
   

Istruzioni Operative 

Inserimento documenti Piattaforma Unica 
 
Per l’anno scolastico 2026/2027, il Ministero dell’Istruzione e del Merito ha introdotto alcune 
nuove funzionalità tramite la Piattaforma Unica, valide a partire dal 1 settembre 2026. Di 
seguito trovate le nuove procedure per la gestione del patto educativo di corresponsabilità, delle 
deleghe per il ritiro dei minori e dell’uscita autonoma, che possono essere completate tramite 
la sezione ComUnica della piattaforma. 

 

Disponibilità del modulo di delega per il ritiro dello studente da scuola 

Nell’area ComUnica sarà disponibile un modulo per i genitori/esercenti la responsabilità 
genitoriale per autorizzare un soggetto delegato a prelevare lo studente presso l’Istituzione 
scolastica nel corso dell’anno. I genitori/esercenti la responsabilità genitoriale potranno 
inserire fino a un massimo di 5 deleghe per studente tramite ComUnica. Vedi tutorial 1.2 
Inserimento deleghe 

Queste nuove funzionalità, introdotte con la Piattaforma Unica, mirano a facilitare la gestione 
amministrativa, rendendo più semplici e sicure le procedure per genitori e scuole. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

1.2 Inserimento deleghe 
La delega per il ritiro permette di autorizzare una persona maggiorenne (diversa dai genitori) 
a ritirare il minore da scuola. Su Unica è possibile inserire fino a 5 persone delegate per 
ciascuno studente. 

1. Collegandosi al sito Home - UNICA apparirà la seguente schermata: cliccare su Accedi 

 

2. Fare l’accesso utilizzando lo SPID o La carda d’Identità elettronica (CIE) 

3. Cliccare su Servizi 

 

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


   

4. Entra in ComUnica 

 

5.  cliccare la freccia in corrispondenza della voce “Autorizzazione e deleghe” 

 
 

 



   

6. Si aprirà questa schermata che vi darà la possibilità di caricare fino a un massimo di  5 
deleghe. (Utilizzare la stessa procedura per ogni persona delegata che si intende aggiungere). 
Clicca su "Aggiungi" in uno dei riquadri liberi. Nella schermata "Persona da delegare" scegli 
"Aggiungi nuovo" per inserire una nuova anagrafica, oppure seleziona una persona già 
presente se disponibile. Compila i dati anagrafici richiesti per la persona delegata 

 

7. Compilare tutti i campi 

 

Spunta infine la casella di dichiarazione di responsabilità sul caricamento del 
documento e clicca "Prosegui". 



   

8. Validità della delega.  

Nella sezione "Validità della delega" seleziona in quali situazioni la persona indicata è 
autorizzata al ritiro dello studente (è possibile selezionare anche più opzioni): 

al termine delle lezioni giornaliere 

al termine dell'attività didattica extracurriculare giornaliera 

in caso di uscita anticipata comunicata preventivamente alla famiglia, o di rientro oltre 
l'orario ordinario 

in caso di un'eventuale uscita anticipata motivata 

  

9. Confermare le dichiarazioni aggiuntive 

Leggi le dichiarazioni riportate nella sezione "Dichiarazioni aggiuntive" (assunzione di 
responsabilità, liberatoria per l'Istituzione scolastica, revocabilità della delega, obbligo di 
rinnovo annuale, divieto di delegare persone minorenni), spunta la casella di conferma ai 
sensi dell'art. 46 del D.P.R. 445/2000 e clicca "Aggiungi delega". 

 

10. Verificare la conferma di registrazione 

Comparirà un messaggio di conferma che informa che la delega è "in fase di registrazione". Se 
hai caricato un nuovo documento di riconoscimento, torna in seguito nella sezione delle 
deleghe per verificare che il caricamento sia andato a buon fine: solo in questo caso la delega 
risulterà valida. 

 



   

11. Controllare lo stato finale della delega 

Tornando alla sezione "Delega per il ritiro" potrai verificare lo stato della pratica. Quando la 
delega è andata a buon fine comparirà l'indicazione "Delega valida" con il nome della persona 
delegata; da qui è anche possibile modificare o eliminare la delega tramite le apposite icone. 

 

 

Nota: Ricorda che le deleghe hanno validità per il singolo anno scolastico e 
vanno quindi reinserite ogni anno. Ai sensi dell'art. 591 del Codice penale, non è 
possibile delegare al ritiro una persona minorenne. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


