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Istruzioni tecniche per la compilazione della domanda di partecipazione alle selezioni su PICA (Piattaforma
Integrata Concorsi Atenei) al link: https://pica.cineca.it/units/

La presente guida fornisce informazioni generiche e parziali per la presentazione delle candidature. Non
sostituisce quanto indicato nei bandi e non descrive in dettaglio tutte le casistiche che potrebbero
presentarsi. Gli esempi riportati non si riferiscono al bando aperto.
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Informazioni preliminari
La procedura per la presentazione di tale domanda é informatizzata, niente deve essere spedito via posta.

Prima di compilare la domanda e consigliato leggere attentamente il bando di selezione.

Tutti i documenti necessari per la domanda dovranno essere caricati in formato PDF e in alcuni casi stampati,
firmati e ricaricati. Si consiglia pertanto di utilizzare una postazione munita di stampante e scanner.

E possibile compilare la domanda accedendo alla piattaforma pili volte salvando i dati inseriti. In questo modo
I'utente entrera la volta successiva e attraverso il tasto “modifica” potra continuare la compilazione, fino allo
scadere del termine utile per la presentazione, quando il sistema non permettera piu 'accesso e I'invio del
modulo elettronico.

Per problemi tecnici inviare una email all’indirizzo: units@cineca.it . Non si garantisce la lettura di email
inviate ad altri indirizzi diversi da questo.

Ulteriori informazioni relative alle procedure di selezione possono essere richieste inviando un’email a
persgiur@amm.units.it o contattando I'Ufficio Gestione del Personale Tecnico-amministrativo ai numeri:
040.558. 3226-3129-7984, dal lunedi al venerdi dalle 11 alle 13.

Terminata la procedura di compilazione e presentazione della domanda il candidato ricevera un’email con la
conferma dell’avvenuta consegna, riportante anche il numero identificativo della domanda.

Il numero identificativo non € il numero di protocollo. Il numero identificativo della domanda viene assegnato
immediatamente al momento della presentazione della domanda stessa mentre la protocollazione potrebbe
avvenire in un momento successivo. |l candidato, comunque, vedra nel proprio cruscotto (area dedicata allo
status della domanda) la dicitura “protocollo in attesa” fino al momento dell’assegnazione del numero di
protocollo. Al momento della protocollazione, il numero sara visibile sul cruscotto.

Procedura di presentazione della domanda

Registrazione e accesso al sistema
Per accedere al sistema & necessario collegarsi al sito https://pica.cineca.it/login

Nel caso in cui 'utente possieda le credenziali ma non le ricordi, deve cliccare su I'opzione “Credenziali
dimenticate?”: ricevera una email con la password.

Nel caso di primo accesso € possibile registrarsi cliccando su “Nuova Registrazione” ed inserire tutti i dati
richiesti nel form. Successivamente alla registrazione PICA richiede che I'utente si autentichi:


https://pica.cineca.it/login
https://pica.cineca.it/login

Le modalita di autenticazione su PICA sono:

1. Accesso tramite account PICA, LOGINMIUR, REPRISE o REFEREES
2. Accesso tramite SPID

E possde autenticarsi con Il proprio account LOGINMUR
REPRISE REFEREES scegienda ¢l menu a tendina

aleun account eMefiuare una NUOVA regEYa00Ne2 50 Quesl)
e utizzando § ink in basso 3 snsira

Crodenzial

PCA | REPRISE
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Password
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Andando su Accedi con SPID o CREDENZIALI ISTITUZIONALI verra visualizzata la pagina contenente tutti gli

ENTI FEDERATI.

NB: L’accesso alla procedura avviene tramite SPID. Pertanto, non verra richiesta alcuna firma in fase di

presentazione della domanda.

e inserire i dati richiesti dal sistema:



| rRuGISTRAZIONE

Credengiali

Usarmame

uman

Favawan

Cantems passward

Dati anagraficl

Hume

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti dalla procedura di registrazione, cliccare “Nuova registrazione”:

Teletfono

Cellulare

Autorizze I'nvio allindinzzo di posta elettronica da me Ingicato di comunicazion tecniche di servizio legate alrutdizzo
del portale @ del servizd In e550 disponibill

Di¢hiaro di avere preso visione dell'informativa fomia dal Titolare del trattamento al sens: deli'an 13 del
Regotamento UE 2016/679 sufla protezione dei dati personall

‘ Nuova registragone ’ ancelta campl

 E—
Il sistema inviera all’indirizzo di posta inserito, una email con le indicazioni per confermare la registrazione.

