Istruzioni per I'accesso al Dipartimento di Chimica “Ugo Schiff”

Gentile utente,

I"accesso al Dipartimento di Fisica e Astronomia e soggetto ad alcune regole. In particolare, per il suo accesso in
sicurezza alla struttura, lei &€ chiamato a compilare, tramite procedura on-line, due moduli: il primo & in relazione
alla sua sicurezza e I'altro alla sua formazione.

Chi deve compilare questi moduli?

Tutte le persone che svolgono all’interno del Dipartimento un’attivita lavorativa, anche se non sono dipendenti
dell’Universita.
Di seguito e riportato un breve elenco, non completo, delle categorie di utenti che sono tenute a compilare questi

moduli:

A.

m o0

dipendenti dell’Universita di Firenze (docenti, amministrativi, tecnici) afferenti al Dipartimento di
Chimica;

coloro che hanno un rapporto di lavoro a tempo determinato in qualsiasi forma col Dipartimento di
Chimica leggasi assegnisti, borsisti, contrattisti, cocopro ecc. A tal proposito si precisa che per quanto
attiene ai cocopro e ad altre eventuali tipologie di contratto in cui la retribuzione non sia fissata da
norme stringenti, s’'intende che il rapporto di lavoro sia da considerarsi continuativo e necessitante
di un costante e assiduo accesso ai locali del Dipartimento solo allorché la retribuzione netta mensile
del titolare sia superiore a 600,00 euro.

laureandi che, per le esigenze della loro tesi, svolgono attivita presso il Dipartimento;

dottorandi del Dipartimento di Chimica;

dottorandi, assegnisti, borsisti e contrattisti a carico di altre UADR o Enti potranno avere il rilascio del
badge o ai sensi dei commi 1 e 2 dell’art. 5 del Regolamento Interno del dipartimento di Chimica
oppure, in alternativa, mediante richiesta documentante specifico e circostanziato interesse per le
attivita generali e d’interesse comune del Dipartimento da parte del referente scientifico

personale docente proveniente da altre Universita o laboratori di ricerca in visita, i quali svolgano
attivita nel Dipartimento per un periodo superiore ai 20 giorni continuativi o anche per periodi
inferiori, ma tali che reiterati conducano ad una media di almeno 8 settimane;

“perfezionandi post-tesi” ovvero: a) neo-laureati magistrali a cui verra consentito 'accesso al
Dipartimento di Chimica per un massimo di tre mesi dalla data della richiesta, che non deve essere
fatta oltre 60 giorni dal conseguimento del titolo, senza possibilita di ulteriore rinnovo, per
consentire il perfezionamento del progetto di tesi magistrale b) neo-Dottori di Ricerca, in tal caso,
I'accesso al Dipartimento sara possibile dal termine del periodo triennale di Dottorato dal primo
giorno seguente alla conclusione del corso fino alla data del conseguimento del titolo

. personale tecnico dipendente di aziende private nel caso di collaudo strumenti e/o fornitura di

servizi acquistati dal Dipartimento che comportino la presenza di detto personale per I'assolvimento
delle mansioni previste dalla fornitura o collaudo quando il periodo di permanenza superii 20 giorni
continuativi o anche per periodi inferiori, ma tali che reiterati conducano ad una media di almeno 8
settimane pro anno

docenti Emeriti ed Onorari del Dipartimento

docenti e ricercatori in quiescenza del Dipartimento che per due anni successivi alla data di
pensionamento chiedono di proseguire la propria attivita di ricerca e/o didattica secondo le norme
stabilite dalla circolare rettorale n.18/2016



Quali schede devono essere compilate?

| moduli che devono essere compilati sono due:

1. la scheda di Accesso al Dipartimento;

2. lascheda di Formazione iniziale.
La scheda di accesso ha la funzione di raccogliere informazioni sulla tipologia di rischi a cui sara soggetto
I'interessato, in relazione alla sua attivita. Queste informazioni sono raccolte a tutela della salute dell’utente.

La scheda di formazione iniziale & necessaria affinché il lavoratore possa ricevere una formazione adeguata
all’attivita che svolgera nel Dipartimento.

Le due schede vanno compilate nella successione indicata.

Come connettersi

Per motivi di sicurezza, i servizi on-line per la compilazione delle schede sono disponibili soltanto se si utilizza un
computer connesso via cavo alla rete UNIFI del Dipartimento di Chimica.

