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Dippartimento frer lo risorse umane, finansxiaric e sramentals
Diresione Generale fror i sisteme informalive e la stalistica

FEA

Al via la Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

» La firma sara 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 é obbligatoria, il nominato potra scegliere, se intende utilizzare, per la firma del contratto, la
modalita digitale con la FEA, oppure utilizzare la firma autografa. Tale scelta dovra essere operata in

sede di individuazione ai fini della nomina.
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

| requisiti principali della FEA

> ldentificazione del firmatario del documento &

» Controllo esclusivo del firmatario del sistema di generazione della firma [

» Legame indissolubile tra il documento e il firmatario %

» Possibilita di verificare che il documento informatico sottoscritto non abbia subito modifiche dopo

I'apposizione della firma
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

FEA per i contratti di supplenza - vantaggi per |'utente

> Facilita nell'apposizione della firma tramite I'applicativo SIGILLO, che associa la firma all'identita
digitale SPID, a differenza della firma qualificata non necessita di uno strumento di firma elettronica

gia in possesso del personale neoassunto, e garantisce al contempo un elevato livello di sicurezza D{b

» RAccesso unico ai documenti firmati: il personale neonominato potra visionare i contratti firmati e

scaricarli dalla piattaforma Sigillo sulla propria area riservata @
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

1. PROSPETTO R1/R2

_________________________________________________________________________________________________________________________

\
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I ]
: DICHIARA ) i
: DISPONIBLITA O MENO A FIRMARE .
i [ SUPPLENTE NOMINATO J [ IL CONTRATTO CON LA FEA } |
2. CONVALIDA CONTRATTO (PROSPETTO R1/R2)

/ ATTIVAZIONE PROCESSO \\
: DI FIRMA |
L CONVALIDA INVIO CONTRATTO :
| DIRIGENTE SCOLASTICO} [ CONTRATTO J SIGILLO |
| - |
' CONTRATTO IN ATTESA |
! s DI FIRMA !
: NOMINATO] INVIO MAIL :
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

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

________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

INVIA E- MAIL ACCESSO A SIGILLO
SIGILLO NOMINATO FIRMA CONTRATTO
DISPONITA DOCUMENTO

PER LA FIRMA
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

5. SALVATAGGIO CONTRATTO FIRMATO CON FEA

________________________________________________________________________________________________________________________

'I

BB S ACCESSO DOWNLOAD CONTRATTO
DIRIGENTE E SIGILLO [ FIRMATO CON }
; NOMINATO FEA

6. PROTOCOLLAZIONE CONTRATTO

!I

| ACCESSO  ( proTocoLLo | PROTOCOLLAZIONE ™ )0 x770 | TRASMISSIONE ( pROSPETTO
i SEGRETERIA DELLA FIRMATO CON R1/R2 A

! SCOLASTICA SCUOLA FEA NOIPA

N e e e e e e e e e e e e e e e e Em e e e e e mm e e e e e mm e e mm e e e e M e mm e M Em M Em e e e e M e e e m M e e e M Em e e m M e e e e e M e e e e m M e e e e e M e e e e m e e e e e m e e e e e e e e e e e e

~
—~ e ———————

\—————————————

@ Ministero dell istruzione e del merito



Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

Prospetti R-1 e R-2, cosa cambia:

> Per tutte le tipogie di contratto (tranne l'indennita di maternita N18), in fase di inserimento prospetto

R-1/R-2, prima della sezione 'DATI DI RAPPORTO DI LAVOROQ' e presente la sezione

FIRMA ELETTRONICA AVANZATA

Il personale, da contrattualizzare, si rende disponibile a firmare con la Firma Elettronica Avanzata (FEA)
2 SiC No

> E' obbligatorio indicare se il dipendente é disponibile o meno a firmare con la FEA. L'informazione

diventa un attributo del personale e la scelta fatta verra riproposta sui contratti successivi.
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

Convalida prospetti R-1 e R-2 da parte del DS, cosa cambia:

> Nell'elenco dei prospetti da convalidare & presente una nuova colonna “FEA"” impostata con “Si” se in
fase di inserimento del prospetto € stata rilevata la disponibilita del supplente ad apporre la FEA sul

contratto. Con la convalida il contratto e inoltrato automaticamente a SIGILLO.

