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GUIDA PER IMMAGINI PRESA DI SERVIZIO FEA A.S.
2025/2026 I.C. “BRIGIDA — CUOCO” DI TERMOLI

1) Accedere al servizio “FEA SIGILLI” dal seguente link: https://fea.pubblica.istruzione.it/fea-
web/app/home, dopo aver effettuato I'accesso alla piattaforma attraverso servizio di
riconoscimento CIE, SPID verrete indirizzati alla seguente pagina:

SIGILLO

Firma Elettronica Avanzata

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE = DOCUMENTI DA FIRMARE =~ DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v @
Home
DOCUMENTI DA COMPILARE RIEPLOGODOCUMENT)
Titolo Data inserimento Data scadenza Azioni '
PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO 24/08/2025 27/08/2025 @
PROVA DEFINITIVA Gla TITOLARI 24/08/2025 27/08/2025 @
prova2 22/08/2025 29/08/2025 @
B
Vedi tutti > @ (A) Da compilare 8.11%
(B) Firmati 90.54%
® (C)Dafirmare 1.35%
DOCUMENTI DA FIRMARE ® (D) Scaduti 000%
Titolo Data inserimento Data scadenza Azioni (E]Inattesa 0.00%
perds 22/08/2025 01/09/2025 @® f

.....................

2) Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nella barra superiore, DOCUMENTI DA
COMPILARE, dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina:

SIGILLO

Firma Elettronica Avanzata

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE | DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v o

A Home > Documenti da compilare

Lista documenti da compilare

Inserimento: 24/08/2025 - Scadenza: 27/08/2025 q DOCUMENTO DA TEMPLATE

PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO CREA ®
PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO

COMPILA DOCUMENTO FILTRA DOCUMENT!I 7
Vedi dettaglio documento > Anno
Seleziona v
s ) ‘ Nome documento: @
Inserimento: 24/08/2025 - Scadenza: 27/08/2025
PROVA DEFINITIVA Gla TITOLARI
Applicazione richiedente
PROVA DEFINITIVA GIa TITOLARI
Seleziona v
COMPILA DOCUMENTO

Tipologia documento



https://fea.pubblica.istruzione.it/fea-web/app/home
https://fea.pubblica.istruzione.it/fea-web/app/home
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3) Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nella sezione di destra della pagina, il
pulsante CREA, dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina:

RICERCA PUBBLICAZIONE

Nome

CERCA Q

Effettua una ricerca per selezionare ed inserire una pubblicazione.
Lascia vuoti i campi di ricerca per ottenere la lista completa delle
pubblicazioni

4) Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nel nuovo pop-up comparso, il pulsante
CERCA, dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina:

RICERCA PUBBLICAZIONE x

ATTENDERE...

Lista pubblicazioni
Nome Preview
PRESA DI SERVIZI PERSONALE EX NOVO @)
PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO

PROVA DEFINITIVA Gla TITOLARI

&

PRESA DI SERVIZI PERSONALE GIA' TITOLARE

B 6

proval

(22

template prova

presa servizio (prova)

B &

perds

prova2

INSERISCI
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5) Nella nuova pagina selezionare il modello di presa di servizio idoneo alla propria posizione
di personale e successivamente selezionare attraverso il puntatore del mouse, il pulsante
INSERISCI

e PER IL PERSONALE DOCENTE E ATA GIA TITOLARE NELL' A.S. 2024/2025
PRESSO L’EX I.C. “CUOCO” DI PETACCIATO IL MODELLO DA SELEZIONARE E:
PRESA DI SERVIZIO GIA TITOLARI

e PER IL PERSONALE EX NOVO DOCENTE E ATA IL MODELLO DA SELEZIONARE
E: PRESA DI SERVIZIO PERSONALE EX NOVO

dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina:

Ministero dell'lstruzione e del Merito ALESSIO coccHI €

SIGILLO

Firma Elettronica Avanzata

HOME MENTI DA COMPILAR DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v o

A Home > Documenti da compilare > Crea documento da Pubblicazione > Esito
Documento correttamente caricato

PRESA DI SERVIZI PERSONALE GIA' TITOLARE

Data caricamento: 24/08/2025 alle 13:52

Il documento & stato caricato correttamente. E' possibile compilare il documento cliccando sul
pulsante sottostante.

