
RICHIESTA ASSENZE PORTALE ARGO 

PERSONALE DOCENTE E ATA 

Guida all’utilizzo dell’applicazione 

Per l’accesso a Personale WEB, digitare sul browser, l’indirizzo  https://www.portaleargo.it/, 

selezionare “Area del Personale” e di seguito cliccare sull’icona “Personale”. 

Successivamente inserire le credenziali Argo fornite dall’istituzione scolastica o in alternativa 

accedere tramite credenziali SPID: 

Per procedere all'inserimento è sufficiente cliccare a sinistra su “I MIEI DATI” andare su “Richiesta 

assenza” ed infine sul bottone “Nuova richiesta”: verrà visualizzato l'elenco delle assenze richiedibili 

http://www.portaleargo.it/


filtrato in base al tipo di rapporto (tempo indeterminato, determinato o supplenza breve) e al tipo di 

personale (ata o docente) collegato al servizio del dipendente alla data di                sistema.

Scegliere Tipo assenza tra giornaliera/oraria e in seguito selezionare tipo assenza per cui si 

intende fare richiesta. Eventualmente è possibile ricercare il tipo di assenza digitando il nome 

nell’apposita barra di ricerca denominata “cerca per descrizione”. 
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A questo punto filtrate la tipologia di assenza per cui volete fare richiesta tramite il 

campo “cerca”, nell’esempio, FERIE e infine SELEZIONA: 

N.B. In caso di permesso orario cambiare la tipologia da Giornaliera ad ORARIA. 

Procedete all’inserimento dei dati relativi all’assenza (nell’esempio FERIE): 

Una volta inseriti i dati dell’assenza cliccate su SALVA e poi INOLTRA ed attendete il 

seguente messaggio: 



ESEMPIO INSERIMENTO ASSENZA PER MALATTIA

Nella barra di ricerca denominata “cerca per descrizione” scriviamo "MALATTIA" e poi clicchiamo sulla 
lente (CERCA). 

Selezionare la voce  "ASSENZA PER MALATTIA"
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Nella nuova finestra andranno inseriti data inizio, data fine, numero di protocollo del certificato 
telematico  e nel menù a tendina selezionare la voce "Periodo di malattia" salvare la richiesta 
cliccando sul pulsante “Salva”. 

A salvataggio avvenuto sarà possibile INOLTRARE la domanda mediante il pulsante “Inoltra”. 

Per richiedere assenza per Visita specialistica/diagnostica va selezionata la tipologia 'Assenza per 
malattia' e bisognerà selezionare la voce "Periodo di malattia" e nelle "Note richiedente" specificare che si 
tratta di una visita specialistica. 
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