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CIRCOLARE N.49

Al Personale Docente e ATA
IC Marina di Gioiosa lonica-Mammola
SITO WEB

Oggetto: Codice Amministrazione digitale D.L.vo. 82/2005 - Dem aterializzazione Atti-
Sportello Digitale e manuale di utilizzo-

Si comunica al personale in indirizzo,che guesto Istituto ha avviato il processo di demate-
rializzazione previsto dalla normativa in oggetto pertanto, tutti i documenti cartacei dovranno
obbligatoriamente essere sostituiti da quelli digitali.

Come previsto dal CAD, non saranno pil acquisite al protocollo le comunicazioni cartacee,
in quanto tutti i documenti dovranno essere d igitalizzati.

A tal fine, si informano le SS.LL. che I'invio delle istanze presentabili in formato PDF, do-
vranno avvenire esclusivamente attraverso il sito Istituzionale, accessibile come dj seguito indica-
to:

e Accesso allo SPORTELLO DIGITALE {5D) cliccando il seguente BANNER

CF Cliente: 50011450807 {codice fiscale dell'istituto)
Utente e password sono quelle fornite dalla Segreteria {per i docenti della Scuola Primaria
& Secondaria sono le stesse utilizzate per il registro elettronico).
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ISTIFUTO COMPRENSIVG MARINA D1 GICIOSA JOMICA-RMAMMOLA -
: ricB1300v@isiruzionedl - pec:rcicd1300v@pec.istruziona.i 0954 415158
Via P.zza Mazzini - 89046 — MaRinA pi Glo10sA Joxica (RC)
C.F.; 9001 1450807- Cod. Mecc.: RCICE1300Y

ELENCO ISTANZE PRESENTABILI ATTRAVERSO LO SPORTELLO DIGITALE:

¢ Comunicazione Assenza per malattia;

e Richiesta permesso giornaliero
Richiesta ferie;

e Permesso 1.104/92
UTILIZZO DELLO SPORTELLD:

¢ Peril corretto utilizzo dello sportello, si rimanda al manuale allegato alla presente nota.
Al fine di consentire in tempi congrui e ragionevoli F'organizzazione del servizio, i dipendenti
inoltreranno le richieste secondo la seguente tempistica;

1. Assenza per visita specialistica (almeno 3 giorni prima);

Z. Richiesta permesso retribuito per personale a T.l. @ permesso non retribujto per T.D. (al-

meno 3 giorni prima);
Ferie {almeno 5 giorni prima);

4, Permesso L.104/92 (il lavoratore dipendente & tenuto a predisporre una programmazio-
ne mensile e, solo in caso di urgenza, potra presentare una comunicazione di assenza nej-
le 24 ore precedenti il permesso e comunque non oltre Vinizio dell'orario di lavoro del
giorno di fruizione).

Tutte le assenze devono essere comunicate, ai sensi del CCNL vigente, prima dell'inizio dell’orario
di servizio & comunque entro le ore 7:50 con preavviso telefonico.

Il personale di segreteria provvedera ad accertarsi che i referent di plesso siano awvisati della
necessita di sostituzione, qualora non abbia gia provveduto preventivamente il lavoratore.

in caso di assenza per malattia,ove non si conosca la prognosi, il dipendente & tenuto a PRE-
SENTARE su 5D la comunicazione di assenza per malattia giornaliera come sopra indicato,
Entro il giorno successivo,al rilascio della prognosi, sempre tramite SD comunichera i periodo
preciso dell’assenza per malattia.

Si informa tutto il personale, che Vufficio di segreteria dal 25/01/2021 non & pill autorizzato a
ricevere domande in formato cartaceo. Tale data non sara prorogata per nessun motivo.
Eventuali chiarimenti potranno essere richiesti all’AA Napoli Salvatore{componente team digi-

tale).

e

o

i Dirigefte Sca
(Dott.ssa Nk@ HAJCHE")

e

had
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PREFAZIONE

Sportello Digitale nasce per consentire alle Istituzioni Scolastiche di ottemperare alle specifiche richieste
dettate dalla vigente normativa in merito alla Dematerlalizzazione dei documenti delle pubbliche
amministrazioni, per cui anche tuito cié che proviene da richieste esterne, ossia dallo sporteilo della
segreteria scolastica, deve essere digitalizzato.

