
SPORTELLO DIGITALE PER DOCENTI E A.T.A.
GUIDA all’UTILIZZO
A cura del DS Antonio Caligiuri



SPORTELLO DIGITALE 
per ISTANZE DOCENTI e A.T.A.

Al servizio Istanze online è lo strumento per presentare istanze all’Istituto scolastico da parte dei Docenti, del 
personale A.T.A.

Il servizio consente agli utenti di presentare le proprie istanze attraverso la piattaforma AXIOS. Il flusso digitale 
è il seguente:

1. Presentazione domanda da parte dell’interessato compilando i modelli digitali presenti nell’area riservata 
del richiedente,

2. Allegare alla domanda documenti digitalizzati quando richiesti, 

3. Risposta automatica della ricezione dell’Istanza digitale già protocollata sull’email del richiedente,

4. Trasmissione sull’email del richiedente del provvedimento adottato nei termini procedimentali previsti.

Al servizio Sportello Digitale accedono le seguenti categorie di utenti

• DOCENTI

• PERSONALE ATA



Accedere al REGISTRO ELETTRONICO 

ACCESSO DOCENTI

PASSO 1. 

Sul Registro elettronico
Cliccare sull’icona 

PASSO 2. 

PASSO 3. 

Cliccare sull’Icona SPD
(Sportello Digitale)



Raggiungere la pagina di accesso dal seguente link
https://sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Login.aspx

ACCESSO PERSONALE A.T.A. (e D0CENTI)

PASSO 1. 

PASSO 2. 

Inserire il C.F dell’ISTITUTO:  82006460792

Inserire le credenziali personali  

https://sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Login.aspx


Al primo accesso può comparire la schermata seguente. In tal caso occorre:
1. Fornire il consenso per la PRIVACY
2. Creare una nuova password «forte», ovvero che rispetta i requisiti minimi indicati

PRIMO ACCESSO



Nella prima schermata sono riepilogate le istanze già presentate: annullate, ancora aperte, 
chiuse o rigettate dall’Amministrazione.

A destra  puoi scegliere direttamente la «Tipologia di istanza» da presentare oppure utilizzare il 
sommario a sinistra scegliendo «Nuova istanza»



Per scegliere l’istanza da presentare occorre cliccare sulla freccia del menù 
«Selezionare il modello di istanza» e procedere compilando i campi che compaiono 

in relazione al modello e allegando eventuali documenti richiesti,

ROSSI MARIO



ROSSI MARIO

Obbligatorio inserire la dichiarazione indicando il motivo per cui si richiede il permesso. 



ROSSI MARIO

Allegare certificato medico



ROSSI MARIO

Obbligatorio allegare autodichiarazione 
sottoscritta relativa ai periodi di malattia già 
usufruiti dal richiedente e e/o dal coniuge 



ROSSI MARIO

Obbligatorio allegare autodichiarazione 
sottoscritta relativa ai periodi di congedo già 
usufruiti dal richiedente e e/o dal coniuge 



ROSSI MARIO



ROSSI MARIO

Obbligatorio inserire il certificato medito di 
astensione/nascita del figlio/a



ROSSI MARIO

Obbligatorio inserire il recapito 



ROSSI MARIO

Allegare  certificazione medica



ROSSI MARIO



ROSSI MARIO

Obbligatorio fornire il piano ad inizio mese



ROSSI MARIO



ROSSI MARIO

Almeno 3 giorni prima.
Per le urgenze chiamare in ufficio



ROSSI MARIO


