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AL PERSONALE DOCENTE 

AL PERSONALE ATA 

AL DSGA 
AGLI ATTI 

AL SITO WEB 

OGGETTO: nuova gestione richieste assenze e consultazione della Bacheca 
attraverso l’app UNICA  

Con la presente si comunica a tutto il Personale Scolastico in servizio presso questo Istituto 
che, dalla data odierna, è attiva ARGO UNICA, la nuova applicazione pensata per il 
personale DOCENTE e ATA, da utilizzare tramite smartphone o tablet (Android e iOS) e da 
scaricare gratuitamente dalle piattaforme Play Store (Android) oppure App Store (iOS). 

Tale strumento, affidabile e soprattutto semplice, permetterà tramite accesso con le proprie 
credenziali, l’inoltro all’istituzione scolastica delle richieste di assenza e/o permessi 
giornalieri/orari nonché la visualizzazione delle circolari o di altre comunicazioni presenti in 
bacheca. 

Le principali funzionalità disponibili attraverso l’APP UNICA sono: 

• l’’inoltro delle “Richieste di permesso giornaliero o orario”, che saranno trasferite
tempestivamente:

o alla Segreteria del Personale per il nulla osta;
o al DSGA (per il personale Ata), al Dirigente Scolastico (per il personale

docente) per l’autorizzazione;
• la creazione di “Richieste Generiche” e la relativa trasmissione al sistema di gestione

documentale;
• la visualizzazione dei “Servizi” e delle “Assenze” dell’Utente;
• la possibilità di prendere visione di una circolare e dichiarare l’adesione alle attività

comunicate tramite bacheca;
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• la visualizzazione dei “pagamenti” presenti nell’archivio Argo PagoOnline con le
relative informazioni a corredo, ad esempio data scadenza pagamento. Possibilità di
scaricare gli avvisi di pagamento e soprattutto avviarne il pagamento on line.

E’ possibile approfondire la funzionalità dell’APP UNICA attraverso la visione del seguente 
video tutorial: 

 Video youtube App Unica: https://www.youtube.com/watch?v=ldPONSrGvNk 

Al fine di agevolare l’attività amministrativa, di seguito si evidenziano le voci corrette da 

utilizzare per la richiesta delle assenze più comuni: 

1. VISITA SPECILALISTICA O ANALISI CLINICHE: Assenza per malattia
(specificare nelle note la tipologia di assenza Analisi Cliniche o Visita specialistica);

2. MALATTIA: Assenza per malattia (specificare il tipo di malattia: Periodo di malattia
o Ricovero o Day Hospital o Periodo di convalescenza post-ospedaliero);

3. PERMESSO PER MOTIVI PERSONALI O DI FAMIGLIA:

• Per i docenti e Personale Ata di ruolo cliccare su Permesso per motivi
personali o familiari;

• Per i docenti e Personale Ata a Tempo Determinato cliccare su permessi
retribuiti.

4. PERMESSO L. 104/92: Permesso in qualità di portatore di handicap o per

assistenza a portatore di Handicap;

5. CONGEDO BIENNALE: Congedo biennale per assistenza a familiare portatore

di Handicap;

6. CONGEDO PARENTALE: Congedo parentale D. Lgs 105/2022 (0-12 anni del
figlio);

7. MALATTIA DEL FIGLIO
• Congedo per malattia del figlio

8. PERMESSO PER MANDATO AMMINISTRATIVO:
• Orario: Permesso orario retribuito per mandato amministrativo;

• Giornaliero: Permesso giornaliero retribuito per mandato 
amministrativo.

N.B.:

Si ricorda che: 
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❖ l'assenza deve essere sempre comunicata tempestivamente anche al referente del 
proprio plesso di riferimento.

❖ nel caso di assenza non programmata (es. malattia), il personale è tenuto a 
comunicarlo telefonicamente entro le ore 07:30 alla Segreteria scolastica e al 
referente di plesso, per poi regolarizzare la richiesta sempre telematicamente;

❖ In merito alla richiesta di assenza del personale scolastico che usufruisce dei benefici 
della legge 104/92, si ribadisce la necessità di una attenta pianificazione mensile 
della fruizione dei permessi al fine di poter organizzare al meglio il servizio.

Il Dirigente Scolastico 

prof.ssa Sara Giulia Aiello 
(Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D.Lgs. n. 39/1993) 
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