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Circolaren 1 Partinico, 01/09/2026
A TUTTO IL PERSONALE IN SERVIZIO
AL DSGA
AL SITO WEB
OGGETTO: Indicazioni operative per la presentazione delle richieste di assenza e permessi
tramite lo Sportello Digitale

Si comunicano al personale docente e ATA le modalita e le procedure per l'invio delle
richieste di assenza e dei permessi orari. A partire dalla presente comunicazione, le istanze
dovranno essere presentate esclusivamente online utilizzando la funzione Sportello Digitale,
raggiungibile all’indirizzo https://sportellodigitale.axioscloud.it entro i termini previsti dalla
norma, per consentire all’ufficio di segreteria di mettere in atto le procedure necessarie.

L’istanza potra essere considerata accolta solo dopo aver ricevuto la conferma dell’accettazione.
La mancanza di presentazione dell’istanza comportera I'impossibilita di fruire dei permessi.

Al fine di consentire in tempi congrui e ragionevoli I'organizzazione del servizio, i dipendenti
inoltreranno le richieste secondo la seguente tempistica:

MOTIVAZIONE MODALITA DI NOTE E ADEMPIMENTI NECESSARI
ASSENZA COMUNICAZIONE E
TEMPISTICA
MALATTIA e Sportello Digitale Axios Fornire la presunta durata

e Via telefonica al plesso
centrale entro le 07:45 del
giorno stesso.

dell'assenza e comunicare per tempo
il prolungamento.

Comunicare SEMPRE il numero di
protocollo del certificato di malattia.
N.B.: Le assenze vanno comunicate
prima dell’inizio dell’orario di servizio
aln. 091/6467838.

VISITA SPECIALISTICA,

TERAPIE E
PRESTAZIONI
DIAGNOSTICHE
PERMESSI RETRIBUITI

MOTIVI PERSONALI /
FAMIGLIA

LEGGE 104/1992

e Sportello Digitale Axios
Almeno 3 giorni antecedenti
I'assenza.

¢ Sportello Digitale Axios

Almeno 3 giorni prima
dell'assenza.
(Le urgenze vanno

comunicate personalmente al
DS).

¢ Sportello Digitale Axios

Presentare attestazione rilasciata dal
medico o dalla struttura in cui si e
svolta la visita/prestazione entro un
massimo di 5 giorni.

Richiesta corredata da circostanziata
autocertificazione (art. 35 c. 12 CCNL
2019/2021). Spettanti: 3 gg retribuiti
+ 6 gg (fruibili come ferie scalati dal
totale annuo).

Non si accettano giustificazioni
telefoniche alla segreteria.

Si invita a produrre pianificazione
mensile, possibilmente fruita in


https://sportellodigitale.axioscloud.it/
mailto:paic8aw00b@istruzione.it
mailto:paic8aw00b@pec.istruzione.it

Previa presentazione della @ giornate non ricorrenti. In caso di

calendarizzazione mensile. urgenza €& possibile modificare il
piano  previa  autodichiarazione
motivata.

CONGEDO PARENTALE | e Sportello Digitale Axios Inserire i dati del minore e la specifica

(Art. 32 D.Lgs. | Almeno 5 giorni prima | della tipologia di congedo richiesto.

151/2001) dell'assenza.

FERIE e Sportello Digitale Axios Autorizzate dal DS valutate le
Almeno 5 giorni prima | esigenze di servizio. Max 6 giorni
dell'assenza. durante I'attivita didattica se

possibile la sostituzione a costo zero.
Richiesta corredata da
autocertificazione (art. 35 c. 12
CCNL).

DIRITTO ALLO STUDIO | ¢ Sportello Digitale Axios Concessi per frequenza corsi e

(150 ORE) Almeno 5 giorni prima | sostenimento esami. Vanno
dell'assenza. certificati  con  documentazione

universitaria  firmata/timbrata e
previa calendarizzazione mensile.

PERMESSO BREVE e Sportello Digitale Axios Max meta orario giornaliero (fino al
Almeno 24 ore prima (salvo | limite dell'orario settimanale).
casi eccezionali/gravi). Subordinato alla  possibilita di

sostituzione. Recupero entro 2 mesi;
in mancanza, si procede con
trattenuta stipendiale.

