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Circolare n.325 

 

Alle famiglie degli alunni di tutti gli ordini e gradi 

Ai docenti 

Al Personale ATA 

AL Sito 

 

Oggetto: Deleghe per il ritiro degli alunni e autorizzazione uscite autonome (classi 4^/5^ 

primaria e tutte le classi della scuola Sec di 1° e sec 2° grado) Portale Unica a.s. 2026-27 

 

Si comunica alle famiglie che è attiva la funzione di inserimento delle deleghe per il ritiro degli 

alunni attraverso il portale ministeriale “Unica”. 

Per procedere è necessario accedere al portale utilizzando le proprie credenziali SPID o CIE ID. 

All’interno dell’area dedicata sarà possibile: 

1)DELEGHE  

 Inserire e gestire le deleghe; 

 Autorizzare fino ad un massimo di 3 persone al ritiro del /la proprio/a figlio/a. 

Una volta eseguito l’accesso al portale, bisogna selezionare il menu “Servizi” e scegliere “ComUnica”. Se 

non lo si è fatto in precedenza, è necessario dare il consenso per la privacy. Risulta a questo punto 

disponibile la voce “Autorizzazioni e deleghe” con una freccia che conduce alla compilazione. 

Seguendo tutte le indicazioni, dopo aver inserito il documento della persona delegata, è necessario 

scegliere almeno una delle seguenti opzioni: 

VALIDITA’ DELLA DELEGA: 

  Opzione 1: al termine delle lezioni giornaliere; 

  Opzione 2: al termine dell'attività didattica extracurriculare giornaliera o che si svolge nell'orario  

                      comunicato alle famiglie; 
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  Opzione 3: al ricorrere di un'uscita anticipata preventivamente comunicata alla famiglia,  

                    nonché in caso di rientro dalle uscite didattiche oltre l'orario ordinario di lezione; 

  Opzione 4: al ricorrere di un'eventuale un'uscita anticipata motivata. 
 

 

 

2) AUTORIZZAZIONE USCITA AUTONOMA 

Destinatari: l'opzione è attivabile solo per gli alunni delle classi 4^/5^ Scuola Primaria e tutte le classi della 

scuola Sec di 1° e Sec 2° grado)  

 

 Procedura: i genitori devono spuntare l'apposita voce di autorizzazione su "ComUnica". 

 Responsabilità: la sottoscrizione digitale dell'istanza esonera il personale scolastico dalla 
responsabilità della vigilanza a partire dal momento del termine delle lezioni. 
 

Le deleghe e le uscite autonome inserite saranno rese disponibili alla scuola il giorno successivo rispetto 

alla data di compilazione e costituiranno l’unico riferimento valido per il personale addetto alla vigilanza e 

all’uscita degli alunni. I docenti possono prendere visione delle deleghe e delle uscite autonome inserite 

dalle famiglie accedendo sul registro elettronico alle informazioni relative all’alunno. 

Si invitano pertanto le famiglie a provvedere entro la fine di agosto 2026 o quanto prima all’inserimento 

dei dati per consentire il regolare svolgimento delle procedure di sicurezza all’uscita. Si prega di comunicare 

per iscritto ai docenti eventuali variazioni che si rendessero necessarie in corso d’anno. 

Ringraziando per la collaborazione, si porgono cordiali saluti. 

 

Allegato alla presente fascicolo TUTORIAL con indicazioni per l’inserimento della 

documentazione richiesta. 

 

Itri, 14/07/2026 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Maria Laura Cecere 
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TUTORIAL ComUnica  

per genitori 

 

Accedere alla piattaforma UNICA cliccando sul seguente link:  

https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/home 

 

Effettuare l’accesso attraverso lo SPID. 

 

Cliccare sulla voce SERVIZI e successivamente su ComUnica. 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la schermata dove è possibile selezionare il profilo dello studente (uno per ciascun figlio iscritto 

alla scuola Secondaria di I grado). 

Selezionare l’alunno. 
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Prendere visione dell’informativa Privacy e cliccare CONFERMA. 
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Nella schermata dell’alunno compaiono le sezioni da compilare “Disponibile per la compilazione”: in 

particolare “Autorizzazione per l’uscita autonoma” e “Deleghe per il ritiro”. 
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Cliccando nella freccia blu, si accede alla sezione per l’uscita autonoma. 
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Cliccare su PROSEGUI.  
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Prendere visione dell’autorizzazione, mettere la spunta sulla dichiarazione in basso e cliccare CONFERMA E 

INVIA. 
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Cliccare la freccia blu nella sezione “Delega per il ritiro”. 

Si aprirà la schermata in cui è possibile aggiungere nominativi e documenti di massimo 5 persone da poter 

delegare. 
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Cliccare su “Aggiungi” e inserire i dati anagrafici richiesti, gli estremi del documento di identità in corso di 

validità e caricare la scansione in formato pdf del file richiesto. 
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Per gli alunni iscritti al primo anno è necessario compilare la sezione “Patto di corresponsabilità”.  
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Cliccare nella freccia blu. Nella schermata successiva cliccare su FIRMA. 
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Scaricare il documento, firmarlo e ricaricare il file scansionato in formato pdf. 

 

Apporre la presa visione sull’assunzione di responsabilità e cliccare INVIA. 


