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Guida alla procedura di preiscrizione in soprannumero ai corsi di formazione 
per il conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno 

a.a. 2025-2026 

INFORMAZIONI PRELIMINARI: 

▪ La procedura per la presentazione della domanda è informatizzata: niente deve essere inviato 
per posta. 

▪ Tutti i documenti necessari per la domanda dovranno essere caricati in formato pdf. 
▪ È possibile compilare la domanda anche accedendo più volte alla piattaforma, salvando ogni 

volta i dati inseriti. In questo modo l’utente entrerà la volta successiva e, attraverso il tasto 
MODIFICA, potrà continuare la compilazione (allo scadere del termine utile per la 
presentazione, il sistema non permetterà più l’accesso e l’invio del modulo elettronico). 

▪ Per problemi tecnici in fase di compilazione della domanda è necessario contattare 
direttamente Cineca, aprendo un ticket attraverso l’apposita funzione disponibile all’interno 
della procedura telematica. 

▪ Terminata la procedura di compilazione e presentazione della domanda il candidato riceverà 
un’email con la conferma dell’avvenuta consegna, riportante anche il numero identificativo della 
domanda (ID). In caso di mancata ricezione dell’email di conferma, verificare di avere inviato la 
domanda attraverso l’apposito pulsante (Presenta/Submit). In caso di ulteriori problemi 
scrivere a sostegno@unibg.it.  

 
Si informa che, a partire dalle ore 12.00 dal 03.08.2026 e fino alle ore 14.00 del giorno 
07.08.2026 saranno attive le procedure telematiche per la preiscrizione in soprannumero ai corsi 
di formazione per il conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno dell’Università 
degli studi di Bergamo di cui all’art. 10 del Decreto Rettorale Rep. n. 424/2026 prot. n.138521/V/2 
del 02/07/2026. 

Per accedere al sistema è necessario collegarsi al sito https://pica.cineca.it/ e cliccare sul 
pulsante “LOGIN” in alto a destra: 

È possibile autenticarsi con il proprio account LOGINMIUR, REPRISE, REFEREES, scegliendo dal 
menu a tendina "Credenziali" la voce corrispondente, e inserendo username e password 
dell’account (1). In alternativa, se si è già in possesso di un'identità digitale SPID/CIE, è possibile 
accedere al servizio utilizzando le credenziali fornite dal proprio gestore dell'identità digitale. (2)  

Se non si è 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. (3) 
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REGISTRAZIONI DATI UTENTE 
La compilazione dei Dati anagrafici - modulo completo è obbligatoria per partecipare ai bandi 
pubblicati su PICA. 
Dopo aver inserito tutti i dati richiesti dalla procedura di registrazione cliccare “Nuova 
Registrazione”. 

 

 
 
Il sistema invierà, all’indirizzo di posta elettronica inserito, un’email con le indicazioni per la 
conferma della registrazione. 
In caso di mancato ricevimento di tale email è necessario contattare Cineca 
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ACCESSO ALLA PROCEDURA E COMPILAZIONE DELLA DOMANDA 
Una volta registrati è possibile collegarsi al sito https://pica.cineca.it/, autenticarsi con le proprie 
credenziali e selezionare “Università degli studi di Bergamo” 
 

 
 
Nella pagina sono contenuti tutti i bandi dell’Università: aprire il    menu a tendina “Tipologia / 
Category” e selezionare la voce “Corsi di specializzazione” 
 

 
 

 

 

https://pica.cineca.it/
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Quindi procedere con la selezione della procedura nominata: Selezione per l'ammissione ai 
percorsi di formazione per il conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno 
didattico agli alunni con disabilità. SOPRANNUMERARI: 

 

 
 
 

Selezionare il bando e procedere con la compilazione della domanda, cliccando su “Compila una 
nuova domanda”. 
 
La domanda è suddivisa in sezioni/pagine. In ciascuna di esse è necessario compilare tutti i campi 
con le informazioni richieste. In caso di errori nei dati anagrafici, l’utente può modificarli accedendo 
in alto a destra al proprio “Profilo utente”. 

