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                         ATZARA, 29/09/2021 

 

         AL PERSONALE DOCENTE 

AL PERSONALE ATA 

 

OGGETTO: ISTRUZIONI OPERATIVE PER L’INOLTRO DELLE RICHIESTE DI 

ASSENZA DA PARTE DEL PERSONALE SCOLASTICO.  

Dal 1 ottobre 2021 ,  tutte le richieste di assenza  da parte del personale Ata  e dei docent i  in  

serviz io presso l ’ is t i tuzione scolast ica dovranno essere inoltrate esclusivamente mediante 

l ’applicat ivo “Personale  web”,  reperib i le al l ’ indir izzo 

https://www.porta leargo.it/argope rsonale/.  

Accedere al l ’ indir izzo:  https://www.portaleargo.it/argopersonale/  e inser ire  le credenzia l i  

r icevute via mail  (a l  pr imo accesso, viene r ichiesto di cambiare l a password)  

Cliccare in alto  a  s inist ra sul l ’ icona “I miei  dat i”:  s i  apr irà un menu con var ie opzioni :  

 

RICHIESTE DI FERIE/MALATTIA/PERMESSI GIORNALIERI O ORARI   

Selezionare “Richieste assenza”, in  alto a  destra c l iccare sul tasto verde “Nuova r ichiesta”.  

A)  ASSENZA GIORNALIERA :  i l  programma permette di scegl iere le var ie opzioni per  

questo t ipo di assenza Cliccare sul tasto verde “seleziona” relat ivo al l ’opzione di  

interesse  

Compilare i  dat i  r ichies t i :  prestare attenzione nel l ’ indicazione del la  data .   

È possib i le  specif icare ulter iormente la mot ivazione del la  r ichiesta  scr ivendo nel la 

casel la “Note del r ichiedente”  

In alto a destra cl iccare sul pulsante “SALVA”  

Alcune part icolar i  r ichieste comportano la trasmiss ione di al legat i :  a mero t itolo di  

esempio non esaust ivo, in caso di  r ichiesta per permessi  elettoral i ,  è necessar io 

al legare la nomina a scrutatore ,  segretar io  o d ir igente .  Dopo aver  c l iccato “Salva”,  è  

possibi le  a l legare i l  f i le .    

 

https://www.portaleargo.it/argopersonale/
https://www.portaleargo.it/argopersonale/


SI INVITA AD ALLEGARE DOCUMENTI SCANSIONATI IN FORMATO PDF 

E NON FOTOGRAFIE.  

Importante :  in alto  a  destra c l iccare su “INOLTRA” Senza questo passaggio la  

r ichiesta non sarà inolt rata al  Dir igente Scolast ico  

Per la  r ichiesta di recupero del le festività soppresse  es iste apposita assenza da 

selezionare sul l ’applicat ivo.  

 

B)  ASSENZA ORARIA :  nel la  schermata in alto  al  centro è possibi le  se lez ionare “Tipo” 

dal  menu a tendina,  cl iccando sul la freccia  aff ianco a l la  casel la  e  se lezionare 

“Giornal iera” o “Oraria”  

I l  programma permette di scegl iere le var ie opzioni  per questo t ipo di assenza.  

Compilare i  dat i  r ichiest i :  prestare attenzione nel l ’ indicazione del la data e  degl i  orar i  

di  in izio e f ine.  

  

I l  formato del l ’orar io deve essere a 4 c ifre:  2 cifre per l ’ora e 2 c i fre per i  minut i ,  

separat i  dal  segno d’ interpunzione dei “due punti” [esempio: 08:00 oppure 10:20] .   

 

Con r ifer imento ai  docenti  s i  rammenta che i  permessi  brevi  possono essere r ichiest i  

solo con r ifer imento ad unità orar ie di  lezione.   

 

È possib i le  specif icare ulter iormente la mot ivazione del la  r ichiesta  scr ivendo nel la 

casel la “Note del r ichiedente”  

In alto a destra cl iccare sul pulsante “SALVA” 

 

Alcune part icolar i  r ichieste comportano la trasmiss ione di  al legat i  che giust if ichino 

l ’assenza: a mero t itolo di esempio non esaust ivo, in caso di r ichiesta di permesso 

breve per convocazione dal le graduatorie provincial i ,  è necessar io  al legare i l  decreto 

che attest i  la convocazione. Dopo aver  cl iccato “Salva” , è  possibi le a l legare i l  f i le.   

 

SI INVITA AD ALLEGARE ESCLUSIVAMENTE DOCUMENTI 

SCANSIONATI IN FORMATO PDF E NON FOTOGRAFIE .   

 

Importante :  in alto  a  destra cl iccare su “INOLTRA” Senza questo passaggio la 

r ichiesta non sarà inolt rata al  Dir igente Scolast ico  

 

N.B.  La semplice presentazione del la  domanda di  permesso non cost ituisce t i tolo ad 

assentars i  dal  servizio. I l  dipendente, potrà assentars i  so lo a  seguito del la r icezione di  

formale autorizzazione .  

 

C)  Altre richieste:   

Selezionare “Richieste generiche”  

In alto a destra ,  cl iccare sul  pulsante “Scarica doc umento”: scar icare i l  documento di  

interesse sul proprio d isposit ivo e compilar lo .   



Qualora per la r ichiesta da inoltrare mancasse l ’apposita modulist ica,  contattare la  

segreter ia  scolast ica telefonicamente per chiedere l ’ inser imento del  modulo di 

interesse .   

1.  Cliccare su “Indietro”  

2.  In alto a destra ,  c l iccare sul pulsante “Nuova r ichiesta generica”  

3.  Digitare l ’ogget to del la r ichiesta  

4.  In alto a destra cl iccare sul pulsante “ SALVA”  

5.  Allegare i l  documento compi lato.  

6.  Allegare l ’eventuale documentazione a supporto del la r ichiesta .  SI INVITA AD 

ALLEGARE DOCUMENTI SCANSIONATI IN FORMATO PDF E NON 

FOTOGRAFIE.  

7.  Importante :  in  a lto a destra cl iccare su “ INOLTRA” Senza questo passaggio la  

r ichiesta non sarà inolt rata al  Dir igente Scolast ico  

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Prof.ssa Daniela Sau  

Documento informatico f irmato dig ita lmente  

ai  sensi  del  CAD  

 


