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Il processo di dematerializzazione degli atti amministrativi impone, oltre al 
definitivo abbandono delle procedure burocratiche legate alla produzione 
di atti cartacei, anche e soprattutto un cambio radicale di mentalità, che è 
sempre più proiettata verso l’uso intensivo di procedure automatizzate. 
Il nostro Istituto si sta progressivamente adeguando ai predetti 
orientamenti e adotta iniziative che mirano a raggiungere gli obiettivi 
contenuti nelle direttive emanate dal Dipartimento della Funzione Pubblica, 
incentivando la crescita di consapevolezza degli operatori coinvolti. La 
nuova procedura per le richieste di ferie e permessi va in questa direzione 
ed è già operativa. Qui di seguito si intende fornire le poche e semplici 
indicazioni necessarie al suo corretto utilizzo, in modo che tutto il personale 
avrà modo di acquisire gli strumenti utili a far sì che tale modalità, attivata a 
carattere sperimentale per tutta la durata residua di questo anno scolastico, 
possa essere resa obbligatoria a decorrere dal prossimo 1° settembre. 
Qui di seguito sono pubblicate le operazioni da realizzare. 
1. Per usufruire del servizio bisogna accedere alla propria area personale 

del registro elettronico, pertanto è necessario aprire un qualsiasi 
browser (Google Chrome è consigliato) e digitare: 
https://www.portaleargo nella barra degli indirizzi. 

2. Nella pagina che si apre selezionare l’icona di Argo 
ScuolaNext e inserire le 
proprie credenziali nella 
pagina di accesso. 

3. Entrati nel registro elettronico 
si deve accedere alla 
voce di menu “Dati di servizio e contabili” e, 
successivamente, selezionare l’icona che riproduce 
una “a” di colore rosso.  

 
 
 

https://www.portaleargo/
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4. Fatto ciò si ottiene accesso alla finestra riprodotta qui sotto, nella 
quale sono 
riepilogate 
tutte le 
richieste 
avanzate dal 
dipendente. 
Per creare una 
nuova istanza 
bisogna 

selezionare l’icona verde e accedere alla finestra contenente l’elenco 
completo delle tipologie di permesso di cui si può fruire. 
 

5. Dalla finestra sopra descritta selezionare la tipologia prescelta e 
confermare pigiando sull’apposito pulsante presente in basso sulla 
destra della finestra. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
6. Dalla finestra successiva si procede alla compilazione materiale della 

domanda; essa va compilata in ogni sua parte prestando particolare 
attenzione alla compilazione dei campi editabili. Qui compaiono: 
a. la data della richiesta (campo non modificabile dall’utente); 
b. la natura del congedo richiesto (campo non modificabile 

dall’utente); 
c. la data di inizio del periodo di congedo; 
d. la data di fine congedo; 
e. i recapiti ai quali ricevere le comunicazioni (se già registrata al 

sistema la casella di posta elettronica appare precompilata, ma è 
comunque possibile modificarla); 
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f. la casella indicante il nome del referente (nel nostro caso il 
Dirigente Scolastico), che non va modificata; 

g. un campo note, nel quale l’utente può scrivere un testo dalla 
lunghezza massima di 250 caratteri. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

In qualsiasi momento è possibile annullare la domanda pigiando sul 
pulsante “Annulla” posto in basso nella finestra; procedendo in questo 
modo non resterà traccia di quanto fin qui realizzato e, in caso di 
ripensamenti, si dovrà ricominciare tutto daccapo. 
Terminata la compilazione si può decidere di inoltrare la domanda 
appena compilata selezionando il pulsante “Invia” o, in alternativa, di 
salvarla per eventuali ulteriori elaborazioni pigiando il pulsante 
“Salva”. A salvataggio effettuato è possibile allegare all’istanza uno o 
più files (nel caso, ad es.: di convocazioni per testimonianze da rendere 
al tribunale o per i documenti di persone in situazioni particolare da 
assistere, ecc.). Per far ciò selezionare la scheda “Allegati” e mediante 
i pulsanti appositi caricare i files relativi ai documenti da allegare, 
selezionandoli tra quelli residenti sul proprio computer.  

7. Inviata la domanda si ritorna alla finestra di riepilogo di cui al punto 4, 
nell’ultima colonna della quale è possibile controllare lo stato della 
propria istanza in relazione alla fase di lavorazione cui essa è giunta. 
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Resta inteso che, dopo aver inoltrato la domanda, il dipendente può 
annullarla in qualsiasi momento pigiando il pulsante rosso in alto nella 
finestra. È necessario sottolineare che, ricevuta l’istanza, il personale di 
segreteria esegue un primo controllo di legittimità e provvede a 
rigettare la stessa in caso di mancanza dei requisiti (ad es.: se si è sono 
state fruite tutti i permessi della tipologia richiesta). In caso di esito 
favorevole del controllo realizzato la segreteria scolastica provvede a 
inoltrare telematicamente l’istanza al Dirigente Scolastico per la 
prescritta autorizzazione (per il personale ATA la domanda viene prima 
trasmessa al D.S.G.A. per il richiesto visto di approvazione). Il Dirigente 
Scolastico riceve notifica della richiesta e attraverso la propria area 
personale di ARGO SCUOLANEXT provvede ad autorizzare, ovvero a non 
autorizzare, l’istanza prodotta. 
Al solo scopo esemplificativo è riportato qui di seguito l’elenco 
completo delle voci presenti nella finestra riepilogativa in relazione allo 
stato di lavorazione di ciascuna domanda prodotta: 
Bozza se l’utente ha salvato la propria domanda senza inviarla 
Annullata se l’utente ha annullato la domanda dopo il suo invio 
Inoltrata se la domanda è stata inviata dall’utente 
Rigettata Se l’istanza è respinta dalla segreteria scolastica per 

mancanza dei requisiti 
Autorizzata se l’istanza viene autorizzata da Dirigente Scolastico 
Respinta Se la domanda non viene accolta dal Dirigente Scolastico 

che, in questo  modo, non autorizza 
Formalizzata Dopo che la domanda è stata accolta e l’assenza è stata 

regolarmente registrata al sistema. 
 

Oltre a controllare lo stato della domanda dall’apposita finestra del 
programma l’utente riceve conferma dell’avvenuta autorizzazione, 
ovvero della mancata autorizzazione dell’istanza prodotta. 


