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ISTITUTO COMPRENSIVO DI PORTO VIRO
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Circolare n° 53 Porto Viro, 15/10/2026

All’attenzione di

v' Famiglie e studenti

v' Personale docente dell’istituto comprensivo
Dsga

Oggetto: documentazione digitale (deleghe per il ritiro, autorizzazione uscita autonoma...) —
ComUnica

Come gia anticipato, si informano le famiglie che, dal corrente anno scolastico la gestione della
documentazione scolastica avverra attraverso la piattaforma di scambio digitale “ComUnica”.

Di seguito viene illustrato il tutorial e la gestione di :
e Uscita autonoma dello studente (solo per la scuola secondaria di | grado)
e Delega per il ritiro del minore (scuola infanzia, primaria e secondaria di | grado)

Si prega quanto prima di procedere alla compilazione e comunque entro sabato 31 ottobre p.v.

Tutorial

1. Accedere alla piattaforma UNICA cliccando sul seguente link:
https://unica.istruzione.gov.it/portale/itthome

Ecco cosa 8 &
troviin Unica

AscoltaMI - Sportello psicologico
2 - P ¢ Iscrizioni on line

2. Effettuare 'accesso attraverso lo SPID/CIE.

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021

Username : Campo "Username" obbligatorio

Password: Campo "Password” obbligatorio

ENTRA
OPPURE
© EntaconsPiD Approfondisci SPID
) Entra con CIE Approfondisci CIE
E Entra con CNS Approfondisci CNS

© cEntaconeoas Approfondisci EIDAS



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

1. Siaprira la schermata di homepage
2. Cliccare su Servizi > COM-Unica

Buongiorno D

NUOVO ANNO SCOLASTICO J
In ComUnica puoi integrare i dati delle nuove iscrizioni e scambiare
con la scuola documenti e informazioni utili per il nuovo anno \I

scolastico. '—J

Vai a ComUnica — Non mostrare piu

Oppure:

L]
U"le A corvn rientamento =  Viverelascuola =  Strumenti =  Orlentarsi

Homepage E-Portfolic = Servizi = Video e comunicazioni Cambia profilo a

Horr Servizi - ComUnica

3. Nella schermata dell’alunno compaiono le sezioni da compilare (es. per la scuola secondaria:
“Disponibile per la compilazione”: in particolare “Autorizzazione per l'uscita autonoma” e

“Deleghe per il ritiro”; per la scuola primaria: “Disponibile per la compilazione”: “Deleghe per il
ritiro”)

£ Scuola (5) 8documentitrovati & O documentiincompleti

SECONDARIA | GRADO .
*S.D. SAVIO" Privacy @ Trasmesso alla scuola @

@ Daticompleti Informativa privacy Scadenza: 21/09/2026 O

Autorizzazioni e deleghe

Attivita di ampliamento
82 Seleziona una categoria

Elementi presenti: O

Ansgrafiche Autorizzazioni e deleghe @ Disponibile per la compilazione @

Privecy i i per l'uscita

Attestezioni - 4
Attestazioni @ Trasmesso alla scuola

Autonzzazioni e deleghe
Certificazione delle competenze al

Didsttica termine della scuola primaria

Autorizzazioni e deleghe @ Trasmesso alla scuola @

Delega per il ritiro
Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche

Elementi presenti: O

Autorizzazioni e deleghe
Viaggi di istruzione

Elementi presenti: 0

4. Cliccando sulla freccia blu, si accede per esempio alla sezione per l'uscita autonoma (scuola
secondaria di | grado)

Autorizzazione per [uscita autonoma

Stata @ Disponibile perla compilazions

Destinatario: SECONDARIA | GRADO "5.D. SAVIO™
Conferma dellsutorizzazione Prosegui =

Legei il contenuto per [utorizzszions alluscita sutonoma



ISTITUTO COMPRENSIVO DI PORTO VIRO
Via Cavalieri di Vittorio Veneto, 2 - 45014 PORTO VIRO (RO)
tel. +39 0426-631742
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5. Clicca su “prosegui”;
Autorizzazione per luscita autonoma

Stmic: @ Dizponibile perlucomplacicne

Deestingtario: SECONDARIA | GRADO “5.0. SAN0"

Conferma dellsurtorizzazione
i conenubo autnrizzazione aluscita autoroma
marCEmte a':spcn:d:iimgenilz'idz_

Butoriza 'lstituzions scolastica a consentine Muscita autonoma dello studsnte nei seguenti casi i sensi

dell'articolo 189-bis del Decrabo-Legge 16 ottdone 20017, n 148, correertiba, con medificazioni, dalla Legge 4 dicermione

20T TR

= altermine delie lezioni, serma |a presenza o accompagnaton:

= altermine delie sttivith didattiche extracurriculan del cornente arno scolastico = che si svolgona negi onen comunicati ale
Farmiglie;

«  alricomere di un'uscita snticipats preventivaments comunicats alis famiglia, nonche in casa di ietro dale uscite:
didattiche oktre 'orerio ordinario di lezione.