LoginMiur
Per coloro che hanno gia una utenza alla banca dati LOGINMIUR, si puo accedere senza registrarsi: nel campo
credenziali selezionare LOGINMIUR e inserire username e password dell’account LOGINMIUR:



| LoGin

La pagina richiesta & disponibile solo se autenticati

E possibile autenticarsi con il proprio account LOGIN MIUR scegliendo dal menu a tendina "Credenziali” la voce
"loginmiur". Se non si & in possesso di alcun account effettuare una nuova registrazione su questo portale
utilizzando il link in basso a sinistra.

Credenziali
’ loginmiur E'
Username
Password
[7] Ricordami

Compilazione della domanda
Una volta registrati & possibile collegarsi al sito https://pica.cineca.it/units e, accedendo con le proprie
credenziali, procedere con la selezione della procedura di interesse:
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Le tue domande/Your Applications”, cliccare su “Compila una nuova
domanda/New submission”:



€ Hore
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L'utente prima di compilare la domanda puo fare delle modifiche al suo profilo selezionando in alto a destra,
nel menu utente, il tipo di modifica che vuole fare.

La domanda & suddivisa in sezioni/pagine:

N CrncotoDasrtond

DomandaAppheaton i 247952

Indice/index

Tranamento datl perscnal & Dehiaradons di responsandas
Dati anggrafics & recapa

Tacio idoneo alla panacpazions 3 bando

Ezpenienza lavoradve ub) pad || suparamento deda presalszions
Pracadeny espenanze lormative

Dichearazon

« Pubibiicazioni & Adegat

In ciascuna di esse compilare i campi mancanti. Alcune informazioni personali in “Dati Anagrafici e recapiti”

saranno gia precompilate:



Dati anagrafici e recapiti
DATI ANAGRAFICT

Dati dedla registrazione utente, Per modificarti o integraril, utilizzare ka vooce ‘Profilo utente’ nel menu utente sito in alto a sinistra e
successivamente ricaricare questa pagina

Home

Mana

Cognome

Raosm

Sesso

M
F

Data di nascita
o1 - Q3 - 2004
Cittadinanza Italiana

S
No

Codice fiscale

RESESMRADSAJ IHSOLK

Stato di nascita

itala

Comune di nascita

Roma, "M

| RESTDENZA

Indirizzo {riga 1)

Indirizzo (rigs 2)

Nel caso vi fossero errori nei dati anagrafici, inseriti in fase di registrazione, o nel caso in cui debbano essere
aggiornati, I'utente pud modificarli accedendo al “Profilo utente” dal menu personale in alto a destra:

¢ Cambia email

& Cambia password

@ Logout

Alla fine della compilazione & necessario sempre cliccare sul pulsante “Salva e prosegui/Save and proceed”,
in basso a sinistra della pagina:

Salva e prosegui / Save and proceed

Se I'inserimento & avvenuto correttamente il sistema passa alla sezione/pagina successiva, in caso contrario
compariranno dei messaggi di errore e I'utente dovra correggere i dati inseriti o inserire i dati mancanti.

er la sola visualizzazione dei contenuti delle pagine cliccare su “Successiva/Next” (in alto a destra):
Per | | | d tenuti dell | “S /Next” Ito a dest

= Successiva/Next

E importare riempire tutti i campi obbligatori:
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Arrivati all’ultima pagina della domanda bisogna fare un clic su “Salva e torna al cruscotto/Save and back to
dashboard”.
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Alla fine della compilazione di tutte le pagine/sezioni il candidato vedra sul cruscotto, con lo status “in bozza”,
la domanda da presentare. Le domande in status “bozza” possono essere modificate e verificate, entro la
scadenza indicata nel bando.

