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Istituto Comprensivo “Don D. Morea – L. Tinelli” – Alberobello 

📌 Mini Guida per il Personale Docente e ATA: Richiesta Assenza per Malattia 

Per quanto concerne le assenze per malattia il dipendente deve: 

1. Avvisare il proprio referente di plesso e comunicare la sua assenza (in modo che possa predisporre la sostituzione) 
2. Chiamare in segreteria, 0804321011, ufficio del personale e comunicare la propria assenza. 
3. Compilare la richiesta di assenza dallo Sportello Digitale 

IN QUESTA GUIDA SARANNO SPIEGATE NEL DETTAGLIO LE SEGUENTI OPZIONI:  

1 - Si dispone già del PUC e del certificato medico. 
2 - Non si dispone del PUC e del certificato medico. 
3 - Il medico vi ha inviato solo il PUC via mail e dovete scaricare il certificato. 
 
1 - Se si dispone già del PUC e del certificato medico 
 Richiesta assenza, inserire:  

 Periodo dal (selezionare la data) al (selezionare la data) 

 PUC (Protocollo certificato telematico) va scritto nell’apposito campo non nella motivazione 

 Allegare il certificato medico in PDF 
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2 - Se non si dispone del PUC e del certificato medico 
Richiesta assenza, inserire:  

 Inserire solo il: Periodo dal (selezionare la data) al (selezionare la data) 
Non appena il medico rilascerà il certificato medico bisogna entrare tra le richieste di assenza presentate e cliccare su visualizza 

 

Da questa nuova finestra si potrà: Inserire il “PUC” e da:” Seleziona File” allegare il pdf del certificato e poi cliccare su: ”Aggiorna richiesta” 
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3 - Se il medico ha inviato solo il PUC via mail per scaricare il certificato dovete: 

 
Recarvi su questa pagina: https://serviziweb2.inps.it/AS0207/AttestatiMalCittadino/ 

 Inserire il proprio codice fiscale 

 Il PUC trasmesso dal medico 

 Scaricare il certificato 

 

 

https://serviziweb2.inps.it/AS0207/AttestatiMalCittadino/

