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VIA CROCIFISSO A PIETRATAGLIATA, 7/D — 90135 PALERMO
C.F 80057080824  C.M. PAICSAU00Q
INDIRIZZI E-MAIL: PAICSAUOOQ@ISTRUZIONE.IT PEC: PAICSAUOOQ@PECISTRUZIONE.IT

sito web: iespestalozzi-cavonr.edu.it

Al Personale Docente

Al Personale ATA

Ai/alle Collaboratori/trici del D.S.
Al D.S.G.A.

Al Sito Web

OGGETTO: Attivazione servizio “ARGO — PERSONALE WEB” per la richiesta di permessi e/o
assenze ¢ “ARGO - BACHECA?” per I'invio delle Circolari

Si comunica che, a partire dal corrente a.s. 2024/2025, ¢ attivo il servizio Argo Personale Web.
Llapplicativo consente la completa dematerializzazione del flusso connesso alla richiesta delle ferie, delle
assenze e dei permessi giornalieri/orari da parte del personale docente e ATA.

A partire dal 4 Novembre tutto il personale docente in servizio dovra utilizzare, per la richiesta di
permessi e/o assenze da inoltrare al Dirigente Scolastico, la procedura informatizzata sul portale “ARGO —

PERSONALE WEB”, all'indirizzo: https://www.portaleargo.it/argopersonale/

Al fine di agevolare il passaggio a questa nuova modalita, sono state predisposte delle istruzioni
operative, allegate alla presente circolare, e sono previsti 2 incontri informativi online condotti dall’Animatore
Digitale, cosi calendarizzati:

1. 28/10/2024 dalle 15:00 alle 15:30 per i docenti della scuola primaria - link alla

videochiamata: https://meet.google.com/ceb-ugsz-cpe
2. 29/10/2024 dalle 16:00 alle 16:30 per i docenti della scuola infanzia e secondaria - link

alla videochiamata: https://meet.google.com/xrp-mscqg-ard
Si precisa che, le richieste di assenza del personale, di qualsiasi tipo, dovranno essere inviate
esclusivamente tramite lapplicativo ARGO PERSONALE WEB; eventuali assenze comunicate in forma
diversa non verranno prese in considerazione e saranno pertanto considerate ingiustificate.
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 lapplicativo ARGO ¢ automaticamente programmato per rigettare le istanze
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presentate fuori termine ( ad es. i congedi parentali che devono essere presentati con un preavviso di almeno
cinque giorni) o presentate eccedendo i limiti orari o giornalieri previsti dal CCNL ( ad es. superamento delle
ore di assemblea, dei giorni di permesso fruibili etc.).

Le diverse tipologie di domande arriveranno direttamente all’ufficio personale della segreteria che
elaborera la richiesta e la inoltrera al DSGA e al Dirigente Scolastico per il visto finale.
Lesito della richiesta sara visualizzato sul portale Argo e notificato tramite e-mail.

1 i Nza non programm n r malattia il/la docente, per una migliore
organizzazione del servizio anche dal punto di vista amministrativo, ¢ tenuto/a a comunicarla
telefonicamente. Si ritiene opportuno dare a tutto il personale alcune indicazioni :

1) Comunicare telefonicamente in segreteria I'assenza per malattia, la relativa durata nonche il turno e il
plesso del primo giorno di assenza categoricamente dalle ore 7,30 alle ore 7,50 per assicurare la tempestiva
sostituzione della persona assente anche nei casi di turno pomeridiano; tutti i docenti hanno l'obbligo di
comunicare il proprio domicilio, nell’ipotesi che lo stesso non risulti agli atti della segreteria e soprattutto
quando si hanno pit domicili o se ci si trova provvisoriamente domiciliati in luogo diverso da quello
ordinario.
2) 1I personale in servizio presso i vari plessi, solo dopo avere contattato gli uffici di segreteria, deve poi
contattare i responsabili di plesso, al fine di organizzare il servizio in attesa delleventuale sostituto o
supplente.
In sintesi — per evitare disservizi — ogni dipendente deve chiamare tempestivamente sia la segreteria che un
responsabile di plesso e rigorosamente nella fascia oraria sopra indicata; considerato che I'inosservanza di tali
disposizioni potrebbe creare disservizi significativi legati al continuo rifacimento del piano delle sostituzioni
giornaliere, corre 'obbligo di invitare tutto il personale ad attenervisi scrupolosamente.
Resta inteso che nel corso della mattinata dovra poi essere regolarizzata la presentazione della domanda di
congedo senza che venga meno l'obbligo di effettuare le due telefonate nelle modalita sopra descritte.
Si chiarisce che I'ufficio di Segreteria non ¢ autorizzato a ricevere domande in formato cartaceo.

Si comunica inoltre che le circolari verranno inviate esclusivamente in formato elettronico

tramite bacheca ARGO; tutte le circolari verranno comunque pubblicate nell’apposita sezione del
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sito istituzionale della scuola.
Il personale docente ¢ tenuto a consultare periodicamente la bacheca ARGO, fermo restando

che la pubblicazione sul sito vale come notificazione a tutti gli effetti di legge.

ISTRUZIONI PER L’'USO DELLAPPLICATIVO ARGO PERSONALE WEB

Accesso al sistema

Per I'accesso al servizio raggiungere il portale “ARGO - PERSONALE WEB”,

Personale

|“:| all'indirizzo: https://www.portaleargo.it/argopersonale/

Sono richieste le credenziali Argo gia in uso dal personale docente e ATA,

© ossia il nome utentenome.cognome.SC27182 e la password.

