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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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https://pica.cineca.it/units/

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 ladomanda accedendo alla piattaforma piu 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 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:
040.558.3214-7984-3226, 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. Il 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 I'utente possieda le credenziali ma non le ricordi, deve cliccare su 'opzione “Credenziali
dimenticate?”: ricevera una email con la password.


mailto:units@cineca.it
mailto:persgiur@amm.units.it
https://pica.cineca.it/login

Nel caso di primo accesso e possibile registrarsi cliccando su “Nuova Registrazione”:

LOGIN

La pagina richiesta ¢ dispontyie sofo se autenbcatl
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Dopo aver inserito tutti i dati richiesti dalla procedura di registrazione, cliccare “Nuova registrazione”:

Teletono

Cellulare

Autorizzo 'nvio alindinzzo di posta elettronica da me Indicato di comunicazion! tecniche di servizio legate alrutdizzo
del portale @ del servizd In e550 disponibill

Dichiaro di avere preso visione dell'informativa fomaa dal Titolare del trattamento al sensi dell'an 13 del
Regotamento UE 2016/679 sufla protezione det dati personall

‘ Nuova registtagone ’ ancelta campl
T —_

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 questo portale
utilizzando il link in basso a sinistra.

Credenziali B
‘ 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:

€ Home
UNIVERSITA DI TRIESTE
E Perarise Tacnioo Mmivisirsion) | | Comont i reswce

Selezione pubblica. per titoli ed esami. per n. 1 unita di categoria D area amministrativa- : I‘-’W E :m
gestionale a tempo determinato per 24 mesi, part-time 82% - Dipartimento di Fisica
dell'Universits degll Studi di Trieste @ Panoras Rende Ammenstian o

RECUBameria & 1empo SaTEmmmalo neil umeno del Progetn “TES - Testing e Laigs e et Of Qusntum Mechunes” del Dgsttimunto di F i s

del Universith degh Stug

Agmrtur s Opeming datw: 06-10-2019 17106 ChiwnurnClosing dete: 23900019 7356 Ceds 15dt

BANDOICALL » LE TUE DOMANDENYOUR APFUCATIONS

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

<€ Home

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 DEGL! STUDI DI TRIESTE
RECTUTAMENTO A TEMPO DE TETMMATO NELLAMENTD DEL PROGETTD “15Q - TESTING THE LASIGE . SCALE UIVIT OF SUAM TUM METHANK
b;om.:):«‘u;moa‘m‘ ';‘;_ll’.ll .”“:it‘";"' e ‘ ‘h( lm-mnﬂ_bsuq dete; 2310208 284 Cod: 13900401

Domande » bazza ¢ Drafl appkcanons &
Domrawrie presertabe | Sulendisd spoke abor ©

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:
A CrncotoDawrsong DomandaAppheaton it 247952

Indice/index

Tranamento datl personal e Dehiaranons di responsandas
Dati anggrafics & recapdt

Ticio idoneo alla panacpazions 3 bando

Ezpenienze lavoranve utlh pad || suparamento data presalazions
Pracadeny espenanze flormative

Dichearazon

Pubibicazioni & 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 integradii, utilizzare ka voce ‘Profilo utente’ nel menu utente sito in alto a sinistra e
successivamente ricaricare questa pagina

Home

Mana

-

Data di nascita
01 - 31 - 2004
Cittadinanza Italiana

S

No

Codice fiscale

RESMRADSAJ IHSOLK

Stato di nascita

taka

Comune di nascita

Roma, M

| RESTDENZA

Inditizzo {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 puo modificarli accedendo al “Profilo utente” dal menu personale in alto a destra:

1 Profilo utente

2 Cambia email

& Cambia password

G 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 f Save and proceed

Se I'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):



E importare riempire tutti i campi obbligatori:

b ]

Mammm

(1 ¥ canddato dichara di aver preso visione ¢ & acceftare m modo plenn @ i s dal bardo © di essore . pateeszo der roquisiti & ITMBEONe orevst
dal bando ala dats & scadenza del secmne ultmo per la preser delis o di partecipazone
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N o L PagnaPage &7 Domanda'Aophcaton i 247952
| & Frocoimminrovnn | [+ soczommntie |
Dichiarazioni
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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”.