E un potente ed innovativo strumento che consente alla scuola di automatizzare le richieste dei procedimenti
amministrativi, come ad esempio richieste di ferie, certificati, ricostruzioni di carriera, duplicati di documenti,

nulla osta, pagelle ecc.
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RICHIESTE DA SPORTELLO DIGITALE

Gli utenti, una volta effettuato I'accesso in Segreteria Digitale, dovranno cliccare sulla “tile” {mattonelia) relativa
appunto allo Sportello Digitale, come mostrato in Figura 1.

F:guré. 1

U'ordine delle “tile” (mattoneile) potrebbe essere diversa da quelle mostrato in Figura 1 perché dipende dalle
eventuali personalizzazioni della dashboard (pagina iniziale) di Scuola Digitale.

Cliccando su “Sportello Digitale” si accede quindi alla dashboard (pagina iniziale} di Sportello Digitale.

Figura 2
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Come mostrato in Figura 2 la dashboard riporta in modo sintetico le informazioni relative al solo utente che ha
effettuato I'accesso. Nello specifico si pud tenere sotto controllo il numero delle richieste gla evase, quelle

rigettate e quelle ancora in essere (&5
tipi di richieste che possono essere fatte tramite lo sportella digitale (;

NUOVA ISTANZA

Tramite questa voce di menu & possibile inoltrare una nuova richiesta di sportello digitale

CHIELE

Analizziamo nel dettaglio la finestra che si prospetta al momento del nuovo inserimento, procedendo con la parte
superiore della schermata:

- : tes & un campo non modificabile in guanto indica I'indirizzo 1P del computer
Indirizzo IP dispositive ———-—5 .. .
da cul si sta effettuando la richiesta.
" . & un campo non modificabile in quanto indica la persona che ha effettuato
Compilatore della istanza ———=| - Y P sy g s P fry
I'accesso e che sta quindi presentando [a richiesta.
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va indicato un indirizzo email al quale si desidera ricevere ia
risposta a tale richiesta. Il programma & in grado di compilaria in
Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni | automatico se tale indirizzo & inserito nel profilo della persona
che ha effettuato I'accesso. Essendo un campo contrassegnato
con I'* vuol dire che si tratta di un campo obbligatorio.

& possibile inserire un’etichetta all’stanza che si sta inserendo
per avere una maggiore facilita di ricerca.

ur

Tag per I'istanza

dal menu a tendina occorre selezionare il tipo di istanza, ossia di
richiesta che si intende compilare. Essendo un campo
contrassegnato con I'* vuol dire che si tratta di un campo
ohbligatorio.

4

Seleziona il tipo di istanza

qualora la scuola abbia un proprio modelio di richiesta sara
possibile scaricarlo tramite il tasto per poi compilario
e ricaricarto nel campo successivo. Se tale tasto risulta sbiadito,
per cul non attivo, significa che a tale istanza non & stato
associato alcun modelo.

w

Madello disponibile

questc campo serve o per ricaricare il modello
precedentemente scaricato dopo averlo compilato, oppure per
allegare un documente alla richiesta che si sta inoltrando (es.
certificato medico).

Seleziona il file da allegare alla istanza —

qui & possibile indicare una descrizione della richiesta che si sta
inoltrando.

R

Descrizione della istanza

La parte inferiore della schermata compare solo se al momento defla creazione dell’istanza si & associato un form
che permette di compilare la richiesta dell’'utente direttamente on-line, senza dover quindi scaricare alcuna
madulistica per compilarla in modo off-line e ricaricarla.

Per maggiori informazioni rivolgersi alle segreteria della propria istituzione scolastica.

E inutile spiegare nel dettaglio il form perché cambia ovviamente a seconda della richiesta che si sta effettuando
ed é inoltre di facile compilazione. Ricordiamo solo che se ci sono campi contrassegnati con I'* questi sono
obbligatori.