ENTRA
TORNA INDIETRO

OPPURE

© sPp-ciE-EDAs

ARGEE R{RO)

© Tutti i diritti riservati

Funzionalita

) ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "PESTALOZZI - CAVOUR' . o . )
Le funzionalita disponibili per Iutente

dipendono dalle opzioni attivate dal
a= Dati Anagrafici

| MIEI DATI Dati contabili Dlrlgente Scolastico.

Richieste generiche
Nel ment principale sara visualizzata I'icona

Richieste assenza

“T miei Dati® e cliccando su di essa, il menu

di secondo livello con le varie funzionalita.


https://www.portaleargo.it/argopersonale/
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Dati Anagrafici

L’utente, cliccando sulla voce “Dati Anagrafici”, accede alla visualizzazione dei propri dati anagrafici presenti

in archivio.
Assenze

L’utente, cliccando sulla voce “Assenze”, visualizza 'elenco delle sue assenze presenti in archivio. E’ prevista la
possibilita di restringere la ricerca in base al Tipo assenza impostato (Tutte / Oraria / Giornaliera) e all’anno
scolastico di fruizione (Singolo anno scolastico / Tutti gli anni). I filtro proposto ¢ su “Tutte” le assenze
dell'anno scolastico corrente. Per ciascuna riga, cliccando sul pulsante “Info”, sara possibile visualizzare i

dettagli della relativa assenza.
Richieste Generiche

L’utente, cliccando sulla voce “Richieste Generiche”, ha la possibilita di creare una “Nuova richiesta
generica” e di trasmetterla direttamente al sistema di gestione documentale ARGO Gecodoc, utilizzando

moduli personalizzati e/o resi disponibili dall'Istituzione scolastica, tramite il pulsante “Scarica documento”.

A= Dati Anagrafici

Gestione richieste generiche

| MIEI DATI Dati contabili /

Richieste assenza

Anno:* 2024

Data richiesta Oggetto Data invio Azioni

RO e S SO e 18/04/2024

LI O 10/04/2024

Richieste Assenza

L’utente, cliccando sulla voce “Richiesta assenza”, ha la possibilita di inoltrare richieste di assenze e

permessi, che saranno trasferite alla Segreteria per il nulla osta e al DSGA, al Dirigente Scolastico e ad
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eventuali referenti per l'autorizzazione.
Dalla medesima pagina, ¢ possibile, per il dipendente, avere contezza dell'esito del processo autorizzativo.

La procedura per effettuare richieste di ferie, assenze o permessi giornalieri/orari ¢ la seguente:

Gestione Richiesta
| MIEI DATI Dati contabili
Richieste generiche
R'(h‘ema Dal:  01/09/2024 Al: 31/08/2025
Datainizio | Data fine Tipologia Stato Azioni

Wi ot ar U P U ST I AR T OIS UG 20 1] £ £ Formal...

Fare click sul Menu o sulla Voce Richieste Assenza —

Fare click sul pulsante a sinistra Nuova richiesta —

Selezionare il tipo tra Giornaliera o Oraria —

Selezionare una richiesta tra quelle visualizzate, facendo click sul relativo pulsante Seleziona —

Tipi Richiesta Indietro

1 MIEI DATI

Giornaliera

T

Oraria

Giornaliera
Descrizione Azioni
Apettativa per dottorato di ricerca senza borsa di studio
ASSENZA DA DEFINIRE
Assenza giornaliera visita medica
Assenza per gravi patologie
Assenza per infortunio sul lavoro
Assenza per malattia
Assenza per sciopero
Congedo parentale D.L.80/2015 - (0-6 anni del figlio)
Congedo parentale D.L.80/2015 - (6-12 anni del figlio) m
Congedo per malattia del figlio (da tre a otto anni di vita) w

(6]
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Compilare la richiesta con tutti i dati necessari, compresi quelli obbligatori (*) —

Fare click sul pulsante in alto a destra Salva —

Se ¢ necessario allegare un documento, fare click sul pulsante Aggiungi Allegato —
Per inviare la richiesta alla segreteria, fare click sul pulsante in alto a destra Inoltra.

Per eliminare una richiesta: Fare click sul pulsante Annulla.

i Safari File Modifica Vista Cronologia Segnalibri Finestra Aiuto

M- < portaleargo.it e © th +
B O IMi CIRCOLARE N 79 - Convocazione assem. FY PIXEL ART HALLOWEEN & ARGO - Google Drive B circolare ATTIVAZIONE argo PERSONALE. 1% personale
© Lapagina web & stata ricaricata a causa di un problema.
0 E ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "PESTALOZZI - CAVOUR" @ PERSONALE V. 1.30.7 ILENIA.VITA.SC27182
& "
Nuova richiesta - VITA ILENIA i

I MIEI DATI

Partecipazione ad assemblea sindacale

Data:* Ora inizio:* Ora fine:*
24/10/2024 12:00 14:00

Mail:

Cellulare:

Note richiedente:

Nome File Azioni

Per allegare file occorre prima salvare la richiesta.

LoGouT

Per visualizzare lo stato di una richiesta: Ritornare sul Menu o sulla Voce Richieste Assenza.

I Dirigente Scolastico

Dott.ssa Gerlanda Cuschera