; DICHIARA

U the quario ripontato nel cusriculium aegat #a domancs o panecipazione, & Lonfonme 8l ven

« Dato obbigatcnio / Manassory field

L che Teventuyie documentazions aliegata & confoeme ag'onginale

= Dato obbiigatona ) Mangasary fiek!

o the = pubblcaion) pressniale Sono Confoom aronginale ¢ che sono siall adespiull gh obbighi prévisti dats formaliva wgente in malerts di depasito Mgsie det doCument
O psresse culionale e destina® si'uso pubbiico

< Dato obdligatono / Mancasory Nekd

Firma

Siricarda che, pena Fasclusions la domanda deve essens firmata

Sava ¢ 1oma af cresconio / Save ang back %0 dashboard

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 appécations 1
Domance presentate / Submitted appication 0

id domanda Stato Uitimo agglornamento Azioni
Appilicationid  Status Last update Actions
64045 in bozzaldraft 2018-12-19 131150 ~

Compia una nova domanda / Rew sutwression

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 DomandaAppicaton 10 43006

Non @ possitie prosoniare 13 Somanda per - 5oguens mati / ADpicanon cas nol be subestiod for the kg reasons

Domanda di ammissione alls procedura seleftiva

xXxx

Campo® el Selezionare la posizione

Dato poblgatono ! Mandatary held



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.

Dichiara
* che quAanto rpoTtaln ned curnculum alegalo A comanda o partesipazione. ¢ contorme Al voro

che feventuale documentazions stegats & confonme al'onginale

cho ¥ pubticazion| presentate sond condooni aFongnalo @ cho 5000 Siat adompiitl gk obbighs provish dalta nos vigonte In o ) Dgake ool documont!
o ke t e ailuso pubblco
Data
Firma
s che, pana I' i deve firmata

Il sistema genera il PDF della domanda. A questo punto vengono proposte le modalita di firma indicate nel
bando (manuale, digitale o tramite servizio “ConFirma”):

FIRMA DIGITALE / DIGITAL SIGNATURE

A Cruncotto/Dashboard Domanda/Application Id: 63998

1l sistema supporta le seguent! modalitd / The following options are avallable:

Firmn ) documento manunimunte / Sn the apphcation (no digital signature)

Per firmare manualmente || documento & necessarto scaricare Il POF del documento sul proprio computer, stamparlo, firmario
manualmente, effettuarne la scansione In un file PDF ¢ caricare quest'ultimo sul sito, / If you can’t sign the document digitally as
spuecified In the other sections you need to download the pdf file of the application, print It, sign it in orginal, scan it in a pdf file
and upload it again on the website.

ATTENZIONE: la scansione, oltre alle pagine dells domanda, dovra contenere nell'ultima pagina la copta di un documento di identitd
In corso di validitd (questo passaggio non & necessano se la copla del documento di identits & stata Insenta tra gl allegat! alla
domanda) / WATCH OUT: the copy of a valid identity document must be included as the last page of the scanned pdf, after the
application form pages (this step can be dispensed with If a copy of the document was uploaded as an attachment of the
npplication form)

Phrens I documento sul server Conlfinms 7 Sgn the spphcation o6 the sarver using Conbinme service

Par firmare digitalmente | documento & necessario avare una dotazione hardware (ad esemplo smart card o dispositivo USE con
certificato digitale di sottoscrizione rilasciato da un Certificatore accreditato) compatibile con Il servizio ConFirma. Dopo la firma
sarh possiblle scaricare Il POF firmato / In oder to sign digitally the application it I8 necessary to have an hardware ( .0, smart
card or USH with digital signature certificate issued by an approved certification body) compatible with ConFirma service, After
signing, applicants can download the signed pdf application

Fiemay digitaimente i documento sul tua personal computes / Sign the application digitally on your pe