ESONERO / ASSENZA e Via e-mail al DS Carattere di estrema eccezionalita
PROGRAMMAZIONE E | Entro le ore 12:00 del giorno | per comprovati motivi di forza
ORGANI COLLEGIALI dell'impegno. maggiore (documentati o

autocertificati). Recupero in attivita
funzionali stabilite dal DS.
RITARDI OCCASIONALI | ¢ Via telefonica al plesso solo | Avvisare tempestivamente i
per forza maggiore. Collaboratori del DS. Oltre 10 minuti
si recupera l'intera ora con le
modalita del permesso breve.

¢ Non sara possibile accogliere I'istanza se non viene rispettata tale tempistica.

¢ | casi eccezionali saranno gestiti direttamente dal Dirigente scolastico.

e Le assenze per malattia vanno comunicate, ai sensi del CCNL vigente, prima dell’inizio
dell’orario di servizio, telefonando al numero 091/6467838.

Si comunicano, inoltre, le modalita e le procedure per l'invio delle richieste di assenza e dei
permessi orari. Accedendo al proprio Sportello Digitale, sezione "Richiesta assenze", il dipendente
potra scegliere tra due opzioni principali situate nella parte superiore della schermata:

¢ Giornaliera: per la richiesta di assenze che coprono l'intera giornata lavorativa.
e Permesso orario: per la richiesta di permessi a ore durante la giornata lavorativa.

Nel menu a tendina saranno visibili unicamente le tipologie di assenza/permesso abilitate dalla
segreteria. Qualora appaia il messaggio "Funzione non ancora attivata dall'ufficio del personale",
significa che le tipologie di assenza sono in corso di configurazione.



Per inviare una richiesta giornaliera occorre inserire:

o Data diinizio e Data di fine dell'assenza.
« Motivazione/Tipologia di assenza (selezionabile dal menu a tendina).

Per i permessi ad ore occorre indicare:

o Data del permesso.
e Oradiinizio e Ora di fine.
e Motivazione/Tipologia di permesso.

In base alla tipologia di assenza selezionata e alle normative vigenti, il sistema potra richiedere
I'inserimento obbligatorio di:

o Dati del familiare/assistito (es. in caso di fruizione della Legge 104 o Congedo Parentale).

o Numero di certificato telematico (es. per assenze per Malattia).

o Allegati e documentazione integrativa (es. certificazioni mediche o giustificativi in formato
digitale).

Inoltro dell'lstanza

o Sezione "Gestione Istanza" (Annotazioni): E presente un campo note in cui il dipendente
puo inserire comunicazioni dirette all'Ufficio del Personale. Le risposte della segreteria
saranno visibili all'interno dell'istanza in modalita conversazione e notificate via e-mail.

¢ Inoltro: Per completare I'operazione & necessario cliccare sul pulsante [Invia richiesta] in
basso a destra.

e Conferma: A seguito dell'invio, il sistema generera una e-mail di conferma dell'avvenuta
ricezione.

Accedendo al menu "Richieste presentate", ciascun dipendente pud monitorare la propria
cronologia e lo stato di avanzamento delle pratiche:

e Istanza Nuova: La richiesta e stata inviata ma non ancora presa in carico. In questo stato, il
dipendente pud annullare autonomamente la richiesta tramite il tasto [Annulla].

e In attesa di parere / autorizzazione: La pratica e in corso di valutazione da parte del DSGA
(per il personale ATA) o del Dirigente Scolastico.

¢ In attesa di documentazione: L'istanza necessita dell'integrazione di allegati o documenti
mancanti.

o Autorizzata ed inserita: La richiesta & stata approvata e registrata a sistema.

e Richiesta Revoca / Revocata: Se una richiesta gia approvata o presa in carico riguarda una
data futura, il dipendente non puo annullarla direttamente, ma puo richiedere la revoca
mediante il pulsante [Richiesta revoca], che dovra poi essere confermata dalla segreteria.

Per eventuali dubbi o supporto tecnico sulla compilazione delle istanze online, & possibile
rivolgersi all'Ufficio del Personale negli orari di ricevimento.

Il Dirigente Scolastico
Mariarosa Tarantino
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art.3,

comma 2 del decreto legislativo 39/1993



