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Oggetto: Attivazione dello Sportello Digitale Axios per la gestione delle istanze di assenza —
A decorrere dal 09/11/2026

Si comunica a tutto il personale scolastico (Docente e ATA), sia a tempo indeterminato che
determinato, che a partire da lunedi 9 novembre 2026 entrera ufficialmente in funzione lo
Sportello Digitale Axios per I'invio e la gestione di tutte le richieste di assenza, permesso, congedo
e ferie.

La presente misura si inserisce nel processo di dematerializzazione e digitalizzazione dei
procedimenti amministrativi dell'lstituto, finalizzato a garantire una maggiore tracciabilita,
trasparenza e tempestivita nell'elaborazione delle pratiche.

1. Modalita di accesso e presentazione delle istanze

A decorrere dalla data indicata, non saranno piu accettate richieste in formato cartaceo o inviate
tramite email tradizionale, salvo casi eccezionali o di documentata impossibilita tecnica.

Per accedere allo Sportello Digitale:

o Utilizzare il portale web o I'applicazione Axios inserendo le proprie credenziali istituzionali.

o Selezionare la sezione "'Sportello Digitale / Richiesta Assenze™.

o Scegliere la tipologia di assenza desiderata (es. ferie, permesso retribuito, malattia, congedo
parentale, ecc.), compilare i campi richiesti e allegare la documentazione o
autocertificazione eventualmente prevista.

2. Termini e tempistiche per I'invio
o Assenze programmate (ferie, permessi per motivi personali, festivita soppresse, ecc.): le
richieste devono essere inoltrate con congruo anticipo rispetto alla data di fruizione, di

norma almeno 3 o 5 giorni prima, al fine di consentire I'organizzazione del servizio e le
eventuali sostituzioni.
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e Assenze improvvise (malattia, gravi motivi imprevisti): fermo restando I'obbligo di
avvisare tempestivamente con chiamata telefonica la scuola a inizio giornata secondo le
consuete modalita interne, la richiesta formale sullo Sportello Digitale dovra essere inserita
non appena possibile.

Nota per il personale:

o Si precisa che, in caso di richieste di assenza che richiedono I'allegazione di attestati di
giustifica o certificati di malattia, la documentazione probatoria potra essere caricata a
sistema anche successivamente all'inoltro dell'istanza, purché entro e non oltre 48 ore
dall'invio della stessa.

o Per le richieste di visita specialistica sia Docenti che ATA, selezionare I’istanza con la
seguente dicitura:
Assenza giornaliera visita medica CCNL 2018 [AA13]

e Siricorda al personale che, per le richieste di permesso per motivi personali o familiari e
Congedo Parentale é fatto obbligo di allegare I'apposito modello di autocertificazione
debitamente compilato e sottoscritto. | modelli di riferimento sono reperibili e scaricabili
direttamente dalla sezione "Modulistica Docenti* e nella sezione Pesonale ATA del sito
istituzionale della scuola.

3. Esito della richiesta e controlli
Una volta inviata I'istanza:
1. Il sistema inviera una notifica di avvenuta presa in carico.
2. L'Ufficio di Segreteria verifichera la regolarita della domanda.
3. 1l Dirigente Scolastico provvedera alla formale autorizzazione/concessione.
4. 1l dipendente potra verificare lo stato dell'istanza direttamente dal proprio profilo personale.

4. Assistenza e supporto

L'Ufficio di Segreteria rimane a disposizione per chiarimenti e supporto operativo nell'utilizzo della
piattaforma durante gli orari di ricevimento.

Si confida nella consueta e fattiva collaborazione di tutto il personale per la piena riuscita della
transizione digitale.

