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Accesso al sito 

  

Per accedere al servizio andare sul link. https://newazes.prov.bz.it/companion/auth 

 

Cliccare sul pulsante “Accedi con MyCIVIS” per 

procedere con l’autenticazione. 

 
Si viene momentaneamente trasferiti sul portale di 

autenticazione dove si può scegliere la modalità 

desiderata. 

 



Dopo l’autenticazione si viene riportati sul sito nella 

pagina principale. 

 
 

  



Richiesta di un congedo parentale 

Cliccare nella sezione Congedi > Dashboard  

Il sistema mostra un riepilogo della propria 

situaizone relativa al posto di lavoro e alla prole, 

indicando per quali figli è disponibile la possibilità di 

fruire di congedo parentale (sono quelli con la 

scritta “Eleggibile” nella colonna “Status”). 

 
Per prima cosa selezionare il figlio desiderato. Il 

pulsante “Avanti” risulterà allora cliccabile. Cliccare 

sul pulsante avanti per continuare. 

 



In seguito è necessario sottoscrivere le 

autodichiarazioni spuntando nei due paragrafi, poi 

cliccare avanti per proseguire. 

 
Si passa quindi alla sezione riepilogativa dei dati del 

figlio. 

 



Nella quale è possibile aggiornare le informazioni 

necessarie, relative all’attestazione della legge n. 

104/1992 e/o la propria posizione di genitore unico 

rispetto al minore (vedere sezione separata per I 

dettagli). 

 
Una volta verificati i dati, continuare cliccando su 

“Avanti”. 

 
Nella prossima schermata è necessario compilare i 

dati dell’altro genitore e poi clccare su salva 

Cliccare poi su Avanti per continuare.  

 



Il sistema mostra il riepilogo delle assenze già 

registrare per il dipendente, consentendo anche la 

integrazione con i dati delle fruizioni avvenute 

presso altri datori di lavoro. 

 
Nel primo riquadro inserire il numero di mesi / giorni 

do congedo parentale fruti presso altro datore 

compilando il nome del datore di lavoro, l’importo di 

mesi e giorni, la percentuale di trattamento 

economico. 

Cliccando su “aggiungi” il dato sarà salvato. 

In alternativa mettere la spunta per indicare che non 

si è goduto di congedi di questo tipo. 

 
 

 



Nel secondo riquadro si possono compilare i dati 

dei congedi parentali fruiti presso altri datori di 

lavoro oltre I primi tre mesi e anche le altre assenze 

importanti per il conteggio come maternità, 

paternità, permesso per motivi educativi, 

aspettativa per il personale con prole e/o 

aspettativa con un rapporto di lavoro a tempo 

parziale. 

 

E’ comunque possibile spuntare per indicare che 

non vi sono state fruizioni di questo genere.  

 
 

 

Cliccare avanti dopo avere compilato i dati. 

 
In seguito si apre la maschera per l’inserimento dei 

dati per le assenze relative all’altro genitore, anche 

in questo caso è necessario compilare e spuntare 

per conferma. 

Poi cliccare su “avanti”. 

 



Ora è necessario scegliere il tipo di richiesta che si 

desidera fare, sceglendo tra: 

- Giornate 

- Intervallo orario 

- Riduzione oraria  

- Pagamento retroattivo 

 
La maschera di inserimento del congedo parentale 

mostra prima un riepilogo che indica: 

- Incarichi del dipendente 

- Periodo in cui è fruibile il congedo parentale 

- Riepilogo dei contatori con percentuali 

residue 

 
 

  



Congedo parentale su base giornaliera e/o per periodo di tempo continuativo più lungo 

Selezionare uno o più periodi con relative 

percentuali (quelle disponibili si trovano nel 

prospetto al punto precedente). In seguito spuntare 

il checkbox “concordato con dirigente” e cliccare 

“Salva” per confermare. 

 
 

Congedo parentale su base oraria 

Selezionare uno o più giorni, le ore di fruizione e la 

percentuale (quelle disponibili si trovano nel 

prospetto al punto precedente). In seguito spuntare 

il checkbox “concordato con dirigente” e cliccare 

“Salva” per confermare. 

 
 



Congedo parentale in forma di riduzione stabile dell’orario di lavoro settimanale individuale 

Selezionare il periodo per il quale si vuole richiedere 

la riduzione, il carico settimanale attuale e quello 

desiderato. 

