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“MUSTI-DIMICCOLI” - Barletta

A tutto il Personale Docente
CIRCOLARE N. 115
Oggetto: presentazione istanze di assenza e permessi

Si comunica che dal 24 gennaio 2022 le istanze di assenza e permessi orario si dovranno compilare
dall’applicativo Segreteria Digitale — Sportello Digitale.

Accesso alla compilazione:

- per accedere alle istanze si accedera dal Registro Elettronico in alto a destra cliccando su
SD (Segreteria Digitale)

- il portale richiedera il cambio di password corrente e |'accettazione delle norme sulla
privacy

- dal menu generale si accede al riquadro verde SPD (Sportello Digitale)

- compilare la sezione Nuova istanza dal menu a sinistra inserendo i campi obbligatori (tra
cui la sezione Autocertificazioni/annotazioni) ed effettuare I'invio che verra direttamente
registrato dalla segreteria.

- Al fine di agevolare le comunicazioni tra ufficio e docenti referenti, per garantire
I’'organizzazione quotidiana delle coperture, € obbligatorio comunicare telefonicamente la
propria assenza in segreteria entro le ore 7:50.

Si rammenta che le istanze di L. 104 programmate e i congedi parentali devono essere
necessariamente richieste entro 5 giorni prima della fruizione per la concessione del diritto, salvo
casi eccezionali.

Le ferie e i permessi retribuiti devono essere richiesti entro 3 giorni prima della fruizione con
allegato modulo di Autocertificazione ai sensi del D.P.R. 445/2000 con specifica indicazione della
motivazione personale o familiare per il quale si richiede.

Si comunica inoltre che per la fruizione di periodi di assenza per assistenza a figli minori di 14 anni
in situazione di isolamento, quarantena o DAD é possibile usufruire del Congedo Parentale Sars-
cov2 istituito dal decreto-legge 146/2021 e regolamentati dalla circolare INPS N. 68 del 22/04/21,
il cui modulo sara disponibile sul sito nella sezione MODULISTICA.

LAY Il Dirigente Scolastico
‘i.- L LA prof.ssa Addolorata LIONETTI

"t i:!? i (firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
g dell’art. 3 comma 2 del D.L. 39/93)



