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1. DOCUMENTI E NORME 



1. PATENTE REGOLARE DI GUIDA IN 

CORSO DI VALIDITÀ

2. AUTORIZZAZIONE ALL’USO DI TUTTI 

GLI AUTOMEZZI DI DIPARTIMENTO 

(vedi 3. Procedura di prenotazione)

Per l’utilizzo di TUTTI gli automezzi di dipartimento (anche 

quelli in dotazione ai singoli gruppi di ricerca) si deve essere in 

possesso di:



ATTENZIONE - AVVISO IMPORTANTE

È VIETATO prenotare con le proprie credenziali 

e far condurre l’automezzo ad un’altra persona 

non autorizzata (vedi: 2. Chi può prenotare gli 

automezzi). Se quest’ultima guida il mezzo:

NON È COPERTA DALL’ASSICURAZIONE

CHI PRENOTA E’ RESPONSABILE IN TUTTO

 



NORME ULTERIORI

• Patente di guida rilasciata da Paese estero: contattare 

personale del Gruppo Automezzi

• Limitazioni per neopatentati. 
• Per i primi tre anni i neopatentati non potranno condurre autoveicoli con una potenza 

superiore a 75 kW/t e autovetture con potenza massima di 105 kW (142 CV)

• Tasso alcolemico pari a 0 (zero) g/l

• Divieto di guida in stato di alterazione psico-fisica dopo aver 

assunto sostanze stupefacenti o psicotrope

• Se si viaggia fuori da territorio italiano contattare personale del 

Gruppo Automezzi. Bisogna disporre di valido permesso 

(Vignette)

• Non mettetevi alla guida se non siete e/o non vi sono le 

condizioni



2. CHI PUÒ PRENOTARE E/O 

UTILIZZARE GLI AUTOMEZZI DI 

SERVIZIO DAFNAE



Categoria (personale interno DAFNAE) Autorizzato a:

Prenotare Condurre
Essere 

trasportato

Personale docente (RTDA, RTDB, RTT, PA, PO) SI SI SI

Personale tecnico amministrativo (anche a tempo determinato) SI SI SI

Assegnisti, dottorandi di ricerca*, borsisti SI SI SI

Personale visitatore o collaboratori temporanei, con evidente 

rapporto lavorativo con DAFNAE
NO NO SI

Tirocinanti, laureati frequentatori, laureandi (successivamente a 

regolare pratica di afferenza DAFNAE)
NO NO SI

Personale visitatore o collaboratori temporanei, in assenza di 

rapporto di lavoro con DAFNAE (successivamente a regolare 

pratica di afferenza DAFNAE)
NO NO NO

Studenti di Corsi di Laurea NO NO NO

* L’autorizzazione a condurre verrà valutata di caso in caso dal Gruppo Automezzi 



Categoria (UNIPD NON afferente DAFNAE) Autorizzato a:

Prenotare Condurre
Essere 

trasportato

Personale docente* NO SI SI

Personale tecnico amministrativo (anche a tempo determinato)* NO SI SI

Assegnisti, Avventizi, dottorandi di ricerca, borsisti* NO SI SI

Personale visitatore o collaboratori temporanei, con evidente 

rapporto lavorativo con DAFNAE, Strutturati Unipd
NO NO SI

Tirocinanti, laureati frequentatori, laureandi (successivamente a 

regolare pratica di afferenza DAFNAE)
NO NO SI

Personale visitatore o collaboratori temporanei, in assenza di 

rapporto di lavoro con DAFNAE (successivamente a regolare 

pratica di afferenza DAFNAE)
NO NO NO

Studenti di Corsi di Laurea NO NO NO

* L’autorizzazione a condurre verrà valutata di caso in caso dal Gruppo Automezzi 



3. PROCEDURA DI PRENOTAZIONE



Per l’utilizzo del servizio:

home page Dipartimento DAFNAE (https://www.dafnae.unipd.it/)

cliccare su Richieste accesso

https://www.dafnae.unipd.it/
https://www.dafnae.unipd.it/


Se si è in possesso di credenziali SSO UniPD, (e-mail unipd.it - studenti.unipd.it) 

scegliere l’opzione indicata. 

Se non si dispone di SSO UniPD è implicito che non si può prenotare



SOLO PER IL PRIMO ACCESSO (RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE UNA 

TANTUM)

Cliccare su: richiesta di autorizzazione alla prenotazione degli automezzi.



SOLO PER IL PRIMO ACCESSO (RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE 

UNA TANTUM)

Completare la scheda e inviare la richiesta.



