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Circ. n.    319                                                                        Roma, 22 marzo 2019 

 

A tutto il personale 

Docente e A.T.A. 

Tutte le sedi 

 

Oggetto: Presentazione domande di assenza a qualsiasi titolo tramite lo Sportello 

digitale (ad esclusione permessi orari). 

 

Si comunica che dal 1 aprile 2019 le istanze per richiedere giorni di assenza  

a qualsiasi titolo dovranno essere presentate esclusivamente tramite lo sportello 

digitale, dalla suddetta data non saranno più accettate domande in formato 

cartaceo. 

 

Si espone di seguito la procedura per accedere allo sportello digitale: 

 
1. Connettersi al sito dell’IISS CARAVAGGIO: www.istruzionecaravaggio.it; 

2. Cliccare su “SPORTELLO DIGITALE PER LE ASSENZE DEL PERSONALE”; 

3. Inserire nel LOGIN: Codice fiscale istituto (97567330580) 

                                       Username  (utilizzato per gli scrutini) 

                                       Password    (utilizzata per gli scrutini); 

4. Entrare nel profilo (menu a tendina accanto al proprio nome)e compilare in ogni 

sua parte il campo relativo alla privacy; 

5. Cliccare nel menu a sinistra “nuova istanza”; 

6. Selezionare il tipo di istanza richiesto, se docente o ATA; 

7. La compilazione del campo “descrizione dell’istanza” è facoltativo; 

8. Nella voce “modulo da compilare” scegliere se Docenti o ATA, se a tempo 

indeterminato o determinato; 

9. Nel campo “giorni” cliccare su “+” o “-“  secondo il numero dei giorni richiesti; 

10. Indicare le date nel campo “DAL…..AL….”; 

11. Compilare il campo “Annotazioni/autocertificazioni” descrivendo il tipo di istanza; 

12. INFINE cliccare sul tasto verde “inoltra istanza”.  

 

 
 

                                                                                    Il Dirigente scolastico 

                                                                                    prof. Flavio De Carolis 
                                                                                                                     (firma sostituita a mezzo stampa ai sensi  

                                                                                                                         dell’art.3 co.2 della legge n.39/1993) 
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