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[bookmark: _Hlk204612911]ISTRUZIONI PER COMPILAZIONE DEL MODULO DI RICHIESTA SIGILLO PER Pubbliche Amministrazioni

Nella compilazione del modulo è importante rispettare la coerenza tra i dati inseriti e le informazioni dell’ente riportate sull’IPA - Indice delle Pubbliche Amministrazioni (https://indicepa.gov.it)

Quindi 
Nella Sezione 1 – Dati del Richiedente
- Informazioni anagrafiche, indicare i riferimenti del legale rappresentante dell’Ente COME INDICATO SU IPA.  Sarà poi lo stesso soggetto a firmare digitalmente il documento
- Indirizzo di Residenza, Documento di identità e Informazioni Organizzazioni non sono dati richiesti
- In Altre Informazioni riportare e-mail e numero di cellulare; queste informazioni servono per l’attivazione del certificato Sigillo. Quindi suggeriamo di indicare una mail e un numero di telefono cellulare di un referente che poi gestisca anche dal punto di vista tecnico il processo.

Nella sezione 2 – Dato dell’organizzazione che compariranno nel certificato
- Nome/Denominazione sociale dell'Organizzazione: Indicare la denominazione dell’ente come riportata su IPA 
- SubjectDN Common Name: indicare l'acronimo come indicato nella scheda Ente su IPA, o ripetere Nome/Denominazione
Nome/Denominazione e SubjectDN Common Name non possono superare i 64 caratteri, ma possono essere abbreviati per rientrare nel limite dei 64.
- Codice del Paese di appartenenza: indicare IT
- Partita IVA: indicare la partita IVA come appare su IPA
- Codice Fiscale: va indicato se l’ente non possiede Partita IVA
- Nome del comune: indicare il comune della sede legale dell’Ente, come appare su IPA
- Numero di cellulare: indicare lo sesso numero indicato nella scheda 1 (a questo numero verrà inviato il codice OTP per l’attivazione del sigillo)

Nella sezione RICHIEDE lasciare indicata la opzione 3

Nella sezione Informativa e consenso al trattamento dei dati personali
specificare se si presta o meno il consenso

Nella sezione ACCETTA indicare la data nei 2 relativi riquadri e, dopo avere salvato il documento in formato PDF, apporre la firma grafica Pades nei 2 riquadri “Il richiedente (firma)”.
Se ci fossero problemi nella firma grafica Pades, stampare il documento compilato (avendo anche completato la sezione sulla “Informativa e consenso al trattamento dei dati personali”), apporre le firme a penna nei 2 riquadri “Il richiedente (firma)”, scansionare il documento in formato PDF e firmare con una firma PADES non grafica.


NOTA IMPORTANTE
Nel modulo è riportato
· che InfoCert, ai sensi dell’art. 21, c. 3, D.P.R. 633/1972, ss.mm.ii., procederà alla trasmissione per via elettronica delle fatture inerenti il servizio, secondo le diverse modalità di trasmissione previste dalla normativa fiscale tempo per tempo vigente. La presente previsione non si applica se il servizio sia acquistato mediante rivenditore cui InfoCert abbia concesso la vendita del servizio (nel qual caso la fatturazione sarà a cura del rivenditore stesso).
Il modulo Infocert, non è modificabile, ma, contrariamente a quanto scritto, il servizio è a carico della Regione Marche e che quindi non verrà emessa nessuna fattura a carico dell'Ente richiedente.  
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