


¡ Lo Sportello Digitale è uno strumento utile per automatizzare 
il processo di digitalizzazione delle richieste del personale 
scolastico, automatizzare e semplificare la gestione delle 
richieste tra il personale, docente e ATA, e la segreteria.



¡ L’accesso allo sportello digitale è possibile:

§ dal sito istituzionale tramite l’apposito link

§ da Registro Elettronico seguendo le istruzioni 
successive



¡ Da sito web:
§ Carosello Pubblicità e informazione
§ Icona Sportello Digitale



¡ Inserire le credenziali 
fornite per accedere



¡ Cliccare sul simbolo Scuola Digitale        
¡ dal menu a tendina scegliere la voce Sportello Digitale 



¡ Lo sportello digitale si presenta con la schermata seguente



¡ Cliccare sulla voce Nuova istanza: compare la scheda per la 
compilazione di una nuova istanza da presentare



Cognome e Nome di 
chi compila la 

domanda

1

In automatico compare l’indirizzo 
email dove la segreteria invia le 

comunicazioni

2

Tramite il menu a tendina 
scorrere e selezionare l’ 

istanza che si intende 
compilare

3
Selezionare un file 

da allegare 
all’istanza 

(facoltativo)

4

Informazioni aggiuntive 
da allegare all’istanza

5

Invio dell’istanza
6



¡ Malattia
¡ Visita Specialistica
¡ Aspettativa
¡ Assemblea Sindacale
¡ Assenza Malattia Bambino
¡ Astensione Obbligatoria
¡ Congedo Biennale L.104/92
¡ Concedo Maternità Puerperio
¡ Congedo Parentale
¡ Congedo Paternità
¡ Ferie

¡ Interdizione per Complicazioni
¡ Permesso Elettorale
¡ Permesso Giornaliero Art. 15
¡ Permesso Giornaliero F/A Art. 36
¡ Permesso L. 104/92
¡ Permesso Orario art. 67
¡ Permesso Sindacale
¡ Permesso Studio 150h
¡ Programmazione Mensile L.104/92
¡ Richiesta Libera Professione/Incarico 

Extra-istituzionale
¡ Visita Specialistica d/h Art.69



¡ Verificare lo stato delle proprie istanze presentate 
cliccando sulla voce di menu Istanze presentate.

¡ Lo stato dell’istanza può essere uno tra:

¡ L’utente può decidere di annullare una istanza già 
presentata


