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

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

| §Iervizio consente agli utenti di presentare le proprie istanze attraverso la piattaforma AXIOS. Il flusso digitale
e 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 gia 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



ACCESSO DOCENTI

PASSO 1. REGISTRO ELETTRONICO G s tor Baucation J
T =
Accedere al REGISTRO ELETTRONICO I~
REGISTRO ELETTRONICO = AVCP J
~ Accesso ——
) genitori
- Ao Pretorio Digitae J

29173029 = E &% sermune i P TITTIOND v Sebedlman: wia Clisse- Materia ~ 19
1 1 oz g_uz-‘wr-.xn ":I Docents titol i ]
Sul Registro elettronico o ™™ o e s

Cliccare sull’icona T — CIE —

o pannera dl Contrallo

PASSO 2. SD BT .

PASSO 3. SPD
Cliccare sull’lcona SPD

(Sportello Digitale) SBrtello

igitale




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

PASSO 1.
Raggiungere la pagina di accesso dal seguente link E—

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

ScuoLa DiGiTaLe

PASSO 2.

Inserire il C.F dell’ISTITUTO: 82006460792
Inserire le credenziali personali



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

PRIMO ACCESSO

Al primo accesso puod 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
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ScuoLa DiGITALE

@ Sportello digitale

SPORTELLQ DIGITALE
E Nuova istanza
Q Istanze presentate
@ Supporto

18
’zv-" @ ..-"*.f"-lTl:::-r'-.IC:l v SD

B Stato delle tue istanze

Istanze annullate utente (0]
= | Assenza organi collegiali
Istanze aperte (0]
|stanze chiuse e = Comunicazione malattia
Istanze rigettate (0]
=] Comunicazione malattia bambino
Consulta @

=] Congedo parentale

B Ultime risposte ricevute

=] | Permesso retribuito giornaliero

[=l | Richiesta astensione obbligatoria

[=] Richiesta ferie/festivitd soppresse

@ Ultimi 5 documenti messi a disposizione per ogni tuo fascicolo

B | tuoi fascicoli

Nella prima schermata sono riepilogate le istanze gia presentate: annullate, ancora aperte,
chiuse o rigettate dal/Amministrazione.
A destra puoi scegliere direttamente la «Tipologia di istanza» da presentare oppure utilizzare il
sommario a sinistra scegliendo «Nuova istanza»

&
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ScuoLa DiGITALE

’L:f @ ..-"-.f"-JTI:::-r'-.IC:I v SD

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Muova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello dispenibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
Selezionare il modello di istanza v Seleziona il file
@ supponc

Descrizione della istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Per scegliere 'istanza da presentare occorre cliccare sulla freccia del menu
«Selezionare il modello di istanza» e procedere compilando i campi che compaiono
in relazione al modello e allegando eventuali documenti richiesti,

®—
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v Sp

ScuoLa DiGITALE
- R ()

Nuova Istanza

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
X v Seleziona il file

Assenza organi collegiali

@ Supporto

Descrizione della istanza

s

Maodulo da compilare

1l sottoscritto| |

in servizio in qualita di DOCENTE _
* nomina a tempo O determ.

indeterm.
CHIEDE
il PERMESSO di assentarsi da * Indicare il valore di questo campo hd
Giorno: * o

Indicare la classe (in caso di consiglio di classe o assemblea con i genitori

consapevole delle sanzioni penali richiamate dall'art.76 del d.P.R. 28.12.2000 n.445, in caso di dichiarazioni mendaci e di formazione o uso di atti falsi

DICHIARA *

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

B Inoltra istanza | Annulla

&
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@ IC Serrastretta X

& =y G 0
G Google @ GoToMeeting_nuove

ScuoLa DiGITALE

QrUNRICLLUY UGl TALD

% Nuova istanza
Q Istanze presentate
@ Supporto

Y u O

ys 2014 © Axios Italia €3 Sportello Digitale [1.0.01  {nt 82006460792 - ISTITUTO COMPRENSIVO SERRASTRETTA S CALIGIURI ANTONIO 20/03/2022 £ AxiosPass 012421

@l Axios | Sportelio Digitale X +

8 sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Dashboard.aspx?s=IMWKjfBOIV%2fceCW3zICYA79bpC2to6DIZZXbb%2fCdjalU%3d

SR E

Tag per l'istanza (2-20 caratteri)

IC Serrastretta & Reti Nazionali Girls... E GOMP_IUL G Email- Antonio Cali... ™ GMAIL ~ ANP (@ WhatsApp @@ Forma_Misura MIUR "= NoiPA Attiv_Ammin PON-PCR PROGETTAZIONE-D... »
Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni *
93.146.169.22 ROSSI MARIO _
Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formatl accettati gif, jpg, png. tif, pdf, p7m)
Comunicazione malattia X v Seleziona il file

Descrizione della istanza

Allegare certificato medico

Modulo da compilare

| AN

Il sottoscritto

in servizio in qualita di 24
° O ATA. <

Docente indeterm.

