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Oggetto: PROCEDURA RICHIESTA PERMESSI E COMUNICAZIONE ASSENZE dal 1 gennaio 2026 

 

 

 

Si comunicano di seguito le procedure per comunicare assenze e richieste permessi vari, in 

vigore dal 01/01/2026. 

 

Come richiedere ASSENZA per docenti/ATA (è possibile effettuare la procedura di cui sotto 

anche tramite app per smartphone; scaricare app Argo unica): 

• entrare nel portale “argo personale” 

• cliccare “i miei dati” 

• scegliere dal menù “richiesta assenza” 

• inserire “nuova richiesta” 

• scegliere “tipo: giornaliera” 

• scegliere la descrizione 

 

All'accesso al programma Argo Personale (che trovi nell'area personale del sito www.portaleargo.it), 

clicca sulla barra di sinistra “i miei dati” e poi sul tasto “Richieste assenza”. Verrà mostrato l'elenco 

delle eventuali richieste già inserite e consentirà l'inserimento di una nuova richiesta (tasto in alto a 

destra). Per procedere all'inserimento è sufficiente cliccare sul bottone “Nuova richiesta”: verrà 

visualizzato l'elenco delle assenze richiedibili filtrato in base al tipo di rapporto (tempo indeterminato, 

determinato o supplenza breve) e al tipo di personale (ATA o docente) collegati al servizio del 

dipendente alla data di sistema. Una volta compilati i dati del form di richiesta occorrerà salvare 

l'assenza, aggiungere eventuali allegati e poi cliccare su “Inoltra” in modo da inviare la richiesta alla 

segreteria. Qualora il processo autorizzativo, per l’assenza richiesta, preveda il coinvolgimento di un 

referente di sede, al Dipendente sarà chiesto di selezionarne il nominativo nell'apposito campo (il 

referente è il primo collaboratore professoressa Bianco Marianna). 

Il sistema provvederà anche a generare una ricevuta di trasmissione che riepiloga i dati 

della richiesta stessa sulla propria mail, ma sarà cura del dipendente verificare che lo stato 

della richiesta passi ad "accettata" o "formalizzata" sul portale argo. 
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NOTE: 

a) se nell'elenco delle assenze non si trova una particolare assenza (esempio: congedo motivi studio) 

bisogna rivolgersi alla segreteria per farla attivare; 

b) i permessi per la legge 104 si chiamano "permesso in qualità di portatore di disabilità", precisare 

il nome del portatore anche se personale; 

c) la richiesta di visita specialistica: 

1. DOCENTE bisogna inserire una assenza per malattia (inserire nelle note "visita specialistica");  

2. ATA per utilizzare le 18 ore per vista specialista si hanno a disposizione procedere come segue:  

QUANDO E' GIORNALIERA: bisogna comunque richiederla come assenza oraria e bisogna 

utilizzare "Assenza visita medica - giornata lavorativa permesso SUPERIORE a 6 ore (Personale 

ATA)"  

QUANDO E' ORARIA: Assenza oraria visita medica - permesso inferiore a 6 ore (Personale ATA).   

Si ricorda che la procedura in oggetto (selezionando assenza per malattia) deve essere inoltrata entro 

le ore 08,00 del mattino sul portale e come buona prassi bisogna avvisare il referente di plesso per 

consentire il regolare svolgimento delle attività, inserendo solo il giorno corrente (senza protocollo 

del medico). Appena ricevuto il protocollo del medico, bisogna creare una nuova procedura per i 

giorni dal secondo in poi (inserendo anche il protocollo ricevuto dal medico). In caso di malattia per 

un solo giorno il protocollo ricevuto dal medico dovrà essere inoltrato inserendo una “richiesta 

generica”. 

 

3. come richiedere PERMESSI ORARI (riferire sempre prima al referente di plesso):  

 

• entrare nel portale “argo personale” 

• cliccare “i miei dati” 

• scegliere dal menù “richiesta assenza” 

• inserire “nuova richiesta” 

• scegliere “tipo: oraria” 

• scegliere “permesso breve”. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   Il Dirigente scolastico 

                                                                                                            prof.ssa Sciancalepore Angela 
Documento firmato digitalmente ai sensi del CAD 
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