Domance in bozza / Draft 2ppécatons 1
Domange presentate / Submitted applcation 0

id domanda Stato Uitsmo agglornamento Azioni
Appfication id  Status Last update Actions
S SEelin AN

Compia una nova domanda / Bew sutemession

10



Pagamento del contributo della tassa di concorso con PagoPA

id domanda Stato Ultimo agglomamanto Azioni
Applicaton id  Status Last update Actons

Comii i Mol JOIManaa | Now sitiression

Dopo aver cliccato “Verifica” tornare al cruscotto e procedere al pagamento DELLA TASSA DI CONCORSO.

Facendo un clic sul tasto Pagamento sara possibile effettuare il pagamento tramite
- Pago PA (pagamento online tramite carta di credito o bonifico)

Si ricorda che il contributo della tassa di concorso € obbligatorio, pertanto solo una volta inserito sara
possibile confermare e firmare la domanda

I PAGAMENTO / PAYMENT

Id domanda / Application id 300793

Modalita di pagamento

Pago PA

€ Tomna al cruscotto / Back to dashboard

Scegliendo pago PA sara richiesto un indirizzo email dove sara inviata la conferma del pagamento

11



IT

pagoP

Benvenuto nel sistema di pagamento della Pubblica Amministrazione italiana: pagoPA

Non hai SPID? Scopri di piu

Entra con la tua email

Successivamente la procedura pago PA chiedera di selezionare la modalita di pagamento online

Came vuol pagare?

r__'; Carta di credito/debito

‘IHII Conto corrente

Altri metodi di pagamento

Una volta effettuato il pagamento sara possibile scaricare la relativa quietanza



Pagamento

© Pagato Il 02/07/2019 08:15:11

Causale

Codice fiscale creditore {
Importo ¢
Scadenza
v { ‘

< Toma al cruscotto PICA &, Scarica "Quietanza di Pagamento® (PDF)

Una volta effettuato o caricato il pagamento, tornare al cruscotto e procedere con la firma della domanda. Nel
caso di errori il sistema avvisa il candidato che la domanda deve essere modificata. Quando il sistema rileva che
la domanda é stata correttamente compilata permette il passaggio successivo e il candidato deve cliccare sul
pulsante “Firma/Submit” in fondo alla pagina.

13



Firma e presentazione della domanda

Per presentare la domanda si dovra cliccare su “Firma e Presenta/Sign and Submit”. Il sistema verifica che
tutte le informazioni necessarie siano state inserite. Nel caso di errori, avvisa il candidato che la domanda

deve essere modificata:

A CrescofieDashacard Domanda/Appiaton 0 43006

Non @ passitie prosontare 13 Somanda per |-soguens mathl [ Appicahon cas not be subettiod for the Ilkwrnyg reasons

Domanda di ammissione alis procedura seleftiva

XXX

Cavpod sl Selezionare la posizione

Wblgatono ; Mandatary teld

Nel caso di compilazione corretta il sistema genera I'anteprima del file della domanda. Il candidato deve
confermare di nuovo l'intenzione di presentare la domanda cliccando su “Firma/Sign” in fondo alla pagina,

per procedere alla firma.

Dichaara

che quanio rpoTtalo el curmculum alegalo Aa Comanda o partecipasions. ¢ conforme al vorn

Che Faveniugle documentazions stegaty & confone at'onginale

cho ¥ pubtik azon| presantale sond condoani aF 0rginale € ChY 5000 SESY adompiitl gk otbighs provish calta nonmativa vigente In materia O coposEo gake tel cocumont!

o inleresse cufuraie & destinat aifuso pubbico

Data
Firma
3| ricorda che. pena 'esciusions 1a domanda deve e55ere firmata

e ==

Il sistema genera il PDF della domanda.

L’accesso alla procedura avviene tramite SPID. Pertanto, non verra richiesta alcuna firma in fase di
presentazione della domanda.