COMUNICA

la propria assenza per la seguente motivazione:

Indicare il valore di questo ca... ~

Tipo assenza * Giorni: *

0

<k
dal.

al:* Infermits

Visita specialistica
Convalescenza post-ricovero
; Day Hospital

Recapito durante |' assenza: * .
Covid-19

Infortunio sul lavoro

Ricov. ospedaliero

1 Terapie (gravi patologie) i

In caso di visita specialistica, si dichiara che non puo essere effettuata al di fuori dell orario di lavoro

nomina a tempo

O determ.

B inoltra istanza

* ¢ m g »

Collegamenti

Qe v »Q:

Elenco di lettura

. ANTONIO VY SD

@ 7°C Soleggiato ~ B I Q) -



ScuoLa DiGITALE

@ Sportello digitale

SPORTELLQ DIGITALE
E Nuova istanza
Q Istanze presentate
@ Supporto

Za E @woov D

Nuova Istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
93.146.168.22 ROSSI MARIO Aggiungi

Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png,. tif, pdf, p7m)
Comunicazione malattia bambino X v Seleziona il file

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

Descrizione della istanza

Maodulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di _
. O ATA ® nomina atempo O determ.

Docente indeterm.

COMUNICA

la propria assenza per la seguente motivazione:

i * i *
Tipo assenza Indicare il valore di questo campo ¥ Nome del Bambino/a

. . " _.
Giorni: . dal: e =
Atal fine dichiaro che I'altro genitore (nome e cognome):
luogo di nascita * data di nascita * ﬁ

2 © non & lavoratare dipendente di
lavoratore

ipendent
anl%are az?enda o datore di lavoro (in caso di lavoratore dipendente):

Recapito durante |' assenza: *

&
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ScuoLAa DiGITALE P a @ oov

Nuova Istanza

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png,. tif, pdf, p7m)
K Seleziona il file

@ Congedo parentale
Supportc . . . . .
SEESES Obbligatorio allegare autodichiarazione

sottoscritta relativa ai periodi di congedo gia

usufruiti dal richiedente e e/o dal coniuge y

Descrizione della istanza

Maodulo da compilare

La sottoscritt

in servizio in qualita di
q . O ATA ® nomina atempo O determ.
Docente indeterm.
i * i *
Indicare se madre o padre indicare il valore di questo campo o del Bambino/a
COMUNICA

che intende assentarsi dal lavoro per congedo parentale, ai sensi dell'art. 32 del D. Lgs n. 151 del 26/03/2001come modificato dalD. Lgs n. 80 del 15/06/2015,

. - % .k
Giorni: . dal: = al:

Atal fine dichiaro che I'altro genitore (nome e cognome):

luogo di nascita * data di nascita *

2 © non & lavoratare dipendente di

lavoratore

ipendent
anl%are az?enda o datore di lavoro (in caso di lavoratore dipendente):

B Inoltra istanza | Annulla
&
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ScuoLa DiGITALE

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
E Nuov

q Istanze presentate
@ Supporto

S N E @voov SD

Nuova Istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
93.146.168.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
X v Seleziona il file

Permesso retribuito giornaliero

Descrizione della istanza

i
Maodulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di DOCENTE _
® nomina atempo O determinato
indeterminato

CHIEDE
un PERMESSQ ai sensi dell' art.15 CCNL per * Indicare il valore di questo campo "
Giorni: * . dal: * = al:* o
Giorni: . dal: — al: =
Giorni: . dal: = al =

Annctazioni / Autocertificazioni:

B Inoltra istanza | Annulla

&
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ScuoLa DiGITALE
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Nuova Istanza

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 93.146.169.22 ROSSI MARIO Aqgiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
Richiesta astensione obbligatoria X v Seleziona il file
@ Supporto o ) . . . . . ) . .
Descrizione della istanza Obbligatorio inserire il certificato medito di

Sdesmone dele e astensione/nascita del figlio/a

s

Maodulo da compilare

La sottoscritti
in servizio in qualita di _
. O ATA. ® nomina a tempo O determ.
Docente indeterm.
CHIEDE

di poter usufruire dell' astensione obbligatoria, prevista dall* art.16 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001

.k sl - vy : * .
dal: = al: = data presunta parto =
Atal fine, il certificato medico di gravidanza, viene

L] Q consegnato in Segreteria
allegato
alla

nracanta
PreSEie

Recapito: *

B Inoltra istanza | Annulla

&
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Nuova Istanza

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
X v Seleziona il file

Richiesta ferie/festivita soppresse

@ Supporto

Descrizione della istanza

i
Maodulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di . O ATA ® nomina a tempo O determ.
Docente indeterm.
CHIEDE
di poter usufruire dei seguenti giorni di * Indicare il valore di questo campo e
Giorni: * . dal: * = al:* =
Giorni: . dal: — al: =
Giorni: . dal: = al: =

Se i giorni ricadono in presenza di attivita didattica indicare il nome del sostituto:

Recapito durante le ferie: *

Obbligatorio inserire il recapito

B Inoltra istanza | Annulla

&
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ScuoLa DiGITALE
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Nuova Istanza

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)

Richiesta maternita anticipata per gravidanza a rischio XV Seleziona il file

@ siore Allegare certificazione medica

Descrizione della istanza

i
Maodulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di _
. O ATA. ® nomina a tempo O determ.

