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CIRCOLARE N. 310                     Prato, 11 Giugno 2026 
 
          
          Al Personale ATA 
 
 
OGGETTO: RENDICONTAZIONE  ATTIVITA’ DA LIQUIDARE CON MOF/FIS   
                    CONSEGNA DOCUMENTAZIONE TRAMITE APPLICATIVO ARGO 
 
                In rif. alla circolare n°294 del 26.05.2026 si sollecita il personale  ata, che ha ricevuto incarichi formali 
tramite applicativo ARGO MOF, a compilare la documentazione finale delle attiività, ecc secondo quanto riportato: 
 

Attività Modalità di rendicontazione Consegna documentazione tramite applicativo ARGO 

Relazioni relative all’ 
incarico ricevuto 

Relazione/dichiarazione attività 
svolta 

12 giugno 2026 

 

ATTENZIONE 
Le relazioni IN PDF devono essere caricate PRIMA dell’invio tramite la selezione “Rendicontazione” 

 
Per ogni incarico ricevuto occorre provvedere alla dichiarazione sulla piattaforma Argo.  
Si precisa che tale dichiarazione va caricata in piattaforma “Argo Personale”, nella maniera seguente: 
 

 Step 1. Accedere ad Argo personale (con credenziali o speed);  

 Step 2. Nel menu a sinistra selezionare la voce “I miei dati”;  

 Step 3. Nel menu che si apre scegliere la voce “Gestione incarichi”;  

 Step 4. La procedura di rendicontazione sarà attiva solo dopo aver accettato l’incarico; pertanto, se non già 
fatto, prima di poter procedere occorrerà accettare gli incarichi (si tratta di cliccare sul pulsante “Accetta” 
posto in corrispondenza di ogni incarico).  

 Step 5. Per ogni incarico cliccare sulla voce “Apri”  

 Step 6. A centro pagina selezionare la voce “Attività”: si apre il menu a tendina nel quale selezionare tra le 
voci “Svolta”, “Parzialmente svolta”, “Non svolta”;  

“Svolta”,  se le ore corrispondono all’incarico; 
 “Parzialmente svolta”,  nel caso di ore effettuate inferiori all’incarico; 
“Non svolta”se l’attività non è stata effettuata. 
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 Step 7. Una volta selezionata una delle tre voci di cui al punto precedente, apparirà la voce “Aggiungi 
Allegato”: cliccandola, si aprirà una finestra di dialogo delle risorse del computer che consente di ricercare 
e selezionare il/i file da caricare (Relazione);  

 Step 8. Una volta caricato il file della dichiarazione si potrà finalizzare la procedura cliccando sulla voce 
“Rendicontazione” posta in alto a destra della schermata.  

 

 
 

        Il DSGA 
Ivana Ceccarelli        Il Dirigente Scolastico 

                                                    Prof. Stefano Pollini 
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