
GUIDA PER PRESENTARE UNA DOMANDA SULLA PIATTAFORMA PICA  

 

Selezionare il bando per cui si intende presentare la domanda 

 

cliccare su “Domanda di ammissione” 

 

IMPORTANTE!!! selezionare l’area e il settore di appartenenza 

 

 



mettere una spunta sulle dichiarazioni riportate di seguito e poi cliccare su “Salva e prosegui” 

 

controllare che i propri dati anagrafici siano stati riportati correttamente 

 

 

compilare la parte relativa alla residenza e ai recapiti e cliccare su “Salva e prosegui” 

 

 

 

 

 

 



Spuntare le dichiarazioni presenti nella pagina e cliccare su “Salva e prosegui” 

 

caricare gli allegati richiesti 

 

mettere una spunta sulle dichiarazioni riportate di seguito e cliccare su salva e prosegui 

 



PRESENTARE LA DOMANDA SE NON SI È ENTRATI CON LO SPID  

La domanda è ora in bozza e dovrà essere controllata cliccando sul pulsante “Verifica” 

 

Dopo aver cliccato su “verifica” sarà possibile controllare i dati inseriti nella domanda, se ci saranno delle 

modifiche da fare sarà necessario tornare alla pagina precedente e cliccare su “Modifica/edit” 

Se la domanda è corretta da questa schermata sarà necessario cliccare su “Firma e presenta” 

 

Dopo aver cliccato su “Firma e presenta” sarà visibile la domanda e in basso  

ci sarà un pulsante “Firma” che dovrà essere cliccato per firmare la domanda 

 

 

 

 

 

 

 

 



ci sarà questa schermata 

 

 

Il candidato potrà scegliere se firmare la domanda digitalmente, scegliendo una delle prime due opzioni 

oppure potrà stampare la domanda, firmarla, scansionarla e caricarla sul portale PICA, in questo caso sarà 

necessario cliccare sul pulsante “firma il documento manualmente” 

 

Si aprirà la pagina riportata di seguito 

 

1. si dovrà scaricare la domanda in formato pdf (pulsante indicato dalla freccia arancione) 

2. la domanda dovrà essere stampata, firmata, scansionata e caricata tramite il pulsante “scegli file” 

indicato dalla freccia gialla. 

3. cliccare il pulsante “presenta la domanda” indicato dalla freccia verde 

 



Dopo aver presentato la domanda comparirà una schermata come quella riportata di seguito in cui è 

riportato il codice identificativo della domanda (indicato dalla freccia blu) e la domanda risulterà 

presentata (indicato dalla freccia verde) 

 

Contemporaneamente il candidato riceverà un’email che attesta che la domanda è stata correttamente 

recepita dal sistema e che è identificata con il codice… (lo stesso presente nel portale pica indicato nella 

pagina precedente di questa guida dalla freccia blu) 

 

Riceverà poi una seconda email che attesta che la domanda con codice identificativo… è stata protocollata 

con numero… 

 

 

per evitare che il candidato compili la domanda ma non la presenti (la domanda rimane in bozza fino a 

quando non vengono eseguite le operazioni appena indicate) è importante controllare  

• che la domanda del candidato presente nella propria area riservata del portale pica abbia la dicitura 

scritta in verde domanda presentata (come indicato nella pagina precedente di questa guida dalla 

freccia verde) 

• e che il candidato abbia ricevuto le due email di conferma appena indicate. 



PRESENTARE LA DOMANDA SE SI È ENTRATI CON LO SPID 

 

• Se si entra con lo SPID non è necessario stampare e firmare la domanda, sarà sufficiente, dopo 

averla compilata controllarla cliccando sul pulsante “Verifica” 

 
• Se la domanda è corretta da questa schermata sarà necessario cliccare su “Presenta” 

 
• Sarà visibile la domanda compilata e in fondo alla domanda ci sarà il pulsante “presenta” che dovrà 

essere cliccato 

 
 



• comparirà una schermata come quella riportata di seguito in cui è riportato il codice identificativo 

della domanda (indicato dalla freccia blu) e la domanda risulterà presentata (indicato dalla freccia 

verde)  

 
 

• Anche in questo caso il candidato riceverà nella propria casella di posta elettronica un’email che 

attesta che la domanda è stata correttamente recepita dal sistema e che è identificata con il 

codice… e una seconda email che attesta che la domanda con codice identificativo… è stata 

protocollata con numero… 

 

-- 

SE IL CANDIDATO DESIDERA RITIRARE LA PROPRIA DOMANDA E PRESENTARNE UN’ALTRA 

 potrà farlo solamente dopo aver presentato la domanda, e non quando la domanda è ancora in bozza, 

seguendo i seguenti passaggi: 

• cliccare su MY PICA e sul numero riportato vicino a “Domande” 

 

 

Cliccare su “Ritira” 

 

comparirà sullo schermo la domanda che è stata presentata e in fondo sarà necessario: 

• mettere una spunta su “desidero ritirare la domanda” (freccia gialla)  

• poi caricare un documento d’identità (freccia blu) 

• cliccare su “Salva e torna al cruscotto” (freccia verde) 



 

Sarà necessario firmare nuovamente il documento, il candidato potrà scegliere se firmarlo digitalmente, 

scegliendo una delle prime due opzioni oppure potrà stampare la domanda, firmarla, scansionarla e 

caricarla sul portale PICA, in questo caso sarà necessario cliccare sul pulsante “firma il documento 

manualmente” 

 

Come illustrato in precedenza sarà necessario  

1. scaricare la domanda in formato pdf (pulsante indicato dalla freccia arancione) 

2. la domanda dovrà essere stampata, firmata, scansionata e caricata tramite il pulsante “scegli file” 

indicato dalla freccia gialla. 

3. cliccare il pulsante “presenta la domanda” indicato dalla freccia verde 

 

 



 

Dopo aver presentato la domanda comparirà una schermata come quella riportata di seguito in cui è 

riportato il codice identificativo della domanda (indicato dalla freccia blu) e la domanda risulterà ritirata 

(indicato dalla freccia rossa) 

 

 

 

Nella propria casella di posta ci sarà un’email che attesta che la domanda è stata ritirata 

 

 


