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Linee guida per la compilazione della domanda di partecipazione alla selezione

Gentili Candidate, Gentili Candidati,
sperando di fare cosa gradita condividiamo il presente documento redatto al fine di favorire la compilazione

della domanda sulla piattaforma PICA.

Per problemi di natura tecnica € possibile rivolgersi al supporto tecnico di PICA tramite il link presente in fondo
ad ogni pagina della piattaforma.

Si fa presente che le figure riportate nel documento sono da considerarsi quale esempio e non riproducono
quelle specifiche della selezione per |‘a.a. 2025/2026.

L'Ufficio Formazione insegnanti

Universita degli Studi di Siena
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1. Informazioni generali
» La procedura per la presentazione di tale domanda e informatizzata, niente deve essere spedito via posta
ordinaria.
» Prima di compilare la domanda é consigliato leggere attentamente I’Avviso di selezione.
= Tutti i documenti necessari per la domanda dovranno essere caricati in formato pdf; per ciascun documento la
dimensione massima consentita e di 30 MB.
= Al fine di consentire la valutazione dei titoli presentati/dichiarati si raccomanda di precisare in modo chiaro e
circostanziato tutti gli elementi necessari. Si ricorda che in assenza di tali elementi i titoli non potranno essere
valutati.
= All'interno della piattaforma in fase di compilazione & possibile utilizzare i pulsanti (“Precedente” e
“Successiva”) per la navigazione e visualizzare in anticipo i contenuti delle sezioni.
= E possibile compilare la domanda 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.
* Una volta presentata la domanda di iscrizione, non e prevista la possibilita di effettuare alcuna modifica; e
comunque possibile ritirarla e presentarne una nuova nello stesso grado/ordine di scuola purché nei termini
dell’avviso di selezione.
* Terminata la procedura di compilazione e presentazione della domanda il/la candidato/a ricevera una mail con la
conferma dell’avvenuta consegna, riportante anche il numero identificativo della domanda.
* || bando precisa I'importo della tassa concorsuale. Il pagamento e effettuato tramite la stessa piattaforma PICA.
= Se i titoli di accesso del/lla candidato/a lo consentono, possono essere presentate domande per piu classi di
concorso, seguendo l'iter qui descritto per ciascuna di esse.

2. Registrazione e accesso alla piattaforma

Per accedere al sistema & necessario collegarsi al sito https://pica.cineca.it e cliccare sul pulsante “LOGIN” in alto
a destra (Figura 1).
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Per I'accesso alla piattaforma PICA https://pica.cineca.it/ sono previste le seguenti modalita (Figura 2):
a) tramite identita digitale - SPID di livello 2, selezionando I'Universita di Siena tra le federazioni disponibili (3)
b) tramite le credenziali rilasciate dalla stessa piattaforma PICA/REPRISE (1)

c) tramite il proprio account LOGINMIUR (1)

Nel caso in cui l'utente possieda le credenziali ma non le ricordi deve cliccare sull’opzione “Credenziali
dimenticate?”: si ricevera una mail con la password. (2)

Se non si & in possesso di alcun account effettuare una nuova registrazione su questo portale utilizzando il link in
basso a sinistra “Nuova Registrazione” e inserire i dati richiesti dal sistema. (4)

N.B. L’accesso con le modalita LOGINMIUR e PICA/REPRISE richiede di perfezionare la domanda di partecipazione
allegando copia del documento di identita in corso di validita e apponendo la propria firma elettronica o
autografa; se I'accesso avviene tramite SPID queste operazioni non sono richieste.
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3. Registrazione dati utente

Nel caso in cui I'utente non sia registrato, utilizzando il link in basso a sinistra “Nuova Registrazione”, procedera
con la compilazione dei Dati anagrafici - modulo completo, obbligatoria per partecipare ai bandi pubblicati su PICA.
Dopo aver inserito tutti i dati richiesti dalla procedura di registrazione cliccare “Nuova Registrazione” (Figura 3).
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Il sistema inviera all’indirizzo di posta inserito una mail con le indicazioni per confermare la registrazione.
Nel caso in cui il/la candidato/a non riceva tale mail o non riesca a visualizzarla deve rivolgersi al supporto
tecnico di PICA tramite il link presente in fondo ad ogni pagina della piattaforma.

