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SPORTELLO DIGITALE - ISTANZE

possano essere richieste dai dipendenti tramite questa funzione (vedi paragrafo ASSENZE 
GIORNALIERE E ORARIE).

RICHIESTA ASSENZA

richiesta di assenza.

N.B. Se cliccando su questa voce, il programma restituisce il messaggio

significa che in segreteria non sono ancora state indicate le assenze da poter gestire tramite 
lo sportello digitale (vedi paragrafo ASSENZE GIORNALIERE E ORARIE).

inserimento:
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GIORNALIERA

nalizziamo di seguito i vari campi 
di compilazione.

I dati necessari e obbligatori alla compilazione di una richiesta sono:

A.
B. :

a.
Assenze Giornaliere punto A), viene visualizzata in questo modo

b.

per lo sportello digitale. 

N.B.
abilitata per essere oggetto di richiesta in sportello digitale.

impostazioni inserite in fase di configurazione:

1. Protocollo del certificato telematico (vedi Assenze Giornaliere punto F)
2.

di assenza per congedo parentale o Legge 104.
3. Istruzioni/note Assenze 

Giornaliere punto B)
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4.
Assenze Giornaliere punto G)

5. Assenze 
Giornaliere punto H)

Se impostato dalla segreteria

Periodi di assenza precedenti , una volta selezionate le date e la tipologia di 
assenza, il programma mostra il riepilogo delle assenze, della medesima tipologia, 

Una volta compilati i posto in 
basso a destra, per confermarli e inoltrare la richiesta in segreteria.

-

Scolastico e/o al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi e anche ad eventuali 
responsabili designati (vedi paragrafo Utenti responsabili).

. Il 
-mail di avviso della risposta data.

dipendente che ha effettuato la 
richiesta come se fosse una chat, stile whatsapp visualizzando le risposte inserite dalla 
segreteria.

ORARIA

Prendiamo in esame la richiesta di un permesso orario e analizziamo di seguito i vari campi di 
compilazione.
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I dati necessari alla compilazione di una richiesta sono semplicemente la data, le ore di inizio 
e fine del permesso e la motivazione tramite il menu a tendina come mostrato in figura. Il 

i parametri di utilizzo 
per lo sportello digitale. 

N.B. Se nel menu a tendina non ci fosse il permesso desiderato
o per essere oggetto di richiesta in sportello digitale.

I dati da inserire possono variare a seconda del permesso selezionato e a seconda delle 
impostazioni inserite in fase di configurazione (vedi paragrafo ASSENZE GIORNALIERE E 
ORARIE

parentale), oppure che chieda della documentazione allegata (per esempio in caso di congedo 
per malattia bambino). Se impostato dalla segreteria
obbligatorio.

Periodi di assenza precedenti na volta selezionate la data e la tipologia di 
permesso, il programma mostra il riepilogo delle assenze, della medesima tipologia, 
usufruite

Una volta compilati i posto in 
basso a destra, per confermarli e inoltrare la richiesta in segreteria.

-

Scolastico e/o al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi e anche ad eventuali 
responsabili designati (vedi paragrafo Utenti responsabili).
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. Il 
-mail di avviso della risposta data.

dipendente che ha effettuato la 
richiesta come se fosse una chat, stile whatsapp visualizzando le risposte inserite dalla 
segreteria.
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RICHIESTE PRESENTATE

richieste effettuate in un certo intervallo di date.

scolastico:

la cronologia o della data assenza o della data della richiesta.

stato della richiesta (vedi gli stati descritti sotto)
per date
posizionati.
per tipologia assenza giornaliera
per tipologia di permesso orario

Le istanze vengono mostrate sotto forma di elenco e le informazioni visibili sono:

Info: con

Periodo: che riporta
permesso (orario) con la data

Assenza: o del permesso richiesto.

Durata: che i riporta i giorni (se assenza giornaliera) o le ore (se permesso orario) di 

Figlio/assistito: 

congedo parentale). 
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N.B.

Documento: che riporta:
o il nome del file allegato o, in mancanza dello stesso, ne 

o il numero di protocollo del certificato telematico o, in mancanza dello stesso, ne 
.

N.B. prevede il caricamento di un documento
del certificato telematico

N. di prot.: che mostra il numero di protocollo qualora sia stata impostata dalla 
ASSENZE 

GIORNALIERE E ORARIE).

di segnatura tramite il pulsante 

Stato:

carico dal personale di segreteria.

SOLO per il personale ATA: indica una richiesta di 

dei Servizi Generali e Amministrativi o di chi ne 

Indica una richiesta di assenza a cui manca la 

accettata.