 Per avviare la compilazione della domanda cliccare sulla prima voce dell’Indice (“Dati anagrafici e 
recapiti”). 

 
Terminata la compilazione di ogni pagina è sempre necessario cliccare sul pulsante “Salva e 
Procedi”.  
Nel caso in cui il candidato clicchi sul pulsante “Successiva” senza avere salvato le modifiche, la 
pagina in cui si verrà indirizzati potrebbe essere vuota, in quanto i contenuti della pagina dipendono 
dalle risposte precedenti. 

 
Una volta compilate e salvate tutte le pagine della domanda, cliccare su “Salva e torna al   
cruscotto/Save and back to dashboard”. 
 
La domanda viene salvata in modalità BOZZA. 
 
In ogni caso, e comunque prima della scadenza indicata, si potrà “Modificare”, “Eliminare” e 
“Verificare” la domanda.  

 
SOTTOSCRIZIONE E PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
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La procedura va a buon fine solo se la domanda viene sottoscritta e presentata. 
In caso contrario, la domanda rimane in bozza e non dà luogo a iscrizione al concorso. 

 
Al termine della compilazione è necessario procedere con la firma della domanda (solo se non si è 
fatto l’accesso a PICA con SPID1 ), scegliendo una delle opzioni di firma proposte dal sistema. 
 
In caso di compilazione corretta, il sistema genera l’anteprima del file della domanda; in caso di 
errori, il sistema avvisa il candidato che la domanda deve essere modificata. 
Il sistema permette il passaggio successivo solo se rileva che la domanda è stata correttamente 
compilata. 
Il candidato deve quindi cliccare sul tasto “Presenta/Submit” in fondo alla pagina. 
 
Il sistema genera quindi il file PDF della domanda e propone diverse modalità di firma (manuale, 
digitale o tramite servizio ConFirma). 
Il candidato deve selezionare l’opzione desiderata e seguire attentamente le successive istruzioni. 
 
Nel caso in cui l’utente scelga la prima procedura con Firma manuale, è necessario fare un clic su 
Scarica PDF/Download PDF, salvare il file sul proprio computer, stamparlo, firmarlo, scansionarlo 
e ricaricarlo. 
Per caricare la domanda firmata fare un clic sul file, poi su Apri e di seguito su Sfoglia. 
 
Infine, fare un clic su Invia la domanda/Send the application. 
 
Terminata la procedura di compilazione e presentazione della domanda, il candidato riceverà 
un’email con la conferma dell’avvenuta consegna, riportante anche il numero identificativo della 
domanda (ID). 
 

 
PROCEDURA DI MODIFICA E RITIRO 
 
Se il candidato ha presentato la domanda e ricevuto l’email di conferma della presentazione, non 
sarà più possibile accedere a tale domanda per modificarla, ma sarà solo possibile ritirarla 
accedendo alla procedura di ritiro dal cruscotto, ed eventualmente ripresentare una nuova 
domanda. 
 
Per effettuare il ritiro della domanda cliccare sul pulsante “Ritira/Withdraw”, contrassegnare 
entrambi i campi obbligatori richiesti e indicare il motivo del ritiro. 
Per procedere al ritiro della domanda cliccare sul pulsante “Salva e torna al cruscotto”. 
Si ricorda che il ritiro della domanda è un atto irreversibile e non sarà più possibile annullarlo. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 In caso di accesso tramite SPID non verrà richiesta alcuna firma: sarà pertanto sufficiente fare un 
clic su Presenta/Submit, saltando il passaggio relativo alla firma. 
 

NB: Coloro che saranno ammessi alla frequenza del corso a seguito di presentazione della 
domanda di ammissione in soprannumero dovranno successivamente immatricolarsi, ai sensi 

dell’art. 10 del bando DR 424/2026, entro i termini perentori indicati al momento della 
pubblicazione delle graduatorie di cui all’art. 9 del medesimo bando, secondo le modalità che 

verranno rese note mediante apposito avviso, pubblicato alla pagina web 
www.unibg.it/sostegno. 

 

http://www.unibg.it/sostegno

