Istruzioni Operative
Inserimento documenti Piattaforma Unica

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

1. Disponibilita del patto educativo di corresponsabilita

Le famiglie dovranno leggere e sottoscrivere il Patto di corresponsabilita che troveranno nella
piattaforma seguendo le istruzioni del tutorial 1.1 “Sottoscrizione Patto di
Corresponsabilita Scuola-Famiglia”

2. Disponibilita del modulo di delega per il ritiro dello studente da scuola

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

3. Disponibilita del modulo di autorizzazione per I’uscita autonoma dello studente

I genitori/esercenti la responsabilita genitoriale troveranno nella sezione ComUnica un
modulo di autorizzazione per permettere I'uscita autonoma degli studenti frequentanti la
scuola secondaria. Vedi tutorial 1.3 Autorizzazione Uscita autonoma

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



1.1 Sottoscrizione Patto di Corresponsabilita Scuola-Famiglia

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

Ministero delllstruzione e del Merito (@ Assistenza  Italiano v

° =
U”le < Cos® Unica Orientamento = Vivere la scuola = Strumenti =

LA SCUOLA DI

tuehi

Un modo nuovo per avvicinare
scuola, studenti, famiglie

Un mondo di servizi digitali per accompagnare ragazze e
ragazzi nel percorso di crescita, per aiutarli a fare scelte
consapevoli e a coltivare e far emergere i loro talenti

2. Fare I'accesso utilizzando lo SPID o La carda d’Identita elettronica (CIE)

€} Ministero dellistruzione e del Merito

3. Cliccare su Servizi

2 o = : =
\ Ministero delllstruzione e del Merito () Assistenza Italiano v

.
U”le‘ Cos'alinica Oriantamanto =  Vivaralascuola =  Strumanti =
Homepage E-Portfolio = Servizi = <: Cambia profilo "o'z

NOVITA

Utilizza ComUnica, l'area di scambio che digitalizza la condivisione di
informazioni e documenti con la scuola durante I'anno scolastico.

Vai a ComUnica -



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

4. Entra in ComUnica

Unica X

Homepage Agevolazioni

E-Portfolio > R
Gestione iscrizioni

comunica | {1

Pago In Rete

Servizi >

5. In corrispondenza del Patto di Corresponsabilita: Cliccare su Vai al dettaglio

Naviga per categoria:

Cosa trovi in questa categoria

Tutti i documenti > Tutti i documenti attualmente disponibili su Unica per il profilo studente selezionato
Anagrafiche @ Trasmesso alla scucla i) Scadenza: 31/08/2024
Anagrafiche s Anagrafica genitori Vai al dettaglio
. Privacy @ Trasmesso alla scuola i) Scadenze: 31/08/2025 @
Privacy. >
Informativa privacy Vai al dettaglio
Attestazioni > Didattica @ Datiincompleti @
Patto di corresponsabilita Vai al dettaglio <:|
Autorizzazioni e dele, >
ghe Aruareny (@A S ead s KA A
Certificazione delle competenze al termine della scuola di | Vai al dettaglio
grado e
Didattica >
Attestazioni @ Trasmesso alla scusla
Esame di Stato conclusivo del prime ciclo di istruzions. Vai al dettaglio

Attestazioni @ Trasmesso alla scuola

Consiglio di orientamento Vai al dettaglio

Autorizzazioni e deleghe € Trasmesso alla scuola

Autorizzazione per l'uscita autonoma Vai sl dettaglio

6. Cliccare su Firma

Patto di corresponsabilita

Stato: ‘@ Datiincompleti Hai gia firmato e consegnato il documento senza utilizzare Unica?

Destinatario:

¥  Firma del documento Firma £ <:|

Leggi, firma il patto e fai firmare gli eventuali altri firmatari.



7. Scarica il Patto di corresponsabilita utilizzando il download

Firma del documento

Ciascuna scuola propone il Patto educativo di corresponsabilita da firmare.

Leggi il documento caricato dalla scuola
@ Patto di corresponsabilita
Formate PDF - 071 M8

Carica il documento firmato in cartaceo
Firma e fai firmare il patto in cartaceo, infine carica il file del documento

Allegato *
Il file da caricare deve contenere tutte le pagine del Patto educativo di corresponsabilita. La dimensione massima consentita & di
2

5 MB, per questo & consigliabile caricare un file PDF

Formati ammessi

(&

Trascina qui il
file oppure

Mi assume la responsabilita di caricare, anche per conto dell'altro genitore se presente, il Patto educativo di corresponsabilita

correttamente firmato e sono consapevole che una volta inviato sara possibile medificarlo solo facendone richiests alla scucla. *

8. Fare la scansione esclusivamente del modello compilato (La scansione deve essere fatta in
un unico file) e caricarlo nell’apposita sezione. Una volta caricato il documento cliccare sulla
spunta indicata dalla freccia gialla.

