MANUAL DE PROCEDIMENTOS Codigo: NMS.DAI.PR.01

Aquisicdo de Servicos de Publicacdes Cientificas no Versdo: 01
ambito de atividades de 1&D Data 27-04-2020
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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Aquisicdo de Servicos de Publicacées Cientificas no

ambito de atividades de I1&D, na NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Aquisi¢cdo de Servigos de Publica¢des Cientificas no ambito de atividades de I&D, na NMS.
3. Enquadramento

No ambito dos projetos de I&D a decorrer na NMS é necessario proceder a divulgacdo dos resultados cientificos a

comunidade cientifica no dmbito de atividades de 1&D.

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 Publica¢des Cientificas no ambito de atividades de 1&D.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Pedido de Aquisicao de Servigo de Publicagao
Investigador E-mail para
O Investigador Responsavel solicita a Seccdo de Gestdo de Projetos - & , manage.cedoc
, . - . e Responsdvel
DAI, através de e-mail aquisicdo do servico de publicagdo cientifica @nms.unl.pt
(artigos cientificos, livros, capitulos de livros, etc).
Verificagao da Elegibilidade e dotagdo na rubrica
1. Verificar se missdo esta prevista ou se enquadra no projeto.
1.1. Verificar se a aquisicdo de servicos de publicacdo se encontra
prevista no projeto,
1.2. Verificar a dotagdo disponivel na rubrica de projeto
¢ P pro) Candidatura
2. Se a aquisi¢do d i d blicagdo na ti ist - .
q' ¢do eNservu;'os' e pu Nlca(;ao nlao 'es iver pFEYIS a i Oficio a enviar
no projeto ou ndo existir dotagdo na rubrica do projeto, Secgdo de ara
solicitar autorizacdo para a realizagdo do servico ou para Gestdo de ro'echos@fct
alteragdo orcamental (caso o total de alteracGes ndo exceda Projetos - DAI proJ '
~ S , . pt (Apenas
20% da dotagdo total da rubrica), apds autorizagdo do ara 6 boNto
Investigador Responsdvel, ou rejeicdo para a submissdo do P z)p
pedido, caso se entenda que ndo se pretende prosseguir com
a aquisicdo.
Caso se verifique alteragdo da dotagdo orgamental do projeto, solicitar
a alteracdo ao Nucleo de Gestdo Financeira de Projetos
(gestdo.projetos@nms.unl.pt).
Pedido de orgamento e rascunho da publicagdao ~
Seccdo de
" ~ . L. . . . Gestdo de E-mail
A Seccdo de Gestdo de Projetos -DAI, solicita ao investigador o envio do Proietos -DA| !
orcamento e o manuscrito da publicac¢do. )
E-mail
Envio de orgamento e rascunho da publicagdo
Investigador Orgamento
O Investigador envia a Seccdo de Gestdo de Projetos — DAl o orcamento g
e 0 manuscrito da publicacao. Manuscrito da
publicagdo
= . PA
Inser¢ao de PA no Sistema ERP-SINGAP
Seccdo de Orgamento
A Sec¢do de Gestdo de Projetos - DAI insere a(s) PA(s) na Plataforma Gestdo de ¢
ERP-SINGAP o pedido de servico de publicac¢do cientifica, colocando em Projetos - DAI .
. - . Manuscrito da
anexo o orcamento e o manuscrito da publicacdo. L
publicacdo
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
= 0 ni
Aprovacao de PA de 12 nivel Investigador on
O Investigador Responsavel aprova a PA submetida Responsavel
Aprovacao da PA de 22 nivel Secgdo de
Gestdo de PA
Aprovacgado da PA pelo Gestor do Projeto Projetos - DAI
Envio de Nota de Encomenda
Nota de
Envio da Nota de encomenda ao Fornecedor com conhecimento a DRFP-SAPI Encomenda
Seccdo de Gestdo de Projetos.
Envio de documento para publicagcao
Investigador Plataforma
O investigador submete em plataforma adequada o pedido de Responsavel online

publicacdo cientifica a editora.




