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 Altamura, (data del protocollo) 

 

 

A tutto il personale Docente ed ATA 

CPIA 2 BA di Altamura 

LORO SEDI 

 

 

OGGETTO:  Modalità di presentazione delle richieste di assenza da parte del Personale Docente ed ATA 

di questa Istituzione Scolastica. 

 

 Si comunica a tutto il Personale Docente ed ATA in servizio presso questa Istituzione Scolastica che 

tutte le richieste di assenza, come già effettuato negli scorsi anni scolastici, devono essere presentate 

ESCLUSIVAMENTE in modalità digitale online attraverso il portale ARGO Personale Web. 

 

 Per facilitare le operazioni e l’apprendimento, si allega alla presente il manuale operativo redatto 

dalla società Argo Software, fornitore del pacchetto software di gestione del personale in uso. 

  

 Se la tipologia di assenza prevede l’inserimento di un’autocertificazione (es. permesso retribuito per 

motivi personali/familiari, ecc.) una volta effettuato il salvataggio della richiesta, prima dell’invio alla 

segreteria, sarà possibile allegare il file contenente la documentazione necessaria ESCLUSIVAMENTE IN 

FORMATO PDF  (l’autocertificazione può essere reperita sia in segreteria e sia sul sito web di questa 

istituzione scolastica). 

 

 Si raccomanda di fare molta attenzione a selezionare la richiesta di assenza desiderata, 

prioritariamente se oraria o giornaliera, e successivamente la specifica tipologia, poiché l’elenco delle 
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assenze previste dal CCNL Scuola sono molteplici e varie, a volte anche confondibili con altre con 

denominazione similare; è opportuno in questo caso usare il campo “NOTE” per esplicitare quanto richiesto 

e così evitare eventuali errori. 

 

 Una volta inoltrata la propria richiesta di assenza, bisognerà attendere che la scuola comunichi a 

mezzo posta elettronica, l’autorizzazione o il diniego della stessa; si raccomanda, pertanto, di attenersi 

scrupolosamente alle tempistiche previste dalla normativa vigente relative al preavviso necessario 

dall’assenza richiesta (le assenze presentate senza il dovuto preavviso saranno rigettate). 

 

 Le credenziali di accesso al portale Argo Personale Web per il nuovo personale assunto in servizio nel 

corrente anno scolastico sono state inviate a mezzo posta elettronica, sono rimaste invariate, invece, quelle 

di chi ne fosse già in possesso lo scorso anno scolastico. 

 

 Si rammenta, inoltre, che ogni altra comunicazione destinata a questa Istituzione Scolastica deve 

pervenire ESCLUSIVAMENTE in formato PDF per garantirne l’autenticità. 

 

           

Per Il Dirigente Scolastico 
Dott.ssa Paola MAINO 
Il Collaboratore Vicario 

Prof. Vito La Ghezza 
Firma autografa omessa ai sensi 

 dell’art.3 del D.Lgs.n.39/1993 
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