SOLO PER IL PRIMO ACCESSO (RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE UNA 

TANTUM)

La richiesta di autorizzazione verrà inoltrata. Controllare la propria e-mail e 

quando sarà approvata si potrà procedere con la richiesta di prenotazione 

dell’automezzo.



Manuali e documenti



Dopo l’accettazione cambia la schermata. 

Cliccare su: prenotazione automezzi.



Scegliere la data e l’orario di inizio alle quali si desidera prenotare il mezzo e 

cliccare su Fine.



Scegliere la data e l’orario di fine alle quali si desidera prenotare il mezzo e 

cliccare su Fine. Quindi cliccare su Next.



Tempo minimo di utilizzo 30 minuti – massimo 1 settimana



Scegliere il mezzo desiderato tra quelli disponibili (vedi 4. Automezzi 

disponibili e dove trovarli). Cliccare sul pallino.



Completare la scheda con le informazioni necessarie e obbligatorie. Prima 

inserire il proprio telefono cellulare e il Paese di destinazione.



Quindi selezionare il Comune di destinazione (nel caso di destinazione 

italiana) e lo scopo della missione.



Se la spesa graviterà sul fondo di un Docente scegliere sì e selezionare il 

nominativo del Docente.

E’ UN ESEMPIO: 

INSERITE IL VOSTRO DOCENTE DI RIFERIMENTO!!!



Se la spesa non graviterà sul fondo di un Docente scegliere no e selezionare 

la struttura sulla quale graviterà la spesa.

QUANDO NON E’ RICERCA INSERIRE LA STRUTTURA



Se il quadro di riepilogo e le relative informazioni sono corrette procedere 

con la conferma della prenotazione del mezzo.



Sarà disponibile una scheda che riporta sinteticamente tutte le informazioni 

relative alla propria prenotazione. Sarà possibile disdire la propria 

prenotazione cliccando sul cestino fino a un minuto prima della partenza.

Quando il mezzo sarà prenotato si riceverà una e-mail con la conferma 

dell’avvenuta prenotazione.

Qui potete scaricare in anteprima le 

istruzioni dell’automezzo, come da copia 

plastificata presente in abitacolo



E-mail di 

conferma con 

tutti i dettagli



Una volta iniziato il periodo di utilizzo, compare il simbolo di parcheggio nelle 

prenotazioni attive. Cliccandoci sopra è possibile restituire anticipatamente 

l’automezzo e liberarlo a beneficio di altri utenti.



Inserire il kmetraggio e le 

eventuali segnalazioni (ad 

esempio se non si è potuto 

utilizzare il mezzo per meteo 

avverso)



Accedendo con le proprie credenziali alla prenotazione automezzi sarà 

possibile vedere le prenotazioni attive e quelle passate.



4. AUTOMEZZI DISPONIBILI E DOVE 

TROVARLI



AUTOMEZZI IN CAMPUS (STECCHE)

NOLEGGIO LUNGO TERMINE: 

FIAT PANDA Hybrid GP898FH 

5 posti, carburante benzina

Opel COMBO GN464XB 5 posti

Opel COMBO GS991JM 5 posti 

Opel COMBO GS994JM 5 posti (Campus Conegliano)

Opel COMBO GP967FP 5 posti

Portata massima 840 Kg (per tutti e tre gli automezzi)

Opel COMBO Cargo GT538SH 

2 posti, portata 574 Kg



Gli automezzi si 

trovano nel 

parcheggio di fronte 

alla seconda Stecca 

Ingresso lato viale 

dell’Università

Ingresso lato 

via Orsaretto



AUTO IN AZIENDA AGRARIA (di proprietà):

IVECO Daily GC169XB 

3 posti, portata massima 1000 Kg

Riservato a personale specializzato

FIAT Doblò Cargo FX185NG 

2 posti, 700 Kg portata massima

FIAT Doblò DR915RD 

5 posti, 3 + 1 porte

(brevi percorrenze)



Gli automezzi della zona agraria si trovano in questa zona 

(di fonte a Ca Rosa).



• È presente il localizzatore GPS

• Sono abilitati alle zone ZTL di Padova

• È presente il sistema di navigazione (tranne la Fiat Panda Hybrid)

• Possiedono un’alta dotazione di sicurezza: ABS, Airbag,…

• Su richiesta al Gruppo: catene da neve disponibili

TUTTI I VEICOLI, ECCETTO FIAT PANDA HYBRID (BENZINA-

ELETTRICA), HANNO ALIMENTAZIONE DIESEL.