COMPILA DOCUMENTO

Aerito - Tutti i diritti riservati ® 2016

6) Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nel nuovo pop-up comparso, il pulsante
COMPILA DOCUMENTO, dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente

pagina:

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v 0

# Home > Documenti da compilare > Compila documento

Compila documento

TEMPLATE
Al Dirigente Scolastico dell’ Istituto
Comprensivo “ BRIGIDA"
Termoli
Il/La sottoscritto/a | | nato/a Prov.
il Jresidente a via recapito
telefonico e-mail @gmail.com C.F.
DICHIARA
Di assumere servizio presso Codesto Istituto in data come docente nella:
SCUOLA seleziona ~ pernore insegnamento
presso , oppure nel profilo ATAdi  Seleziona v pern,ore
A TEMPO INDETERMINATO:
Nuova immissione in ruolo dal
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7) Procedere alla compilazione del modello inserendo i dati richiesti, e modificante ove gia
presente i dati precompilati dal sistema ove necessario. Dopo aver completato tutto il
modello selezionare nella parte finale de template il pulsante CONFERMA.

@ SIG'LLO ALESSI0 COCCHI @)

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE | DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v o

Di seleziona v partecipato a corsi di formazione per Preposto con attestazione finale di 8 ore (validita 5 anni), ai

sensi D.Igs. 81/2008 e dell’Accordo Stato-regioni del 21/12/2011, nell'a:s. presso

Di seleziona ~ partecipato a corsi di formazione per A.S.P.P. con attestazione finale di 76 ore (validita 5 anni) ai

sensi D.Igs. 81/2008 e dell’Accordo Stato-Regioni del 7 luglio 2016. nell‘a.s. presso

NOTE: II/la sottoscritto/a, ai sensi del decreto Legislativo 196/2003 e del GDPR 679/2026 e s.m.i., autorizza
I'amministrazione scolastica ad utilizzare i dei personali dichiarati solo per fini istituzionali e necessari per la
gestione giuridica ed economica del rapporto di lavoro.

Termoli, i

e

e del Merito - Tutti i diritti riservati © 2016

Dopo aver effettuato la procedura del punto 7 verrete indirizzati alla seguente pagina

Ministero dell'lstruzione e del Merito ALESSIO COCCHI ()

SIGILLO

Firma Elettronica Avanzata

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE | DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v o

# Home > Documenti da compilare > Compila > Esito
Documento correttamente compilato

PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO

Data compilazione: 24/08/2025 alle 13:54

Il documento é stato compilato correttamente. E' possibile firmare il documento cliccando sul
pulsante sottostante.

FIRMA DOCUMENTO

Ministero dell'lstruzione e del Merito - Tutti i diritti riservati © 2016

Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nel nuovo pop-up comparso, il pulsante FIRMA IL
DOCUMENTO, dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina
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@ SIGILLO ALESSIO COCCHI @)

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE = DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v o
Stato: Inserimento: Scadenza:
Da firmare 24/08/2025 27/08/2025
Predisposto da:

CBIC855008 - ISTITUTO COMPRENSIVO BRIGIDA

Titolo:
PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO

Descrizione:
PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO

Applicazione richiedente: Tipologia documento:
Fea WEB Non specificata

7
SELEZIONA FIRME DA APPORRE VAI AL PDF (4

] Descrizione Pagina Obbligatoria
ANNULLA COMPILAZIONE

PROVA DEFINITIVA PERSONALE EX NOVO 7 Si
ANNULLA

PRESA VISIONE

Dichiaro di aver scaricato il documento e di averne preso visione nella sua interezza

8) Nella nuova pagina aperta Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nel riquadro
SELEZIONA FIRME DA APPORRE, e PRESA VISIONE per procedere all’'apposizione
della firma digitale. Dopo aver effettuato questa operazione in basso potrete selezionare il
servizio SPID o CIE, utilizzato per effettuare 'accesso alla piattaforma FEA SIGILLI per
apporre la firma digitale.

SELEZIONA IL SERVIZIO PER FIRMARE IL DOCUMENTO (O]

Maggiori informazioni su SPID
Non hai SPID?

o Firma con SPID

d :
3 Firma con CIE NorFaaE

_ Maggiori informazioni su CIE
< Torna alla lista
su

del Merito - Tutti i diritti riservati © 2016

Dopo aver apposto la firma digitale, il processo di presa di servizio puo definirsi concluso,
successivamente anche presso la propria abitazione, ripetendo il punto 1 della presente
guida sara possibile effettuare il download del file pdf che andra caricata con procedura
separata su sportello telematico.

9) Dopo aver effettuato I'accesso alla piattaforma FEA SIGILLI (vedi punto 1 della presente
guida), apparira la seguente schermata
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SIGILLO
Firma Elettronica Avanzata

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE = DOCUMENTI DA FIRMARE =~ DOCUMENTI INATTESA  ARCHIVIO DOCUMENTI v @
Home
DOCUMENTI DA COMPILARE RIEPLOGO DOCUMENTS
i
Titolo Data inserimento Data scadenza Azioni |
prova 22/08/2025 29/08/2025 @
presa servizio (prova) 22/08/2025 29/08/2025 @
per ds 22/08/2025 01/09/2025 @
B
Vedi tutti > @ (A) Da compilare 4.05%
(B) Firmati 93.24%
® (O Da firmare 1.35%
DOCUMENTI DA FIRMARE @ (D) Scaduti ey
Titolo Data inserimento Data scadenza Azioni (€)1 ascken SROO0%:

per ds 22/08/2025 01/09/2025 @ #

10) Con il puntatore del mouse selezioniamo la voce ARCHIVIO DOCUMENTI e
successivamente FIRMATI verremmo indirizzati alla seguente pagina

