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para fins de atividades de 1&D Data 27-04-2020

DE CIENCIAS
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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Aquisicdao de Servigcos de Reparagao de Equipamentos

aplicacao laboratorial, na NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Aquisi¢cao de Servigos de Reparagdo de Equipamentos de aplica¢do laboratorial, da NMS.

3. Enquadramento

Na sequéncia de avarias em equipamentos, e por forma a garantir o normal funcionamento das atividades de 1&D, é

necessario assegurar servigos de reparacdo dos mesmos.

4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢bes a desenvolver em relagao a

Aquisicdo de Servicos de Reparacdo de Equipamentos de aplicagao laboratorial.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Pedido de Reparagao de Equipamento
E-mail para
Envio de e-mail, indicando a avaria, designacdo do Investigador labs.cedoc@n
equipamento, marca, modelo, nimero de série e nimero de ms.unl.pt
inventario.
E-mail para
Pedido de Diagndstico/Assisténcia Técnica - fornecedor do
Secgdo de .
Gestdo de SETVIco
A Seccdo de Gestdo de Laboratdérios da DAI solicita a L.
A . - . . Laboratérios -
assisténcia técnica para diagndstico da avaria e emissdo de DA| Orgamento
orgcamento.
Verificagdo da Elegibilidade e dotagdo na rubrica
1. Verificar se aquisicdo estd prevista ou se enquadra no projeto
(modelo animal e/ou facility utilizada).
1.1. Verificar a elegibilidade do bem a adquirir E-mail para
1.2. Verificar a dotagdo disponivel na rubrica de projeto labs.cedoc@n
1.3. Caso os pontos 1.1 e 1.2 se verificarem aprovar a PA ms.unl.pt

2. Se o bem nao for elegivel ou ndo existir dotagdo na rubrica do

DAl — Secgdo de

Oficio a enviar

. . a - . . Gestdo d
projeto, solicitar autorizagdo para aquisicdo do bem a entidade Pisdaec’zose para
financiadora ou para alteragdo orgamental (caso o total de ) projetos@fct.
alteragdes ndo exceda 20% da dotacdo total da rubrica), apds pt (Apenas
autorizacdo do Investigador Responsdvel, ou rejeicdo da PA, caso para o ponto
se entenda que ndo se pretende prosseguir com a aquisicao. 2)
3. Caso se verifique alteragdo da dotagdo orgcamental do projeto,
solicitar a alteragdo ao Nucleo de Gestdo Financeira de Projetos
(gestdo.projetos@nms.unl.pt).
Inser¢ao de PA no Sistema ERP-SINGAP ~
Secgdo de
Gestdo de Orgamento
1. Inserir o pedido de aquisicdo (PA) na plataforma ERP-SINGAP, .
. . Laboratdrios -
incluindo em anexo o orgamento. DAI PA
2. Submeter para aprovacgao do Investigador Principal
A a PA de 12 nivel .
provacao de PA de 12 nive Investigador on

O Investigador Responsavel aprova a PA submetida.

Principal




I MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMSM.DAI.PR.04
Ecm: Aquisicdo de Servicos de Reparacdo de Equipamentos ~ Versdo: 01
' para fins de atividades de 1&D Data 27-04-2020
Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Aprovagao da PA de 22 nivel DAl —Secc¢do de
6 Gestdo de PA
O gestor de projeto aprova a PA Projetos
Envio da Nota de encomenda ao Fornecedor
Nota de
7 Envio da Nota de encomenda ao Fornecedor com conhecimento a DREP-SAPI Encomenda
Seccdo de Gestdo de Laboratorios.
Reparagao do Equipamento por parte da Assisténcia Técnica Seccdo de
8 O servico de Assisténcia Técnica desloca-se ao Polo de Investigacao Gestac,> (_je E-mail
~ . . " - Laboratdrios -
para reparacdo do equipamento, sob supervisdo da Seccdo de Gestdo
L. DAI
de Laboratodrios — DAI
Notificacdo da Repara¢ao do Equipamento Secgdo de
9 Gestdo de E-mail
A Secgdo de Gestdo de Laboratérios — DAl informa o investigador ou o Laboratdrios -
responsavel pelo equipamento da sua reparagao. DAI
Recec¢do do bem na plataforma ERP-SINGAP no mdédulo de gestdo de
stocks Secgio de Guia de
10 Gestdo de Remessa ou
A Secgdo de Gestdo de Laboratérios — DAl efetua a recegao do bem na Laboratdrios - Folha de Obra
plataforma ERP-SINGAP, inserindo a informagdo constante na guia de DAl
remessa ou folha de obra.
Recolha e envio de documentacao para a DRFP-SAPI Seccio de Guias de
11 A Seccdo de Gestdo de Laboratdrios — DAl procede ao envio através de Gestacl> (.je Remessa
Co . Laboratérios -
correio interno das guias de remessa, folhas de obra e/ou faturas para DA| Faturas
a DRFP-SAPI.




