& Guida Semplificata per le Famiglie

Piattaforma UNICA

Come inserire la Delega Digitale per il Ritiro degli Alunni passo dopo passo




Cosa serve prima di iniziare

Requisiti per la procedura

La procedura sostituisce i vecchi moduli cartacei rendendo la delega
valida direttamente sul registro elettronico della scuola.

©® Credenzialidiaccesso: SPID, CIE (Cartad'ldentita Elettronica)
oppure el DAS.

©® Datidel delegato: Nome, cognome, codice fiscale e recapiti.

® Documentodiriconoscimento: Scansione o foto (PDF o immagine)
del documento del delegato.




Passo 1: Accedere al Portale

Accesso con Identita Digitale

La Piattaforma UNICA é il portale ufficiale del Ministero dell'lstruzione

e del Merito.

©® Collegati al sito ufficiale: unica.istruzione.gov.it
©® Cliccainaltoadestrasu"Accedi”.

® Selezionalatuaidentitadigitale (SPID o CIE) ed effettua
|'autenticazione.

® Al primo accesso, conferma |'informativa sulla privacy.




Passo 2: Entrare in ComuUnica

1. Aprii Servizi

Nel menu principalein alto, selezionala
voce "Servizi" per aprire |'elenco delle
funzionalita disponibili.

Sy

2. ScegliComuUnica

Cliccasullasezione "ComUnica", lo
spazio dedicato al caricamento e allo
scambio di documenti con la scuola.

L)

3. Seleziona il Figlio

Scegli il profilodell’a

intendi inserire
scuola.

ade

unno per il quale
egadiritiroda



Passo 3: Inserire la Delega

Compilazione dei Dati

Accedi alla scheda "Deleghe per il ritiro" e fai clic sul pulsante azzurro

"Aggiungi".

® Inserisci i dati anagrafici della persona maggiorenne delegata.

® Indicagli estremi del suo documento di identita in corso di validita.

©® Carical'allegato conlascansione del documento (in formato PDF o
Immagine).




Limite Massimi Delegati

Regola del limite dideleghe

Ogni famiglia puo inserire fino a un massimo di 5 persone maggiorenni
autorizzate al ritiro per ciascun alunno.

Le persone inserite saranno visibili al personale scolastico addetto alla
Persone Delegabili vigilanza ed al docente della classe tramite il Registro Elettronico.



Consigli Utili e Verifiche

o Tempistiche di attivazione: La delega compilata su UNICA diventera effettiva sul registro scolastico dal giorno
successivo all'inserimento.

& Ritiroascuola: || delegato dovra comunque presentarsi al momento dell'uscita munito del proprio documento di
riconoscimento.

g . . . . T ' . . . » . . s . . .
LI, Modifiche e variazioni: E possibile modificare o cancellare i nominativi dei delegati in qualsiasi momento riaccedendo a
ComUnica.



Hai bisogno di supporto?

Seriscontri difficolta nella compilazione online, la scuola & a tua disposizione.

R Segreteria Didattica

Disponibile negli orari di ricevimento al pubblico per assistenza alle
famiglie
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