SIGILLO

Firma Elettronica Avanzata

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE ~ DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v @

& Home > Archivio documenti > Firmati

Lista documenti firmati

& Inserimento: 22/08/2025 - Firmato il: 27/08/2025 FILTRA DOCUMENTI =
prova2 Anno
prova2 Seleziona v

DETTAGLIO DOCUMENTO ® Nafe documento: &

11) Con il puntatore del mouse cliccare sul pulsante DETTAGLIO DOCUMENTO del
documento precedentemente firmato denominato PRESA DI SERVIZIO GIA TITOLARI o
PRESA DI SERVIZIO PERSONALE EX NOVO si verra indirizzati alla seguente pagina

SIGILLO
Firma Elettronica Avanzata

HOME DOCUMENTI DA COMPILARE = DOCUMENTI DA FIRMARE DOCUMENTI IN ATTESA ARCHIVIO DOCUMENTI v o

A Home > Archivio documenti > Firmati > Dettaglio

Dettaglio documento

SCHEDA DOCUMENTO CONSULTA IL DOCUMENTO
Stato: Data firma:
Firmato 27/08/2025

Predisposto da:
CBIC855008 - ISTITUTO COMPRENSIVO BRIGIDA

Titolo:
prova2

Descrizione:
prova2

Applicazione richiedente: Tipologia documento:

Fea WEB Non specificata

73
RIEPILOGO FIRME VAI AL PDF =
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12) Con il puntatore del mouse cliccare il tasto VAI AL PDF posto al di sotto del documento di
color verde, procedere al salvataggio del pdf su proprio dispositivo seguendo la procedura

consono al proprio device utilizzato. S| PREGA DI RINOMINARE IL PDF
SCARICATO COME SEGUE: NOME.COGNOME-PRESADISERVIZIO2526

13) Accedere allo sportello di segreteria cloud raggiungibile al seguente link:
https://www.segreteriacloud.eu/icbrigida/login.php

seqretera
patr 2

Istituto Comprensivo Brigida

o]

Entra con Google

9 Entra con SPID

II

) Entra con CIE

Via Cina - 86039 - Termoli (CB)
E-mail: cbic85500b@istruzione.it

SPORTELLO TELEMATICO

Accesso riservato agli utenti non registrati

14) Eseguire 'accesso allo sportello telematico attraverso I’accesso riservato agli utenti non
registrati, cliccando con il puntatore del mouse sul tasto ACCEDI.

E;Je;z@ﬁ()ﬁﬁ

@ Sportello Telematico
Istituto Comprensivo Brigida

Titolo Descrizione Data Scadenza Azioni
1 INVIO PRESA DI SERVIZIO Modulo per I'invio della presa di servizio del personale docente e ATA Nessuna scadenza inserita D
2 MODULO PER LA SEGNALAZIONE DI CONDOTTE ILLECITE (c.d. Whistleblower) MODULO PER LA SEGNALAZIONE DI CONDOTTE ILLECITE (c.d. Whistleblower) Nessuna scadenza inserita \:l
3 Consenso Informato utilizzo piattaforme di formazione Nessuna scadenza inserita D
4 Invio documenti generici Il modulo, pubblico, permette IVinvio di documenti allVIstituto. Nessuna scadenza inserita \:I
5 ESERCIZIO DI DIRITTI IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI Nessuna scadenza inserita I:]
6 MODULO ACCESSO CIVICO Nessuna scadenza inserita D

Visualizzati 1- 6 di 6
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15) Una volta eseguito I'accesso allo sportello telematico bastera cliccare sul tasto AZIONI del
modulo denominato INVIO PRESA DI SERVIZIO, bastera compilare il modulo, e allegare il
file pdf, precedentemente salvato sul vostro dispositivo, e procedere all’'invio cliccando sul
tasto INVIA.

N.B. Si prega di inserire un indirizzo mail valido affinché si possa ricevere copia del
protocollo assegnato.

INVIO PRESA DI SERVIZIO

NOME
COGNOME

PROFILO PROFESSIONALE DOCENTE ATA
CLASSE DI CONCORSO

ORDINE Infanzia Primaria

Secondaria di primo
grado

CONTRATTO Determinato Indeterminato

File

+Allega o

Captcha® G D % = T

Indirizzo Email*

Invio

Effettuati tutti i punti del presente manuale si pu6 definire chiusa la presa di servizio.
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