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Circ. n. 15 diurno 

              4 serale 

 

Al personale Docenti 

Al personale ATA 

Al DSGA 

Al sito web  

 

 

Oggetto: Utilizzo portale “ARGO – SCUOLANEXT” per la richiesta di permessi e/o assenze 

a.s. 2024/2025.  

Si comunica che tutto il personale docente e ATA in servizio dovrà utilizzare, per la richiesta di 

permessi e/o assenze da inoltrare al Dirigente Scolastico, la procedura informatizzata sul portale 

“ARGO – SCUOLANEXT”. Le domande di assenza, permesso, visite specialistiche, dei permessi 

per assistenza a portatore di handicap (Legge 104) e del congedo parentale dovranno essere inoltrate 

osservando il rispetto dei tempi previsti. Si precisa che, al fine di accelerare le operazioni di 

sostituzione, tali comunicazioni dovranno pervenire in segreteria nei termini di legge previsti. 

Le diverse tipologie di domande arriveranno direttamente all’ufficio personale della segreteria che 

elaborerà la richiesta e la inoltrerà al DSGA e al Dirigente Scolastico/ufficio di 

presidenza/responsabile di plesso per il visto finale.  L’esito della richiesta sarà visualizzato sul 

portale Argo. 

Nel caso di assenza non programmata o assenza per malattia il/la docente è tenuto/a a 

comunicarla telefonicamente entro le 7:30 ai docenti referenti sostituzioni docenti. Nel caso di 

assenza eccezionale non programmata o assenza per malattia il docente è tenuto a comunicarla 

telefonicamente tra le ore 07.35 e le ore 08.00, all’ufficio di Segreteria e formalizzare la 

comunicazione a mezzo email: MEIS027008@istruzione.it. Sarà possibile procedere con 

domande a mezzo e-mail solo se si riscontrano problemi nella trasmissione digitale.  

Si ribadisce che oltre alla procedura informatizzata su Argo Next o manuale a mezzo email, il docente 

richiedente dovrà comunicare ai docenti referenti sostituzioni raggiungibili ai seguenti indirizzi:  

- Plesso Verona Trento: Proff. Pollino Grazialba e Lascari Antonina e-mail: 

sostituzionidocenti@veronatrento.it; 

- Plesso Majorana: Prof. Antonino Gennaro e-mail: antonino.gennaro@veronatrento.it 

 

Il Dirigente Scolastico 

Simonetta Di Prima 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

dell’art. 3 co. 2 del D. Lgs. n. 39/1993 
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PROCEDURA RICHIESTA PERMESSI/ASSENZE SU ARGO 

SCUOLANEXT 

1. Effettuare l’accesso ad ArgoScuolanext selezionando l’icona evidenziata. 

 

 

 

2. Inserire Utente e psw e selezionare Accedi. 

 

 



 

3. Selezionare l’Icona “Dati di  Servizio e Contabili”come indicato in figura 

 
4. Selezionare l’Icona Richieste Assenza 

 



 

5. Per inserire una nuova richiesta selezionare il simbolo        indicato in figura 

 

 

 

 

6. Selezionare il tipo di richiesta e dare conferma 

 

 

7. Per Esempio per richiedere un giorno di ferie, selezionare il modulo relativo e dare conferma: 



 
 

8. Compilare il modulo, selezionare salva: 

 
 



Selezionare Stampa richiesta se si vuole salvarla nel proprio computer, e poi selezionare Invia.

 
 

Dopo l’invio vi troverete nella schermata la vostra richiesta nello stato Inoltrata. 

 

 
 

 



RICHIESTA PERMESSO PER MOTIVI PERSONALI 
 

1. Procedere come sopra fino al punto 3 , prima di inserire la domanda bisogna scaricare il 

modulo per l’autocertificazione , selezionare sempre nella sezione “Dati di servizio e contabili” 

l’icona     come indicato nella figura seguente. 

 
 

Selezionare Autocertificato e dare conferma. 

 
 

Si aprirà il documento da completare e salvare sul proprio pc 

 



 
Una volta modificato il documento, per salvarlo localmente selezionare l’icona indicata nella figura 

seguente.

 
 

 

 

Infine selezionare la freccetta come indicato in figura e scegliere la cartella dove salvarlo localmente 



 
 

2. Prodotta l’autocertificazione si può procedere con la domanda del Permesso per motivi 

personali o  familiariselezionandol’Icona Richieste Assenza come specificato  in figura

 

3. Per inserire una nuova richiesta selezionare il simbolo        indicato in figura 

 

 

 

Selezionare il modulo opportuno 



 
Compilare e salvare 

 
 

Selezionare Allegati per inserire il pdf dell’autocertificazione prodotta 



 
 

Scegliere l’opzione “Aggiungi Allegato” 

 
 

Aggiungere l’allegato tramite la voce “Scegli file” e dare conferma 



 
 

Verificare che il file sia stato inserito ed inviare la richiesta selezionando l’icona INVIA, come indicato in 

figura:  

 
 

Come conferma dell’invio vi apparirà la finestra informativa 

 



 
 

E lo stato della domanda prodotta risulterà Inoltrata 

. 
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