4. Accesso alla procedura

Una volta registrati & possibile collegarsi al sito https://pica.cineca.it/, accedendo con le proprie credenziali;
dopo aver effettuato il login selezionare “Universita degli Studi di Siena” (Figura 4).
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Figura 4.

Nella pagina sono contenuti tutti i bandi dell’Universita, in ordine cronologico di pubblicazione, aprire il menu a
tendina “Tipologia / Category” e selezionare la voce “formazione insegnanti” (Figura 5).
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Selezionare il concorso (Figura 6).

Cod clu2idd
Concorso Per ammisaione ai Percarsi universitar di formazione miziale dei docentl delle scucle secondarie di primo e seconda graca

() 0706024 11,53 D o6-03.2028 11:5% I Formarione insegrant

Figura 6.

Cliccare su “Gestisci le domande” e poi su “Compila una nuova domanda” (figura 7).
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Figura 7.

5. Compilazione della domanda

La domanda é suddivisa in sezioni/pagine. In ciascuna di esse compilare i campi mancanti (nel caso ci fossero
errori nei dati anagrafici I'utente puo modificarli accedendo in alto a destra nel “Profilo utente”) (Figura 8).
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Il sistema mostra una pagina con l'icona del cruscotto, il codice numerico identificativo della domanda e
I'indice delle sezioni.

N.B. si precisa che le graduatorie, che saranno pubblicate nelle pagine web di Ateneo, riporteranno il codice
numerico identificativo della domanda.

Alla fine della compilazione di ogni pagina & necessario sempre cliccare sul pulsante “Salva e Prosegui”, in
basso a sinistra. Nel caso in cui il/la candidato/a clicchi sul pulsante “Successiva” senza avere salvato le
modifiche, la pagina in cui si verra indirizzati potrebbe essere vuota in quanto i contenuti della pagina
dipendono dalle risposte precedenti (figura 9).

-+ Successiva/iest |
Figura 9.

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

Una volta compilate e salvate tutte le pagine della domanda, cliccare su “Salva e torna al cruscotto/Save and

back to dashboard” (Figura 10)
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La domanda viene salvata in modalita BOZZA.

ATTENZIONE! LO STATO “IN BOZZA” SIGNIFICA CHE LA DOMANDA NON E STATA ANCORA PRESENTATAE IL/LA
CANDIDATO/A NON POTRA’ ESSERE AMMESSO ALLA PROCEDURA SE NON PERFEZIONANDO LA DOMANDA. PER
PERFEZIONARE LA DOMANDA, IL/LA CANDIDATO/A DOVRA’ SEGUIRE TUTTI | PASSAGGI INDICATI DI SEGUITO
AL FINE DI PASSARE DALLO STATO INIZIALE DELLA DOMANDA “IN BOZZA” A QUELLO CONCLUSIVO DELLA
DOMANDA “PRESENTATA”.

In ogni caso, e comunque prima della scadenza indicata nell’Avviso di selezione, si potra “Modificare”,
“Verificare” e “Eliminare” la domanda. Per presentare la domanda si dovra prima cliccare su “Verifica” e poi
su “Pagamento”.

Cliccando su “verifica” se I'inserimento e avvenuto correttamente la piattaforma mostra la pagina successiva,
in caso contrario sono visualizzati dei messaggi di errore. Per poter proseguire € necessario correggere i dati
gia inseriti o aggiungere i dati obbligatori richiesti (Figura 11).
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Figura 11.

Una volta compilate e salvate tutte le pagine della domanda, cliccare su “Salva e torna al cruscotto/Save and back
to dashboard”.

