
COME UTILIZZARE SIGILLO – GUIDA PER IMMAGINI

Anzitutto si precisa che la presente guida è rivolta a tut gli utent delle segreterie scolastche che dovranno
caricare documenti appartenent ad una isttuzione scolastca o al Ministero dell’Istruzionei da far frmare 
(con frma elettronica avanzata)  con la nuova funzionalit  Sigigillo$%

igigillo gestone permette di poter caricare due diverse tpologie di documenti 

 a frma singola; 
 a frma multpla% 

Caricando un documento a firma ingolaai sar  possibile richiedere ad un solo frmatario l’apposizione di più
frme grafche all’interno del documentoi ognuna delle uuali potr  essere obbligatoria od opzionale%

Vediamo proprio uuesto procedimento%

Anzitutto l’utente Dig/DigGA/assistente amministratvo deve accedere al igIDI%

igelezionare la funzionalit  FIRMA DIGITALEi uuindi FIRMA ELETRONICA AVANZATA GEigTIONE%

Procedere dunuue alla scelta del contesto (codice meccanografco della scuola)  e del proflo%



Procederei dalla schermata homei al caricamento del documento selezionando la casella Scarica 
documento$%

igelezionare la tpologia di frma (singola o multpla) % Nel nostro esempioi procediamo con la frma da far 
apporre ad un singolo soggetto% 

Nello step successivo inserire codice fscale del soggetto che  deve apporre la frma e selezionarlo% 
Comparir  anche l’indirizzo email registrato sul sistemai sul uuale arriver  la mail con la richiesta di frma% 
Procedere dunuue cliccando Savant$%



Nella schermata di caricamento del documentoi inserire la data entro cui apporre la frma%

 igelezionare o meno la marca temporale (apporre sì solo se il documento non sar  protocollato e si vuole 
garantre una validit  certfcata nel tempo) %

Inserire ttolo e breve descrizione dell’atto oggetto della frma%

Inserire nome e cognome del soggetto che deve apporre la frma e spuntare la casella sull’obbligatoriet  
della frmai ove sia necessario%

Caricare infne il documento da frmare%





Il soggetto frmatario ricever  una mail da glrepay@nitruznlge.nt con il seguente contenuto:

Infnei per ogni documentoi una volta completato il processo di frmai verr  inviata una e-mail di notfca a 
tut i frmatari e alla scuola che ne ha predisposto il caricamento%

Il sistema inoltre conserva una copia dei document ma tale backup non può essere considerato un sistema 
di archiviazione e conservazione documentale sosttutva%


