
 

 

 

C 240                                                                                                                                 Milano, 20.06.2026 

A tutto il personale Docente e ATA 

Ai Docenti Referenti di Plesso e di Progetto  

IC Manara 

 

Oggetto: Apertura della procedura digitale per la Rendicontazione delle attività e delle ore eccedenti a valere 
sul MOF – A.S. 2025/2026 

Si comunica a tutto il personale in indirizzo che, a partire da oggi, è attiva la modalità digitale per la 

rendicontazione delle ore e delle attività prestate a valere sul FIS per l’Anno Scolastico 2025/2026. 

Il termine perentorio ed improrogabile per la compilazione e l'invio del modulo online è fissato per il giorno 

08 giugno 2026. 

FASI E MODALITÀ DI COMPILAZIONE 
Il sistema è strutturato per guidare l'utente passo dopo passo 

1. Accesso Sicuro tramite Email Istituzionale (OTP) 

● Il form è accessibile a tutto il personale Docente e ATA cliccando sul link riportato in calce. 

● Per motivi di privacy e sicurezza, è necessario inserire la propria e-mail istituzionale. 

● Dopo aver inserito l'e-mail, il sistema invierà automaticamente un codice di sicurezza temporaneo sulla 

tua casella di posta. Inserisci il codice nel form per confermare l'identità e sbloccare la compilazione. 

2. Istruzioni per i Docenti "Non Referenti di plesso" e Personale ATA 

● Il sistema mostrerà automaticamente solo gli Incarichi Personali associati al proprio profilo. 

● Per ciascun incarico è possibile selezionare: "Nessuna ora svolta", "Tutte le ore" (massimale previsto) o 

"Valore personalizzato". 

● Descrizione dell'attività: Se le ore dichiarate sono superiori a zero, si aprirà un campo di testo 

obbligatorio in cui descrivere sinteticamente le mansioni svolte. 

 

 



3. Istruzioni per i Docenti "Referenti di Plesso" 

I docenti referenti di plesso visualizzano un pannello esteso per la gestione del personale del proprio plesso: 

● Rendicontazione Supplenze: Avranno la possibilità di caricare e rendicontare le ore di supplenza 

effettuate dai docenti del proprio plesso. 

● Rendicontazione Progetti: Potranno inserire sia le ore di docenza sia le ore di non docenza per i progetti 

svolti. 

IMPORTANTE – Coordinamento per i Progetti Comuni: > Per i progetti condivisi (in comune tra le scuole primarie 

o a livello di intero Istituto), si invitano i coordinatori ad allinearsi preventivamente prima di inserire i dati nel 

sistema. 

Il medesimo progetto comune, infatti, può essere rendicontato da più referenti di plesso, ma la somma delle 

ore inserite dai diversi plessi deve rientrare tassativamente entro il limite delle ore stabilite dal progetto stesso. 

Si specifica che il sistema integra un controllo automatico e non permetterà in alcun modo di aggiungere ore 

eccedenti il tetto prefissato. 

 

SOTTOSCRIZIONE E NOTA IMPORTANTE PER L'INVIO 

Una volta compilati tutti i campi del modulo, per completare la procedura sarà necessario: 

1. Spuntare la casella relativa all'autodichiarazione (ai sensi del D.P.R. 445/2000). 

2. Apponi la tua firma in formato digitale direttamente nel riquadro tratteggiato in fondo alla pagina. 

3. Cliccare sul pulsante di conferma invio. 

 

ATTENZIONE: Il processo di archiviazione dei dati richiede qualche secondo di elaborazione. Si raccomanda 

caldamente di NON chiudere la pagina e NON aggiornare il browser fino a quando non apparirà chiaramente 

sullo schermo il messaggio di avvenuta conferma dell'invio. 

 

LINK DI ACCESSO DIRETTO ALLA COMPILAZIONE 

Clicca sul seguente collegamento per accedere direttamente alla piattaforma: 

 

👉   Rendicontazione FIS. 

 

Si ringrazia tutto il personale per la consueta e desiderata collaborazione. 

 

 

                                                                                                                                                              La Dirigente  

                                              Prof.ssa Donatina De Caprio 
(Firma omessa ai sensi dell’art. 3 D.L. 39/93) 

 

https://script.google.com/a/macros/istitutolucianomanara.edu.it/s/AKfycby9C-WYkyDjMV0edw5Iv9oO934YQD6lyGJNJ5cEGRhNcEyZEZmlVUS3Pav3I5Wc9tjhWQ/exec