5. TRASPORTO MERCI CONSENTITO 

E NON



SI PUÒ TRASPORTARE

• MATERIALE NECESSARIO ALLA SPERIMENTAZIONE. Il trasporto di 

materiale a solo scopo di ricerca DEVE essere adeguatamente giustificato, 

quando richiesto dalle forze dell’ordine in caso di controllo.

• MATERIALE ACQUISTATO PRESSO ESERCENTE (ferramenta, 

supermercato, ecc.). Fa fede lo scontrino, ricevuta, fattura o documento di 

trasporto (DDT) emessa dal negozio.

• MATERIALE DI NOSTRA PROPRIETÀ VERSO ESTERNO, ad esempio 

materiale in riparazione. Deve essere prodotto nostro adeguato DDT e/o 

documentazione accompagnatoria (cassettiera in corridoio amministrazione). 

Per ulteriori info su come compilare e/o documentazione necessaria, chiedere 

a Gruppo Automezzi via email



NON SI PUÒ TRASPORTARE
(anche tratti tra AA / C.A.S.A. / Stecche su pubblica via)

• RIFIUTI (tutti)

• GAS COMPRESSI, LIQUEFATTI  E CRIOGENICI
• N2 liquido (anche modiche quantità). Servono abilitazione (patente speciale) e 

mezzo in ADR (aperto). Stiamo lavorando per cercare una soluzione a norma di 

legge.

• MATERIALE POTENZIALMENTE PERICOLOSO (reagenti chimici, materiale 

infiammabile,..)

• TRASPORTO DI ANIMALI

• TRASPORTO CONTO TERZI, ovvero trasporto di materiale da negozio ad altro 

ente diverso da quello di appartenenza (sanzione e sequestro del mezzo)



6. UTILIZZO DELL’AUTOMEZZO



RITIRARE LE CHIAVI dell’automezzo dalla cassetta presso gli uffici 

Amministrativi DAFNAE (Piano Terra, Stecca 2, vicino alla porta del 

Direttore).

Tenere in considerazione:

• Orario di apertura porte

• Orario di apertura

 amministrazione

• Eventuale richiesta 

chiave di riserva

Non ritirare la chiave

«troppo» presto

senza avvertire



All’interno di ogni automezzo è presente la seguente 

documentazione:

• CARTA DI CIRCOLAZIONE

• ASSICURAZIONE

• CERTIFICATO DI CONSEGNA COMPAGNIA DI NOLEGGIO

• CONSTATAZIONE AMICHEVOLE 

• ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO



Trattasi di foglio plastificato con le 

seguenti INFORMAZIONI: 

• MODALITÀ DI RITIRO

• NUMERO MASSIMO POSTI 

PASSEGGERI + CONDUCENTE

• MODALITÀ DI RIFORNIMENTO 

• CONSEGNA 

• PROCEDURA IN CASO DI 

GUASTO / INCIDENTE / 

DANNEGGIAMENTO / FURTO

È INDICATO CHIARAMENTE 

IL NUMERO VERDE PER 

QUALSIASI ESIGENZA



NORME DI COMPORTAMENTO
• PRENOTARE IL MEZZO

• UTILIZZARE IL MEZZO PRENOTATO

• RISPETTO DEL CODICE DELLA STRADA

• DIVIETO DI FUMARE IN AUTO

• NON SPORCARE O DANNEGGIARE L’AUTO

CONTRAVVENZIONI E DECURTAZIONE PUNTI PATENTE 

SONO COMPLETAMENTE A CARICO DEL PRENOTANTE 

IDENTIFICATO DA SISTEMA. IN CASO DI UTILIZZATORE 

DIVERSO DAL PRENOTANTE, LA PROVA SARA’ A 

CARICO DI QUEST’ULTIMO 



RIFORNIMENTO CARBURANTE

Il Dipartimento fornisce delle schede 

carburante per il rifornimento.

 

Sono disponibili in amministrazione presso gli appositi uffici. Se non si 

trova il personale chiedere in amministrazione. Le schede vanno poi 

SISTEMATICAMENTE RESTITUITE, sia che siano vuote sia che ci sia 

un residuo, con LO SCONTRINO del rifornimento effettuato (dove andrà 

riportata la targa).

Attenzione alla scadenza della tessera

Come regola di comportamento: lasciare almeno ¼ di serbatoio

Evitare di lasciare in riserva!!! Le schede funzionano H24/7

 



Quando compare l’apposita 

spia o indicazione effettuare il 

rifornimento presso 

autofficina Compagnin (Tel. 