Dichiara incitre

»  dizssere consapewole che Fautorizzezions & sempre revocabile. Ogni diversa volonis o revecs dels presente sutorirzazions
i potrs che avserice con s fomra soritts;

= di=szere 8 conoscenza che s suddetts sutorizzazione dowrd essere rilascista per ogni successive anno scolastioo;

= di=szere 8 conoscenzadegh orar ordinan di termine delle lezioni del pesso di freguenza

= di conoscene le disposizioni organizzative previste dalllstituzione Scolastica & di condividers e acoettans b modaite e
criteri da quests previsti in merito als viglanea sui minarf;

« i ezmere 5 conoscenzs che e scuols vigilers coni propric personale, fino ol cancella/porta di uscitn dell edificio = che sl
i fuari delloranio scolastico la wigilanza sullo studente ricade interaments sulla famiglie:

= ofi aver valutato In collocazione della scuoln, i poberisli pericod ke caratberistiche del percorso scugla-cass;

= o aver velutato il comportamento sbitusle el grado di maturazione = di sutonomia dello stodente, & s provesduto &
recessanio addestraments fomendo chisre istruzioni ffinche | minore rientr in sicurezza al domiciic et

» i sver corstetetn che bo studente conosce il percorsa scuols-casa & che & in grado di percorredn sutoromamants
trasportandc i maberiale scolastico;

= diimpsgnarsi 2 monitorare i ientro a casa dello studente;

= cherel caso le-condiion di sicurezza abbiano a modificarsi sark informata fempestivamenie |2 scuck;

= chesu richiesta delllstitgions Scolastica, nel case insorgessero motii ostativi, normativi o di siourezza proveeders a
ritirare personsimente il minore al tarmire defl= l=zioni o farlo ritirere da sitro sogzetin magsicrenns opporburamEnte
dedagato;

= i =szere coscients che Peuborizzazione non & valida invece per eventuali uscite anticipate richieste dalla famiglia I
questo caso g studenti devona essere prefevati da un genitoneftutors o ds un loro delsgate (s cul delegs deve psene
preverfivrments compiatal

D Dichinm, & sensi dedlart. 25 d=l DPR. 28 dicembre 2000 n. 445 & ssrom, di svere |s responsabiits genitorisle del minoe = 5i
impagna a comunicare qualsiasi varisrione dowssse interenins in relarions 3 questo stato. Dichiers aktres) di agine snche coni

cormensa delasltro genitore esercente s respons=bifits penitorisle, se presents.

6. Prendere visione dell'autorizzazione, mettere la spunta sulla dichiarazione in basso e cliccare
“conferma e invia”.

Ben fatto! Hai trasmesso \/
I'autorizzazione alla scuola

Lautorizzazions & stata invista con successo alis segreteris dela scucis.

Ricords che potrai modificare efo efiminare ls delegs da te ingenta dals
seziore Comidnica, categoria "Autonzzasioni e deleghe”

T




Delega per il ritiro

%+ Seleziona un profilo studente

! @ Dati completi ! ! gcump &ti

& Scuola (Z) 6documentitrovati @ O documenti incompleti

PRIMARIA "ALDO MORO"

Privacy & Trasmesso alla scuola
& Dati completi
Informativa privacy Scadenza: 21/09/2026 O
Autorizzazioni e delaghe

oo i -
oo Seleziona una categoria Attivita di ampliamento

Tutti | documenti Elemeniti presenti- 0

Anagrafiche
. Autorizzazioni e delaghe @ Disponibile per la compilazicne @
Tivecy

Delega per il ritiro
Attestezioni ga pe /
Autorizzazion e deleghe Autorizzazioni e delagh
Didattica

Uscite didattiche

Elemeniti presenti- 0

Autorizzazioni e delaghe
Viaggi di istruzione

Elemeniti presenti- 0

Anagrafiche @ Trasmesso alla scucla @

Anagrafica genitori Scadenza: 21/09/2025 (1)

1. Cliccando sulla freccia blu, si accede alla sezione per Delega per il ritiro;
2. Si aprira la schermata in cui € possibile aggiungere nominativi e documenti di massimo 5
persone da poter delegare.

el NS ANS Py A [ BE B LR N A.s.2025/2026

Stato: @ Disponibile perla

Destinatario: PRIMARIA "ALDO MORO™

Moduli per la delega

Qui puoi aggiungere deleghe al ritiro. Per ciascun profilo studente € possibile delegare un numero massimo di 5 persone
tramite Unica

{©) Haiimpostato le deleghe per il prossimo anno scolastico. X
Consultail riepilogo —

(3 (3 (3

(3 (3



ISTITUTO COMPRENSIVO DI PORTO VIRO
Via Cavalieri di Vittorio Veneto, 2 - 45014 PORTO VIRO (RO)
tel. +39 0426-631742

3. Cliccare su “Aggiungi” e inserire i dati anagrafici richiesti, gli estremi del documento di identita
in corso di validita e caricare la scansione in formato pdf del file richiesto.

Cordiali saluti,
Il dirigente scolastico
Massimiliano Beltrame

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art.3, comma 2 del D.Igs. 39/1993




