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➢ La firma sarà una Firma Elettronica Avanzata (FEA) basata sull’utilizzo di SPID e certificata dal sigillo 
digitale del  Ministero dell’istruzione e del merito

➢ La FEA non è obbligatoria, il nominato potrà scegliere, se intende utilizzare, per la firma del contratto, la 
modalità digitale con la FEA, oppure utilizzare la firma autografa. Tale scelta dovrà essere operata in 
sede di individuazione ai fini della nomina.
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I requisiti principali della FEA
➢ Identificazione del firmatario del documento 

➢ Controllo esclusivo del firmatario del sistema di generazione della firma 

➢ Legame indissolubile tra il documento e il firmatario 

➢ Possibilità di verificare che il documento informatico sottoscritto non abbia subito modifiche dopo 
l’apposizione della firma 
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FEA per i contratti di supplenza – vantaggi per l’utente
➢ Facilità nell’apposizione della firma tramite l’applicativo SIGILLO, che associa la firma all’identità 

digitale SPID, a differenza della firma qualificata non necessita di uno strumento di firma elettronica 
già in possesso del personale neoassunto, e garantisce al contempo un elevato livello di sicurezza

➢ Accesso unico ai documenti firmati: il personale neonominato potrà visionare i contratti firmati e 
scaricarli dalla piattaforma Sigillo sulla propria area riservata
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1. PROSPETTO R1/R2

DISPONIBLITÀ O MENO A FIRMARE 

IL CONTRATTO CON LA FEA 
SUPPLENTE NOMINATO

DICHIARA

2. CONVALIDA CONTRATTO (PROSPETTO R1/R2)

INVIO MAIL

SIGILLO DIRIGENTE SCOLASTICO

INVIO CONTRATTO

ATTIVAZIONE PROCESSO 
DI FIRMA

CONTRATTO IN ATTESA 
DI FIRMA

CONVALIDA
CONTRATTO

NOMINATO
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3. DIRIGENTE SCOLASTICO FIRMA UNO O PIU’ CONTRATTI CON FEA

FIRMA CONTRATTO DIRIGENTE

ACCESSO A SIGILLO

4. NOMINATO FIRMA CONTRATTO CON FEA

NOMINATOSIGILLO

INVIA E- MAIL ACCESSO A SIGILLO 
FIRMA CONTRATTO 

DISPONITA DOCUMENTO 
PER LA  FIRMA
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5. SALVATAGGIO CONTRATTO FIRMATO CON FEA

SIGILLO

SEGRETERIA 

SCOLASTICA, 

DIRIGENTE E 

NOMINATO

ACCESSO DOWNLOAD CONTRATTO

FIRMATO CON 

FEA

6. PROTOCOLLAZIONE CONTRATTO

PROTOCOLLO 

DELLA 

SCUOLA

SEGRETERIA 

SCOLASTICA

ACCESSO PROTOCOLLAZIONE
CONTRATTO

FIRMATO CON 

FEA

PROSPETTO

R1/R2 A 

NOIPA

TRASMISSIONE
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Prospetti R-1 e R-2, cosa cambia:
➢ Per tutte le tipogie di contratto (tranne l’indennità di maternità N18), in fase di inserimento prospetto 

R-1 / R-2, prima della sezione ‘DATI DI RAPPORTO DI LAVORO’ è presente la sezione

➢ E’ obbligatorio indicare se il dipendente è disponibile o meno a firmare con la FEA. L’informazione 
diventa un attributo del personale e la scelta fatta verrà riproposta sui contratti successivi.
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Convalida prospetti R-1 e R-2 da parte del DS, cosa cambia:
➢ Nell’elenco dei prospetti da convalidare è presente una nuova colonna “FEA”  impostata con “Sì” se in 

fase di inserimento del prospetto è stata rilevata la disponibilità del supplente ad apporre la FEA sul 
contratto. Con la convalida il contratto è inoltrato automaticamente a SIGILLO.
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➢ SIGILLO invierà una mail al DS e al supplente neonominato.  Al DS arriverà una e-mail che lo 
informa che ha un contratto da firmare, mentre al supplente che ha un contratto in attesa di firma 
da parte del DS. Appena il DS firmerà il contratto, SIGILLO invierà una seconda e-mail al supplente 
per informarlo che può firmare a sua volta il contratto.
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Firma tramite SIGILLO
➢ Ricevuta l’informativa che il contrato è disponibile per la firma, il firmatario dovrà accedere a SIGILLO, 

per apporre la firma, tramite il link indicato nella e-mail ricevuta o direttamente all’indirizzo 
https://fea.pubblica.istruzione.it/fea-web/app/home. In entrambi i casi occorrerà identificarsi tramite 
SPID o CIE.

➢ La presenza del contratto disponibile in SIGILLO per la firma non obbliga all’apposizione della firma 
medesima se nel frattempo le parti hanno deciso di firmare il contratto con firma autografa.
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https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ffea.pubblica.istruzione.it%2Ffea-web%2Fapp%2Fhome&data=05%7C01%7Cdaniela.palmeri%40dxc.com%7C680f97f9750341ebf3d808db68fe5b44%7C93f33571550f43cfb09fcd331338d086%7C0%7C0%7C638219213888525837%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=C8YtfQLPzA5URjlCXTIP64IzOq8WD6xhncvCdbherTs%3D&reserved=0
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Le verifiche della Scuola 
➢ La scuola può verificare l’andamento della ricezione del contratto su SIGILLO utilizzando la funzione di 

interrogazione  prospetti R-1 e R-2 al percorso «R-1 Instaurazione Rapporti di Lavoro > Interrogazioni/Stampe o 
R-2 Rettifica del Rapporto di Lavoro Applicato > Interrogazioni/Stampe» selezionando nella nuova colonna il 
pulsante 
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Se il contratto è stato firmato da entrambe le parti, la selezione del pulsante         consente di scaricare da SIGILLO il 
contratto firmato digitalmente in modo che lo stesso possa essere protocollato e conservato agli atti della scuola.
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