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Circ. 4 Ariccia, 06/09/2026
Ai DOCENTI
DSGA e personale ATA
sito web
OGGETTO: Procedura per la richiesta di permessi e assenze tramite Sportello Digitale Axios

Si comunica a tutto il personale docente e ATA che la presentazione delle richieste di permesso e

assenza avviene tramite la piattaforma Sportello Digitale Axios.

Procedura di inserimento delle richieste:

1. Accesso al sistema: Effettuare il login al portale Sportello Digitale Axios con le proprie

credenziali personali.

2. Awvio istanza: Dal menu di navigazione, accedere alla voce Nuova istanza. Selezionare la
tipologia e completare i dati.

3. In base al permesso scelto, il sistema potrebbe richiedere dati aggiuntivi come il nome del
figlio/assistito (es. Legge 104 o congedo parentale), il numero del certificato medico telematico
o il caricamento di documentazione in allegato.

4. Invio della richiesta: dopo aver controllato i dati e il riepilogo dei periodi precedenti gia fruiti,
confermare l'operazione cliccando su Inoltra istanza. A seguito dell'inoltro verra recapitata una
mail di conferma della spedizione al dipendente.

5. Accedendo alla sezione Richieste presentate e selezionando la voce Filtra, & possibile

verificare in ogni momento lo stato di avanzamento delle pratiche inoltrate.

Di seguito la procedura guidata:


http://www.liceojoyce.edu.it/
https://sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Login.aspx?Customer_ID=90049460588
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1. Accedere allo Sportello Digitale Axios con le proprie credenziali

ScuoLA DIGITALE

ﬁ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

B nuova stanza 2. Cliccare su Nuova Istanza

q Istanze presentate

3. Compila i campi richiesti e seleziona il tipo di istanza

Nuova istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Compilatore defla istanza indirizzo mait a cul inviare comunicazioni * Tag per l'ista
AQgung
Seleziona il tipo di istanza * Modeilo disponibile Seleziona il file da aliegare alla istanza (formati accettal
Selezionare il modeflo di istanza Seleziona il file

Descrizione dells istanza

B Inoltra istanza Annulla
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INFORMAZIONI PERSONALI

m Richiesta assenze
&) 1. Nella sezione Richieste presentate &
SRR possibile visualizzare le istanze inviate

&L | miei dati

@ PagoScuola
@ Supporto

2. Completa i campi richiesti nel modulo corrispondente alla scelta effettuata

e da Sportelio [Filtro)
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B je—— 4. Clicca su inoltra istanza

Il Dirigente Scolastico®
Prof. Giovanni Luca Russo

! Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D. Lgs n. 39/93


https://docs.google.com/document/d/17zlaIIhPQZ-ZRiao22terWC7C4nm4ZkF/edit?usp=sharing&ouid=113806645682603417263&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1HSPPaJgQcBhnKJy2LzfR_bsMY46H__RpP57dB2ZRqpU/edit?usp=sharing
mailto:decina.barbara@liceojoyce.it