6. Pagamento contributo di iscrizione

Dopo aver cliccato “Verifica” tornare al cruscotto e procedere al pagamento del contributo di iscrizione. Facendo
un clic sul tasto “Pagamento” sara possibile effettuare il pagamento solamente tramite Pago PA.

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

Verificare I'esattezza dei dati inseriti, in caso di errore & possibile effettuare una correzione cliccando sul pulsante
“modifica versante”.

Per tornare al cruscotto senza effettuare il pagamento cliccare sul pulsante “torna al cruscotto PICA”. Per
effettuare il pagamento cliccare sul pulsante “Procedi al pagamento” (Figura 12).

Ulteriori informazioni su come effettuare il pagamento visitare la pagina https://www.pagopa.gov.it/

pagnp Riepilogo pagamento

Contributo partecipazione concorso

Versante
Ragione sociale
Codice fiscale
Indirizzo
Civico
cap
Localita
Provincia
MNazione
Telefono
Cellulare
FaX
Email
G Modinica versante
Pagamento
© Da pagare entra i
Causale x !
Contribulo pantecipazione concorso cod
Codice fiscale creditore 12621570154

importo
Scadenza
v

“+ Toma al cruscotto PICA & Procedi al pagamento

Figura 12.
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Se si decide di effettuare il pagamento il sistema mostrera un avviso che indica la possibilita che al

contributo di iscrizione al concorso venga applicato un costo aggiuntivo che non dipende dall’Universita di
Siena.

Per proseguire cliccare sul pulsante "Accetta" (Figura 13).

Attenzione!

Il pagamants viens eTellunio ramite by pEtaforms Pegofa, Mia quale i irasmeiiong | gat
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Fremendo “Accetia” la nwigzoone ocede sula patiaforma FagoFd = | dah del versanie
not poiranna pid essels modiicati

Ei prega di controllare attentaments b cormettezsa del dati del versants!

Annulla 5 Adxestta

Figura 13.
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Cliccare sul pulsante “Scelta Mezzo di Pagamento” per proseguire.

Selezionare il metodo di accesso al sistema PagoPa.
Dopo aver letto I'informativa sul trattamento dei dati personali, cliccare su “accetto la privacy policy”.

Il tasto “Continua” verra attivato e si potra cliccare per procedere al pagamento.

Nella schermata successiva scegliere il metodo che si desidera utilizzare per il pagamento del contributo di iscrizione
al concorso.

Effettuato il pagamento verra mostrata una pagina di riepilogo; si consiglia di scaricare la “Quietanza di
Pagamento” utilizzando il pulsante in basso a destra (Figura 14).

Pagamento

& Fagato

Causale

Codice fiscale creditore
Imports

Scadenza

v

# Toma al cruscotto PICA & Scarica "Quietanza di Pagamento” (PDF)

Figura 14.

7. Presentazione della domanda
Di seguito le opzioni previste per presentare la domanda che dipendono dalla modalita di accesso alla piattaforma.

- Accesso tramite SPID: occorre cliccare sul pulsante “Presenta”

- Accesso tramite credenziali (modalita PICA/REPRISE o LOGINMIUR) (figura 15)

1) occorre cliccare sul pulsante “Firma e Presenta” e

2) successivamente sul pulsante “Firma” visualizzato in fondo alla pagina,

3) il sistema genera il PDF della domanda e propone le diverse modalita di firma (manuale, digitale o tramite
servizio “ConFirma”).

11
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4) e necessario selezionare |'opzione desiderata e seguire le istruzioni successive.

Il sistema supporta le seguentl modalitd | The following options are available:

Frma il docsmerto manuaimente [ Sn the appEcation (o diditsl signature)

Ped fimare manualmente || docuwmenio & necessaiio scarncare iF POF del documento sul propro compules, stampailo, nmario
manualimente, effettuarne la scansione in un file POF e carcare guest 'ulimo sul sito. / If you can't sign the document digetally as
specified in the other sections you need to downdond the pdf file of the appiication, print I, sign it in orginal, scan It in a pdf M
and upload It again on the website.

