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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

Selezionare Nuova richiesta

Dal menù laterale selezionare Modulistica

Selezionare Modulistica SPOL



Acquisto beni e servizi

Scorrere la lista e selezionare il modulo 
Acquisto beni e servizi



Acquisto beni e servizi
1 - Generale

Selezionare il Motivo della richiesta

(La scelta può essere multipla)

Con asterisco le voci obbligatorie del modulo



Indicare il codice UGOV del progetto sul quale dovrà 
gravare la spesa (vedi file .xls)

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»

Acquisto beni e servizi
2 - Progetto

Se non si è il responsabile dei fondi 
indicare il nome del responsabile: è 
sufficiente inserire l’inizio del nome



Seleziona «Richiedi…» e appariranno le 
sezioni con le informazioni da inserire

Se il bene è infungibile, in quanto unico a garantire il 
soddisfacimento del bisogno, è necessario specificare il 

perché

Acquisto beni e servizi
3 – Beni o servizi

Inserire eventuali Note

Data automatica gestita dal server 

Seleziona dopo aver letto l’informativa sulla privacy

Se il bene è soggetto a vincolo di esclusività, in quanto il 
produttore ha conferito il diritto di vendita ad un solo 

rivenditore italiano o estero o ha brevettato il prodotto e ne 
possiede licenza, è necessario allegare l’attestazione di 

esclusività rilasciata dal fornitore



Acquisto beni e servizi
3 – Beni o servizi
Bene/servizio

Riservato al responsabile amministrativo

Aggiungi + o elimina – di 
ulteriori «bene/servizio»

Si possono inserire le richieste di 
più «beni/servizi»



Acquisto beni e servizi
3 – Beni o servizi
Servizio di catering

Inserimento + o 
eliminazione - di ulteriori 
«servizio catering»

Si possono inserire le richieste di 
più «servizi catering»



Acquisto beni e servizi
3 – Beni o servizi
Servizio linguistico Enago

Clicca su «Calcola preventivo» e verifica, sulla base 
del servizio necessario, il costo

Cliccando su «Attivazione servizio» o su   «SUBMIT NOW»   
si aprirà la pagina «EDITING QUOTATION» di ENAGO



xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

Acquisto beni e servizi
3 – Beni o servizi
Servizio linguistico
Servizio di stampa e pubblicazione

Un esempio di selezione di più 
servizi contemporaneamente



Acquisto beni e servizi
3 – Beni o servizi
Informativa privacy

Andare alla «PAGINA SEGUENTE>»

Leggere l’informativa prima di spuntare la dichiarazione



Inserire tramite «upload» eventuali allegati. 
Es: dichiarazione esclusività del fornitore.

Acquisto beni e servizi
4 – Allegati

Clic su «INVIA»
per inviare la pratica



Acquisto beni e servizi
5- «Stato pratica»

Andare su «Le mie richieste» per visionare lo stato della pratica.

xxxxx

La pratica è stata correttamente inserita



Acquisto beni e servizi
5- «Stato pratica»

Quando la pratica si trova nello stato «in attesa di 
inserimento della data stimata» la Segreteria ha 

approvato l’acquisto del bene/servizio



La data di ricezione stimata del bene

La data di ricezione del bene

Acquisto beni e servizi
5- «Stato pratica»

Il Responsabile amministrativo inserisce:

Il richiedente vedrà il nuovo 
stato nella sua richiesta

Il richiedente vedrà il 
nuovo stato della sua 
richiesta



Acquisto beni e servizi
6- «In attesa del bene/servizio»

Quando la pratica si trova nello stato «in attesa del 
bene/servizio» la Segreteria ha provveduto 

all’acquisto

Cliccando su «visualizza» è possibile verificare 
la data in cui verrà consegnato il bene o reso il 

servizio



Acquisto beni e servizi
6- «In attesa del bene/servizio»

Da «visualizza» è possibile vedere un 
riepilogo dell’istanza presentata



Acquisto beni e servizi
7- «Conformità»

Una volta ricevuto il bene/servizio è 
necessario accedere su STARTS 
«Amministra richieste» e dichiararne la 
conformità cliccando su «modifica»



Acquisto beni e servizi
7- «Conformità»

Cliccare su «inserisci dichiarazione 
conformità» e premere salva

Se il bene/servizio è conforme cliccare su 
«dichiaro che il bene ricevuto è 

conforme» inserendo la data



Acquisto beni e servizi
7- «Conformità»

Se il bene/servizio ricevuto non è conforme è obbligatorio indicarne le motivazioni



Acquisto beni e servizi
8- «Chiusura pratica»

La segreteria procederà al pagamento 
della fattura e alla chiusura della pratica