Docente indeterm.

COMUNICA

la propria assenza per la seguente motivazione:

i * i i * -
Tipo assenza Indicare il valore di questo ca... |~ Glornt: . dal: &
al* =
Recapito: *

Siricorda che & necessario allegare il certificato rilasciato dall'ASL

B Inoltra istanza | Annulla

&
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ScuoLa DiGITALE

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
E Nuov

q Istanze presentate
@ Supporto

S N E @voov SD

Nuova Istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
93.146.168.22 ROSSI MARIO Aggiungi

Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
Richiesta permessi orari per visite specialistiche (solo ATA) XV Seleziona il file

Descrizione della istanza

s

Maodulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di A.T.A. _
* nomina a tempo O determ.

indeterm.

RICHIEDE

di assentarsi, per permesso ai sensi dell' art. 33 del CCNL 2018,

Giorno: dalle ore: ® alle are: ©

Per tutta la giornata del:

per effettuazione di: *

fisita O terapia O prestazione specialistica O esame diagnostico
specialistica

B Inoltra istanza | Annulla

&
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ScuoLa DiGITALE
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Nuova Istanza

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
X Seleziona il file

Richiesta permesso L. 104

@ Supporto

Descrizione della istanza

i
Maodulo da compilare

Il sottoscritto

) o lit3 i
N SemvVizio In quatita di . O ATA ® nomina a tempo O determ.
Docente indeterm.
Obbligatorio fornire il piano ad inizio mese CHIEDE

un PERMESSO per * Indicare il valore di questo campo N
Giorni: * . dal: * = al:* 5

Giorni: . dal: & al: &

Giorni: . dal: = al: =

Annctazioni / Autocertificazioni:

B Inoltra istanza | Annulla

&
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ScuoLa DiGITALE

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
E Nuov

q Istanze presentate
@ Supporto

S N E @voov SD

Nuova Istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
93.146.168.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)
X Seleziona il file

Richiesta permesso non retribuito

Descrizione della istanza

i
Maodulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di _
. O ATA. ® nomina a tempo O determ.
Docente indeterm.

CHIEDE
un PERMESSO NON RETRIBUITO per * Indicare il valore di questo campo

Giorni: *

Giorni: .
Giorni: . dal:

- -
(=1 (=1
T o
*
@ Er
TS
*
@ B

3
2
i3

consapevole delle sanzioni penali richiamate dall'art.76 del d.P.R. 28.12.2000 n.445, in caso di dichiarazioni mendaci e di formazione o uso di atti falsi

DICHIARA *

B Inoltra istanza | Annulla

&
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Nuova Istanza

@ Sportello digitale
B Inoltra istanza

SPORTELLO DIGITALE

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
E Nuova istanza 03.146.169.22 ROSSI MARIO Aggiungi
Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)

Richiesta permesso orario Seleziona il file

@ Supporto

Descrizione della istanza

s

Maodulo da compilare

Il sottoscritto

In servizio in qualita di . O ATA. ® nomina a tempo O determ.
Docente indeterm.
CHIEDE Almeno 3 giorni prima.
un permesso breve ai sensi art.16 CCNL : Per Ie urgenze Chiamare in ufficio
Giorno: * = dalle ore: * ® alle ore: * ©

Maotivazione: *

B Inoltra istanza | Annulla

&
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E Muova istanza
Q Istanze presentate
® Supporto

QXIS 2014 © Axios Italia €3 Sportello Digitale [1.0.0]

R E @sony D

Nuova Istanza

B Inoltraistanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo Tag per l'istanza (2-20 caratteri)

Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni *

ROSSI MARIO Aggiungi

93.146.169.22

Seleziona il tipo di istanza * Muodello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png, tif, pdf, p7m)

Richiesta riposo compensativo seleziona il file

Descrizione della istanza

p
Modulo da compilare

Il sottoscritto

in servizio in qualita di ATA .
® nomina atempo O determ.
indeterm.

CHIEDE

di poter usufruire di RIPOSI COMPENSATIVI

i = * vk ey * oy
Giorni: . dal: m al =
Giorni: . dal: e al: -
Giorni: . dal: = al: =
Il sottoscritto dichiara sotto la propria personale responsabilita *

L] ) di recuperare come previsto dal CCNL
di
aver
gia
recuperato
N.B.: se i giorni ricadono in presenza di attivita didattica indicare il nome del sostituto: tal
ore
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