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https://starts.unica.it/ 



Accedi a STARTS

Accedi ai servizi online di UniCa

Accedi con le tue credenziali a STARTS



Inserire le credenziali

Accedi a STARTS



Home STARTS

Per visualizzare il menù
Clic sul nome utente (in alto a destra)

In alternativa clic su Menù e selezionare Dashboard



Accedi alla modulistica SPOL

Selezionare Nuova richiesta

Dal menù laterale selezionare Modulistica

Selezionare Modulistica SPOL



Missioni

Scorrere la lista e selezionare il 
modulo Missioni



Missioni
1 – Autorizzazione a compiere 
la missione

Descrivere l’oggetto della Missione
Con l’asterisco le voci obbligatorie del modulo

la data di inizio missione viene inserita dal sistema

Selezionare dal menù a tendina la 
tipologia attività (istituzionale o 

commerciale)

Inserire Località, Itinerario e Durata della missione



Se si selezionano le voci «Straordinario» o 
«Ordinario e straordinario» a fine pagina 

del modulo va scelto il mezzo, la 
motivazione della richiesta del mezzo 

straordinario e la motivazione dell’esigenza

Missioni
1 – Autorizzazione a compiere 
la missione
Tipologia del mezzo



Selezionare solo se si è il responsabile 
fondi

Al responsabile dei fondi arriverà una 
notifica per confermare l’approvazione.

Se approvata, la pratica apparirà in 
stato «in attesa di approvazione del 

responsabile amministrativo»

Se non si è il responsabile dei fondi 
indicare il nome del responsabile: è 

sufficiente inserire l’inizio del nome, il 
completamento è automatico

Missioni
1 – Autorizzazione a compiere 
la missione

Seleziona dopo aver letto l’informativa sulla privacy
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In caso di richiesta di anticipo della 
missione compilare obbligatoriamente 
il modulo cliccando sul flag «Richiedi 

anticipo missione»

Missioni
1 – Autorizzazione a compiere 
la missione
Richiesta anticipo missione

Se viene inserita la Quota di iscrizione 
al congresso è necessario dichiarare che 

non è comprensiva di vito e alloggio.

L’anticipo della missione richiede la 
compilazione obbligatoria dei seguenti 

campi: Anticipo, Spese viaggio, 
Albergo, Pasti. La Quota di iscrizione al 
congresso e le Note sono facoltative.



Missioni
1 – Autorizzazione a compiere 
la missione

Note generali riguardanti il modulo Missioni

Note riguardanti l’Anticipo missione
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Dichiarazione lettura informativa privacy e Tasto 
invio richiesta 

Modulo di autorizzazione a compiere la 
missione completo di richiesta anticipo e 

utilizzo mezzo straordinario



Missioni
Registrazione della richiesta di 
Autorizzazione a compiere la 
missione

L’esito dell’invio verrà confermato 
dalla schermata di registrazione.

Il link Clicca qui apre il pannello 
«Le mie richieste» e permette di 
visionare lo stato della pratica.

«visualizza» apre il riepilogo dei 
dati inseriti. 

«stampa» genera un file in 
formato pdf del modulo. 



Missioni
2 – Verifica autorizzazione
Riservato al responsabile amministrativo

Il responsabile amministrativo
può:
- approvare;
- non approvare;
- richiedere ulteriori integrazioni

Se la missione grava su fondi non propri
sarà presente il flag «Approvata dal
responsabile fondi/scientifico



Missioni
Stato della pratica

Approvata la richiesta la pratica passa 
allo stato «Richiesta liquidazione e 
rimborso»

Lo ‘Stato’ della pratica è visibile nella 
pagina Le mie richieste .

Cliccare su «compila» per richiedere la 
liquidazione e rimborso della missione  



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
compila

Cliccare su «Liquidazione e rimborso» e inserire 
flag sulla casella «Richiedi liquidazione e 
rimborso», in alternativa andare a fondo pagina 
e premere sul pulsante Pagina seguente e 
proseguire fino al pannello «Liquidazione e 
rimborso»

Clic



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
Quadro generale

Elenco delle 
voci di spesa

Informazioni generali



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
Spese di viaggio

Mettendo flag  Spese di viaggio si apre la relativa tabella 

Pulsanti + e – per aggiungere o eliminare righe alla tabellaIl Totale spese di viaggio compare sulla barra rossa 



Missioni

Selezionando una valuta diversa 
dall’euro viene riportato l’importo in 
euro nella colonna Importo finale e 
ricalcolato il Totale spese di viaggio.

Per aggiungere spese di viaggio cliccare 
sul segno +



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
Spese alloggio

Mettendo flag  Spese alloggio si apre la relativa 
sezione 

Il totale è relativo alle spese di alloggio

Aggiungi ha la stessa funzione dei pulsanti + e –



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
Spese vitto

Mettendo flag  Spese vitto si apre la relativa 
sezione 



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
Quota iscrizione e Altre spese

Il totale è relativo alla quota di iscrizione

Totale generale spese

Mettendo flag  Quota di iscrizione e/o 
flag  Altre spese si aprono le relative sezioni 



Missioni
3 – Liquidazione e rimborso
Dati di riepilogo generali 
e Allegati

Dati di riepilogo

Mettere flag su:
- Dichiaro di aver compilato la dichiarazione di 

liquidazione e rimborso;
- Dichiaro di aver letto l’informativa privacy



Missioni
4 – Verifica Liquidazione e 
rimborso
Inviare i dati

Premendo sul pulsante «Invia» la pratica viene presa 
in carico dalla Segreteria Amministrativa. A seguito 
del rimborso la pratica sarà in stato «Chiuso»



Missioni
Stato delle Missioni

Selezionate Amministra richieste e 
filtrate i moduli Missioni

Dal menù principale 
andate su Modulistica

in attesa di 
approvazione

richiesta liquidazione e rimborso

verifica liquidazione e rimborso

pratica chiusa



Contatti:

Le pratiche relative al processo Missioni sono gestite da:
Paola Nigreddu
Giorgia Diana

Per supporto tecnico:
Sergio Loi


