
1 

 

 

 
PICA01-20200910 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LINEE GUIDA PER LA COMPILAZIONE DELLA 

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLE 

PROCEDURE DI SELEZIONE SULLA 

PIATTAFORMA INTEGRATA CONCORSI 

ATENEI – PICA 

 

Università degli Studi di Messina 
 

 

 

 

 

 

 

 

      



2 

 

 

 
 

INDICAZIONI OPERATIVE 
 

1. La domanda di partecipazione alle selezioni pubbliche, nonché i titoli posseduti, i documenti 
e le pubblicazioni ritenute utili per il concorso, devono essere presentati, a pena di esclusione, 
per via telematica, utilizzando esclusivamente la piattaforma informatica PICA dedicata, 
raggiungibile al link https://pica.cineca.it/unime. Non sono ammesse altre forme di invio 
delle domande o di documentazione utile per la partecipazione alla procedura. 

2. L’applicazione informatica richiederà necessariamente il possesso di un indirizzo di posta 
elettronica per poter effettuare la registrazione al sistema. Il candidato dovrà inserire tutti i 
dati richiesti per la produzione della domanda ed allegare, in formato pdf e leggibili, i 
documenti previsti. 

3. Per la compilazione della domanda si raccomanda vivamente di verificare che sulla propria 
postazione sia disponibile un browser web aggiornato per garantire compatibilità, prestazioni 
e il miglior livello di sicurezza possibile. Non è garantito il corretto funzionamento della 
piattaforma telematica con versioni di browser superate/rilasciate da oltre 3 anni (ad esempio 
Internet Explorer 8). 

4. Coloro che sono già abilitati ad accedere alla Banca Dati “Login MIUR”, possono collegarsi alla 
piattaforma PICA selezionando la voce “loginmiur” nel campo “Credenziali” e inserendo 
Username e Password del proprio account “Login MIUR”. Nel caso in cui le credenziali siano 
state smarrite, l’utente deve cliccare sull’opzione “Credenziali dimenticate”: riceverà una mail 
con la password. 

5. Se non si è in possesso delle credenziali, è necessario cliccare su “Nuova Registrazione” e 
inserire i dati richiesti dal sistema. Dopo aver inserito tutti i dati richiesti, il sistema invierà 
all’indirizzo di posta elettronica fornito una mail con le indicazioni per confermare la 
registrazione (controllare anche la cartella spam). Nel caso in cui il candidato non riceva tale 
mail o non riesca a visualizzarla deve inviare una mail a unime@cineca.it. 

6. Una volta registrati, è possibile collegarsi direttamente alla pagina web dedicata ai bandi 
dell’Università di Messina tramite il link https://pica.cineca.it/unime. Dopo aver cliccato sul 
pulsante “LOGIN” e aver inserito le proprie credenziali, cliccare sul pulsante “BANDO/CALL” 
per consultare il bando della procedura di interesse. 

7. Se non espressamente indicato nel modello della piattaforma informatica, il limite massimo 
per ogni allegato è di 30 MB, indipendentemente dal fatto che si tratti di un prodotto della 
ricerca, di un allegato facoltativo o della scansione di documenti di identità. Nel caso in cui un 
PDF sia maggiore di 30Mb è possibile comprimerlo riducendone le dimensioni; online sono 
disponibili diverse guide per eseguire questa semplice operazione, il link seguente illustra 
alcune possibili soluzioni http://www.navigaweb.net/2011/04/comprimere-pdf-per-ridurre-
la.html. 

8. La domanda di partecipazione deve essere compilata in tutte le sue parti, secondo quanto 
indicato nella procedura telematica. Durante la fase di compilazione della domanda e 
l’inserimento dei documenti il sistema consente il salvataggio in modalità di bozza, sulla quale 
è possibile intervenire per modificare i dati già inseriti in piattaforma. Cliccando sul tasto Firma 
e Presenta, il sistema genererà l’anteprima del file della domanda. Il candidato deve 

https://pica.cineca.it/unime
https://pica.cineca.it/unime
http://www.navigaweb.net/2011/04/comprimere-pdf-per-ridurre-la.html
http://www.navigaweb.net/2011/04/comprimere-pdf-per-ridurre-la.html
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confermare di nuovo l’intenzione di presentare la domanda cliccando su “Firma” in fondo alla 
pagina; da questa fase non sarà più possibile apportare modifiche alla domanda. 

