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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 gia 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 1’applicazione 1’area
ISOFT del portale web.spaggiari.eu;

Modalita di richiesta

1. Accedere alla piattaforma https://web.spaggiari.eu, con le credenziali ricevute sulla vostra mail
PERSONALE;
2. Cliccare sull’ultima voce nel menu principale: “Altre applicazioni Gruppo Spaggiari”

aldll \l,}t‘

Altre applicazioni Gruppo Spaggiari

siete in Segreteria Digitale > Menu ranido
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3. Dall’elenco delle applicazioni selezionare quella grigia “NEW ISOFT?”;

iNFQSCHQOL Applicazioni Gruppo Spaggiari Parma “
ultimo accesso: 26-11 ora 03.08 C———1 @

SOt

S io<DIGITALE

CLASSEVIvA

4. Dal menu selezionare PERSONALE 2.0;

ISOﬂ Nuovi Gestignali Scolastici £’

ultin #ss0: 28/11 ora 08.08

Cerca... n Le mie applicazioni
Offerta PNRR Q GRUPPOSPAGGIARIPARMA
baig X Awviso 1.41. “Esperienza del cittadino nei servizi pubblici® ’,y 1@
Pavla Ferrari - Project Manager Prima Visione Web b

lfri& PERSONME 20 }?_grsonale 2.0 ?)

IIEGA Rflll TIME Ereseqze‘ReaI Time 2
@ COMPEENSIVGBHSCOWE? EmolumenUCU 770, PA04, Irap, Tfr, Inps g
R BII;INCIO Bilancio | @]
= wrucazon Nresppicaon oo a
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5. dal menu selezionare RICHIESTE/COMUNICAZIONI;

Nuovi Gestionali Scolastici

ultimo accesso: 17/01 ora 11:29 @
Cerca... B

232 ANAGRAFE Gestione dei dati anagrafici (2]
Gestione dei dati anagrafici Gestione dei dati anagrafic Allsto
\/;1 ASSENZE PERMESSI FERIE ~ Gestione Assenze, Permessi e Ferie del Personale 2]
del Personale Gestione Assenze, Permessi e Ferie del Personale Aiuto
Y@ RICHIESTE/COMUNICAZIONI Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie (2]
Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie @ Aluto
S, N DISPONIBILITA Gestione disponibilita alle sostituzioni (2]
Sostituzioni Gestione disponibilits alle sostituzioni Aluto
GRADURTORIE Scheda analitica graduatorie (2]
Soprannumerari Dati personali graduatorie interne Aiuto
«© CEDOLNIEC.U. Stampe di Cedolini e Certificazioni (2]
Stampa documenti Stampe pagament Aiuta
YR APPLICAZIONI Altre applicazioni Gruppo Spaggiari 2]
I venu Principale Accedi alle altre applicazion Aiuto

6. Cliccare su “inserisci nuova richiesta” (pulsante azzurro in alto a destra);

Richieste/Comunicazioni

ultimo accesso; 17/01 ora 11:29 _®

Cerci B Richieste/Comunicazioni Cruscois

[Aumtimte] { Rifiutate ]

Tipo Assenza Tipo Evento Data evento/assenza Data richiesta/comunicazione de

Annuilate

Orging per:

VISUALIZZAZIONE ATTUALE: tutte le richieste
Annuliate In attesa di documento Tempo limite di invio documento superato

\ Data Richiesta/Comunicazione Durata Stato
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7. Si apre una finestra in cui inserire la richiesta (ASSENZA, FERIE 0 PERMESSO);

Inserisci richiesta/comunicazione

Nominativo ]

> PERMESSO  STRAORDINARIO  TIMBRATURE TURNO

Scegli il tipo evento

8. Verra chiesto di scegliere da un elenco la tipologia della richiesta;

Inserisci richiesta/comunicazione

Maminative

ASSENZA FERIE PERMESSO STRAORDINARIO  TIMBRATURE

SEGRETERIA: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA

Tipo assenza [ Scegli il tipo Assenza

ASSENZA PER EMERGENZA COVID-19 Tempo Determinato (AN27)
ASSENZA PER GRAVI PATOLOGIE Tempo Determinato (ANOS)
ASSENZA PER INFORTUNIO SUL LAVORO Tempo Determinato (ANO7)

ASSENZA PER MALATTIA Supplenza annuale (AN14) ¢
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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”;

/Comunicazioni

acce ara 0808
Inserisci richiesta/comunicazione

Nominativo CLAUDIO LARACCA (19/12/1985 - LRCCLD85T19L682E - Direttore SGA - Supplente annuale dal 1/9)

ASSENZA

Rlc SEGRETERIA: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA

— Tipo assenza ASSENZA PER MALATTIA Tempo Indeterminato (AA06)
u l
1 => Visualizza solo le tipologie di assenza previste dal tipo di contratto del dipendente e
Ti
\ R 0G 0G 0G TRIENNIO
Usufruite Da usufruire Totale Periodo
Da 28/11/2022 A
B Domiciliato/a in L — | |

Protocollo certificato . o data del certificato
elématico mes naticelemmy  cartaceo