Prerequisiti per la compilazione on-line delle schede

Di seguito sono indicate per le diverse categorie di utenti le procedure da seguire per accedere alle suddette
schede.

A. Personale docente, amministrativo e tecnico, assegnisti di ricerca e dottorandi afferenti al Dipartimento
di Chimica. Le credenziali da utilizzare per accedere alle schede sono quelle fornite dall’Ateneo per
I’accesso ai servizi on-line (username=matricola e password).

Il personale deve collegarsi per prima cosa al sito https:
pulsante Accesso e Formazione.

ipfaservizi.fisica.unifi.it e quindi selezionare il

B. Personale degli enti di ricerca in convenzione con il Dipartimento, personale strutturato dell’ateneo, ma
non appartenente al dipartimento di Chimica, personale a contratto con il dipartimento a tempo
determinato, laureandi, tirocinandi, studentiitaliani o stranieriin visita, assegnisti di ricerca o dottorandi
presso altri enti/dipartimenti/universita, pensionati, o in generale ogni tipologia di personale non

L'utente al primo accesso deve registrarsi utilizzando il pulsante New user, compilare e spedire il modulo
e attendere di ricevere all'indirizzo e-mail indicato in fase di registrazione il messaggio di risposta
contenente le credenziali per I'accesso.

Istruzioni per la compilazione della scheda di Accesso al Dipartimento

Se tutto & stato eseguito in maniera corretta, sia per il personale interno che per il personale esterno, sullo schermo sono visibili
alcuni pulsanti che permettono disceglierel’applicazionedesiderata.

L'utente puo vedere questo menu solo alla prima compilazione della scheda. La scheda deve essere compilata per intero solo
la prima volta; in seguito, se dovra essere rivista per modificare alcuni dati, verra richiamata e potra essere semplicemente
aggiornata dall’interessato, prima di essere inviata dinuovo. Si ricordi che I'utente non puo modificare la scheda
passando dalla versione italiana a quellainglese o viceversa.


https://dipfaservizi.fisica.unifi.it/
https://dipfaservizi.fisica.unifi.it/modudip

Dopo aver compilato la scheda di Accesso al Dipartimento, per proseguire con i passi successivi € necessario ottenere
I"approvazione della scheda da parte del Responsabile dell’unita di ricerca, indicato dall’'utente, e del Direttore del
Dipartimento.

Istruzioni per la compilazione della scheda di Formazione iniziale

Dopo aver compilato la scheda di accesso e solo dopo I'avvenuta approvazione del Responsabile e del Direttore, &
possibile compilare la scheda di formazione iniziale. | links sono gli stessi gia utilizzati in precedenza da ciascuna delle tipologie di
personale.

Dopoavereseguitol’accessoalsitoconle proprie credenziali, sonovisibilitre pulsanti. Il primo riguarda la scheda di accesso
al Dipartimento, gia compilata ma che puo essere aggiornata per modificare per esempio i fattori di rischionell’attivita svolta
in Dipartimento. Il secondo e il terzo pulsante riguardano invece la scheda di formazione iniziale (rispettivamente nella versione
italiana e inglese). Ogni utente deve compilare una scheda diversa per ogni laboratorio in cui intende richiedere I'accesso.
Si ricordi che per ottenere I'accesso a qualunquelaboratorio € necessariochel’utente abbiadichiaratonellaschedadi
Accesso al Dipartimento di essere soggetto ai rischi lavorativi che caratterizzano quel laboratorio (per esempio: radiazioni
ionizzanti). In caso contrario I’accesso viene automaticamente negato.

Assicurazione

Nel caso in cui per I'accesso al Dipartimento sia prevista una polizza assicurativa, la validita delle schede sara
effettiva soltanto dopo il pagamento della quota dovuta. La ricevuta dovra inviata in scansione digitale
all'indirizzo e-mail accessobadge@chim.unifi.it.

\

L'accesso, indipendentemente dalla durata del contratto, & consentito soltanto fino alla scadenza
dell’assicurazione.

Il pagamento dell’assicurazione e richiesto per queste categorie di personale:
e assegnisti diricerca,
e Dborsisti,

e personale in quiescenza a cui & stato concesso un posto studio in Dipartimento,
e dottorandi che fanno richiesta del badge di ingresso e/o postazione di lavoro e/o accesso ai

laboratori.


mailto:accessobadge@chim.unifi.it