Firma del documento

Ciascuna scuola propone il Patto educativo di corresponsabilita da firmare.

Leggi il documento caricato dalla scuola

Patto di corresponsabilita
Formato PDF - 071 MB

Carica il documento firmato in cartaceo
Firma e fai firmare il patto in cartaceo, infine carica il file del documento

Allegato *
Il file dla cari e contenere tutte le pagine del Patto educativo di corresponsabilita. La dimensione massima consentita & di
5MB, per qu onsigliabile caricare un file PDF

Formati ammes

B

Trascina qui il
file oppure

() Miassumo la responsabilita di caricare, anche per conto d

Itro genitore se presente, il Patto educativo di carre:
s possibile modificarlo solo facendone richies




9. Premere invia in fondo a destra. Se il documento € stato caricato correttamente apparira
la seguente schermata.

Patto di corresponsabilita

Stato: @ Datiincompleti Hai gia firmato & il senza utilizzare Unica?

Destinatario: @

Firma del documento

Ciascuna scuola propone il Patto educativo di corresponsabilita da firmare.

Leggi il documento caricato dalla scucla

@ Patto di corresponsabilita
Formato PDF - 0.71 MB

Hai caricato e inviato il documento:

Patto di corresponsabilita
| O BYTES

A questo punto ¢ possibile fare il log-out.

N.B. Si prega di fare la massima attenzione nella compilazione in quanto il documento
caricato non ¢ piu modificabile.



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 € possibile inserire fino a 5 persone delegate per
ciascuno studente.

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

{ o " s < - A
! Ministero delllstruzione e del Merito @ Assistenza  Italiano v

o =
U"le a Cos®Unica Orientamento =  Viverelascuola =  Strumenti =

LA SCUOLA DI

tuehi

Un modo nuovo per avvicinare
scuola, studenti, famiglie

Un mondo di servizi digitali per accompagnare ragazze e
ragazzi hel percorso di crescita, per aiutarli a fare scelte

consapevoli e a coltivare e far emergere i loro talenti

2. Fare I'accesso utilizzando lo SPID o La carda d’Identita elettronica (CIE)

€ 3 Ministero dell'lstruzione e del Merito

3. Cliccare su Servizi

3 . 5 ; z
Ministero dellistruzione e del Merito (@) Assistenza Italiano v

.
U”le“ Condiinion, Odentamaenta = Vimrslsacuols &  Stumentl =
Homepage E-Portfollo =  Servizl = <: Cambia profile ()

NOVITA

Utilizza ComUnica, l'area di scambio che digitalizza la condivisione di
informazioni e documenti con la scuola durante I'anno scolastico.

Vai a ComUnica -



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

4. Entra in ComUnica

Unica >

Homepage Agevolazioni
E-Portfolio > N
Gestione iscrizioni
Servizi >
Comunica | (T
Pago In Rete

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

Homepage » Servizi - ComUnica

ComUnica

La tua area di scambio digitale che semplifica i rapporti con la scuola
attraverso la condivisione di documenti e informazioni. Puoi usarla per
integrare i dati delle nuove iscrizioni e durante tutto I'anno scolastico.

Scepri di pil su ComUnica

3 Consulta i documenti

< Profilo studente

g Datiincompleti

E 7 documenti trovati & 1documentoincomplete

& Scuols

Privac Trasmesso alla scuola
¥

& Dati incompleti
Scadenze: 31/08/2026 (D)

Informativa privacy

Didattica @ Dati incompleti @ @

oo : :
gg Seleziona una categoria Patto di corresponsabilita

Tutti i documenti

Anagrafiche

Privacy

Attestazioni
Autorizzazioni & deleghes

Didsttica

Autorizzazioni e deleghe

Attivita di ampliamento

Elementi presenti O

Autorizzazioni e deleghe

Delega per il ritire

Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche

Elementi presenti 0

Autorizzazioni e deleghe
Viaggi di istruzione

Elementi presenti 0

Anagrafiche

Anagrafica genitori

@ Disponibile per la compilazione

@ Trasmesse alla scuola

Scadenze: 31/08/2025 (D)

O



6. Si aprira questa schermata che vi dara la possibilita 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 gia
presente se disponibile. Compila i dati anagrafici richiesti per la persona delegata

Moduli per la delega

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

(&

(& (&
=

7. Compilare tutti i campi

Stusents: DILETTA PASQUALATO

Modulo per la delega

Compia tutte e sesion per convaldare 2 defege

A 20252026

Persona da delegare

Aggiungi uns persons ds deisgars o selszionans uns, 3= presente

Arianna Spessotto genitors/sasrcents 18 responsabiits

lits gnitorisls oi DILETTA PASQUALATO, per a5 2025/2026
delege:

Dati anagrafici della persona delegata

Cogname:* Neme:

Date & nascite: * Numero di cellulare:

| o] | |

Documento della persona delegata

(@ € recesseria inzer - e i dover nggi il decmen
nnnnnn
Tipe didocumente:*
\ | | [ ]
indoreme

Trnscivn il
e oppure
Carioal

O 1 seniarers i ———

cenoseimento dela persns che s delegende. ©

(8) vandita daila de
&) Valita dsls deisga

)
=

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



8. Validita della delega.

Nella sezione "Validita della delega" seleziona in quali situazioni la persona indicata e
autorizzata al ritiro dello studente (& possibile selezionare anche pit opzioni):

al termine delle lezioni giornaliere
al termine dell'attivita didattica extracurriculare giornaliera

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

in caso di un'eventuale uscita anticipata motivata

Validita della delega

La persona indicata & delegata al ritiro dello studente minorenne in almeno uno dei seguenti casi: *

al termine delle lezioni giomaliere:
al termine dellattivita didattica extracurriculare gioraliera e che si svolge nell'orario comunicato alle famiglie:

al ricorrere di un'uscita anticipata preventivamente comunicata alla famiglia, nonché in caso di rientro dalle uscite didattiche oltre

I'orario ordinario di lezione;

al ricorrere di un‘eventuale un'uscita anticipata motivata:

9. Confermare le dichiarazioni aggiuntive

Leggi le dichiarazioni riportate nella sezione "Dichiarazioni aggiuntive" (assunzione di
responsabilita, liberatoria per 1'Istituzione scolastica, revocabilita 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".

Dichiarazioni aggiuntive

La persona delegante

Dichiara inoltre:

« di assumersi le responsabilita conseguenti alla suddetta delega;
« diliberare I'stituzione Scolastica da qualunque responsabilita:

« di essere consapevoli che le deleghe sono sempre revocabili. Ogni diversa volonta o revoca alla presente autorizzazione non potra che
avvenire con la forma scritta;

« di essere a conoscenza che le suddette deleghe dovranno essere rilasciate per ogni successivo anno scolastico

« di essere consapevoli che, ai sensi dell‘articolo 591 Codice penale, al ritiro non pub essere delegata persona minore di anni 18.

Dichiara, ai sensi dell‘art. 46 del DPR. 28 dicembre 2000 n. 445 e ss.mm. di avere la responsabilita genitoriale del minore e si
impegna a comunicare qualsiasi variazione dovesse intervenire in relazione a questo stato.Dichiara altres! di agire anche con il
consenso dellaltro genitore esercente la responsabilita genitoriale. *

10. Verificare la conferma di registrazione

Comparira un messaggio di conferma che informa che la delega ¢ "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
risultera valida.

Fatto, la nuova delega & in fase di
registrazione

Se hai inserito un nuove documento, torna it avanti per assicurarti

ehe sia stato ol in questo caso, infatti, le

deleghe associate alla persona saranno ritenute valide.

Torna alle deleghe




11. Controllare lo stato finale della delega

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

Studente:
a

Delega per il ritiro Valdi

As.

Stato: @ Trasmesso alla scuols

Moduli per la delega

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

Persona delegata

@ ‘ ko LS
Delega valida

Inserito da te
Modifica

(5]

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



1.3 Autorizzazione uscita autonoma (solo scuola sec. di | grado)

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

Ministero delllstruzione e del Merito (@ Assistenza  Italiano v

° =
U”le <« Cos® Unica Orientamento = Vivere la scuola = Strumenti =

LA SCUOLA DI

tuehi

Un modo nuovo per avvicinare
scuola, studenti, famiglie

Un mondo di servizi digitali per accompagnare ragazze e
ragazzi nel percorso di crescita, per aiutarli a fare scelte
consapevoli e a coltivare e far emergere i loro talenti

2. Fare I'accesso utilizzando lo SPID o La carda d’Identita elettronica (CIE)

€ 3 Ministero dell'lstruzione e del Merito

3. Cliccare su Servizi

Ministero delllstruzione e del Merito (;) Assistenza Italiano v

.
U”le“ Cos'a Unica Orlantamanta =  Viva . s
Homepage E-Portfolio =  Servizl = <: e

NOVITA

Utilizza ComUnica, l'area di scambio che digitalizza la condivisione di

informazioni e documenti con la scuola durante I'anno scolastico.