049717428 - Via Roma, 27, 

35020 Ponte San Nicolò PD) 

dove abbiamo un conto 

aperto e non occorre quindi 

pagare: basta indicare la 

targa del mezzo DAFNAE.

Orari: 8/12 13:30/18:30. 

Sabato solo mattino, 

domenica chiuso.

Comunicare poi al Gruppo 

Automezzi l’avvenuto 

rifornimento via feedback

AUTOMEZZI CHE PREVEDONO L’USO DI AD-BLUE 

(AUTO ALIMENTATE A DIESEL)



RIFORNIMENTI IN MISSIONE
Spese per carburante e/o AD Blue effettuate in missione, vanno inserite 

nella missione stessa.

Nel caso la missione gravi su fondo di ricerca, va indicato il dettaglio e 

l’importo nella casella di feedback: le spese totali saranno poi stornate in 

fase di recupero delle spese kmetriche

Anche il lavaggio straordinario del mezzo può essere inserito in 

missione, ma in questo caso rimane la spesa in carico al fondo di ricerca

Trattandosi di missione, il pagamento DEVE essere elettronico / 

tracciato

Altri rifornimenti (olio motore, olio freni, liquido radiatore, liquido 

tergicristalli) vanno effettuati esclusivamente presso officina autorizzata 

concordata chiamando il numero verde (per i mezzi a noleggio)



Al rientro parcheggiare negli appositi 

SPAZI RISERVATI AI MEZZI DI SERVIZIO DAFNAE

Eventualmente, se park pieno, qui a destra
 



7. OPERAZIONI DOPO AVER UTILIZZATO 

L’AUTOMEZZO DI SERVIZIO



COMPILARE SEMPRE il Modulo A/C con:

• Data

• Destinazione

• Km iniziali / finali 

• Docente e fondo di addebito

• Cognome e nome LEGGIBILE dell’utilizzatore in 

stampatello

• Modulo obbligatorio per l’Ateneo



Dopo aver utilizzato l’automezzo cliccare sul link dell’e-mail che è arrivata poco dopo l’inizio del servizio. 

Digitalizzazione del servizio

Necessario per la rendicontazione e la gestione della flotta



Scegliere il viaggio (in caso di viaggi con kmetraggio non ancora inserito)



COMPILARE LA SCHEDA

riportare i Km di partenza, quelli di arrivo ed eventuali segnalazioni. 

Digitalizzazione del servizio



Le chiavi del mezzo vanno SEMPRE RESTITUITE  e appese nella cassetta 

apposita situata negli uffici amministrativi DAFNAE (Stecca 2, Piano Terra). IN 

CASO NON SI POSSA ACCEDERE all’amministrazione le chiavi si mettono 

nella cassetta della posta vicino all’ingresso (accanto alla bacheca).



SE NON SI ARRIVA IN TEMPO AVVISARE 

VIA E-MAIL IL GRUPPO AUTOMEZZI IL 

PRIMA POSSIBILE!



SEGNALAZIONE TEMPESTIVA 

di ogni anomalia o altre problematiche riscontrate dall’utente 

tramite e-mail (automezzi.dafnae@unipd.it) al Gruppo 

Automezzi + feedback LAURUS

Qualora non venga 

segnalato un problema, sarà 

considerato 

RESPONSABILE l’ultimo 

utilizzatore

mailto:automezzi.dafnae@unipd.it


SEGNALAZIONE TEMPESTIVA 

di eventuale stato di incuria del mezzo tramite e-mail con 

foto (automezzi.dafnae@unipd.it)

Qualora non venga segnalato 

lo stato di incuria, la pulizia 

straordinaria verrà 

ADDEBITATA sull’ultimo 

utilizzatore

mailto:automezzi.dafnae@unipd.it
mailto:automezzi.dafnae@unipd.it
mailto:automezzi.dafnae@unipd.it
mailto:automezzi.dafnae@unipd.it
mailto:automezzi.dafnae@unipd.it


8. RIFERIMENTI



Bacelle Sara

Cagnin Massimo

Carotta Lorenzo

Cavalletto Giacomo

Da Ronch Flavio

Giraldo Valter

Gobbi Valentina

Malacrida Giorgio

Massaro Selene

Massignan Adriano

Molinari Lamarika

Pizzeghello Diego

Trentin Anna Rita

Vegro Mara

Zardinoni Giulia

Per eventuali comunicazioni utilizzare la e-mail: automezzi.dafnae@unipd.it



9. MATERIALE FOTOGRAFICO
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