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Circ. n. 101      Sassari 02/12/2021 
 

 
 

 
Ai Docenti  
Al personale ATA 
Al DSGA 
Sito Web - Atti Sede 

 

Oggetto: comunicazione assenze giornaliere/orarie – invio documentazione tramite registro elettronico didUP e 
ScuolaNext. 

 
Si ricorda a tutto il personale docenti e ATA che a partire dal giorno 01/12/2021 le comunicazioni delle assenze 
(malattia, motivi personali, ferie, permesso breve o altro) e l’invio di documentazione (dichiarazioni attività FIS o 
altro) dovranno essere inoltrate attraverso il portale ARGO con la seguente procedura: 
 

DOCENTI 
 

1. si dovrà accedere a Registro elettronico didUP con le proprie credenziali del registro elettronico: 
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2. cliccare su “SERVIZI PERSONALE” e successivamente sul pulsante indicato nell’immagine per aprire 
la schermata per la richiesta assenze/invio documenti: 
 

 
3. a questo punto si dovrà scegliere quale tipo di richiesta cliccando sul pulsante:  

 
a. RICHIESTE ASSENZE per inviare una richiesta di assenza (oraria o giornaliera) 
b. RICHIESTE GENERICHE per inviare un documento 

 

 
 

 
 

PER LA RICHIESTA DI ASSENZE 
 
 

1. Una volta che si è selezionato quale tipo di richiesta si aprirà questa schermata che permette di 
scegliere una nuova richiesta.  
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2. A questo punto comparirà la seguente schermata nella quale si dovrà scegliere prima di tutto se si 
vuole chiedere un’assenza GIORNALIERA O ORARIA  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
3. Una volta decisa il tipo di assenza (nel caso di assenza giornaliera: malattia, ferie o altro; nel caso 

di assenza oraria: permesso breve, assemblea sindacale o altro) va definita con esattezza la data 
dell’assenza e si potrà procedere con il salvataggio (tasto SALVA) e con il successivo invio (tasto 
INOLTRA). 

a. ATTENZIONE non è sufficiente salvare per far sì che la domanda risulti inviata ma è 
necessario cliccare sul pulsante INOLTRA 

b. ATTENZIONE nell’inserimento della data, ad esempio l’assenza che prevede un solo giorno 
dovrà essere indicata come segue: dal 11/11/2021 al 11/11/2021); 

c. ATTENZIONE indicare anche un “referente” dal menù a tendina 
È possibile, qualora lo si ritenga necessario, allegare un file seguendo la procedura indicata con il 
testo di colorazione verde. Sempre nella stessa schermata si può, inoltre, inserire un breve 
messaggio in note. 
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RICHIESTE GENERICHE PER INVIARE UN DOCUMENTO 
 

1. Selezionare NUOVA RICHIESTA GENERICA 
 

 

 
 

2. Scrivere l’oggetto, slavare con il pulsante SALVA, allegare il file per poi inviare con INOLTRA 
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PERSONALE ATA 
 

1. si dovrà procedere all’accesso a ScuolaNext (personale scolastico) con le proprie credenziali del 
registro elettronico: 

 

 
 
 

 
2. inserire le proprie credenziali utilizzate per il registro elettronico: 
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3. cliccare “DATI DI SERVIZIO E CONTABILI” e successivamente sul pulsante indicato nell’immagine 

per aprire la schermata per la richiesta assenze: 
 

 
 
 
 

4. cliccare sul pulsante con il simbolo (+) cerchiato di verde “INSERISCI NUOVA RICHIESTA”: 
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5. a questo punto si aprirà un menu a scorrimento che permette di scegliere il tipo di assenza. Una 

volta selezionata il tipo di assenza scelta si dovrà procedere con il tasto CONFERMA 
 

 
 
 
 

6. a questo punto comparirà la seguente schermata nella quale DOVRÀ ESSERE INSERITA la data 
dell’assenza e si potrà procedere con l’invio della richiesta premendo il tasto INVIA (fare 
attenzione nell’inserimento della data, ad esempio l’assenza che prevede un solo giorno dovrà 
essere indicata come segue: dal 11/11/2020 al 11/11/2020).  
 
È possibile, qualora lo si ritenga necessario, allegare un file seguendo la procedura indicata con il 
testo di colorazione verde. 
Sempre nella stessa schermata si può, inoltre, inserire un breve messaggio in note. 
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IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Rossella Deprado 

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 
82/2005 s.m.i. e norme collegate, il quale sostituisce il 

documento cartaceo e la firma autografa 
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