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Circ. 37 AS 26/27Circ. 37 AS 26/27
Al personale docente e non consente dell’IS
Agli Atti dell’IS
All’albo on line

OGGETTO: Indicazioni operative per la firma digitale dei documenti scolastici mediante
piattaforma Sigillo — Vademecum e Video Tutorial

Si informa tutto il personale docente che, nell’ambito del processo di digitalizzazione e
dematerializzazione degli atti amministrativi di questo Istituto, la sottoscrizione dei documenti
(decreti di nomina, verbali, prese di visione e modulistica interna) avviene prioritariamente tramite
la piattaforma Sigillo.

Al fine di supportare i docenti nell'utilizzo corretto del sistema e agevolare le operazioni di
sottoscrizione, si forniscono indicazioni operative per la firma su Sigillo:

e April'email ricevuta: Controlla la casella di posta elettronica (quella registrata con SPID o
su Istanze Online) per individuare il messaggio inviato dal sistema Sigillo riguardo al
documento in attesa di firma.

e Clicca sul link di firma: All'interno dell'email troverai un collegamento diretto per firmare
il documento.

e Accedi con SPID: Verrai reindirizzato a una pagina web dove dovrai effettuare 'accesso
utilizzando la tua identita digitale SPID (o CIE).

e Accetta i termini (solo al primo accesso): Se ¢ la prima volta che usi il servizio, leggi e
accetta i termini di utilizzo del sistema spuntando 'apposita casella.

e Visualizza il documento: Nella schermata di riepilogo, clicca sul pulsante "Vai al PDF"
per leggere e controllare il file prima di procedere.

e Apponi la firma: Seleziona il documento e il nome del firmatario, dichiara di aver preso
visione del contenuto e clicca su "Firma digitale".

e Conferma I'operazione: Ti verra richiesto di reinserire o confermare le credenziali per
completare il processo.

e Ricevi la conferma: Una volta terminato, il sistema mostrera un messaggio di avvenuta
sottoscrizione e inviera una notifica via email.
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Per un ulteriore supporto visivo passo-passo, ¢ possibile consultare la guida video al seguente link:

Video Tutorial — Guida alla firma con
Sigillo:https://www.youtube.com/watch?v=ZeTIrI9YEps

Si ringrazia per la consueta e attiva collaborazione.

|l Dirigente Scolastico

Dacumento firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005, c.d.
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