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Il presente documento:

 è rivolto a tutti i docenti (Infanzia, Primaria, Secondaria) dell’Istituto Comprensivo di Longiano e per 

conoscenza al personale di Segreteria;

 contiene indicazioni operative per i docenti riguardo a:

- compilazione della modulistica online relativa alle ore di straordinario

- compilazione della modulistica online per il recupero di ore di straordinario (ex banca ore / ore 

eccedenti);

 è aggiornato al 17/07/2025.



Perché questa procedura?

L’inserimento da parte del docente dei dati relativi allo straordinario consente al Dirigente di monitorare con 

maggiore precisione e tempestività l’andamento del conto economico relativo agli straordinari e di 

intervenire rapidamente nell’eventualità di situazioni impreviste.

Cosa deve fare il docente?

Mediante la compilazione dell’apposita modulistica online, il singolo docente fornirà al Registro Elettronico i 

dati relativi alle ore di straordinario effettuate (ore eccedenti) e al loro recupero parziale o totale.

Sarà possibile recuperare le ore di straordinario mediante richieste di permesso?

Come già in passato, nel corso dell’anno il docente potrà recuperare, in tutto o in parte, le ore di straordinario

effettuate, sempre mediante la compilazione della relativa modulistica online.



Fiduciario di plesso

Si raccomanda la massima tempestività nel comunicare le proprie assenze al Fiduciario di Plesso per 

consentire l’espletamento delle operazioni di sostituzione.

Il Dirigente si avvarrà del Fiduciario per il monitoraggio delle richieste.



LA PROCEDURA

Percorso inserimento richiesta Straordinario1

- Classe Viva

- Menu del docente

- Ric/Com (= Richieste/Comunicazioni)

- Inserisci nuova richiesta -> “Straordinario” (attenzione: non selezionare voci differenti!), poi 

compilare con i dati richiesti

Percorso inserimento richiesta Permesso orario per recupero straordinario2

- Classe Viva

- Menu del docente

- Ric/Com (= Richieste/Comunicazioni)

- Inserisci nuova richiesta -> Permesso

1La richiesta di straordinario può essere inoltrata entro una settimana dalla data di effettuazione dello stesso.

2La richiesta di permesso orario per recupero straordinario può essere inoltrata solo dopo che le relative ore di straordinario sono state 
autorizzate.



- Selezionare  “Permesso orario per recupero straordinario” (attenzione: non selezionare voci 

differenti!), poi compilare con i dati richiesti



ESEMPIO 1

INSERIMENTO DATI STRAORDINARIO



ESEMPIO 2

INSERIMENTO DATI PERMESSO PER RECUPERO STRAORDINARIO



Funzione CRUSCOTTO

Accesso
La funzione consente al docente di visualizzare il riepilogo in forma sintetica delle proprie richieste, 
autorizzate o da autorizzare.



Funzione CRUSCOTTO

Visualizzazione riepilogativa delle proprie richieste
In questo esempio il docente vede, disposte in forma sintetica sul calendario, le proprie richieste autorizzate3 
dal Dirigente: assenze (A), ferie (F), straordinario (S) e permessi (PR).

Cliccando sulla “S” si 

visualizzano le ore di 

straordinario effettuate in 

quella data.

Cliccando su “PR” si 

visualizzano le ore di 

permesso (in questo caso per 

recupero straordinario) 

richieste per quella data.

3 Le richieste in attesa di autorizzazione da parte del Dirigente sono accompagnate dalla sigla DA (= da autorizzare).



INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Elenco delle voci presenti nella sezione dei Permessi:

1. CONGEDO PARENTALE SU BASE ORARIA Tempo Indeterminato

2. PERMESSO GIORNALIERO PER RECUPERO STRAORDINARIO Tempo Indeterminato

3. PERMESSO ORARIO DA RECUPERARE Tempo Indeterminato

4. PERMESSO ORARIO IN QUALITA' DI PORTATORE DI HANDICAP O PER ASSISTENZA A FAMILIARE 

PORTATORE DI HANDICAP Tempo Indeterminato (PE17)

5. PERMESSO ORARIO PER RECUPERO STRAORDINARIO Tempo Indeterminato

6. PERMESSO ORARIO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO Tempo Indeterminato (PE20)

7. PERMESSO PER LA PARTECIPAZIONE AD ASSEMBLEE SINDACALI Tempo Indeterminato

8. PERMESSO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO Tempo Indeterminato (PE12)

9. RIPOSO GIORNALIERO NEL PRIMO ANNO DI VITA DEL BAMBINO Tempo Indeterminato (B024)

NB: Per il recupero dello straordinario si richiede di selezionare unicamente la voce n. 5 (no voce n. 2 o altre!)



Tale voce può essere selezionata sia dai docenti con contratto a tempo indeterminato, sia dai docenti con 

contratto a tempo determinato al 30/06 o al 31/08, sia dai docenti con un contratto di supplenza breve 

(scadenza prima del 30/06).

ATTENZIONE: “... si richiama ad un puntuale e corretto utilizzo della Segreteria Digitale per la gestione delle 

assenze brevi: [...] in difetto, non verranno riconosciute le prestazioni non registrate in piattaforma” (verbale 

Collegio Docenti del 30/06/2025, reperibile sul sito web di Istituto al link 

https://www.iclongiano.edu.it/wp/verbale-n-4-del-30-06-2025/).

https://www.iclongiano.edu.it/wp/verbale-n-4-del-30-06-2025/
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