
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 l’accesso alla piattaforma attraverso servizio di 

riconoscimento CIE, SPID verrete indirizzati alla seguente pagina: 

 

 

2) Selezionare attraverso il puntatore del mouse, nella barra superiore, DOCUMENTI DA 

COMPILARE, dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina: 
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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: 

 

 

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: 
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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 

• 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 È: 

PRESA DI SERVIZIO GIA’ TITOLARI 

• PER IL PERSONALE EX NOVO DOCENTE E ATA IL MODELLO DA SELEZIONARE 

È: PRESA DI SERVIZIO PERSONALE EX NOVO 

             dopo aver effettuato la selezione verrete indirizzati alla seguente pagina: 

 

 

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: 
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7) Procedere alla compilazione del modello inserendo i dati richiesti, e modificante ove già 

presente i dati precompilati dal sistema ove necessario. Dopo aver completato tutto il 

modello selezionare nella parte finale de template il pulsante CONFERMA. 

 

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

 

 

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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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 l’accesso alla piattaforma FEA SIGILLI per 

apporre la firma digitale. 

 

 

 

Dopo aver apposto la firma digitale, il processo di presa di servizio può definirsi concluso, 

successivamente anche presso la propria abitazione, ripetendo il punto 1 della presente 

guida sarà possibile effettuare il download del file pdf che andrà caricata con procedura 

separata su sportello telematico. 

 

9) Dopo aver effettuato l’accesso alla piattaforma FEA SIGILLI (vedi punto 1 della presente 

guida), apparirà la seguente schermata 
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10)  Con il puntatore del mouse selezioniamo la voce ARCHIVIO DOCUMENTI e 

successivamente FIRMATI verremmo indirizzati alla seguente pagina 

 

 

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 verrà indirizzati alla seguente pagina 
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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. SI 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  

  

14)  Eseguire l’accesso allo sportello telematico attraverso l’accesso riservato agli utenti non 

registrati, cliccando con il puntatore del mouse sul tasto ACCEDI. 

 

A29C83E  REGISTRO UFFICIALE (Uscita) - 0008966 - VII.2 - del 28/08/2025 - 07:59:04

https://www.segreteriacloud.eu/icbrigida/login.php


15)  Una volta eseguito l’accesso allo sportello telematico basterà cliccare sul tasto AZIONI del 

modulo denominato INVIO PRESA DI SERVIZIO, basterà 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.  

 

 

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