Per firmare digitalmente il documento & necessano avere una dotazione hardware (ad esemplo smart card o dispositivo USE con
cortificato digitale di sottoscrizione rilasciato da un Certificatore accreditato) e software di firma digitale con cul genarare, a partire
dol file POF del documento scaricato da questo sito, il file firmato in formato pdf.p7?m da ricaricare sul sito stesso / In oder to sign
digitally the application It 18 necessary to have an hardware ( e.g. smart card or USB with digital signature certificate (ssued by an
approved certification body) and 8 software for digital signatures in order to create a pdf,p?m file from the pdf file downloaded
from this site, The pdf.p7m file must be uploaded In the website again

Il candidato deve selezionare I'opzione desiderata e seguire attentamente le successive istruzioni al fine di
portare correttamente a termine la presentazione della domanda.



Nel caso in cui I'utente scegliesse la prima procedura con “Firma Manuale”(scelta pil comune), bisogna fare
un clic su “Scarica PDF/Download PDF”:

FIRMA MANUALE / HANDWRITTEN SIGNATURE

Firma if documento manuaimente / Sign the application {no digital signature)

B Scancare [dowrload) fa farm gid comgilata / Download your Sled-in form

& Scanca POF / Downdoad PDF
Stampare ia domands / Print out the appiication
Fiemare in modo legytile con inchiostro scao Nultimd paging delia domanda stampata / Sign the last page of the panted
application fagitly, wth dark ink
Effettuare I3 scansione. in un unico file PDF, defia domands fimats o de! documento dindenttd fromtefratro 7 Scan your signed
application and your idently docymant (Both sides), within 5 single FOF document N.8. If documanto didentitd nea ¢ necessanc
20 gsb cancato allimtemo delia domanda / The identty document is not requred if already upicaded in the appliication form
Efettunre fupload del Sie POF / Upload the POF document
| Sfogha..  Hessun fie setezionato

Presenty (2 domanda / Subinvt the apphcation

‘ Torna #a scola delia modalnd o fena 7 Back to the choice of signatuea methed

Salvare il file sul proprio computer, stamparlo, firmarlo e scansionarlo:

Apertuns & domands 63758 de- 2017581 pdf x
FIRMA M fune e doon TURE
* domanda-63998-4-2017-58-Lpd!t
Fi Ope: File POF A0 M) tion (no digital signature)
du Mapr//picappinecet
Che coa deve fare Frefox con questo fde! your tBed-in form
O dpddo con  TWING (predefinds) v
L
(-1 Da ora in svanti eseges quests anone per tutt | e di questo bgo, gina defa domanda stampata / Sign the last page of the
firmata ¢ del documento d'ndentith fronte/retro / Scan
Te— sides), within a singée POF document N.B. B documento
RS Ao domanda / The identity document is not required #f already

AL L)
Effettuare 'upioad del fée PDF / Upload the PDF document
Siogh... | Nessun fle selesonato,

Prosents L domandy / Subost the applcation

Torna afla sceita della modalith di firma / Back to the choke of signature method

10



Per ricaricare la domanda firmata fare un clic sul file, poi su Apri e di seguito su Sfoglia:

BC - E—P.(A'm-v-'_
. © 4 &> GentoBC » Deeslead VD | Crecxinfowsioed 2 F B @& Qau '
Qrancie . Nuww vtz e @ b\k W Lo Raputieiiad - Hem, W Cacete - 0505 £ Sas Uinanteis - OO 30 Satinns Cormminpinm..
™ A weve 2o . Tigs Ponmdens g A
i’ (oo L Byt
¥ UM CO -
e
ol [ T
» Do 90 b Suteicy ' 108
o Deckiop ¥ dormanda S5 8- 2211 S A p S
& Docwiess © domands 3 osr s forvucRre .. GNATURE
% £ UnerQatal'La Stegritonion, ¥
% UnSlPITA i o application {no digital signature
¥: immagnt 1 St DA A0 g (no digat 3ig )
P WAssice " et ETAN AL g _
o Oggen 2> T domande ARk sae- gt a Downicad your thed-n form
B e Y dreats SV MaAvlsay S
L Wodwrs 1) § demands SN0 Gy Ly
» e HOME (/RIS L duinminte: HREC0N-thagn 3 ion pult V0 Tultima pagne defls Gormands startpeta / S the Bot page oF the
v ¢ Saiesraliid i PP S Ty o — T >
pu > . 20 0 frentesces
o Y R o | e Gemanda femata & del documento dindentics frentedetro / Scan

et (Goth sided ), within 3 singe POF docoment NS, I documents
E i whernd Gela GOMandn / The identty donument i not 7aquired if already
“ERcttuare fuphad de fe POF /| Ughond the POF cocument