Si allega guida illustrativa.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Paola Vitolo
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D. L.vo 39/1993
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ATTIVAZIONE DELLO SPORTELLO DIGITALE AXIOS
PER LA GESTIONE DELLE ISTANZE DI ASSENZA

1) Aprire il registro elettronico

REGISTRG seotastico | GRADO axios ”
Yo DOCENTI '20'2[;,2027. ® &% @os. v SD

oggi, giovedi 29 ottobre 2026
Giornata mondiale dell ictus cerebrale, Giornata mondiale della Psoriast
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2) Dalla schermata del registro elettronico cliccare su “SD”

REGISTRO 2. (@ GRADO
Yo DOCENTI 20'2612027.

oggi, giovedi 29 ottobre 2026
Giornata mondiale dell'ictus cerebrale, Giornata mondiale della Psoriast
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3) Dopo aver cliccato su “SD” si apre un menu a discesa come in figura
sottostante, cliccare su “Scuola Digitale”

do SoeaT ™ s | Akl

4 Scuola Digitale

<3 Collabora
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4) Nella finestra successiva, cliccare su “Sportello Digitale”

ScuoLa DiGITALE o5 @ v v SD

Tuttele... ~ Tutti gli... ricerca (&)

Messaggi Registro Docenti 29 Circolare n. 72 Non e
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Pubblicata da: MARIO LASCO
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5) Una volta entrati nella pagina “Sportello Digitale” cliccare su “Richiesta
assenze”

ScuoLa DIGITALE_ 62 @ouss v SD

= Scegli tra queste l'istanza da inoltrare

E s e Non sono disponibili modelli di istanza da utilizzare
SPORTELLO DIGITALE Istanze aperte

Istanze chiuse
Bl et

Istanze rigettate
Q

INFORMAZICQWNI PERSONALI Consulta @

@ Ultime risposte ricevute [ Stato delle tue richieste C' Aggiorna

Per aggiornare questo elenco fare click su 'Aggiorna' in alto a destra del
riquadro
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6) Da questa schermata é possibile sc

“Permesso orario”

ScuoLa DiGITaLE

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
E Nuova istanza
Q Istanze presentate

INFORMAZIONI PERSONALI
m Richiesta assenze
O\ Richieste presentate
gl | miei dati
@ PagoScuola

[ Giornaliera

NUOVA ISTANZA
Inizio * Fine *
= an
& =]
Assenza *
Seleziona I'assenza
Giorni Giorni Giorni

Motivo istanza

GESTIONE ISTANZA

ANNOTAZIONI

3 Permesso orario

Situazione scalastica *

Giorni

=5 .GIUSE, v @

gliere I'opzione “Giornaliera” oppure

dall'ufficio del personale | dal dipendente
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7) Nella schermata Giornaliera si apre “Nuova Istanza”. Dopo aver inserito il o i
giorni _di_assenza nelle apposite celle, si apre in automatico la situazione
scolastica.

Successivamente, nella cella “Seleziona l'assenza”, si apre un menu a
tendina per poter scegliere il motivo dell’assenza. Completata la compilazione

e possibile cliccare su “Invia Richiesta”
™

ScuoLA DIGITALE

@ sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
l;z—l Nuova istanza
Q Istanze presentate

INFORMAZIONI PERSONALI

m Richiesta assenze

O\ Richieste presentate

Q,l I miei dati
E PagoScuola

@ supporo

O Giornaliera O.Permesso orario
NUOVA ISTANZA \
Inizio * Fine *
@ 03/11/2026 @ 03/11/2026
. Assenza *

axios

Situazione scolastica *

[2766557] Servizio dal 01-09-2012 ad oggi per ore 18

Seleziona I'assenza

Assenza giornaliera visita medica [A043]
Assenza per malattia [AA06]

Congedo str. acc.re/port. disabilita [B022]
Ferie

Permesso acc.re portat. disabilita [PE05]
Permesso donatore di.sangue [PE13]

Permesso partne concorsi/esami [PEO1]

Permesso part.ne corsi agg.to

b .GIUSE v SD

dallufficio del personale | dal dipendente

Il Team Digitale



