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Prot. n 

(V. file di segnatura) 

 

Palermo, 29/10/2024 

a.s.2024/25 

Al personale docente ed ATA 

Al DSGA  

Ufficio protocollo 

Al personale di segreteria  

 

Albo on line 

Sito web 

 

 OGGETTO:  dispositivo inerente la modalità di comunicazione interna per attività 

amministrativa 

 

Visto il reiterarsi della stessa criticità legata alla ricezione, nella posta elettronica 

dell’Istituzione scolastica pais027002@istruzione.it di richieste – comunicazioni – domande 

ecc… trasmesse principalmente  in formato jpg/jepg (e similari con screenshoot dell’istanza 

comprensivo di sfondo telefonico) o  word senza apposizione di firma grafica , si ricorda a tutto 

il personale che l’accoglimento delle stesse è subordinata  alla corretta compilazione e 

apposizione adeguata della firma del documento stesso nonché al formato PDF. 

Ovviamente è gradita, qualora il personale ne sia in possesso, la firma digitale per 

opportuna correttezza e veridicità del documento. 

Si ricorda che le linee guida Agid attestano la veridicità del documento se rispondenti a 

determinate regole (quale ad esempio il documento editabile)  e che secondo quanto riportato 

nelle “Linee guida per la gestione documentale nelle Istituzioni scolastiche” allegate alla Nota 

Prot. 3868 del 10.12.2021 del Ministero dell’Istruzione, in tutti gli atti “CARTACEI” che 

provengono e che sono generati da sitemi automatizzati, la firma sul documento “CARTACEO” 

del funzionario responsabile (quindi non utilizzabile per il personale in indirizzo) può essere 

sostituita dalla dicitura dalla “Firma autografa sostituita ( “sostituita” e non “omessa” NDR) a 

mezzo stampa, ai sensi dell’art. 3, comma 2, Legge 39/1993”,  
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Per quanto in premessa non saranno più accolte istanze il cui procedimento 

amministrativo generi variazioni del contratto di lavoro, decurtazioni, assenze e permessi nonché 

questioni di natura sanitaria e dati sensibili, nei formati non consentiti (e non firmati) e tra l’altro 

sgranati al punto tale da essere lasciati alla libera interpretazione di chi istruisce la pratica. 

Tanto dovevasi a tutela di tutti. 

Si ringrazia per la consueta e fattiva collaborazione. 

 

Il Dirigente Scolastico  

                                                                                                           Katia A. Tumbarello 

Il documento è firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate e 

sostituisce il documento cartaceo  e la firma autografa. 

 

 

 

Le informazioni contenute nella presente comunicazione e i relativi allegati possono essere 

riservate e sono, comunque, destinate esclusivamente alle persone o alla Società sopra indicati. 

La diffusione distribuzione e/o copiatura del documento trasmesso da parte di qualsiasi soggetto 

diverso dal destinatario è proibita, sia ai sensi dell’art.616 c.p. che ai sensi del D. lgs 

n.196/2003 e regolamento UE 679/2016 
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