
 

 

Circolare N.115           
      

Ai Docenti  
Al personale A.T.A. 
all’Albo della scuola 
al sito web della scuola  
Alla bacheca su ARGO 
e p.c. al Direttore S.G.A. 

 

 
Oggetto: Sigillo - Firma Elettronica Avanzata 
 

Si informa il personale scolastico della modalità di firma elettronica avanzata (Sigillo) messa a 
disposizione dal Ministero dell'Istruzione. 

“Sigillo” è un servizio rivolto alle persone che devono firmare documenti digitalizzati creati dal Ministero 
dell’Istruzione e dalle singole scuole. 

È una soluzione di Firma Elettronica Avanzata che consente di apporre la firma elettronica sui documenti 
prodotti dall’Amministrazione e dalla Scuola senza la necessità di utilizzare un certificato di firma digitale 
emesso da una Certification Authority. 

La Firma Elettronica Avanzata è l’equivalente informatico della firma autografa apposta su un 
documento cartaceo, in quanto soddisfa tutti i requisiti: 

● l’identificazione del firmatario del documento; 
● il controllo esclusivo del firmatario del sistema di generazione della firma; 
● il non ripudio delle firme apposte; 
● il legame indissolubile tra il documento e il firmatario; 
● 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 dalla scuola; 
● 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’impossibilità di modificare il 

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. 
 

Chi può utilizzare Sigillo 
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. 
 
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. 

 

Uso dell’applicativo sigillo – Digital First  
L’art 40 del codice dell’amministrazione digitale prevede che dal 01.01.2002 “Le pubbliche 

amministrazioni formano gli originali dei propri documenti, inclusi quelli inerenti ad albi, elenchi e pubblici 
registri, con mezzi informatici.” 

Quindi per dare piena applicazione a quanto previsto dal CAD, l’applicativo sigillo verrà usato per 
richiedere la firma di tutti i documenti predisposti dalla scuola, quali ad esempio verbali dei consigli di classe, 
tabelloni dei scrutini verbali dei collegio dei docenti, verbali RSU, accettazione nomine, etc. 
La mail a cui verrà inviato il documento da firmare è la mail con estensione @posta.istruzione.it o altra email 
conosciuta dal sistema informativo del Ministero dell’Istruzione con la quale ogni utente si sia registrato sul 
sistema Istanze On Line. 
Quindi si raccomanda di controllare giornalmente tale mail o di provvedere all’aggiornamento della stessa 
sul sistema elettronico del Ministero. 

Per procedere alla modifica è necessario accedere ad istanze online usando lo SPID 

 
 



 

 

IL DIRIGENTE  SCOLASTICO 
Dott.ssa Anna Maria Tarallo 

Firma digitale conforme alle disposizioni dettate 
dalla normativa vigente (CAD, artt. 24-37) 

Quindi effettuare l’accesso ai servizi in area riservata 

 
 

Andare in dati personali 

 
Compariranno al centro della schermata tutti i propri dati personali, con la propria mail. Si dovrà 
semplicemente cliccare su modifica mail, inserire la nuova mail due volte e dare conferma. A questo punto 
arriverà sul nuovo indirizzo di posta elettronica una mail da parte del Miur con un link di conferma da cliccare. 
La mail è così variata 
 

Disponibilità del servizio 
Il servizio è attivo 24 ore su 24, tutti i giorni, compresi il sabato, la domenica e le festività. 

 
 
 



 

 

 
Oggetto:  
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