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Richiedente: docenti, 
ricercatori, tecnici etc...

Richiesta di acquisto online sul sito del 
laboratorio NEST completa di indagine di 
mercato/preventivi e motivazione sulla scelta 
del fornitore

Valutazione da parte del responsabile operativo del laboratorio / RUP per gli acquisti 

circa le motivazioni per la scelta del fornitore e i fondi da utilizzare  

Richiesta ritenuta corretta 

in tutte le sue parti?

● Inserimento dell’acquisto su file interno, con indicazione di tutti i riferimenti contabili; 
● creazione di una “scheda acquisto” per la verifica della correttezza del calcolo del costo e monitoraggio procedura; 
● predisposizione della documentazione necessaria; 
● avvio procedura SNS curata dalla segreteria amministrativa NEST

Procedura acquisti come da disposizioni dell’amministrazione centrale con il coinvolgimento di: 

ufficio ricerca per gli acquisti su fondi di ricerca; contabilità per la contabilizzazione dell’acquisto; Dirigente per l’acquisizione 

della firma (e della determina a contrarre per acquisti > 2000 euro); protocollo per invio ordine

Comunicazione dell’avvenuto invio dell’ordine al Richiedente e alla Portineria del laboratorio per assicurarsi la corretta presa 

in carico al momento dell’arrivo della merce /svolgimento del servizio richiesto

Arrivo merce / 
esecuzione servizio

No

Sì



Arrivo merce / 
esecuzione servizio

Composizione finale della pratica e 
controllo, con il Richiedente, circa la 
corretta esecuzione del servizio e/o 
della fornitura in conformità con le 
disposizioni contrattuali

Arrivo fattura

Verifica della regolarità della fattura e completezza 
della pratica cartacea (tramite file di verifica e 
riepilogo delle fatture), acquisizione Visto RUP e 
trasmissione della pratica al Servizio Contabilità

Archiviazione in digitale su cartella condivisa di copia della pratica 

completa 

Aggiornamento file degli acquisti

Archiviazione cartacea della “Scheda acquisti” usata per il 

monitoraggio della procedura
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Trasmissione da Servizio 
Manutenzione e Gestione 
Patrimonio di Buoni di Carico.

Inserimento bene in file condiviso 
Buoni di Carico Nest-SNS con 
posizionamento Consegnatario e 
utilizzatore

Consegna Etichetta con numero 
inventario a Utilizzatore che la 
appone sul bene

Eventuale segnalazione da parte 
utilizzatore se bene è 
disinventariabile con motivazione

Comunicazione a Servizio 
Patrimonio della proposta di 
Discarico

Gestione Buoni di 
Carico

Gestione Cassa 
Economale

Apertura cassa e consegna 
contante da parte Servizio 
Bilancio e Contabilità

Richiesta autorizzazione 
acquisto a Responsabile 
Operativo

Autorizzazione a 
liquidazione spese con 
firma Responsabile su 
ricevute

Rimborso spesa a utente 
e firma ricevuta ricezione 
importo

Rendicontazione e richieste di 
reintegro Cassa

Chiusura cassa con rendiconto 
finale e restituzione contanti 
residui a Servizio Bilancio e 
Contabilità

Gestione Spedizioni

Richiesta Autorizzazione spedizione a 
Responsabile di Laboratorio

Compilazione bolla 
Accompagnamento/Pro Forma Invoice 

Gestione spedizione 

Per le spedizioni a carico SNS 
spedizione distinta di spedizione 
con importo stimato a Servizio 
Archivio Protocollo e Posta

Spedizione Merce



Ingresso Nuovo Utente NEST

Consegna Modulo 
attivazione Utente firmato 
da Tutor Interno

Utente Ospite
Comunicazione Richiesta 
Frequentazione Laboratorio da 
parte Ente terzo a LabNEST

Utente Nest (SNS, 
CNR-Nano, IIT, SSSA)

Trasmissione a CNR Nano 
/IIT/SSSA ospiti con tutor 
interno CNR/IIT /SSSA

Compilazione e consegna 
scheda di Rischio 

Inserimento a sistema 
nuovo Utente (fascicolo 
cartaceo, elenco risorse 
umane Check & In Solari)

Trasmissione a Responsabile 
sicurezza idoneità alla 
mansione  - corsi Sicurezza 
generali e specifici

Corsi Sicurezza e Convocazione a 
Visita 

Consegna Badge Badge
con abilitazione ai soli varchi 
esterni

Gestione badge 
temporanei laureandi 

Riconvocazione a 
visita alla scadenza 
Idoneità mansione/ 
aggiornamento corsi 
sicurezza

Abilitazione accesso 
Laboratori dopo 
autorizzazione 
responsabili di 
Laboratorio

Comunicazione a 
Portineria per consegna 
Labs con chiavi

Abilitazione Badge a 
ingresso porte 
elettromagnetiche da 
portale WAM

Fine 
permanenza 
Nest 

Visita fine rapporto

Cancellazione da 
liste utenti Labs

Restituzione Badge 
(distruzione o 
riutilizzo per i badge 
temporanei 
laureandi)



Modalità di accesso al singolo laboratorio del NEST

Richiesta Accesso ad un laboratorio: 
email o form on line compilato dal 
preposto dell’aspirante utente.

Tutoraggio/affiancamento con utente 
esperto delegato dal preposto

Validazione del training, 
comunicazione al preposto ed al 
responsabile del laboratorio

Consegna DPI con apposita 
modulistica e procedure di sicurezza 
→ vie di fuga, posizione lavaocchi, kit 
antisversamento, cassette primo 
soccorso, etc,

Inserimento nella lista degli utenti 
abilitati ed eventuale attivazione varco 
da sistema informatico o 
aggiornamento liste di accesso 
disponibili a tutor e portineria.
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Servizi di supporto ai laboratori del NEST 

Verifica della strumentazione dal punto 
di vista del funzionamento

Supporto nell’utilizzo attrezzature, 
anche mediante training formativi

Contatto con aziende per riparazione e 
manutenzioni  periodiche.

Ripristino dei consumabili a 
disposizione nei laboratori attingendo 
al magazzino locale.

Supporto tecnico all’amministrazione 
per la definizione della parte tecnica 
dei capitolati per acquisto consumabili, 
strumentazione, contratti di 
manutenzione 

Gestione del flusso dei rifiuti



OFFICINA MECCANICA E LAB DI ELETTRONICA

MODULO DI RICHIESTA ONLINE

Supporto tecnico ai ricercatori per la 
definizione delle lavorazioni da 

effettuare e del materiale da acquistare


