
 

 

Prot. e data in segnatura          Com. n. 197 

A tutti i docenti 
Al DSGA 

Al personale ATA 
All’Albo 

Al Sito Web 
 

OGGETTO: Attivazione del servizio di comunicazione assenze, richieste di permessi e 
richieste di certificati mediante Registro Elettronico. 

Al fine di ottimizzare la trasmissione e la richiesta di atti burocratici tra dipendenti e 
segreteria, si comunica a tutto il personale docente ed ATA che a far data dal 15/01/2024 
qualsiasi richiesta riguardante il proprio servizio (ad esempio richiesta di permessi brevi, 
richiesta di permessi retribuiti, richiesta di visite mediche, domande di congedo, domande 
di permessi L. 104, domande di ferie, comunicazioni di malattia ed altro) dovrà essere 
inoltrata solo ed esclusivamente mediante il servizio “Modulistica” presente nel registro 
elettronico “Nuvola” e per il personale ATA attraverso l’accesso all’Area Personale e il 
servizio “Modulistica” presente in alto a sinistra della schermata. 

Dopo aver scelto il modello di richiesta da utilizzare, è necessario compilarlo on line e 
inviarlo alla scuola, seguendo le indicazioni sotto riportate. Il sistema invierà direttamente 
il documento alla piattaforma di gestione e il Dirigente e la segreteria provvederà agli 
adempimenti successivi, confermando l’accettazione o emettendo il certificato richiesto 
mediante notifica al dipendente. 

Eventuali altre modalità di richiesta o comunicazione non saranno più valide e prese in 
considerazione. 

Si raccomanda un attento e preciso utilizzo di tale metodo e si ringrazia per la consueta e 
fattiva collaborazione di tutti. 
 La Dirigente 
 Annalisa Ruggeri 
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ISTRUZIONI PER LA COMUNICAZIONE DI ASSENZE O PER LA RICHIESTA DI 
PERMESSI/CERTIFICATI – ESEMPIO DI RICHIESTA DI PERMESSO 

 
A. accedere con le proprie credenziali al Registro Elettronico Nuvola, scegliere una classe qualsiasi 

ed accedere alla scelta “Modulistica”; 
B. cliccare sul pulsante della matita gialla del modulo desiderato; 

 

 
 

C. cliccare su “Compila online” per la compilazione della richiesta; 
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D. inserire i campi richiesti; 
E. salvare il modulo con i dati; 

 

 
 

F. allegare eventuali documenti, salvare la bozza o inviare la richiesta cliccando su “INVIA ALLA 
SCUOLA”. 
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