Vai a ComUnica -



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

4. Entra in ComUnica

Unica >

Homepage Agevolazioni

E-Portfolio > e
Gestione iscrizioni

Servizi >
Comunica | {1
Pago In Rete

5. cliccare “vai al dettaglio” in corrispondenza della voce “Autorizzazione uscita autonoma”

(3 Consulta i documenti

Q Seleziona un profilo studente

~

o © Daticompleti "~ @ Datiincompleti
&y Scuola (2} 7documentitrovati @ O documenti incompleti
VILLASIMIUS
Privacy @ Trasmesso alla scucla
@ Dati completi
Informativa privacy Scadenza: 31/08/2026 (7)

oo ) )
92 Seleziona una categoria

Tutti i documenti

Anagrafiche
Privacy
Attestazioni

Autorizzazioni e deleghe

Autorizzazioni e deleghe
Attivita di ampliamento
Elementi presenti: 0

Autorizazioni e deleghe

@ Disponibile per la compilazione @

Autori. i per l'uscita ‘

Autorizzazioni e deleghe @ Disponibile per la compilazione @
Didattica Delega per il ritiro

Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche

Elementi presenti: 0

6. cliccando sulla freccia si accedera a questa schermata. Cliccare su prosegui

Students: _

Autorizzazione per |'uscita autonoma

Stato: @ Disponibile per la compilazi

Destinataric: VILLASIMIUS
Conferma dell'autorizzazione

Leggi il contenuto per l'autorizzazione alluscita autonoma.

Prosegui —»

o



7. leggere con attenzione il documento. Prendere visione dell’autorizzazione, mettere la
spunta sulla dichiarazione in basso e cliccare conferma e invia

Autorizzazione per l'uscita autonoma

Stato: @ Disponibile per ls compdazione

netanio: VILLASIMIUS
Conferma dell'sutorizzazione

Leggi il contenuto per lautorizzazione alfuscits sutonoma.

genitore/esercente fa responsabiits genitoriale d|_

Autorizza I'istituzi lastica a ire l'uscita dello stud nei seg! i casi ai sensi
delfarticolo 19-bis del Decreto-Legge 16 ottobre 2017, n 148, convertito, con medificazioni, dalla Legge 4 dicembre
207.n. 172

* ol termine delle lezioni. senza ls presenza &l accompagnatori:
* al termine delle attivita didattiche extracurriculan del corrente anno scolastico e che i svolgono negh orar comunicati alle
farrighe;

* alricorrere di un'uscita anticif i i alla f

P P

didattiche oitre lorario ordinario di lezione.

nonche in caso d rientro dalle uscite

Dichiara inoltre

*  dieszers consapevole che I % 3 & sempre bile. Ogni diversa volonta o revoca dells presente sutarizzazione
non potra che avvenire con |a forma scritts;

® diessere s conoscenza che la suddetta izzazione dovrd essere rilascista per ogni ivo anno scol

* diesserea deghi orari ordiinari i delle lezioni del pleszo & frequerza

* di conoscere le disposizioni organi ive previste dalllstituzi S ica e di condividere e accettare le modaita e i

criteri da questa previsti m merito alla vigianza sul minori;

® diessere » conoscenza che la scuola vigilera con il proprio personale, fino al cancello/porta di uscita dall'edificio e che al

di fuori dell'orario scolastico ls vig sullo stud nicade i sulls g
* i aver valutato la collocezione dells scuols, i p iali pericol, le © istiche del percorso scucle-casa:
o diaver valutato il comp bituale e il grado di sone e di ia dello stud & aver provveduto al

necessario addestramento farnendo chiare istruzioni affinché @ minore rientri in sicurezza al domiciio eletto

® di aver constatato che lo studente conosce # percorso scucla-casa e che ¢ in grado di percorrerio autonomamente
trasportando i materiale scolastico;

* di mpegnars: a monitorare il rientro a casa dello studente;

s che nel caso le condzioni & sicurezzs sbbisnc a modificarsi sara nformata tempestivarmente la scuola;

»  che surichiests dellistituzione Scolastica, nel caso insorgessero motivi ostativi, ivi o di si Pr derd 8
ritirare personalmente il minore al termine dele |ezioni o & farlo ritirare da altro soggetto maggiorenne opportunaments
delegato:

* di essere cosciente che Mautorizzazione non & valida invece per li uscite anticij ichi dalla famiglia In

questo caso gh studenti devono essere prelevati da un genitore/tutore o da un loro delegato (la cus delegs deve essere
preventivaments compiata).

» . Dichiara, si sensi dell'art. 45 del DPR. 28 dicermbre 2000 n. 445 e ssmn, di svere la responsabilita genitorisie del minore e si
mpegna a comunicare qualsiasi variazione dovesse mtervenire in relanione a questo stato. Dichiara altresi di agre anche con @

corsenso dell sitro genitore esercente la responzabilita genitorisle, se prezente

ST