ATTEMZIONE: lo scansions, oitre alle paging daola domanda, dovra contenare nell'uitima pagina la copia di un documanto di idantita
in corso di vakdita (guesto passaggio non @ necessano se la copla del documento di identita @ stata inserita tra gh allegat alla
domanda) / WATCH OUT: the copy of a valid identty document must be included as the last page of the scanned pdf, after the
apphcation form papges (this step can be dispensed with f a copy of the document was uploaded as an attachment of the
application farm})

Firtig il docvuimento sl secver Coonf o / Shyn Uhe applicabion op Uhe sevver waiig Conldme senicoe

Per firmare digitsdmente | documaenta & necessans svers una dotadions hardware [bd esermpio smart card o dispositive USB con
certificato digitale di sottoscrizione rdascato da un Certificatone accreditata) compatibde con il senvizlo ConFirma. Dopao la firma
sarh poccibile cconcars | POF firmato / In oder to sign digitaily the application It = neces<ary to have an hardware { e.0. smart
card or USH with digital signature certificate isued by an approved certifcation body )} compatible with ConFirma service. After
signing. applicants can download the signed pdf application

Firmea digitadmente | docurnentosul tun persanal compoter / Sign the appication dgetsily on giur pe

Per firmare digitafmonto || doocumento & nocossoro aveore una dotazione bardware (ad esompic smart card o dispositive USE con
certificato digitale di sottoscrizions rilascato da un Certificatore accreditato] e software di firma digitals con cul generars, a partire
dal fila PDOF dol documanto scancato da gquasto sito, @ fle firmato In formato pdEp7m da rcancare sul sito steseo / In odar to sgn
digitally the application it s necessary to have an hardware | e.g9. smart card or USHE with digital signature certificate issued by an
approved certfication body) and a software for digital signatures in order to create a pdf.p7m file from the pdf file downloaded
from this site. The pdf.pem file must be uploaded i the website again

Figura 15.

Il/La candidato/a deve selezionare I'opzione desiderata e seguire attentamente le successive istruzioni al fine di

portare correttamente a termine l'invio della domanda.

Nel caso in cui I'utente scelga la procedura con Firma Manuale o digitale deve fare un clic su Scarica PDF/Download

PDF (figura 16).

FIRMA MAMUALE ' HANDWRITTEN SIGNATURE

¥ irprad i} docuriento manuaiments | Sogn B spplcaben (no dgial sgnatu)

[1] Sz mm | ey (e b garergzies | Pesnnd g s kre

b Semicn POF | Downdass FOF
Sl b domaits | Prnd wl ls sepec sl s
Faremw n moto lsgpils o nehioyya szun Tulrne pagn dels Sotos sismpets | S jbe it pays of B presd
PR iR, ik g ik
Efticmy by scansene g oery Be PUF dels Sorands Sovuis o del donemers Sieiid Fonaiee | S g sgeed
B @l i ey 0L e (Toth Sdies]. whe & wegle POF decienas 0B, B docamenio dideiead res b eenei lane
Sal @i pane ity ol ritena dalli Svviands | The danily dss citar is il samaiad 0 @ bedy uphisded 18 P appiicaiedn 5
Efntizars lupkad 46l Fls POF ¢ pizad The POF docarmend

Slaghn_  Firvnm S ssleroein

Thives alla siultn deila rodsiid o D [ Black 10 the chas of Sigualisw methed

Figura 16.
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Per la firma digitale salvare sul proprio computer il file PDF generato dal sistema e senza in alcun modo
modificarlo, firmarlo digitalmente.

