
 

 

Inserimento richiesta di permesso (es art. 35) 

Da Servizi al dipendente Selezionare “Assenze web / Inserimento Richiesta” e poi 

selezionare Art. 35 

 

Indicare Data Inizio Data Fine Ora inizio, Ora Fine e motivazione dell’assenza 

 

Dare conferma e indicare se si intende collegare l’assenza a un documento già disponibile 

(PDF o JPG) 

 

 

 

 



 

 

In questo caso si viene rediretti alla schermata di caricamento di un documento che in 

questo caso sarà collegato direttamente all’assenza. 

 

Nuova Funzione: Upload Documenti 

Se non rediretti dall’inserimento di un’assenza si accede al caricamento documenti da 
Servizi al Dipendente / Dati personal / Upload Documenti  

 

La prima maschera che viene mostrata permette di effettuare la consultazione dei 
documenti comunicati (con lo stato di avanzamento) e l’icona per permettere una 
nuova comunicazione: 

Selezionando l’icona “Nuova richiesta” viene presentata la seguente maschera: 

 

 



 

 

Dopo aver compilato la parte descrittiva, tramite il pulsante “scegli file” è possibile 
selezionare il documento da comunicare. 
Se tale documento non è collegato a nessuna assenza è sufficiente dare la conferma 
altrimenti, mettendo la spunta su “Collegare il documento a un’assenza”, viene 
presentata una maschera per ricercare, in un periodo, le assenze che hanno una 
causale con prevista (obbligatoria o facoltativa) documentazione da web: 

 
Lista assenze collegabili: 

 

 
 

Con il radio button (il pallino) a destra si esegue il collegamento tra documento e 
assenza. Alla pressione del tasto conferma viene terminato l’iter. 

 
Nel caso che, nella prima maschera venga premuto il tasto conferma si apre l’elenco dei 
documenti inviati all’amministrazione con la possibilità di cancellazione (se ancora in 
attesa), di scaricare il documento allegato e, nel caso di assenza collegata, di 
visualizzarne gli estremi (passandoci sopra con il puntatore del mouse): 

 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 

Selezionata la casuale si apre la classica maschera per la compilazione della richiesta: 

Dopo aver compilato e confermato la richiesta viene mostrata la maschera successiva 

che, se la causale lo prevede, mostra la possibilità di allegare un documento: 

 

 

 
 



 

 

Inserimento richiesta di presenza (straordinari) 

Accedere al Portale del Dipendente 

 

Selezionare Presenze / Presenze Programmate 

 

Selezionare Nuova Richiesta 

 

 



 

 

Inserire la data e gli orari di inizio e fine della presenza non prevista, indicare se si intende 

procedere al recupero o si richiede il pagamento e la motivazione della presenza. Poi dare 

Conferma 

 

Selezionando “Ricerca” anziché “Nuova Richiesta”,si accede all’elenco delle richieste 

effettuate con la possibilità di eliminare o modificare la richiesta 

 

 


