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1 INTRODUZIONE 
Il presente documento, indirizzato ai genitori degli alunni dell’IPSIA “Ostilio Ricci”, indica quali 

operazioni effettuare per poter giustificare le assenze degli studenti direttamente dal registro elettronico 
SPAGGIARI, eliminando i libretti cartacei. 

A partire infatti dal corrente A.S. 2019/20, in ottemperanza alla normativa vigente in materia di 
dematerializzazione della P.A., le assenze, i ritardi e le uscite anticipate dovranno essere giustificate 
mediante l’accesso al Registro Elettronico oppure tramite APP del Registro Elettronico, utilizzando le 
credenziali di accesso consegnate dalla scuola. 

È pertanto INDISPENSABILE essere in possesso delle suddette credenziali per poter giustificare le 
assenze. Chi ne fosse sprovvisto o le avesse smarrite, può farne richiesta rivolgendosi personalmente 
alla Segreteria didattica negli orari di ufficio (08:00 – 13:00). 

Si ricorda che l'utilizzo della funzione "giustificazioni on-line" da parte di soggetti non autorizzati, 
diversi dai genitori dell'alunno e all'insaputa degli stessi, oltre a costituire violazione delle norme sulla 
privacy, può configurare il reato di frode contro l'amministrazione e costituisce delitto contro la fede 
pubblica (art. 491-bis del Codice Penale, Titolo VII). 

Le credenziali di accesso al Registro Elettronico, anche al fine di rendere valido la procedura di 
giustificazione online, vanno custodite con la massima cura dai genitori o da chi esercita la potestà 
genitoriale. Pertanto sarà esclusiva cura ed onere dei medesimi soggetti vigilare affinché non vi siano 
accessi illeciti o impropri all’area riservata alle famiglie. 

Si ricorda inoltre che, ai sensi del Regolamento d’Istituto, “Le assenze devono essere debitamente 
giustificate il giorno stesso del rientro a scuola…” e che “In mancanza di detta giustificazione, l’alunno 
sarà ammesso alle lezioni in via del tutto eccezionale ed avrà l’obbligo di presentarla il giorno 
successivo e non oltre. In caso di ulteriore ritardo l’ammissione alle attività didattiche l’alunno sarà 
accompagnato dal Dirigente o dai collaboratori delegati e successivamente verrà convocata la sua 
famiglia.” 

Salvo diverse istruzioni dei genitori (che dovranno pervenire in forma scritta alla Segreteria didattica), 
gli alunni maggiorenni provvederanno in autonomia alla giustificazione delle proprie assenze. 

2 APP SPAGGIARI 
Per poter scaricare l’APP del registro elettronico sul proprio smartphone occorre fare riferimento 

all’Apple store oppure a Google Play, ricercando “Classeviva Famiglia”. Si dovrà scaricare l’APP che 
corrisponde alla seguente icona: 

 
  



I P S I A  “ O S T I L I O  R I C C I ”   
MANUALE PER LA 

GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE 
ASSENZE 

Codice: GEN_GIUONL 

 

Revisione: 000 
Del: 18/09/2019 

 
 

Pag 4 di 9 

3 PROCEDURA DI GIUSTIFICAZIONE 

3.1 Accesso al registro elettronico da computer 
Accedere al registro elettronico inserendo le proprie credenziali: 

 

 
 

Viene mostrata la pagina iniziale del registro del genitore dell’alunno (di fantasia) Mario Verdi: 
 

 
 
In questa schermata occorre selezionare il menu “ASSENZE” (evidenziato con rettangolo verde nella 

figura precedente) per poter accedere alla pagine di gestione delle assenze stesse (vedi figura 
seguente): 
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La pagina mostra un’assenza da giustificare e delle assenze giustificate (in particolare un’assenza 
ed un ritardo). Vediamo come si procede per poter giustificare l’assenza.  

3.2 Giustificare un’assenza 
L’alunno VERDI deve giustificare l’assenza relativa al giorno martedì 17 settembre: 
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Per poter giustificare l’assenza è sufficiente cliccare con il tasto sinistro del mouse sull’icona tonda 

 in corrispondenza dell’assenza da giustificare (nel nostro caso una sola). Si apre la seguente 

finestra che mostra l’icona “Assente”  già selezionata: 
 

 
 

ed evidenzia i dati relativi all’assenza da giustificare. Se la giustificazione avesse riguardato un 

ritardo, la finestra avrebbe mostrato la selezione in corrispondenza dell’icona “Ritardo”  (oppure 
“Uscita”).  

Nella finestra occorre selezionare il motivo dell’assenza (ad esempio “Salute”), come nella figura 
seguente: 
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Si può anche aggiungere una breve nota nel campo “Annotazione”. Per completare l’operazione, 
cliccare sul tasto “Conferma”. Si ritorna alla schermata principale, che mostra le modifiche effettuate: 

 

 
 

Si può verificare che non ci sono altri eventi da giustificare, mentre l’assenza del 17 settembre 
compare fra quelle giustificate. 

 

3.3 Accesso al registro elettronico da APP Classeviva Famiglia (o Studenti) 
Accedere all’APP del registro elettronico utilizzando sul proprio smartphone l’icona prima indicata: 

 
La pagina iniziale che viene mostrata è la seguente: 
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Cliccare sul menu a sinistra in alto nella schermata (icona  evidenziata con rettangolo verde 

nella figura precedente). Si apre la schermata del menu come mostrato nelle figura seguente: 
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Scorrere in basso la schermata fino a mostrare la voce “ClasseViva Web”, evidenziata con 
rettangolo verde nella figura seguente: 
 

 
Cliccando sulla voce indicata, si apre la seguente pagina: 

 

 
 
in cui è possibile eseguire le operazioni già indicate ai precedenti paragrafi 31. e 3.2 (pagine da 4 

a 7), per poter giustificare le assenze, i ritardi, le uscite anticipate. 


