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[bookmark: _Hlk135845059]Al Direttore del Dipartimento
Prof. ________________

Al Responsabile Amministrativo
Dott.ssa _________________

SEDE

Oggetto: richiesta acquisizione di bene/servizio

Il/la sottoscritto/a prof./ssa-dott./ssa_________________________________________
Chiede che si proceda all’acquisizione del bene/servizio di seguito descritto(1):________________
______________________________________________________________________________
A tal fine precisa quanto segue:
a) Progetto di ricerca sul quale imputare la spesa:____________________________________
_________________________________________________________________________
b) Nome del Direttore dell’Esecuzione (facoltativo)__________________________________
c) Motivazioni e finalità dell’acquisizione (breve esposizione):_________________________
A tal fine dichiara quanto segue:
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

d) Progetto di ricerca sul quale imputare la spesa:____________________________________
Voce di costo _________________________________________ per la quale si dichiara l’ammissibilità e la copertura finanziaria.
e) Importo totale presunto comprensivo d’Iva:
euro (In cifre)______________________________________
euro (In lettere)_____________________________________

Si acclude l’allegato “A”/”B”/”C” debitamente compilato e sottoscritto.
Luogo e data 								Firma
__________________________				______________________________

 (1) Compilare e accludere il relativo allegato:
“A”– Attrezzature informatiche;
“B”– Convegni e seminari;
“C”– Pubblicazioni.
ALLEGATO  “B” – Richiesta predisposizione servizi per convegni, seminari o altri eventi

In riferimento all’organizzazione dell’evento denominato_____________________________
___________________________________________________________________________
Le spese che si prevede affrontare per la realizzazione dell’evento sono le seguenti:
1 – Compensi relatori (alla richiesta dovrà essere allegato il c.v.)				..,00
2 – Voli, trasfert e pernottamenti  								..,00
3 – Organizzazione (cancelleria, telefono, stampa locandine etc.)				 .,00
	4 – Buffet, coffee break, pasti									..,00
5 – Organizzazione (cancelleria, telefono, stampa locandine etc.)				 .,00
6 – Noleggio e/o acquisto attrezzature							..,00
7 – Bus per escursione									..,00
8 – Stampa atti										..,00
[bookmark: _GoBack]9 - Altro											..,00
Costo totale stimato										..,00

Alla presente richiesta seguirà quanto sotto specificato:
a) Programma;
b) Elenco dei relatori con l’indicazione dei rispettivi recapiti telefonici e indirizzi e-mail;
c) Prospetto piani di viaggio (tratte, date, orari di partenza e ritorno);
d) Prospetto servizi transfert;
e) Prospetto pernottamenti;
f) Prospetto vitto;
g) Prospetto coffe break e lunch contenente l’indicazione dei luoghi, date, orari, eventuali preferenze circa il menù e numero presunto dei partecipanti;
h) Elenco materiale informativo e/o di cancelleria.

Luogo e data 								Firma
__________________________				______________________________
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