Rapporti di lavoro/indennita' di maternita' in cooperazione applicativa
Supplenze brevi, annuali, per maternita, indennita di maternita fuori nomina ed incarichi di Religione

Cruscotto posizioni lavorabili > Prospetti lavorabili

& Con la convalida i contratti, per cui il dipendente ha espresso la disponibilita a firmare con la FEA, saranno automaticamente inoltrati a SIGILLO per I'apposizione della firma FEA

Una sola Posizione trovata 1
Tipo Tipo Data Inizio Data Fine Pagamento Giorni Consultazioni
Cognome, Nome, Data Nascita Codice Fiscale Identificativo RDL Pers Supp. RDL RDL Sa/Do Ferie da Liquidare FEA disponibili Seleziona operazione
O Convalid
] T — I DOoC N28 11/08/2022 14/08/2022 NESSUN DIRITTO - Si @ J Rinvic 8
segretaria
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

» SIGILLO inviera una mail al DS e al supplente neonominato. Al DS arrivera 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 firmera il contratto, SIGILLO inviera una seconda e-mail al supplente

per informarlo che puo firmare a sua volta il contratto.

Message List | Delete Previous | Next Forward | Forward as Attachment | Reply | Repl

Cio
in data 05-lug-23 & stato richiesto di firmare un documento denominato _predisposto da RMIC83100G - IC VIADELLE ALZAVOLE.

Per poter firmare 1l documento accedere alla Dashboard del sistema di Firma Elettronica Avanzata del MI tramite il link qui riportato, https://iamcoll.pubblica.istruzione.it/fea-web/home oppure firmare direttamente i documento
tramite il link https:/iamcoll. pubblica.istruzione.it/fea-web/documenti-da-firmare/firma?codiceDocumento=
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

Firma tramite SIGILLO

» Ricevuta l'informativa che il contrato e disponibile per la firma, il firmatario dovra 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 occorrera identificarsi tramite

SPID o CIE.

» La presenza del contratto disponibile in SIGILLO per Ia 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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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

(¢5) SIGILLO

Firma Eleftrenica Avanzata

HOME (R 3 DOCUSAENTI D8 FIRRARE DOCUMIENTI 1N ATTESS ARTHNID DOCUMENT] ~

M Home > Document da farmae

Lista documenti da firmare

[ Insariementex OL07/3 N —— FILTRA DOCUMENTI =

3

Ctampa Contratto Sakalana -

FIRMA DOCUMENTD - N ClosCumnto: &

Wedl dettaglic documenta >

[ dnsmrbmepnine 7 300520 157 « Semdonan 71006/ 004

e R T —— ~

Stampa Contratto

Tipalogia. frrma
FIRMA DOCUMENTD £ Salaziona =
Weedl deetasglic documenito - Data nseremerio
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

Le verifiche della Scuola

» La scuola puo verificare I'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
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Firma Elettronica Avanzata dei contratti gestiti in cooperazione applicativa

—

DATI FEA

Stato Firma SIGILLO Stato colloquio con SIGILLO Motivazione Scarto Azioni disponibili

FIRMATO FDF caricato su Sigillo
Indietro

STATI DELLA FIRMA

Da firmare: Contratto non firmato digitalmente da nessun firmatario. Il DS deve accedere a SIGILLC tramite il link pervenuto con specifica email o accedendo direttamente nell'applicativo tramite il servizio on line https:/ffea.pubblica.istruzione itfea-
web/app/home presente in SIDI e firmare digitalmente il contratto.

Parzialmente firmato: Contratto firmato digitalmente solo dal DS. Il personale supplente intestatario del contratto deve accedere a SIGILLO tramite il link pervenuto con specifica email o accedendo direttamente nell'applicativo tramite il servizio on line
https://fea. pubblica.istruzione.it/fea-web/app/home presente in SIDI e firmare digitalmente il contratto.

Firmato: Contratto firmate digitalmente da entrambi i firmatari.

STATI DEL COLLOQUIO SIGILLO

PDF caricato su Sigillo: il contratto &' stato caricato su SIGILLO e puo’ essere firmato

Da ritrasmettere: il caricamento del contratto su SIGILLO non ha avuto esito positive. Il sistema in automatico ritentera’ linvio a SIGILLO ogni 5 minuti per 5 volte prima di rendare definitivo il mancato caricamento

Contratto non disponibile per la Firma Digitale FEA: non e’ stato pessibile caricare il contratto su SIGILLO, il contratto dovra’ essere firmato manualmente

Convalida revocata ma contratto non cancellato su SIGILLO: il contratto caricato su SIGILLO non e stato cancellato perche’ gia' firmato. Con la nuova convalida verra’ caricata su SIGILLO la nuova versione che dovra’ essere firmata

Da ritrasmettere con recupero email IAM: Mail del DS e/o del dipendente mancanti, effettuare un primo accesso all'area riservata del sito del Ministero con SPID o CIE qualora non lo avessero gia fatto. Il sistema in automatico ritentara’ linvio a
SIGILLO ogni 5 minuti per 5 volte prima di rendere definitivo il mancato caricamento

Se il contratto e 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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