Nessun fie seeBooano.

Torra # xoats Oeld moduke & frria [ BacK to the chokw of signature method

Infine fare un clic su Invia la domanda/Send the application:

FIRMA MANUALE / HANDWRITTEN SIGNATURE
Firma il documento manualmente / Sign the application (no digital signature)

El  Scancare (downioad) o form g compiata / Download your filed-in form
& Scarica PDF / Download POF

Stampare la domanda / Print out the apphcation

Firmare i modo leggitde con inchiostro scuro I'uitma pagina deka domanda stampata / Sign the last page of the
printed appication legibly, with dark ik

Effettuare Ia scansione, In un unico file POF, defia domanda firmata e del documento dindentitd fronte/retro / Scan
your signed appication and your identity document (both sides), within a single PD¥ document N.B. Il documento
didentith non & necessano se gid cancato allinterno deda domanda / The identity document Is not required f aiready
uploaded In the appication form

Effettuare Fupload del fle POF / Upload the POF document

domanda-63998-dr-2017-58-Lpdf

Fresonta (a domanda { Schent the apphcaton

Torna alls scelts delas modaith di firma / Back to the choice of signature method
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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:

Conferma di ricezione della domanda / Application submission confirmation
B w PICA f
. \longhi_s@yahoo.it

Gontlle Mara Rossl!

Ia sua domanda ¢ stata correttameonte recepita dal sistoma In data 12/12/2018

La domanda & identiicata con |l codice 63968

Grade

Dear Mana Roasi

Your application was correctly received on 12/12/2018
Your applicaton identification numbeér |s 639098
Bestregards

pica.cineca.it

Questa mail @ stata generala automaticamente
Fer ognl Informazione o chiarimemo, rivolgersi agll Indinzzal Indicatl
sul sito. Non rispondere a quastia mall

This emall message was automatically generated
For information or suppornt, please find amail addresses on the web site
Please, do not reply to this emall

® @D =» -

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

La domanda con dentboatvg per i bando Bando Boma o Ricerca - Cod 180000 o stata femata dgnaimente con successoVApphoation wih
54046 by for ¢ 50 & Rcorca - Cod. THCXXX has boen succossiuly signed
Domande in bozza / Oraft apphcations 0
Domande presentate ! Submitied apphcation 1
1d domanda Stato Ultimo agglormamento Azlonk
Applicotion id  Status Last update Actions
64046 prosentata/submated 20184219 42833
L 7Or somancaiAppication FOF & 70r dsownde frmataognes PO

WWMMI.MM

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:

Se il 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.
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Se il candidato ha presentato la domanda e ricevuto la email di conferma della presentazione, non 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 Azioni
d Status Last update Actions

43008 presentatalsubmitted 2017-09-19 13:57:42 = PDF 0omanaa/Apgicsson POF
 isuizaiive G firmataSigned POF

Successivamente potra procedere alla presentazione di una nuova domanda.

Procedura di ritiro della domanda

Anche nel caso di Ritiro della domanda '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

iDOMANDA DI RITIRO PER LA PROCEDURA SELETTIVA 2016RUADL/WITHDRAW OF APPLICATION FOR THE ADMISSION TO 2016RUADL
PROCEDURE

10 domanda da ritirare / 1D of application to withdraw

63998

| desidero ritirare / 1 withdraw

* Dato obbigatono / Mandatory fieid

Motivazione del ritiro / Withdrawal motivation

Salya o toma ol cradcotto / Save and back to dashboard
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