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Registrazione e primo 
accesso alla 
piattaforma

Utilizzare REGISTRATI (in alto a destra) o il 
pulsante REGISTRATI SU STARTS (al centro 
della pagina). Questo passaggio è 
necessario anche per effettuare il primo 
accesso alla piattaforma.



Registrazione e primo
accesso alla piattaforma

Selezionare il Ruolo (Ricercatore)

Per tutto il personale UNICA inserire: 

Nome utente e password (credenziali 
Ugov/Esse3/ ecc.)

Indirizzo e-mail

Spuntare ‘’Ho letto e accetto i Termini di 
servizio e l’informativa sulla privacy di Starts’’

Premere REGISTRATI SU STARTS

STARTS è sincronizzato con i servizi d’Ateneo, la procedura di 
primo accesso serve a «validare» l’identità del ricercatore



Accesso a Starts

Inserite le credenziali premere su ACCEDI

Inserire la Username di Ugov/Esse3/… 

Inserire la password di Ugov/Esse3/

ACCEDI



Dashboard (Pannello 
di controllo)

Dashboard

Pulsante riduci la visualizzazione della 
Dashboard a icone 

Pulsante Modulistica

Modifica utente



Modifica utente

Permette di cambiare la Password su Starts 

Eliminare il profilo



Modulistica
Sezione «Le mie 
richieste»
Nella sezione Le mie richieste vengono 
visualizzate le richieste inviate, lo stato di 
avanzamento della richiesta e le azioni 
possibili sulla stessa.

Lo stato di avanzamento dipende dalla 
richiesta, può riguardare l’approvazione del 
responsabile amministrativo, la richiesta di 
integrazioni, ecc.

Le azioni possibili sono la visualizzazione 
tabellare e la stampa della richiesta (questa è 
possibile solo se la pratica è chiusa)

Le altre etichette visualizzano le sezioni 
Amministra richieste e Nuova richiesta.



Modulistica
Sezione «Amministra 
richieste»

Nella sezione Amministra richieste vengono 
visualizzate le richieste inviate, lo stato di 
avanzamento della richiesta e le azioni 
possibili sulla stessa sia delle richieste inviate 
da voi che di quelle inviate da altri che 
richiedono la vostra approvazione.

Le azioni possibili sono la visualizzazione
tabellare, la modifica e la stampa in formato 
file pdf (questa è possibile solo se la pratica è 
allo stato Chiuso)



Visualizzazione 
richiesta in forma 
tabellare

Visualizza la richiesta, e mostra gli allegati



Modulistica
Sezione «Nuova richiesta»

Modulistica SPOL . Accedete alla lista di tutti i 
moduli SPOL che si possono inviare. 



Sezione «Modulistica 
SPOL»
Contenuti
Per compilare un modulo, è sufficiente 
selezionare il nome del modulo che si vuole 
compilare.

La sezione è raggiungibile anche da Gruppi
posto sul menù a sinistra selezionando 
Modulistica SPOL e infine Contenuti. 
!Attenzione a non abbandonare il Gruppo 
Modulistica.



Sezione «Modulistica 
SPOL»
Contenuti
Moduli:

Assegno di ricerca

Richiesta Attivazione Bando interno ed esterno

Richiesta di autorizzazione all’uso di beni portatili 

fuori dai locali della struttura

Proposta di attribuzione della qualifica di cultore 
della materia

Patrocinio dipartimento

Attivazione borsa di ricerca

Acquisto beni e servizi

Missioni

Convegni

Accesso personale esterno



Sezione «Modulistica
SPOL» 
Visualizza

Nella sezione da la possibilità di abbandonare 
il gruppo Modulistica SPOL (non utilizzare!)



Un esempio di 
compilazione



Accedere con le 
credenziali UGOV/Esse3 
su https://starts.unica.it/

1-Andare su Modulistica

2-Nuova richiesta

3-Modulistica SPOL

Admin
Rettangolo



Compilazione 
Missione
Selezionare Missioni





Alcune note sulla 
compilazione

I campi obbligatori sono indicati da un 
asterisco *

Spuntare se si è il responsabile dei fondi.

Se non si è il responsabile dei fondi (es. un 
collaboratore che deve compiere una 
missione utilizzando fondi del suo 
responsabile scientifico), ricercarlo nella 
casella a discesa con completamento 
automatico.

Spuntare la dichiarazione 



Richiesta anticipo 
missione

Per richiedere l’anticipo missione Spuntare la 
casella Richiedi anticipo missione e compilare i 
campi richiesti.

Terminata la compilazione del modulo 
premere su INVIA



Richiesta Missione 
inviata

Per visionare la pratica

In questo caso la richiesta non è stata effettuata dal 
responsabile fondi e si aspetta la sua approvazione. 



Elenco delle richieste

Nelle ultime due colonne è presente lo 
Stato attuale della pratica e
l’Azione effettuabile



La gestione richieste 
Riservato segreteria amministrativa

Stato richieste



La gestione richieste 
Riservato segreteria amministrativa

Nel primo passaggio la richiesta di 
autorizzazione alla Missione è inviata alla
segreteria

Nel secondo passaggio il responsabile 
amministrativo Approva la richiesta



Richiesta liquidazione 
e rimborso

La richiesta Missione dopo l’approvazione del 
responsabile amministrativo passa allo stato di 
Richiesta liquidazione e rimborso.

A missione ultimata il richiedente compila le 
sezioni della Richiesta liquidazione e rimborso



Nel Terzo passaggio il richiedente dovrà 
compilare la domanda di rimborso della 
missione e il relativo rendiconto delle spese

Nel Quarto passaggio la Segreteria 
approverà, rifiuterà o richiederà integrazioni 
all’istanza presentata.

Richiesta liquidazione 
e rimborso


