma da remoto di un documento caricato dal Ministero dell’Istruzione; 

 La verifica dello stato della firma di un documento; 

 La possibilità di scaricare un documento firmato; 

 La notifica tramite e-mail del caricamento del documento; 

 La ricerca dei documenti. 

L’Applicativo Sigillo è sicuro e affidabile in quanto- oltre a garantire l’immodificabilità del documento dopo 

l’apposizione della firma - abbina indissolubilmente l’oggetto della sottoscrizione con il processo di autenticazione 

SPID e, dunque, con l’identità del firmatario. 

Tale garanzia è ancora più forte in quanto viene coinvolto un soggetto esterno riconosciuto affidabile (l’Identity 

Provider) che è indipendente dal gestore del servizio di Firma Elettronica Avanzata (l’Amministrazione) a vantaggio 

del conseguimento della non ripudiabilità.  

Chi può utilizzarlo 

Tutte le persone che dovranno apporre delle firme su documenti prodotti dall’Amministrazione e dalle scuole senza 

la necessità di utilizzare un sistema di firma elettronica qualificata che necessita di certificato di firma digitale emesso 

da una CA. 

Come si accede al servizio 

Per poter accedere a Sigillo, i firmatari che devono sottoscrivere un documento devono dotarsi di una identità digitale 

SPID di livello 2. 

Per ottenere SPID è necessario scegliere un Identity provider registrandosi sul relativo sito internet. 

In alternativa, ci si può recare presso una delle pubbliche amministrazioni che possono svolgere le procedure di 

identificazione, per il rilascio successivo dello SPID. Per maggiori informazioni si può accedere al sito spid.gov.it. 

Le modalità di accesso al sistema sono diverse: 

 Dal portale del Ministero dell’Istruzione: si accede all’applicativo, attraverso l’Area riservata, tramite 

l’identità digitale SPID. 

 Tramite e-mail: una volta caricato un documento da parte di un’applicazione terza, viene inviata una e-mail 

al firmatario. Questi, accedendo alla propria casella di posta, troverà un messaggio con un link che lo 

indirizzerà sulla pagina di firma del documento. 

 Da applicativo esterno: l’applicazione terza accede a Sigillo tramite l’URL diretta. Entrando si troverà una 

versione “minimalista” del sistema che consente solo di apporre la firma e tornare all’applicativo di 

partenza. 
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Si precisa che la firma elettronica avanzata (FEA) non è obbligatoria. Il nominato potrà scegliere se intende 

utilizzare la modalità digitale con la FEA, oppure utilizzare la firma autografa. Tale scelta dovrà essere 

tempestivamente comunicata agli uffici di segreteria.  

Si ribadisce l’opportunità di utilizzo della piattaforma ministeriale di firma elettronica avanzata (FEA), sia 

per la sottoscrizione dei contratti che per la firma di altri documenti prodotti dall’Amministrazione, 

nell’ottica di una completa digitalizzazione e semplificazione delle procedure amministrative. 

 

 Si allegano:  

- Circolare ministeriale 

- Manuale utente 

 

Distinti saluti 

    Il Dirigente Scolastico 

Ing. Lorenzo Ciacco 
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