
LINEE GUIDA 

PER LA COMPILAZIONE DELLA 

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE PER LA

PROGRESSIONE ECONOMICA PER CLASSI 

DEI PROFESSORI E DEI RICERCATORI 

A TEMPO INDETERMINATO

SULLA PIATTAFORMA PICA
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Fare Clic su Accedi con SPID o Credenziali Istituzionali
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Ricerca e seleziona dall’elenco la federazione Università degli Studi dell’Insubria
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Accedere all’area riservata con Credenziali di Ateneo o SPID
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Ricerca e seleziona dall’elenco la federazione Università degli Studi dell’Insubria
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Per compilare una domanda cliccare sul pulsante Gestisci le domande
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In alto è possibile visualizzare il tipo di login effettuato. Con SPID non verrà 

richiesto upload documento identità e firma della domanda.

Nb causa di un bug informatico noto al CINECA, in caso di accesso tramite SPID, i 

docenti che hanno oltre all’account istituzionale anche un account di “studente”, 

devono selezionare l’account studente per essere riconosciuti tramite SPID



8

Login effettuato con 

credenziali di ATENEO



Cliccare successivamente sul pulsante Compila una nuova domanda/New submission
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La domanda è suddivisa in pagine e sezioni. 

Compilare ogni singola pagina in tutte le sue sezioni.
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Verificare sul documento «Allegato A» la propria data di maturazione e compilare.

(Allegato A disponibile sul sito di Ateneo https://www.uninsubria.it/bandi-e-

concorsi/valutazioni-e-progressione-economica-dei-docenti )
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E’ importare riempire tutti i campi obbligatori:
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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 e in basso 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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In caso contrario saranno presenti delle segnalazioni:
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Nell’ultima pagina è necessario allegare in formato PDF:

1. Documento di identità in corso di validità (non necessario in caso di accesso tramite SPID)

2. Relazione sulle attività didattiche, di ricerca e gestionali svolte nel periodo richiesto (verificare il periodo 

sull’allegato A). Viene fornito alla pagina Valutazioni e progressione economica dei docenti | Università degli 

studi dell'Insubria, il modello di relazione da compilare e sottoscrivere.

16



Arrivati all’ultima pagina del bando, e allegato i documenti necessari,  bisogna fare 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, 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.
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Cliccare sul tasto Firma e Presenta/Sign and Submit. Il sistema genera l’anteprima del file della domanda.
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Il candidato deve confermare di nuovo l’intenzione di presentare la domanda cliccando su «Firma/Sign» in fondo 

alla pagina. 

In caso di accesso tramite SPID, il bottone disponibile sarà «Presenta», non essendo necessaria la firma.
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Cliccando il tasto «Firma», il sistema genera il PDF della domanda e propone le diverse modalità di firma 

(manuale, digitale o tramite servizio «ConFirma»)
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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 bisogna fare 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 clic su «Scegli file» e di seguito su Sfoglia
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Infine fare clic su «Presenta la domanda/Submit the application»
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Concluso l’invio della domanda,

che deve avvenire entro i termini fissati

dal bando,

il candidato riceverà via email

conferma dell’avvenuta consegna.
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Alla fine, il sistema confermerà il corretto invio della domanda riportando un identificativo univoco per la 

domanda presentata:
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La domanda si intende correttamente 

presentata e acquisita agli atti solo se 

visibile nello stato “PRESENTATA”: 

per tale motivo, sarà esclusivo onere 

del candidato verificare il suddetto 

stato, in mancanza del quale lo stesso 

è da considerarsi non ammesso alla 

procedura



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 il tasto

«Ritira/Withdraw»

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

cruscotto/Save and back to dashboard»

Riceverà una mail in cui visualizzerà la sua richiesta di ritiro della domanda.

27


