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Al personale Ata

Avviso n. 42 — Oggetto: Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici.
Dematerializzazione.

DOCUMENTI PRODOTTI DALLA SCUOLA

Al fine di adeguare il processo di gestione documentale informatizzato della scuola si avvisa tutto il personale
(compreso i collaboratori scolastici) che tutti i documenti prodotti dalla scuola (contratti , incarichi al
personale, verbali , registri , scrutini) dovranno essere firmati digitalmente utilizzando I’applicativo Sigillo del
SIDI.

Una volta formato il documento e protocollato viene inviato al dipendente per la firma, questi ricevera una
mail con un link al quale accedera con SPID e proseguira con la firma. Il documento firmato verra inviato
automaticamente all’indirizzo della scuola per I’archiviazione nel fascicolo del dipendente o nella
documentazione delle attivita didattiche.

DOCUMENTI PRODOTTI DA TERZI

Come comunicato con una precedente circolare tutte le richieste e le comunicazioni del personale devono
essere fatte tramite 1’applicativo ARGO (firma leggera).

Per 1 documenti autocertificati (come 1 documenti di rito) dovranno essere prodotti con firma digitale, non
saranno acquisiti e protocollati documenti cartacei o non firmati digitalmente.

I1 Dsga avra cura che la gestione del flusso documentale avvenga secondo il manuale adottato.

Lavello, 30 settembre 2022 IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Anna dell'Aquila

Firmato digitalmente ai sensi delCodice
dell’ Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse
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