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Circolare n° 53                            Porto Viro, 15/10/2026 
     

 All’attenzione di  
✓ Famiglie e studenti  

✓ Personale docente dell’istituto comprensivo  
Dsga 

 
Oggetto: documentazione digitale (deleghe per il ritiro, autorizzazione uscita autonoma…) – 

ComUnica  

Come già anticipato, si informano le famiglie che, dal corrente anno scolastico la gestione della 
documentazione scolastica avverrà attraverso la piattaforma di scambio digitale “ComUnica”.  
 
Di seguito viene illustrato il tutorial e la gestione di : 

• Uscita autonoma dello studente (solo per la scuola secondaria di I grado) 

• Delega per il ritiro del minore (scuola infanzia, primaria e secondaria di I 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/it/home  

 

2. Effettuare l’accesso attraverso lo SPID/CIE. 
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1. Si aprirà la schermata di homepage  
2. Cliccare su Servizi > COM-Unica 

Oppure: 

 

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”) 

 

4. Cliccando sulla freccia blu, si accede per esempio alla sezione per l’uscita autonoma (scuola 

secondaria di I grado) 
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5. Clicca su “prosegui”; 

 

6. Prendere visione dell’autorizzazione, mettere la spunta sulla dichiarazione in basso e cliccare 

“conferma e invia”. 

 

 

 



Delega per il ritiro 

 

1. Cliccando sulla freccia blu, si accede alla sezione per Delega per il ritiro; 
2. Si aprirà la schermata in cui è possibile aggiungere nominativi e documenti di massimo 5 

persone da poter delegare. 
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3. 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. 

Cordiali saluti, 

 Il dirigente scolastico 
Massimiliano Beltrame 

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


