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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 e 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 piti 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 I'accesso e I'invio del
modulo elettronico.

Per la segnalazione di problemi relativi alla procedura telematica, contattare il supporto Cineca, quale
fornitore del servizio Piattaforma Integrata Concorsi Atenei (PICA), tramite il link presente in fondo alla pagina
https://pica.cineca.it/units.

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 e 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 l'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 e possibile registrarsi cliccando su “Nuova Registrazione” ed inserire tutti i dati
richiesti nel form. Successivamente alla registrazione PICA richiede che |'utente si autentichi:



Le modalita di autenticazione su PICA sono:

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

| LoGin

raono | enen

E possibile autenticarsi con il proprio account LOGINMIUR,
REPRISE, REFEREES scegliendo dal menu a tendina
Credenziali” la voce corrispondente. Se non si & in possesso di
alcun account effetiuare una nuova registrazione su questo
riale utilizzando il link in basso a sinistra

Credenziali

PICA / REPRISE

Username
Password

[JRicordami

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con
un'identita digitale unica. i servizi online della Pubblica
Amministrazione e dei privati accreditati. Se sei gia in possesso
di un'identitd digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore.
Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei
gestori.

In alternativa & possibile accedere al servizio utilizzando le
credenziali istituzionali rilasciate dall'ente.

o Accedi con SPID o Credenziali Istituzionali

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:



| rRuGIsSTRAZIONE

Credenziall

Username

Eman

Favewar

Contarms password

Dati anagrafol

Hume

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

Teletono

Cellulare

AUtorzzo I'nvio alindinzzo di posta elettronica da me Ingic ato di comunic azioni tecniche di servizio legate arutduzo
del portale @ del servizl In 550 disponibill

Dichiaro di avere preso visione dell'informativa fomita dal Titolare del trattamento al sensi delan 13 del
Regotamento UE 2016/679 sulla protezione dei dati personall

‘ Nuova registragone ’ ancelta campl

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 pu0 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 guesto portale
utilizzando il link in basso a sinistra.

Credenziali
| loginmiur E'
U_sername
Password
[T 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:

£ Home
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DAL 3 [ LE TUE DOMANDENOUR APTICATIONS.

Dopo aver cliccato sul pulsante “Le tue domande/Your Applications”, cliccare su “Compila una
domanda/New submission”:

nuova



£ Home
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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:

W CrrcoinDayrboen DomendaiAppiieaton it 47453

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

saranno gia precompilate:



Dati anagrafici e recapiti
DATI ANAGRAFTCE

kbl dedla reqlstrnzlw utente. Per modilicard] o ntegradl, utilizzare Iy voce 'Proflo wiente’ nel revere atente Site oo afto @ Sinistra e
SUCCRSSivamente ricarcasre questa paging

e

MEna

Cagridrime

ifa]41]

bData di nascita
o1 - o8 % 300
Cittadinanza Italiana

5
Mo

Codice fiscale

RS SMAADAA THED LK

Stato di nascita

Comune di nascita

Riomea, M

| RESIDENT A

Inclitizen {rga 1)

Lindirizen (rigas 2)

Nel caso vi fossero errori nei dati anagrafici, inseriti in fase di registrazione, o nel caso in cui debbano essere
aggiornati, I'utente puo 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 procead

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

Per la sola visualizzazione dei contenuti delle pagine cliccare su “Successiva/Next” (in alto a destra):

= Successivaiext

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”.

[

O tne quanto riportato nel cusricutum aegato ia Gomanda i pAnecipazione, & Lonfonne 31 vero
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$i ricorda che, pena Fesclusions la domanda deve essers firmata



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.

