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Oggetto: Indicazioni per la Firma Digitale delle Nomine Tramite il Portale SIDI

In ottemperanza alle disposizioni di cui alla nota prot. n. 3868 del 10.12.2021, in materia di “Gestione
documentale e Firma Elettronica nella scuola”, si comunica che, al fine di semplificare e rendere piu
sicura la gestione di tutte le nomine, € necessario procedere alla firma digitale dei relativi
documenti tramite il portale SIDI, utilizzando lo SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale) o
la CIE (Carta d'ldentita Elettronica).

Di seguito, si riportano le modalita operative:

1. Ricezione della notifica:
o Il docente interessato ricevera una notifica via email contenente i link per accedere
al documento da firmare.
o Verificare la presenza della comunicazione nella propria casella di posta elettronica.
2. Accesso al documento:
o Cliccare su uno dei link riportati nella mail per accedere al documento.
o Seguire le istruzioni per autenticarsi tramite SPID o CIE.
3. Firmadigitale:
1) Nella sezione “SELEZIONE FIRME DA APPORRE?”, cliccare su “Firma di...”,
2) Nella sezione “PRESA VISIONE”, cliccare su “Dichiaro di aver scaricato il documento e
di averne preso visione nella sua interezza”. Da questo momento, e possibile scaricare il
documento cliccando in alto a dx su “VAI AL PDF”’; dopo aver apposto la firma, il
documento non € piu scaricabile;
3) Seguire le indicazioni per apporre la firma tramite SPID o CIE;
4) Attendere il completamento dell'intera procedura da parte della segreteria, che
provvedera successivamente ad inviare il documento firmato da entrambi i firmatari e





protocollato, all'indirizzo di posta elettronica degli stessi firmatari, registrato sul PORTALE
SIDI,
4. Confermadella firma:
o Dopo aver firmato il documento, assicurarsi di ricevere la notifica di conferma dal
sistema.
o In caso di errore, ripetere la procedura o contattare il personale di segreteria per
supporto.

N.B. In calce alla circolare sono riportate le slide della procedura innanzi indicata.

Scadenze: | documenti devono essere firmati entro e non oltre la data di scadenza. Si raccomanda
di rispettare i termini indicati per evitare ritardi nelle procedure amministrative.

Assistenza tecnica: Per eventuali difficolta tecniche, € possibile contattare esclusivamente I'ufficio
di segreteria [081 925196], nella persona del sig. Salvatore Salomone.

Si allega il link contenente i tutorial della firma digitale (Sigillo - Firma Elettronica Avanzata):
https://www.mim.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata.

Si ringrazia per la collaborazione.

Cordiali saluti,

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Annarosaria LOMBARDO

Documento firmato digitalmente ai sensi del CAD-Codice
dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse.


https://www.mim.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata
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4. FIRMA DIGITALE (cliccare su “Firma di...” e
“Dichiaro...”; dove sono le freccette)
SIGILLO

Firma Blettronica Avarzata
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5. DOPO AVER APPOSTO LA FIRMA, IL SISTEMA RIPORTA LADICITURA
“DOCUMENTO CORRETTAMENTE FIRMATO”.

Ministero dell'istruzione e del Merito

(¢ SIGILLO

Firma Elettronica Avanzata
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A Home > Document da firmare > Firma > Esito

Documento correttamente firmato

DECRETO NOMINA ANIMATORE E TEAM DIGITALE 2024 _2025

B Data firr 17/01/2025a 1:20:54

Il processo di firma sl & concluso correttamente, E' possibdle visualizzare le informaziond di dettagho
del documento cliccando sugli appositi pulsanti sottostanti

DETTAGLIO DEL DOCUMENTO

6 ASSICURARSI DI RICEVERE LA SEGUENTE MAIL DI CONFERMA DI
AVVENUTA APPOSIZIONE DELLA FIRMA.
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