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Lentini, 25/09/2023 

Circ. n. 30 

  

Al Personale Docente 
Al personale ATA   

Alla DSGA 
Al sito web 

Sedi di Lentini, di Carlentini e di Francofonte 
 
 
 
Oggetto: modalità richiesta assenza dal lavoro e procedure a.s. 2023 - 2024. 
 
Si comunica a quanti in indirizzo che qualsiasi istanza di congedo e/o assenza dal lavoro dovrà 
essere trasmessa esclusivamente attraverso il registro elettronico Spaggiari.  
Tale procedura consentirà di selezionare e compilare il form afferente il bisogno specifico 
dell’utente e inviarlo direttamente agli indirizzi P.E.O. o P.E.C istituzionali.  

 
 
Di seguito le istruzioni da seguire:  
 
1. Aprire il browser e scrivere nel motore di ricerca classeviva  
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2. Cliccare sul link Login CVV Classeviva Gruppo Spaggiari Parma; 

 

  

 

3. Accedere al registro elettronico utilizzando le credenziali assegnate; 

 

 

 

 

 

4. Selezionare la sezione “Modulistica”; 

 

 
 

 

5. Cliccare sull’apposita richiesta; 
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6. Compilare tutte le sezioni in essa contenute e digitare il tasto invia.  

 

                          
 

Nel caso abbiate la necessità di allegare un file, procedere cliccando il simbolo          posto in 

basso a sinistra del form della richiesta. 

 

 
 

 

File 
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Solo ed esclusivamente per la richiesta di Ferie e festività soppresse Docenti e Ata nel corso 

dell’anno scolastico,  mod. 013g_1, prima di cliccare il tasto invia compilare anche il descrittore 

Eventuali Note/Recapiti/Informazioni aggiuntive posto in fondo a sinistra del modello scrivendo 

di aver avuto in data …………………………… il visto del Dirigente scolastico. 

 

 
 

Si precisa che qualsiasi istanza di assenza dal lavoro dovrà essere comunicata almeno cinque (5) 

giorni prima, salvo situazioni particolari e/o emergenziali, in modo da permettere agli assistenti 

amministrativi di informare la Dirigente scolastica e i Membri della Governance dell’Istituto per 

l’organizzazione delle sostituzioni e dei servizi e garantire il corretto svolgimento dell’attività 

didattica. 

Si puntualizza infine che le domande inviate non rispettando modalità e tempistica 

precedentemente esplicitate non potranno essere prese in considerazione in quanto 

determinerebbero disservizi e ricadute negative per i membri della Comunità educante derivanti 

dall’assenza del lavoratore.  

 

 

 

  Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Giuseppina Sanzaro 

Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 
 


