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Circolare n°106 

Ai Docenti  

Al Personale ATA  

AL SITO web 

   

Oggetto: procedura per richiesta permessi/ferie/straordinario/timbrature – NUOVO 

GESTIONALE SPAGGIARI  

  

Da gennaio 2026, come già anticipato in sede di collegio docenti, codesta Istituzione Scolastica h 

attivato un nuovo applicativo di segreteria digitale per la gestione del personale (Personale 2.0). 

Nella vostra casella di posta elettronica avete ricevuto un mail contentente le credenziali di accesso 

alla piattaforma sopracitata. 

Con la presente si comunica che a partire dal 19/01/2026, TUTTE LE RICHIESTE DI 

ASSENZE, Ferie e Permessi, dovranno essere compilate ed inoltrate tramite l’applicazione l’area 

ISOFT del portale web.spaggiari.eu;   

 

Modalità di richiesta  

  

1. Accedere alla piattaforma https://web.spaggiari.eu, con le credenziali ricevute sulla vostra mail 

PERSONALE;  

2. Cliccare sull’ultima voce nel menù principale: “Altre applicazioni Gruppo Spaggiari” 
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3. Dall’elenco delle applicazioni selezionare quella grigia “NEW ISOFT”;  

  
 

  

4. Dal menù selezionare PERSONALE 2.0;  
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5. dal menù selezionare RICHIESTE/COMUNICAZIONI;  

  

  
 

   

6. Cliccare su “inserisci nuova richiesta” (pulsante azzurro in alto a destra);  
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7. Si apre una finestra in cui inserire la richiesta (ASSENZA, FERIE o PERMESSO);  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

8. Verrà chiesto di scegliere da un elenco la tipologia della richiesta;  
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9. Compilare tutte le voci richieste: nel caso di malattia compilare il campo “Tipo malattia” soltanto 

nei casi di “Convalescenza post ospedaliera”, “Day Ospital”, “Ricovero Ospedaliero” 

NB: spunta la casella “visualizza SOLO le tipologie di assenza previste dal contratto del 

dipendente”;  
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10. Nel caso di permesso per motivi familiari/personali, ricordarsi di inserire anche la motivazione 

autocertificazione;   
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11. Cliccare su INSERISCI per inserire la richiesta nel sistema;  

  

  
 

PROCEDERE ANALOGAMENTE PER TUTTE LE ALTE TIPOLOGIE DI 

RICHIESTA ASSENZA 

 

La piattaforma ha molte funzioni aggiuntive, tra le quali la possibilità di cancellare richieste 

effettuate, controllare in autonomia quanti giorni/ore sono già stati chiesti di un determinato tipo e 

altro.  

Per ulteriori chiarimenti sull’utilizzo corretto della piattaforma accedere al link:  

https://web.spaggiari.eu/acc/app/default/documentazione.php?prodotto=ngs&cerca=gestione+d 

elle+richieste  

  

Si comunica inoltre che le richieste, oggetto di autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico, 

saranno processate online e pertanto i singoli utenti potranno vedere l’esito della richiesta  

direttamente dalla pagina “Richieste” di isoft Personale 2.0; per tale motivo è obbligatorio (salvo 

per  casi di constatata urgenza) inoltrare le richieste almeno 5 giorni prima, al fine di consentire 

l’espletamento delle pratiche burocratiche descritte.  

  

I docenti contestualmente all’inoltro devono avvisare il referente di plesso dell’avvenuta richiesta, 

qualunque essa sia; la stessa procedura deve essere seguita dal personale ATA che invece avvisa il 

DSGA o l’ass.amm. di riferimento. 
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SOLO PER IL PERSONALE ATA 

 

Dal giorno 1 febbraio 2026 verranno sostituiti i timbratori esistenti e posizionati i nuovi rilevatori che si 

appoggeranno al software “VEGA REAL TIME” sempre del Gruppo Spaggiari. 

Una volta avvisato ogni dipendente dovrà ritirare il suo NUOVO badge presso gli uffici di segreteria, dal 

giorno 1 febbraio dovrà aver cura di riconsegnare il suo VECCHIO cartellino. 

 

Si ricorda che il badge è personale e NON CEDIBILE, ogni dipendente dovrà conservarlo con 

cura, il suo smarrimento dovrà essere denunciato presso le autorità competenti. 

 

In caso di smarrimento e/o danneggiamento il costo di sostituzione sarà a carico del 

dipendente. 

  

 Autorizzazione Straordinario   

 

 Anche l’autorizzazione dello straordinario per il personale ATA verrà richiesta tramite ISOFT e 

non più con modulo cartaceo, seguendo sempre la stessa procedura delle assenze nella sezione 

STRAORDINARIO.  
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Timbratura mancante  

  

Nel caso in cui il personale ATA dimentica di timbrare entrata/uscita, la richiesta deve essere 

inserita su ISOFT  
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Compilare e Cliccare su INSERISCI per inserire la richiesta nel sistema  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Dal menù RICHIESTE si potrà vedere lo stato di tutte le richieste effettuate, sia quelle passate che 

quelle correnti;  

 

15. Nel caso sia necessaria l’autorizzazione del Dirigente Scolastico, la richiesta risulterà accettata solo 

nel momento in cui si vedrà il bollino verde nello stato della richiesta (risulterà il bollino rosso 

invece in caso la richiesta non venisse autorizzata).  

 

16. Dopo aver fatto una richiesta, è quindi fondamentale controllare lo stato della stessa, per vedere se 

è stata autorizzata o meno.  

 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Maria Mazza 
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