Certificato medico
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10. Nel caso di permesso per motivi familiari/personali, ricordarsi di inserire anche la motivazione
autocertificazione;

Inserisci richiesta/comunicazione

Nominativo CLAUDIO LARACCA (19/12/1985 - LRCCLD85T19L682E - Direttore SGA - Supplente annuale dal 1/9)

| ASSENZA FERIE —

SEGRETERIA: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA

2 Tipo assenza PERMESSO PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI Tempo Indeterminato (PEO3)

=]

Visualizza solo le tipologie di assenza previste dal tipo di contratto del dipendente

i 0G 3G 3G ANNO SCOLASTICO |
Usufruite Da usufruire Totale Periodo
Dal 28/11/2022 Al

Documenti

Note/Motivazione Digitare qui delle note... ¢

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

Inserisci richiesta/comunicazione X

! Nominativo CLAUDIO LARACCA (19/12/1985 - LRCCLD85T19L682E - Direttore SGA - Supplente annuale dal 1/9)
i

ASSENZA

SEGRETERIA: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA

2 Tipo assenza PERMESS

O PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI T

/isualizza solo le tipologie di assen:

0G 3G 3G ANNO SCOLASTICO
Usufruite Da usufruire Totale Periodo

Dal 28/11/2022

3.

PROCEDERE ANALOGAMENTE PER TUTTE LE ALTE TIPOLOGIE DI
RICHIESTA ASSENZA

La piattaforma ha molte funzioni aggiuntive, tra le quali la possibilita di cancellare richieste
effettuate, controllare in autonomia quanti giorni/ore sono gia 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 1 singoli utenti potranno vedere 1’esito della richiesta
direttamente dalla pagina “Richieste” di isoft Personale 2.0; per tale motivo ¢ obbligatorio (salvo
per casi di constatata urgenza) inoltrare le richieste almeno 5 giorni prima, al fine di consentire
I’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 I’ass.amm. di riferimento.



mailto:vaic82000e@istruzione.it
mailto:vaic82000e@pec.istruzione.it
http://www.icsgermignaga.edu.it/

MINISTERO DELLISTRUZIONE E DEL MERITO
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE di GERMIGNAGA

Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di 1° grado
Via F. Filzi,21 - 21010 GERMIGNAGA (VA)
Tel.0332-532743 mail vaic82000e@istruzione.it
Cod. fiscale 84002570129  posta certificata vaic82000e@pec.istruzione.it
Sito scuola: www.icsgermignaga.edu.it

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 dovra ritirare il suo NUOVO badge presso gli uffici di segreteria, dal
giorno 1 febbraio dovra aver cura di riconsegnare il suo VECCHIO cartellino.

Siricorda che il badge é personale e NON CEDIBILE, ogni dipendente dovra conservarlo con
cura, il suo smarrimento dovra essere denunciato presso le autorita competenti.

In caso di smarrimento e/o danneggiamento il costo di sostituzione sara a carico del
dipendente.

Autorizzazione Straordinario

Anche I’autorizzazione dello straordinario per il personale ATA verra richiesta tramite ISOFT e
non piu con modulo cartaceo, seguendo sempre la stessa procedura delle assenze nella sezione
STRAORDINARIO.

ISOf’[ Richieste/Comunicazioni

Ultimo accesso: 30/11 ora 1332

Cerca... n

Richieste/Comunicazioni (+ ] o]

Fitra per: Ordina per: Tipa: Operazion:

< STRAORDINARIO >

[ | —

] SEGRETERIA: STRAORDINARIO RICHIESTO <=
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Inserisci richiesta/comunicazione

Nominativo I

ASSENZA FERIE PERMESSO RAORDINARIO  TIMBRATUR TURNO
SEGRETERIA: STRAORDINARIO RICHIESTO

i v

Glemo LU ——— L HHMM alle ore HH:MM durata
Motivazione blgitare qui la motivazione...

Documento

Timbratura mancante

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

Inserisci richiesta/comunicazione

Nominativo 1

ASSENZA FERIE PERMESSO  STRAORDINARIO ‘ TIMBRATURE , TURNO

[ Ftegh il tipo evento

SEGRETERIA: RICHIESTA INSERIMENTO TIMBRATURE

SEGRETERIA: RICHIESTA MODIFICA TIMBRATURE
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Compilare e Cliccare su INSERISCI per inserire la richiesta nel sistema

Richieste/Comunicazioni 2 T ¢
ultimoaceesso; 30711 ora 13:32 \
e B
Ricl Inserisci richiesta/comunicazione x 2l

Feaps

Qu TIMBRATURE ]

[ <= [Fmmae ] ©

0 - -

13 -
=T

14. Dal menu RICHIESTE si potra vedere lo stato di tutte le richieste effettuate, sia quelle passate che
quelle correnti;

15. Nel caso sia necessaria 1’autorizzazione del Dirigente Scolastico, la richiesta risultera accettata solo
nel momento in cui si vedra il bollino verde nello stato della richiesta (risultera il bollino rosso
invece in caso la richiesta non venisse autorizzata).

16. Dopo aver fatto una richiesta, &€ quindi fondamentale controllare lo stato della stessa, per vedere se
e stata autorizzata 0 meno.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Maria Mazza
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