Domande in bozza | Draf appcations 1
Domande presentale | Submitted appbcation 0

id domanda Stato Uktsmo agglornamento Azhoni
Appfication i Status Last update Actions
BAR4S n bozzaidraft 2016-12-19 141159 E oty [l Firic < FressnizSign and Submd

Compia una nawva domanda | Rew soteression

10



Pagamento del contributo della tassa di concorso con PagoPA

Id domanda Stato Uitimo aggiomamemo Azioni
Applicationid  Status Last update Actions

204451 in bozzaldraft 2019-07-01 11:39:43 calerify |

Compila una nuova domanda / New submission

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

PAGAMENTO / PAYMENT

Id domanda / Application id 300793

Modalita di pagamento

Pago PA

<€ Toma al cruscotto ( Back to dashboard

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

11



pagoP

Benvenuto nel sistema di pagamento della Pubblica Amministrazione italiana: pagoPA

Mon hai SPID? Scopri di piu

Entra con la tua email

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

Come vuoi pagare?

E Carta di credito/debito
@ Conto corrente
D 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 b
Importo ¢

Scadenza
v t

4 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 e 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:

W CnzoofieiDashaomed Domand shppinaton 0 43006

Hon @ posstile proseians 3 sommurela per -sogoend matil | AppicEhon can ol be submeinod o the nikWng reasons

Domands di ammizsione ails procedura seleffiva

L

CampodField Selecionare |a posizione:

atn phiblgatonn ! Mardaiary el

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.

Dechaara

cha qpuanto riporiain red curticohim abegalo alla doemanda o parkeciparion, & confonrme al vem
che Pevenbiale dic umertadion e stegets & conloihe al'ohgindie

£ hay iz pubsile azicni presantabe sonb copdoni aForginale @ o sono siadl adompiutl g cédighs provish dalla normativa wigents in maieria & doposBo gake el docomgi

o mnferesse cufurae & destinal aifess pubblico

Dats
Firma
81 ricosrda che, pena 'esclusions |a domanda deve essens firmaia

T

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 A PICA f
v Al longhi_s@yahoo.t

Geontile Marna Ross!
Ia sua domanda ¢ stata correttamente recepita dal sistoema in data 12/12/2018
La domanda ¢ identificata con |l codice 63908

Gradie

Dear Mana Rosasi

Your application was correctly received on 12/12/2018
Your applicanon identification number is 63998
Bestregaras

pica.cineca it

Per ognl informazione o chiarimeno, rivoigersi agh Indinza Indicatl
sul sito. Non rispondere a questia mall

For information or suppont, please find emall addresses on the web site
Please, do not reply to this emall

“- @ »

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

domanda con entbcatnvo 64046 d per d bando Cod 10000 ¢ ytata Srmata dgtaimente con successVADphcation with 3
64046 by for cal Bando Borsa & Rcerca - Cod 15000 has boen successiuly signed

Domande n bozza / Draft apphcations 0
Domande presentate ! Submatied apphcation 1

id domanda Stato Ultimo agglornamento Azioni

Application id  Status Last update Actions

64046 presentata/submtted 20181219 2833

L 7OF somancaiAppication FOF 2 70F ccomnds trmetaSgnes FO!

Cornpila ura suwws domanta / New submssen

Il candidato che intenda partecipare a piu selezioni o per le selezioni che prevedono pil
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 contattare il supporto Cineca tramite il link
presente in fondo alla pagina https://pica.cineca.it/units.

e Seil candidato ha presentato la domanda e ricevuto la email di conferma della presentazione, non
sara pil possibile accedere a tale domanda per modificarla, ma sara solo possibile ritirarla cliccando

15



nella pagina iniziale (Cruscotto) il tasto “Ritira/Withdraw”:

Domande presentate / Submitied appicabon 1

id domanda Ultimo
Application Stato agglornamento Azioni
d Status Last update Actions

43008 presentata/submitted 2017-09-19 13:57:42 ok 9c-r GomanayAppican0n POF
r=—— WIRas frmataSigned 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

i DOMANDA DI RITIRG PER LA PROCEDURA SELETTIVA 201G6AUADL /WITHBRAW OF APPLICATION FOR THE ADMISSION 7O 2016RUADI
PROCEDURE

10 domanda da ritirare f 10 of applcation to withdrae

63958

1] desadern fticare /1 withdraw

= Dato obbigatono / Mandatory feld

Maotivazione deld ritire 0 Withdrawal moltlvation

Salva o torma ol crascoito / Save and back bo dashboand
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