9. La domanda di partecipazione dovrà essere perfezionata e firmata secondo le seguenti 
modalità: 

a. mediante firma digitale, utilizzando smart card, token USB o firma remota, che 
consentano al titolare di sottoscrivere documenti generici utilizzando un software di firma 
su PC oppure un portale web per la Firma Remota resi disponibili dal Certificatore.  
Chi dispone di una smart card o di un token USB di Firma Digitale potrà verificarne la 
compatibilità con il sistema di Firma Digitale integrato nel sistema server. In caso di esito 
positivo il titolare potrà sottoscrivere la domanda direttamente sul server (es. ConFirma). 
In caso di esito negativo o di mancata disponibilità di dispositivi di firma digitale 
compatibili ovvero i Titolari di Firme Digitali Remote che hanno accesso a un portale per 
la sottoscrizione di documenti generici, dovranno salvare sul proprio PC il file PDF 
generato dal sistema e, senza in alcun modo modificarlo, firmarlo digitalmente in formato 
CAdES: verrà generato un file con estensione .p7m che dovrà essere nuovamente caricato 
sul sistema. Qualsiasi modifica apportata al file prima dell'apposizione della Firma Digitale 
impedirà la verifica automatica della corrispondenza fra il contenuto di tale documento e 
l'originale e ciò comporterà l'esclusione della domanda;  

b. in caso di impossibilità di utilizzo di una delle opzioni sopra riportate il candidato dovrà 
salvare sul proprio PC il file PDF generato dal sistema e, senza in alcun modo modificarlo, 
stamparlo e apporre firma autografa estesa sull'ultima pagina dello stampato. Tale 
documento completo dovrà essere scansionato e il file in PDF così ottenuto dovrà essere 
caricato sul sistema. La mancanza della firma è motivo di esclusione dalla selezione. Nel 
caso il candidato scelga la modalità manuale è importante ricordarsi di verificare che il file 
che si sta per caricare sia completo in quanto il sistema accetta un solo file in pdf.  

Terminata la procedura e presentata la domanda telematica il candidato riceverà una e-mail 
con la notifica. In ogni momento il candidato potrà rientrare nel sistema, accedere con le sue 
credenziali e visualizzare la domanda. 

10. Entro il termine di presentazione delle domande, è possibile ritirare l’istanza già presentata, 
selezionando nel Cruscotto la funzione “Ritira/Withdraw” ed eventualmente, procedere alla 
compilazione di una nuova domanda. 

11. Per la segnalazione di problemi tecnici contattare esclusivamente il seguente indirizzo e-mail: 
unime@cineca.it. Il servizio di supporto tecnico fornito dall'Help Desk (unime@cineca.it) 
risponderà esclusivamente attraverso e-mail e garantirà il riscontro alle richieste pervenute 
entro e non oltre le 24h lavorative precedenti alla scadenza prevista dal bando. 

12. Nel caso in cui la procedura preveda la valutazione di pubblicazioni è possibile intervenire in 
due modalità: 

a. Cerca in LoginMiur: la pubblicazione cercata tramite il campo Titolo o il campo DOI 
verrà recuperata direttamente dalla banca dati LoginMiur; 

b. Inserisci manualmente: dopo aver selezionato dal menu a tendina la tipologia di 
prodotto ed aver inserito il riferimento bibliografico (Autore, Anno, Titolo e altri 
elementi come ad es. numero di volumi, indicazioni di collana, ISSN o ISBN, DOI etc.),  
da “Scegli file” si individua il documento/pubblicazione in formato pdf presente 
all’interno del proprio PC per procedere al caricamento in piattaforma.  

mailto:unime@cineca.it
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13. La data di presentazione telematica della domanda di partecipazione alla selezione è 
certificata dal sistema informatico mediante ricevuta che verrà automaticamente inviata via 
e-mail. Allo scadere del termine utile per la presentazione, il sistema non permetterà più 
l’accesso, l’invio e la firma del modulo elettronico. 