Una volta che si & provveduto a compilare la richiesta in tutti i suoi dati occorrera cliccare sul pulsante
per salvare ed inoltrare la richiesta in segreteria.

Una velta inoltrata l'istanza, Futente riceverd sulla propria casella di posta elettronica la conferma
dell’avvenuto invio. Se cid non dovesse avvenire rivolgersi alla segreteria della propria istituzione scofastica.
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ISTANZE PRESENTATE

L'utente che ha effettuato "accesso oltre a presentare domande di vario tipo, pud anche tenere sotto controfio le
richieste gia effettuate, per verificare se le stesse sono state prese in carico ed accettate o rifiutate.

Accedendo al menu “Istanze presentate” il programma prospetiera la maschera di filtro per ricercare I'istanza

desiderata (Figura 3).

Figura 3

E possibile ricercare per:

¥

Numero istanza

Se si conosce il numerao dell’istanza bastera inserirlo per avere una
ricerca mirata.

Aperto ———— e

e

Ricerca solo le istanze ancara in essere che attendone quindi una
risposta

;

/

i

r,-’l Annullatg - ¥””
=

Ricerca solo le istanze che sono state rifiutate ”

s

Ricerca solo le istanze che hanno avuto una conclusione,
generalmente positiva, perché altrimenti sarebbero state
rigettate.

Questo stato serve generalmente solo alla segreteria nel caso in
cui sia stato commesso un errore ed occorre intervenire
manuaimente

Ricerca solo le istanze che per una qualsiasi ragione, dopo essere
state completate, sono state riaperte.

Permette di ricercare le istanze all'interno di un range di date

(AN
LR )
v In costruzione b
Y
\\
Y
b
Riapertg ——mmee -
Data inizio - Data fine .
Parole chiave da ricercare —mmm—i

Permette di ricercare le istanze tramite parofe chiave, ossia
tramite eventuali “tag” o descrizioni.

Questi parametri possono essere inseriti tutti,

parzialmente o nessuno. Se non si imposta alcun parametro di filtro

il programma elenchera tutte le istanze presenti. Per confermare la ricerca occorrerd cliccare sul pulsante
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Nella colonna “comandi” & presente il tasto &%= che permette di vedere il riepilogo della domanda presentata
e le eventuali risposte ottenute.

(GENERALE

in questa scheda il programma riepiloga le informazioni inserite in fase di creazione della domanda, ossia le
informazioni descritte nel paragrafo precedente.

Ovviamente, trattandasi di un riepiiogo di informazioni inserite in fase di creazione, sono tutte non modificabili.
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FORM DATI

Nel caso in cui in fase di inserimento della richiesta si sia compilato un form on-line, in questa scheda & possibile

vedere il riepilogo dei dati inseriti.

£ Istanza numero I o=

CHIZDE

Eoviz

=33 a3REa3x Y 0 EE

Qvviamente, trattandosi di un riepilogo di informazioni inserite in fase di creazione, sono tutte non modificabiii,

RICEVUTA E DOCUMENTI COLLEGATI

In questa scheda @ possibile visualizzare I'elenco dei documenti allegati e collegati allistanza presa in

considerazione.
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RISPOSTA
In questa scheda & possibile visualizzare la risposta alla richiesta inserita. La risposta viene inviata anche tramite
posta elettronica all’utente che ha effettuato la domanda, ma in questa scheda pud sempre avere sotto controllo

ta propria domanda cen la relativa risposta.

o
&

% Fstanza numeoro g BT

2N LN Le PO S15D BT,

In questa schermata vengono riepilogate una o pitl risposte che Futente riceve via email a seconda della gestione

della domanda da parte della segreteria.

Se le risposte non dovessero arrivare tramite posta elettronica occorre rivolgersi alla segreteria della propria

istituzione scolastica.
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SUPPORTO

Questa sezione & dedicata al manuale, alle guide rapide e ai video tutorial, ovviamente se previsti.

La sezione & sempre organizzata in schede e basta posizionarsi sulla scheda desiderata per accedere alle
informazioni di cui si ha bisogno.
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