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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

3 - Selezionare Nuova richiesta

1- Dal menù laterale selezionare Modulistica

2- Selezionare Modulistica SPOL



Modulo
Convegni - Seminari - Scambi
culturali

Scorrere la lista e selezionare il
modulo Convegni



Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
1 «Dati generali»

Selezionare dalla lista la tipologia dell’evento

* indica le voci obbligatorie

Se l’evento è patrocinato
indicare l’importo

Se si seleziona una
tipologia è necessario

indicare il link alla pagina
dell’evento o allegare  la

locandina/brochure con il
logo di UniCa e
l’indicazione del

Dipartimento di Scienze
Politiche e Sociali



Elenco Relatori e relative
spese

Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
2 «Importi spese»

Altre spese

Indicare il codice progetto UGOV sul quale
graverà la spesa e il relativo importo

Pulsanti + e – per aggiungere o eliminare
righe dalla tabella

Trascina e rilascia
Le righe possono essere spostate in
un’altra posizione con Trascina e rilascia.
Selezionare la riga o il simbolo Trascina e
rilascia, tenere premuto il pulsante del
mouse, trascinare, infine, raggiunta la
posizione voluta ,rilasciare il pulsante del
mouse.

Totale spese

Totale spese relatori

Totale altre spese



Mettere flag sull’
informativa privacy

Invia

Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
3 «Invio richiesta»

Inserire eventuali note

Il modulo compilato con successo viene
visualizzato dalla Segreteria Amministrativa



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.

Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
4 «Esito richiesta»



Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
5 «Verifica richiesta»

Il responsabile amministrativo può
approvare, non approvare o richiedere

integrazioni. Approvata dal responsabile
amministrativo la richiesta passa allo

stato «Rendicontazione»



Dopo l’approvazione da parte del responsabile
amministrativo è possibile accedere alla «rendicontazione».
Andare sulla pratica da completare da «Le mie richieste» e
cliccare su compila.

Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
6 «Rendicontazione relatori»

Sulla pagina successiva cliccare su
«Rendicontazione».



1
Per inserire la rendicontazione dei
relatori partecipanti al convegno
premere Aggiungi rendicontazione.
Questo passaggio deve essere
effettuato per tutti i relatori.

Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
6 «Rendicontazione relatori»

2
Compilato il modulo clicca su Invia.

Per l’inserimento di altre rendicontazione ripetete i passaggi 1 e 2



Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
6 «Rendicontazione relatori»

Completare la richiesta:

1 cliccare su «dichiaro di
aver completato
l’inserimento della
rendicontazione»

2 inserire l’eventuale link
all’evento

3 allegare locandina,
ricevute relative ai
rimborsi ecc.

3

2

1

Cliccare su PAGINA SEGUENTE Premere su INVIA per confermare la
rendicontazione



Modulo
Convegni - Seminari – Scambi
culturali
7 «Chiusura pratica»

Verificata dal responsabile amministrativo lo stato passa da Verifica rendicontazione a Chiuso



Modulo
Convegni - Seminari – Scambi culturali
Contatti:

Le pratiche relative al processo Convegni - Seminari – Scambi culturali sono gestite da:
Simona Sanna
Paola Nigreddu
Giorgia Diana

Per supporto tecnico:
Sergio Loi