Terminata la procedura di compilazione e presentazione della domanda, che deve avvenire entro i termini

fissati dal bando, il candidato ricevera una email con la conferma dell’avvenuta consegna, riportante anche il
numero identificativo della domanda:

14



Conferma di ricezione della domanda / Application submission confirmation

B ~ PICA i

' Atlonghi_s@yahoo.it
sontile Mara Rossi
Ia sua domanda ¢ stata correttameonte receopita dal sistoma In data 12/12/2018
La domanda & identificata con |l codice 63968

Gradle

Dear Mana Rosasi,

Your application was correctly recetved on 12/12/2018
Your applicaton identification numbeér |s 63998
Beastregards

pica.cinecant

Questa mail @ stala generala automaticamente

Per ognl Informazione o chiarimento, rivolgersi agll Indinzzl Indicatl

sul sito. Non rispondere a quesia mall

This emall message was automatically generated

For information or support, please find amail addresses on the web site
Please, do notreply to this emall

“ @ W -

Alla fine il sistema confermera il corretto invio della domanda riportando un identificativo univoco per la
domanda presentata:

La domanda con entboatve 64046 o per il bando Bando Boma o Ricerca - Cod 100000 ¢ stata frmata dignaimente con successo/Apphcaton with
84046 by for call Banwdo Borsa di Ricerca - Cod. THCXXX has boen successiuly signed
Domande in bozza / Owaft appiications 0
Domande presentate / Submated apphcation 1
id domanda Stato Ultimo agglormamento Azlonk
Application Id  Status Last update Actions
64046 prosentata’submted 2018-12-19 142833
L 7Or somanoaAppication FOF & 70 dsomnds trmataSignes FOS

Coenpila uri sutss domanila / Niew sulmussen

Il candidato che intenda partecipare a piu selezioni o per le selezioni che prevedono piu
insegnamenti/moduli/tematiche, se indicato nel bando, dovra presentare per ogni procedura una domanda
distinta con relativi allegati.

Procedura di modifica della domanda

Nel caso in cui il candidato abbia la necessita di fare delle modifiche alla domanda dopo aver generato il PDF
della domanda stessa e comunque prima della scadenza prevista per le candidature:

e Seil candidato ha generato il file pdf della domanda, ma non ha terminato la procedura di
presentazione (la domanda firmata non & stata ancora caricata e quindi il candidato non ha ricevuto
I’email di conferma della presentazione) allora deve scrivere a: units@cineca.it richiedendo
I"apertura della domanda specificando la motivazione e id-domanda, allegando il documento di
riconoscimento.

e Seil candidato ha presentato la domanda e ricevuto la email di conferma della presentazione, non

15



sara piu possibile accedere a tale domanda per modificarla, ma sara solo possibile ritirarla cliccando
nella pagina iniziale (Cruscotto) il tasto “Ritira/Withdraw”:

Domande presentate / Submitied applicabon 1

Id domanda Ultimo
Application Stato agglornamento Azion|
d Status Last update Actions

43008 presentata/submitted  2017-09-19 13:57:42 = PDF 0omanaaAppcsson POF
;r;‘z'——'z‘f‘w-'\ ancs firmata'Signed POF

Successivamente potra procedere alla presentazione di una nuova domanda.

Procedura di ritiro della domanda
Anche nel caso di Ritiro della domanda I'utente deve riempire la relativa pagina e fare un clic su Salva e torna
al cruscotto/Salve and back to dashboard.

Ricevera una email in cui visualizzera la sua richiesta di ritiro della domanda

SELEZIONE PUBBLICA, PER TITOLI ED ESAMI, PER N. 1 UNITA DI CATEGORIA D AREA
AMMINISTRATIVA-GESTIONALE A TEMPO DETERMINATO PER 24 MESI, PART-TIME 83% -
DIPARTIMENTO DI FISICA DELL'UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TRIESTE

Richiesta di ritiro - Withdrawal request

'[DOMANDA DI RITIRO PER LA PROCEDURA SELETTIVA 2016RUADL/WITHDRAW OF APPLICATION FOR THE ADMISSION TO 2016RUAO1
PROCEDURE

10 domanda da ritirare / 10 of application to withdraw

63998

] desidero rtirare / 1 withdraw

* Dato obbigatono / Mandatory fiefd

Motivazione del ritiro / Withdrawal motivation

Salva o toma ol cruscotto / Save and back to dashboard

16