Per la firma manuale salvare sul proprio computer il file PDF generato dal sistema, stamparlo, apporre la firma
autografa nell’ultima pagina e scansionarlo (Figura 17):

Apetun & dereeds 99 - 0T 5 -l %

FIRMA M r--:u..\.._.--.-J..“..- ATURE

eyl BT o P T-58 Lol

Fiz e PR PO CHUN mation (no dighal signatura)

i hitpcs g cinea

e rca st Farm Diewlos von qassto Vi1
| e Ml iy Rrem

Sprirom TN Gradeleia
Wb fer

s ks oM Tomaln | Ko thi st saos oF [ha
Dot e 1 L e T i 8 VaPl o [ o el B PRI PR Ya STamipalh | Bgh The ST geige of Ihe

Enda Armats & el SoCumanio dindar gl Franbasreing [ Soar
— joth sides), within & smgle FOF document LB, 1l documenta
Al | Gpw doemondls ) The iRNREY oCLmant & not Fegueed I aieddy

T T YT S RCRTHIT TRrTIT
B  Efieftuss Muploosd del fie PRF ¢ Upload the PDF document

Sogls_ | Messun e peenonats

Terrn alis siefin o=la mocialth b e ¢ Back o the choos ol signature meog

Figura 17.

Per ricaricare la domanda firmata manualmente o digitalmente, fare un clic sul file, poi su Apri e di seguito su Sfoglia,
selezionare il file e caricarlo.

Concluso I'invio della domanda, che deve avvenire entro i termini fissati dall’Avviso di selezione, il/la candidato/a
ricevera una e-mail di conferma dell’avvenuta consegna.

ATTENZIONE! LO STATO “IN BOZZA” SIGNIFICA CHE LA DOMANDA NON E STATA ANCORA PRESENTATA E IL/LA
CANDIDATO/A NON POTRA’ ESSERE AMMESSO ALLA PROCEDURA SE NON PERFEZIONANDO LA DOMANDA. PER
PERFEZIONARE LA DOMANDA, IL/LA CANDIDATO/A DOVRA’ SEGUIRE TUTTI | PASSAGGI INDICATI AL FINE DI
PASSARE DALLO STATO INIZIALE DELLA DOMANDA “IN BOZZA” A QUELLO CONCLUSIVO DELLA DOMANDA
“PRESENTATA”.

N.B.: La e-mail ricevuta contiene il codice identificativo della domanda associato al/la candidato/a che sara
necessario per tutta la procedura concorsuale.

13
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8. Ritiro della domanda

Se il/la candidato/a ha presentato la domanda e ricevuto la mail 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”. Nel caso di ritiro della domanda, I'utente deve compilare la relativa sezione
e cliccare su “Salva e torna al cruscotto”. Il/La candidato/a ricevera una mail in cui visualizzera la sua richiesta di
ritiro della domanda.

Il ritiro della domanda comporta anche la perdita del contributo di iscrizione al concorso a meno che non venga
presentata una nuova domanda.

9. Presentazione di una nuova domanda

Qualora il/la candidato/a intendesse presentare una nuova domanda, dovra ripetere la compilazione di tutte le
sezioni e, una volta cliccato su “Pagamento”, il sistema generera un messaggio di avviso di recupero del pagamento
effettuato precedentemente per la domanda ritirata. Il/La candidato/a dovra cliccare su “recupera pagamento” e
quest’ultimo sara associato automaticamente alla nuova domanda. Una volta caricato il pagamento, tornare al
cruscotto e procedere come sopra passando dallo stato “in bozza” con il tasto “Presenta”.

In caso di ritiro e di presentazione di una nuova domanda la piattaforma PICA assegna un nuovo numero
identificativo.

Non e richiesto il contributo e il pagamento gia effettuato (PagoPA) e collegato automaticamente alla nuova
domanda.

10. Come visualizzare il codice identificativo

Il codice identificativo (ID), assegnato da PICA e utilizzato negli atti, e riportato all'interno della domanda. Se
occorre € possibile recuperarlo accedendo alla piattaforma e premendo il pulsante MyPICA - posizionato in alto a
destra - selezionando la domanda presentata.

Per problemi di natura tecnica € possibile rivolgersi al supporto tecnico di PICA tramite il link presente in fondo
ad ogni pagina della piattaforma (figura 18).

Per problam tecrnsc contatta iF suppordio
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Figura 18.
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