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GUIDA ALL’USO DELLO SPORTELLO DIGITALE 

Lo sportello digitale(SPD) è l’area del Registro Elettronico dalla quale è possibile presentare un’istanza 

alla segreteria dell’Istituto. 

 

ACCEDERE A SPD 

Raggiungere il sito www.isoppido.edu.it 

Sia per il personale Docente che per il personale ATA cliccare su Registro Docenti. 

 

Inserire le proprie credenziali e cliccare sul tasto Accedi con Axios 

 

 

 

 

http://www.isoppido.edu.it/


Cliccare in alto a destra, sull’icona SD 

 

Si aprirà un sottomenù, selezionare la voce Sportello Digitale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



L’immagine che segue illustra l’interfaccia principale dell’applicativo 

 

Dalla colonna verde a sinistra è possibile selezionare le seguenti voci: 

➢ Nuova Istanza: si utilizza per presentare una nuova istanza 

➢ Istanze Presentate: si utilizza per verificare lo storico delle istanze presentate 

➢ I miei dati: si utilizza per il conteggio delle istanze presentate e per comprendere quante altre 

istanze di un determinato tipo è possibile presentare 

 

PRESENTARE UNA NUOVA ISTANZA 

Cliccare su Nuova Istanza 

 

 



Dalla schermata precedente selezionare il tipo di istanza agendo sul menù a tendina “Seleziona il tipo 

di istanza”. 

 

Procedere scegliendo la voce di menù che più si ritiene opportuna. 

Ogni voce selezionata aprirà un ulteriore menù che andrà compilato in ogni sua parte(le parti 

obbligatorie sono contrassegnate con un *). 

Ipotizziamo di cliccare su “Docenti/ATA – Richiesta di permesso giornaliero art.15 CCNL”. Apparirà la 

seguente schermata: 

 

 

 

 

 



Scegliere la tipologia di permesso richiesto agendo sul campo evidenziato nell’immagine sottostante 

 

Compilare tutti i campi(giorni e dal/al) e cliccare sul tasto Inoltra Istanza.  

 

INSERIRE UN EVENTUALE CERTIFICATO 

Questa operazione può essere eseguita dopo aver inoltrato l’istanza. Pertanto procedere cliccando su 

Istanze presentate. 

 

 

 

 

 



Cliccare sul tasto Filtra/Ricerca 

 

E’ possibile adesso osservare tutte le istanze presentate 

 

Nella colonna di destra, Comandi, compariranno due tasti:  

➢ Istanza (verde) che rappresenta il riepilogo dell’istanza presentata  

➢ Azzurro/Blue dal quale sarà possibile allegare l’eventuale certificazione 

 

 

 

 

 



SEZIONE I MIEI DATI 

Cliccare sulla voce I miei dati nella colonna di sinistra. 

 

Dal menù a tendina cliccare sulla voce Assenze, permessi e ferie 

 

Nella finestra precedente saranno visibili i permessi richiesti e quelli ancora disponibili. 

Es.: Se il docente A ha diritto a tre giorni di permesso retribuito, dopo aver inserito l’istanza per uno di 

essi vedrà che per quella tipologia di richiesta ne restano due disponibili. 