14. Ad ogni domanda verrà attribuito un numero identificativo (id domanda) che, unitamente al 
codice concorso (cod) indicato nell’applicazione informatica, dovrà essere specificato per 
qualsiasi comunicazione successiva sia con l'ufficio personale dell'Ateneo che in caso di 
richiesta di assistenza al servizio help desk unime@cineca.it .  

  

mailto:unime@cineca.it
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ESEMPIO DI COMPILAZIONE DI UNA DOMANDA 
 

Per compilare una domanda cliccare sul pulsante Le tue domande/Your Applications 
 

 

Successivamente fare un clic su Compila una nuova domanda. 
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La domanda è suddivisa in pagine e sezioni. Compilare ogni singola pagina in tutte le sue sezioni. 
 

 

Dopo aver compilato una pagina premi il pulsante Salva e Prosegui/Save and Proceed in fondo alla pagina. 
 

Se l’inserimento è avvenuto correttamente il sistema passa alla pagina successiva; in caso contrario 

compariranno dei messaggi di errore/segnalazioni e l’utente dovrà correggere i dati già immessi o inserire i dati 

mancanti. Per la sola visualizzazione dei contenuti delle pagine cliccare su Successiva/Next (in alto a destra). 
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Alcune informazioni personali in Dati Anagrafici e recapiti saranno già precompilate. Nel caso vi fossero errori 

nei dati anagrafici, inseriti in fase di registrazione, l’utente può modificarli accedendo in alto a destra al “Profilo 

utente”. 
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È importare riempire tutti i campi obbligatori: 
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In caso contrario saranno presenti delle segnalazioni: 
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Arrivati all’ultima pagina del bando bisogna fare un clic su Salva e torna al cruscotto/Save and back to 

dashboard 

 

Alla fine della compilazione di tutte le pagine/sezioni il candidato vedrà sul cruscotto, con lo status “in bozza”, la 

domanda da presentare. Le domande in status “bozza” possono essere modificate e verificate, tramite gli appositi 

tasti. 
 

 
 

Cliccando sul tasto Firma e Presenta/Sign and Submit, il sistema genera l’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. 
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Il sistema genera il PDF della domanda e propone le diverse modalità di firma (manuale, digitale o tramite 

servizio “ConFirma”). 

 

Il candidato deve selezionare l’opzione desiderata e seguire attentamente le successive istruzioni al fine di 

portare correttamente a termine l’invio della domanda. 

Nel caso in cui l’utente scegliesse la prima procedura con Firma Manuale,(scelta più comune) bisogna fare un 

clic su Scarica PDF/Download PDF 
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Salvare il file sul proprio computer, stamparlo, firmarlo e scansionarlo: 
 

 

Per ricaricare la domanda firmata fare un clic sul file, poi su Apri e di seguito su Sfoglia: 
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Infine fare un clic su Invia la domanda/Send the application: 
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Concluso l’invio della domanda, che deve avvenire entro i termini fissati dal bando, il candidato riceverà una  

e-mail di conferma dell’avvenuta consegna. 

 

 

 
Alla fine il sistema confermerà il corretto invio della domanda riportando un identificativo univoco per la 

domanda presentata; il candidato riceverà una seconda mail con i dati relativi alla protocollazione della 

domanda presentata. 
 

 

Se il candidato ha presentato la domanda e ricevuto la mail di conferma della presentazione, non sarà più possibile 
accedere a tale domanda per modificarla, ma sarà solo possibile ritirarla cliccando nella pagina iniziale (Cruscotto) 
il tasto “Ritira/Withdraw”. 

 
 

Anche nel caso di Ritiro della domanda l’utente deve riempire la relativa pagina e fare un clic su Salva e torna al 

cruscotto/Salve and back to dashboard. 
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Riceverà una mail in cui visualizzerà la sua richiesta di ritiro della domanda 
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Nel caso di bandi che prevedono le pubblicazioni è possibile intervenire in due modalità: 

 

 
 
 

1) ‘Cerca in LoginMiur’: recuperando direttamente da LoginMiur la pubblicazione cercata tramite 
il campo Titolo o il campo DOI; 
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2) ‘Inserisci manualmente’: selezionando dal menu a tendina la Tipologia di prodotto, inserendo 
il Riferimento bibliografico e di seguito dal ‘Scegli file’ cercare la pubblicazione all’interno del 
proprio PC. 

 

 


