
1) Accedere al Portale ARGO all’indirizzo https://www.portaleargo.it/ , selezionare “AREA DEL PERSONALE” ed in seguito “PERSONALE” 

 

 

https://www.portaleargo.it/


2) Inserire le credenziali (Nome Utente + Password) ricevute dalla scuola 

 

 

 

 

 

 



3) Selezionare “I MIEI DATI” posto nel menù a sinistra 

 

 

 



4) Dal menù “I MIEI DATI”, per inserire una nuova richiesta di assenza, selezionare la voce “RICHIESTE ASSENZA” 

 

 

 



5) Cliccare sul pulsante “NUOVA RICHIESTA” posto in alto a destra 

 

 

 

 

 

 

 



6) Selezionare il tipo di assenza (Giornaliera oppure Oraria) e scegliere dalla lista di tipologie di assenza quella per la quale si vuole presentare 

istanza 

 

Nel campo “cerca per descrizione” sarà possibile cercare più agevolmente il tipo di assenza desiderata. A mero titolo esemplificativo, si 

riportano alcune tra le più comuni tipologie di assenza: 

- Assenza per malattia (da utilizzare anche nel caso di Visita Specialistica: andrà indicata nel successivo riquadro “Note richiedente”) 

- Permesso per motivi personali o familiari 

- Permesso in qualità di persona con disabilità o per assistenza a persona con disabilità 

- Congedo parentale 0-14 anni 

- Congedo per malattia del figlio 

- Ferie 



7) Per alcune tipologie di richieste di assenza deve essere obbligatoriamente (pena la non validità dell’istanza) compilato e allegato un modulo 

che è possibile reperire in I Miei Dati → Richieste generiche → Scarica documento 

 

 

Ecco alcuni esempi di moduli da allegare obbligatoriamente: 

RICHIESTA DI ASSENZA MODULO DA ALLEGARE OBBLIGATORIAMENTE ALLA RICHIESTA DI ASSENZA 

Permesso per motivi personali o familiari Modello di autocertificazione assenze per motivi personali/familiari 

Congedo parentale 0-14 anni Modello richiesta fruizione Congedo Parentale 0-14 anni 

Congedo biennale per assistenza a 
familiare con disabilità 

Modello richiesta congedo biennale per l’assistenza a familiare con disabilità con necessità di 
sostegno elevato o molto elevato 

 



8) Operata la scelta sul tipo di assenza, compilare la successiva schermata in cui indicare tutti i dati necessari (contrassegnati dall’asterisco *) 

ed eventualmente anche i campi facoltativi. Dopo aver salvato la richiesta (tasto SALVA) sarà possibile allegare (tasto AGGIUNGI ALLEGATO) 

eventuale documentazione (vedi punto 7) ed infine inoltrare (tasto INOLTRA) l’istanza. 

 

 

9) Una volta inoltrata la richiesta di assenza è possibile seguirne l’iter verificandone lo stato: cliccando sul pulsante “AGGIORNA LE 

RICHIESTE”, vengono aggiornati eventuali cambiamenti di stato della richiesta che può assumere valori come: Inoltrata, Rigettata, 

Autorizzata, ecc 


