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Com. n° 15/VG/af   
Codogno, 11 settembre 2025 

 

Agli studenti del Liceo Novello 

Ai genitori degli studenti 

Al personale docente e ATA 

Sito web 

 

Oggetto: Indicazioni in merito ad assenze, uscite anticipate, entrate posticipate 
 
Al liceo Novello è attivo il registro elettronico come sistema informatico di rilevazione delle presenze. La 
rilevazione della presenza o assenza dello studente verrà effettuata in classe dal docente della prima ora di 
lezione.  
 

ASSENZE 

Le assenze devono essere in ogni caso giustificate dai genitori tramite il registro elettronico, specificandone 
la motivazione. 

Al rientro, in mancanza di giustificazione, lo studente è ammesso comunque in aula, ma verrà sollecitata dal 
docente in classe la giustifica da parte del genitore. I docenti coordinatori hanno l’incarico di verificare 
settimanalmente che le assenze siano tutte giustificate e di contattare le famiglie quando manchino riscontri. 

In caso di conferenze, viaggi e uscite autorizzate per tutta la classe ed in caso di partecipazione di alcuni alunni 
ad eventi autorizzati dalla scuola (es. attività di orientamento), gli studenti sono da considerarsi in attività 
didattica (ossia presenti). Sarà cura della segreteria didattica gestire le presenze fuori classe mediante il 
registro elettronico. 

Gli studenti che non partecipino alle attività organizzate per tutta la classe sono tenuti alla frequenza ed 
attenderanno in classe le disposizioni dei docenti in servizio come definite dalla docente referente 
sostituzioni, prof.ssa Katia Uggeri. Se assenti dovranno produrre la giustificazione dell’assenza, come da 
indicazioni sopra esposte. 

RITARDI BREVI 

Se uno studente entra in classe dopo le 8:00, il docente in servizio, in prima ora, provvede a registrare 
tempestivamente l’ingresso in ritardo. I genitori giustificheranno il ritardo dopo che sul registro ne sia 
comparsa la registrazione e ne indicheranno la motivazione, anche nel caso in cui sia dovuto al mezzo di 
trasporto.  

NB: Si raccomanda ai genitori di non giustificare l’assenza del figlio prima che il docente l’abbia inserita sul 
registro. 

 

INGRESSI POSTICIPATI 

È consentito l’ingresso posticipato a scuola per svariati motivi non oltre le ore 9:50. I genitori potranno 
autorizzare preventivamente l’ingresso posticipato utilizzando la funzione di PRE-AUTORIZZAZIONE del 
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registro elettronico. Una volta effettuata la richiesta, i docenti della classe la vedranno nel registro e potranno 
gestirla, autorizzandola o apponendo il diniego con una motivazione che sarà visibile sull’app. Le istruzioni 
dettagliate per l’utilizzo della funzionalità vengono allegate al presente comunicato.  

Se le entrate in ritardo (non dovute a mezzi di trasporto) fossero frequenti (più volte in un mese) il docente 
in classe o il coordinatore dovranno compilare una nota disciplinare e contattare la famiglia. 

USCITE ANTICIPATE  

Non è possibile uscire dall’Istituto prima delle ore 10:40. 

In caso di uscita anticipata di tutta la classe, gli studenti non devono portare giustificazione. L’uscita viene già 
registrata dal personale di segreteria o dalla docente referente orario sul registro elettronico in tempi utili per 
l’avviso alla famiglia. 

● In caso di uscita anticipata del singolo studente (solo dopo le ore 10:40) i genitori dovranno autorizzare 
preventivamente l’uscita utilizzando la funzione di PRE-AUTORIZZAZIONE del registro elettronico. Tale 
funzionalità nasce dall’esigenza di facilitare le operazioni di autorizzazione anticipata dei permessi, in 
modo che gli alunni possano autonomamente uscire in anticipo, previa richiesta dei genitori. Una volta 
effettuata la richiesta, i docenti della classe la vedranno nel registro e potranno gestirla, autorizzandola o 
apponendo il diniego con una motivazione che sarà visibile sull’app. Le istruzioni dettagliate per l’utilizzo 
della funzionalità vengono allegate al presente comunicato.  

● In caso di uscita imprevista dalla scuola per esigenze gravi e sopravvenute di salute, è necessario che 
un familiare dello studente lo venga a ritirare e lo accompagni. Il familiare dovrà compilare e firmare un 
modulo – da ritirarsi presso la portineria – che verrà consegnato dai collaboratori scolastici all’insegnante 
in servizio nella classe. Il docente in classe registrerà l’uscita giustificata. 

NB: Gli studenti che devono lasciare l’Istituto per sopraggiunti motivi di salute durante la mattinata 
potranno farlo solo se ritirati da un familiare. 

Non è possibile posticipare l’entrata ed anticipare l’uscita nello stesso giorno. I casi particolari verranno 
trattati dalla prof.ssa Marnini, collaboratrice vicaria, e/o dalla Dirigente scolastica. 

È evidente che le entrate posticipate e le uscite anticipate devono essere limitate a casi di effettiva 
necessità. 

Gli studenti, al compimento del diciottesimo anno, potranno giustificare autonomamente assenze, entrate 
posticipate ed uscite anticipate. 

USCITE ANNUALI AUTORIZZATE 

Sono concesse dal Dirigente scolastico, generalmente per motivi di trasporto, nel caso in cui non ci siano 
soluzioni di trasporto alternative. Tali uscite sono da ritenersi giustificate. L’elenco degli studenti autorizzati 
sarà riposto nella cartelletta di ogni singola classe e condiviso con i docenti della classe interessata.  

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Valentina Gambarini 

firma autografa sostituita a mezzo stampa, 
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.L.vo n. 39/1993 


