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Caratteristiche generali
▪ Il candidato si potrà autenticare a PICA mediante:

o SPID/CIE  

o Credenziali MIUR  

o Credenziali UniNA

o Credenziali PICA

▪ PICA risponde al candidato con un numero di domanda e la data di acquisizione da parte di 

PICA

▪ Le domande potranno essere:

a) Firmate con firma digitale

b) Sottomesse, a fronte di autenticazione SPID, con il solo upload  della domanda non 

firmata

c) Caricate in modalità “analogica” con firma olografa e documento di identità (nel caso di 

soggetti stranieri non in grado di utilizzare la modalità a) o b) 
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Caratteristiche generali

▪ PICA è un sistema “fidato”: il middleware UniNA esegue solo controlli sintattici e 

referenziali, senza entrare nel merito della natura dei documenti né del loro 

contenuto.

▪ La protocollazione avverrà (di norma) nella giornata. Se scatta il giorno solare 

successivo o si supera la data di scadenza del bando, la protocollazione verrà marcata 

come “in ritardo”.

▪ Verrà gestito il processo di attestazione della avvenuta protocollazione differita.

▪ Al repertorio specifico su eGrammata sono abilitati solo gli uffici competenti.

▪ Le registrazioni di protocollo sono effettuate come registrazioni in Entrata, con il 

mittente che è il candidato e il destinatario l’Ufficio responsabile del procedimento.
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Caratteristiche generali

▪ Le domande di disabilità sono registrate come “particolari” e sono accessibili solo alle 
postazioni del Protocollo e del Documentale abilitate alla visibilità sui dati particolari.

▪ Le domande sono protocollate e repertoriate da eGrammata in base alla categoria del 
bando:

Categoria Descrizione categoria Sigla repertorio

− CPD − Personale Docente − RD

− CPR − Personale Ricercatore − RD

− CPT − Personale Tecnico-Amministrativo − RT

− CAR − Assegnisti di ricerca − RA

− CDR − Dottori di Ricerca − RR

− CSS − Scatti stipendiali − RS
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Caratteristiche generali

▪ La domanda viene protocollata come documento primario, con gli allegati presentati 

dal candidato in fase di presentazione della domanda.

▪ L’oggetto della registrazione contiene l’identificativo univoco della domanda 

assegnato da PICA, il nome/cognome del candidato e il suo CF.

▪ Le domande registrate non sono sottoposte a conservazione: ne è garantita la 

persistenza nel protocollo per un periodo pari almeno 5 anni, come da massimario. 

Nella pagina PICA del documentale l’area di appoggio delle domande pervenute 

conterrà solo le domande degli ultimi 3 anni.
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Caratteristiche generali

▪ Nel documentale viene creata l’alberatura fascicolo (bando) /sottofascicolo (posizione) 

all’arrivo della prima domanda.

▪ Le domande di disabilità sono riferite al bando

▪ Gli uffici saranno abilitati a visualizzare le domande di propria competenza e potranno:

o Ordinare e filtrare i contenuti

o Effettuare ricerche salvabili in filtri personalizzati

o Produrre report in formato pdf ed excel

o Ordinare l’archiviazione delle domande dei vincitori

▪ Nel documentale gli uffici archivieranno solo le domande dei vincitori/idonei che 

saranno associate al fascicolo del dipendente.

▪ Per ciascun vincitore viene creato un fascicolo che conterrà anche le domande 

aggiuntive presentate dal candidato.
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I metadati da fornire per istanziare un nuovo bando 
su PICA

▪ L’Ufficio Responsabile del procedimento, in fase di definizione dei parametri di 

configurazione del bando da fornire al Cineca, dovrà valorizzare i seguenti parametri 

necessari per la corretta integrazione a servizi PICA-Sistema Documentale UniNA:

✓ Categoria bando (vocabolario chiuso)

✓ Procedimento (Codice e/o Denominazione Procedimento)

✓ Provvedimento (facoltativo)

✓ Ufficio Responsabile del procedimento (Codice CSA e/o Denominazione Ufficio)

✓ Ufficio Richiedente la specifica posizione (Codice CSA e/o Denominazione 

Struttura). Se non valorizzato, viene posto uguale all’Ufficio Responsabile.

✓ Struttura del campo "Descrizione Posizione"
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La consultazione del repertorio nel Protocollo
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La pagina per la gestione documentale