In seguito spuntare il checkbox “concordato con 

dirigente” e cliccare “Salva” per confermare. 

 
 



Invio della richiesta 

Infine il sistema mostra un riepilogo della richiesta. 

Cliccare sul pulsante “Avanti” per inoltrarla per 

l’approvazione. 

 



Workflow (stato delle richieste) 

Nel punto di menu denominato “Workflow” si 

possono consultare le richieste inoltrate e 

visualizzarne lo stato. 

 
Le richieste appena inserite risultano in stato 

“Aperto” ed è ancora possibile ritirarle in caso 

di ripensamenti. 

 
Per farlo, selezionare la riga con la richiesta e 

poi cliccare sul pulsante “Storna”. 

 
La richiesta risulterà stornata e pertanto non 

più valida. 

 

 

 

 



Altri stati possibili „rifiutato“: 

L’uEicio personale non ha accettato la 

richiesta, il motivo è indicato nelle note.  

Altri stati possibili, „attesa firma“: 

L’uEicio personale accettato la richiesta che è 

ora in attesa di firma da parte del dirigente 

competente. 

 

Altri stati possibili, „approvato“: 

La richiesta è stata definitivamente approvata e 

archiviata nel fascicolo digitale del dipendente. 
 

 

Interruzione del congedo parentale in caso di malattia 

In caso di malattia durante un periodo di 

congedo parentale è possibile rchiderne 

l’annullamento per i giorni in cui vi è stato un 

evento debitamente certificato. 

 

Per richiedere l’annullamento in questi casi, 

partire dalla Dashboard e cliccare poi 

sull’icona lente di ingrandimento in 

corrispondenza del figlio. 
 

Si aprirà il riepilogo delle assenze e congedi 

relativi. In corrispondenza di ogni congedo 

parentale per cui vi è un evento di malattia 

valido è presente una icona che lo indica. 

Questa icona consente di richiedere 

l’annullamento dei giorni di congedo relativi.  

 



Cliccando sul pulsante “Interruzioni malattia” 

il sistema genera una richiesta di interruzione 

che segue lo stesso iter approvativo delle 

richieste di congedo parentale. 

 
Qualora si disponga del solo certificato 

cartaceo è possibile usare la funzione 

“Malattie PDF” per inviarne una copia 

elettronica. Questa funzone consente di 

caricare un evento che sarà poi usato per lo 

storno do un congedo parentale. 

 



Pagamento retroattivo per congedi parentali ante 01.01.2025 

Il sistema consente di richiedere l’integrazione 

della retribuzione di congedo parentale dal 30% 

all’80%, nei casi previsti dal contratto. 

 

Per farlo è necessario seguire la procedura di 

richiesta fino alla scelta del tipo e selezionare la 

voce “Pagamento retroattivo”. 

 



Viene mostrata una pagina dove sono visibili le 

informazioni necessarie per inoltrare una 

richiesta. Di seguito descrizioni sulle varie parti. 

 



La parte superiore indica i dati del richiedente, la 

casistica in cui ricade rispetto al contratto e iI 

periodo per i quali è possibile valutare una 

richiesta di integrazione pagamento.  

 
Nella seconda parte “periodo da integrare” è 

possibile selezionare il periodo che si vuole 

richiedere (un periodo per richiesta).  

 

La descirzione indica il numero massimo di 

mesi/giorni richiedibili tenendo conto della 

casistica contrattuale, dei periodi già richiesti 

anche dall’altro genitore ove presente, e di tutte 

le altre regole previste. 

 

In basso al centro è invece indicato il periodo 

rilevato per l’altro genitore come indicazione. 

 



I calendari „Dal / Al“ non consentono di 

richiedere più giorni rispetto al limite calcolato. 

L’importo relativo al periodo richiesto viene 

indicato nel contatore in basso a destra. 

 
Una volta compilato il periodo è necessario 

continuare con la richiesta padssando al 

riepilogo (analogamente alle altre richieste di 

congedo parentale). 

 



Il riepilogo mostra tutti i dettagli della richiesta 

che sarà inviata all’uEicio competente premendo 

il pulsante “Invia richiesta” in basso. 

 

 


