VISITING INCOMING
Il docente DICEA, in primo luogo, dovrà contattare l’RDRL della propria area/sezione per verificare se sono necessari corsi sulla sicurezza in base alla tipologia di attività che svolgerà.
La procedura indicata sotto dovrà essere seguita per i soggetti esterni che effettueranno le attività almeno per 5 giorni.
SOGGETTI DIVERSI:
(a mero titolo esemplificativo e non limitativo): 
· Docenti, ricercatori, studiosi, personale universitario e studenti provenienti da altri Atenei, Centri di ricerca Pubblici o Privati, sia italiani che stranieri; 
· dipendenti e/o collaboratori a qualsiasi titolo di Enti od Aziende; 
· ex personale universitario in quiescenza; 
· frequentatori esterni con autorizzazione e/o incaricati dell’Ateneo; 
· laureati frequentatori.

1. PRIMA DELL’ARRIVO il soggetto deve consultare il sito https://nia-dotnet.univpm.it/csi/accessoesterni e compilare il format in ognuna delle sue parti, avendo cura di indicare correttamente Referente e Direttore di Dipartimento. 
Quando la singola richiesta verrà firmata dal referente e dal Direttore, il richiedente riceverà automaticamente una e-mail contenete le credenziali di accesso alla rete di Ateneo. 
· Sono esclusi i DOCENTI e i RICERCATORI che svolgeranno presso il DICEA solo attività intellettuali (senza accedere ai laboratori).

2. Ottenute le credenziali di accesso, il soggetto può accedere in area riservata UNIVPM dove troverà le chiavi di accesso per effettuare il/i corso/i della Sicurezza reperibili al link: https://learn.univpm.it/.
N.B. – per problemi relativi alla chiave di accesso, contattare il proprio referente DICEA o direttamente il Servizio Sicurezza, Ambiente e Servizi gestionali Poli universitari (sicurezza@univpm.it)
Sarà OBBLIGATORIO svolgere il corso sulla sicurezza “Formazione Generale” (4h) (presente anche in inglese).
Inoltre, in base alle diverse attività che andranno a svolgere all’interno del dipartimento dovranno integrare il corso generale con:
· "Formazione specifica ssl - rischio basso" sulla sicurezza qualora si svolgano attività di tipo intellettuale presso i locali DICEA (presente solo in italiano)
· "Formazione specifica ssl - rischio medio" sulla sicurezza qualora si svolgano attività presso i Laboratori del DICEA (presente anche in inglese)
· Solo per DOCENTI e RICERCATORI: attività intellettuale NO CORSI
· Solo per DOCENTI e RICERCATORI: attività di laboratorio “Formazione Generale” (4h) + "Formazione specifica ssl - rischio medio"
3. Dovrà essere effettuato il pagamento della quota assicurativa di € 0,51 per ogni singolo giorno assicurato, compresi sabato e domenica:
https://www.univpm.it/Entra/Portale_dei_Pagamenti entrare nel portale, selezionare la voce pagamento spontaneo, compilare il format in ogni sua parte. 

Indicare:
· MOTIVO DI PAGAMENTO: Contributo assicurativo 
· CAUSALE: NOME E COGNOME DEL VISITING – QUOTA ASSICURATIVA - DICEA

4. Inviare per e-mail a s.fangi@univpm.it, d.menghi@univpm.it e a l’RDRL della propria area/sezione:
· attestato della sicurezza 
· tabella EXCEL (all.1) 
· ricevuta pagoPA 
solo se Dipartimento Di Eccellenza:
· “Letter of invitation” e modulo imputazione costo DE 2023_2027
________________________________________________________________________________
VISITING OUTGOING
Inviare per e-mail a s.fangi@univpm.it e d.menghi@univpm.it le seguenti informazioni: 
1) ENTE DI ACCOGLIENZA
2) PERIODO
3) LETTERA DI INVITO
4) RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE ALLA MISSIONE
(con un anticipo di almeno 10 GIORNI per periodi di permanenza inferiori al mese e con un anticipo di almeno 40 GIORNI per periodi superiori al mese).
Per missioni superiori ai 30 giorni, l'autorizzazione del Direttore ai professori e ai ricercatori è subordinata al parere del Consiglio di Dipartimento.
Nel caso di missione all'estero superiore ai 30 giorni, svolte dal personale tecnico, l'autorizzazione deve essere concessa dal Direttore Generale.

