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Aquisicdo de Servigos de Transportes Vers&o: 01
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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Aquisicdo de Servicos de Transportes

(Importacdo/Exportacdo), na NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Aquisigdo de Servigcos de Transportes (Importagdo/Exportacdo), da NMS.

3. Enquadramento

No ambito dos diversos projetos em I&D da NMS, é necessario a rece¢do e envio de produtos e amostras provenientes

de outras instituicdes, nomeadamente instituicdes parceiras.

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 Transportes (Importacdo/Exportacdo).
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I MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DALPR.15
Ecm: Aquisicdo de Servigos de Transportes Versdo: 01
- (Importac3o/Exportacio) Data 27-04-2020
Descri¢ao Responsaveis Documentos
Pedido de Transporte (Importa¢do/Exportacdo)
Envio de e-mail, indicando a necessidade de efetuar um transporte de E-mail para
importagdo ou exportagdo com preenchimento do formulario com 48h . P
e . . D , Investigador labs.cedoc@n
Uteis anteriormente a data da recolha. Questionario disponivel em ms.unl ot
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=4ZgtEu8sdOW ms.un’.pt
Ra6Q7uQHdUXxvbfx7vXFCIxPfLE6dsg9UOVZIQjICREZRSVg3VFVLOU1V
ViYOWjc1NS4u
Inser¢ao de PA no Sistema ERP-SINGAP ~
Seccdo de
~ Orgamento
. . o Gestdo de
1. Inserir o pedido de aquisicdo (PA) na plataforma ERP-SINGAP, L.
. . Laboratérios -
incluindo em anexo o orgamento. DA| PA
2. Submeter para aprovacgao do Investigador Principal
= 0 ni
Aprovagao de PA de 12 nivel Investigador o
. . . R avel
O Investigador Responsavel aprova a PA submetida esponsave
Verificagao 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 transporte
1.2. Verifi dotacdo di ivel ibrica d jet
erificar a dotagdo disponive na rubrica de projeto PA (ponto 1)
1.3. Caso os pontos 1.1 e 1.2 se verificarem aprovar a PA
~ . ~ - ~ . - Ofici i
2. Se o transporte ndo for elegivel ou ndo existir dotagao na rubrica Seccdo de iclo :rznwar
do projeto, solicitar autorizagdo para aquisicdo do servico a Gestdo de ro'eF;os fet
. . . ~ . M‘
entidade financiadora ou para alteracdo orgamental (caso o total Projetos - DAI t (Apenas
de alteragdes ndo exceda 20% da dotagdo total da rubrica), apds BLIAP
N ; . s para o ponto
autorizagdo do Investigador Responsavel, ou rejeicdo da PA, caso 2)
se entenda que ndo se pretende prosseguir com a aquisi¢do.
Caso se verifique alteragdo da dotagdo orgamental do projeto, solicitar
a alteragdo ao Nucleo de Gestdo Financeira de Projetos
(gestdo.projetos@nms.unl.pt).
Seccdo de
Aprovagao de PA de 22 nivel Gest3o de
PA

O Gestor do Projeto aprova a PA submetida.

Projetos - DAI




R MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DAI.PR.15
Ecm: Aquisicdo de Servigos de Transportes Versdo: 01
' (Importagdo/Exportacdo) Data 27-04-2020
Descri¢ao Responsaveis Documentos
Agendamento de Recolha
1. A Secgdo de Gestdo de Laboratdrios agenda a recolha ou entrega do
bem a transportar com a empresa transportadora.
Plataforma
- Os transportes dentro da Unido Europeia sdo realizados as 22s e 33s. Secgdo de online (ponto
Gestdo de 1)
- Os transportes dentro da Unido Europeia sdo realizados as 22s. Laboratdrios -
DAl E-mail (ponto

2. Caso seja necessario que o transporte se realize em gelo seco, a 2)
Seccdo de Gestdo de Laboratérios solicita o transporte de gelo seco a
Divisdo de Recursos Humanos, por e-mail e com conhecimento do
Chefe da Divisdo, que efetua a entrega no dia agendado para o
transporte.
Entrega ou Rece¢ao do bem a transportar
. . ~ Investigador NA
O investigador entrega ou recolhe o bem a transportar na Secgao de &
Gestdo de Laboratérios.
Preparagdo e envio do bem a transportar "
parag P Seccdo de
= ~ L . Gestdo de
A Secgdo de Gestdao de Laboratérios prepara o transporte, caixa, gelo, Laboratorios NA
etiquetagem e pesagem, em conformidade com a legislagdo em vigor e DA|
indicagdes por parte do transportador.
Recolha e envio de documentagdo para a DRFP-SAPI Secgdo de
Gestdo de Fatura
A equipa do Nucleo de recegcdo de encomenda procede ao envio Laboratdrios -
através de correio interno da fatura para a DRFP-SAPI. DAI




