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Apresentação LabOrders – Getting Started Guide

1. Como fazer LogIn - @fc.ul.pt ou @fciências-id.pt
2. Como adicionar membros requisitantes
3. Criar o(s) seu(s) endereços
4. Requisitar: qualquer produto ou serviço de qualquer fornecedor
5. Requisitar: produtos de catálogo
6. Aprovar requisições

Consulte aqui: 
http://pub.laborders.com/getting_started/FCiencias.ID.LabOrders_GettingStartedGuide_Lab_Users.v1.1.pdf
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APRESENTAÇÃO FCIÊNCIAS.ID

1. Enquadramento e alertas
2. Acesso IR a todos os projetos de que é responsável
3. Descrição despesas – notas importantes
4. Campos específicos para justificações / observações
5. Anexos
6. Imputação a vários projetos e Tags
7. Notificações
8. Indicação da receção do material
9. Indicação da faturação
10. Outras funcionalidades
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1. FERRAMENTA DE GESTÃO DE FLUXO DE REQUISIÇÕES

 Vantagens:
o Total acompanhamento do estado das requisições e dos intervenientes (Log)
o Informação sobre os orçamentos dos projetos e saldos das rubricas – em agilização
o Catálogos - grande poupança de tempo na procura de material, maioritariamente de

laboratório, com possibilidade de comparação de preços
o Preços de catálogos negociados para a FCiências.ID
o Sistema com aprendizagem – código CPV, IVA restituído

 Plataforma só para requisições – outros processos mantêm-se iguais
o Registos de deslocação
o Folhas de caixa
o Melhor proposta preço-qualidade - Best value for Money
o Processos de contratos de trabalho de RH e bolsas
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2. ACESSO IR A TODOS OS PROJETOS DE QUE É RESPONSÁVEL

 A criação do acesso do IR à plataforma é da responsabilidade da FCiências.ID, assim como a
atualização dos projetos de cada Investigador

 Têm acesso todos os IR com projetos ATIVOS (ou com relação com o financiador em curso)

 IR com verbas em projetos AC e/ou SPID têm também acesso a requisitar via LabOrders
para esses projetos

 Cada IR pode criar users e dar acesso aos seus projetos ao novos users (p.e., Lab Managers)
A FCiências.ID não irá nunca sobrepor-se ao IR na criação de users e/ou na concessão de
permissões para os respetivos projetos.

 Validação tácita dos pedidos - Ao receber um pedido de um user que não o IR do projeto, a
FCiências.ID não irá questionar a validade do pedido – a permissão para submeter pedidos é
concedida pelo IR aos users com privilégios nos seus projetos
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2. ACESSO IR A TODOS OS PROJETOS DE QUE É RESPONSÁVEL

Fevereiro 2021

 O IR pode gerir o nível de permissões de cada
user aos seus projetos:
o View

o View, Request

o View, Request, Approve

o Admin

 Ao ter privilégio sobre um projeto, o user terá
acesso a todos os pedidos realizados no projeto,
não apenas aos pedidos por si submetidos



3. DESCRIÇÃO DESPESAS – NOTAS IMPORTANTES

 Os campos a preencher são semelhantes aos atualmente solicitados no formulário da
requisição

 As informações e documentos adicionais a incluir no pedido são os mesmos atualmente
enviados por email
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 Código CPV
o Para os produtos / serviços a adquirir, o LabOrders 

tentará indicar o CPV recomendado, com base no 
histórico de classificações da FCiências.ID

o Caso não exista nenhuma sugestão (ex: primeira 
encomenda), a plataforma poderá sinalizar o código 
mais usado para itens semelhantes (exemplo luvas), 
sendo a seleção feita pelo utilizador e confirmada 
pelos serviços



3. DESCRIÇÃO DESPESAS – NOTAS IMPORTANTES

 Restituição de IVA em projetos subsidiados
o OE 2020, Artigo 340.º, altera Decreto-Lei n.º 84/2017, de 21 de julho incluindo no regime especial de restituição 

do IVA as entidades sem fins lucrativos do SNCT inscritas no IPCTN

o Aplicação: projetos subsidiados e despesas posteriores a abril de 2020 – não se aplica a Prestações de Serviços

o O valor do IVA restituível deixará de ser um custo para o projeto e ficará disponível no orçamento. Gestores FCID 
controlam

o Vamos considerar todos os equipamentos enquadráveis – utilização restrita à investigação

o A interpretação do que são instrumentos e reagentes é dúbia e irá sendo acomodada às análises da FCT e da AT 
– será um processo para o qual pedimos a vossa colaboração e paciência...

o O envio das requisições via LabOrders indicar, linha a linha, o que consideram enquadrável no IVA restituível. 

o Se possível, separar por requisição, material de IVA restituível de não restituível

 Todos os pedidos têm uma linha se shipping. Este valor deve ser preenchido com base no
orçamento do fornecedor ou nas indicações da plataforma (para fornecedores / produtos de
catálogo). Deve ser preenchido com 0€ caso não seja cobrado shipping ou não seja aplicável.
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4. CAMPOS ESPECÍFICOS PARA JUSTIFICAÇÕES / OBSERVAÇÕES
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 Utilizar o campo “Purchasing notes” para comunicar com os serviços
da FCiências.ID – Informação é transferida para os serviços de
aprovisionamento
o p.e., alertas para prazos de pagamento ou para envio da encomenda ao 

fornecedor; colocar dados atualmente na ficha de ID equipamento

o Campo disponível no momento da requisição do produto / serviço ou 
através da opção “notes” disponível em todos os pedidos



4. CAMPOS ESPECÍFICOS PARA JUSTIFICAÇÕES / OBSERVAÇÕES
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 Utilizar o campo “Expense justification” para explicar a
necessidade da aquisição, sempre que considere necessário
o p.e., substituição de peça do equipamento A, adquirido pelo 

projeto B

o Campo disponível no momento da aprovação do pedido ou na 
edição da requisição



5. ANEXOS

 Tal como atualmente, será necessário anexar documentação adicional para a
validação/elegibilidade da despesa, p.e.,
o Papers
o Declarações de responsabilidade de uso de certos produtos
o Faturas – no caso de adjudicações sob fatura para processamento e envio interno
o Outros

 No caso de requisição de um produto / serviço / fornecedor de catálogo, cujo preço do
produto negociado é mais vantajoso do que apresentado na plataforma:
o Anexar orçamento comprovativo do preço
o Orçamento com os mesmos requisitos dos atuais (dados completos da FCiências.ID, dados do

fornecedor, validade e condições de pagamento)

 No caso de requisição de um produto / serviço / fornecedor não de catálogo:
o Anexar orçamento - Com os mesmos requisitos dos atuais (dados completos da FCiências.ID,

dados do fornecedor, validade e condições de pagamento) Fevereiro 2021



5. ANEXOS
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6. IMPUTAÇÃO A VÁRIOS PROJETOS E TAGS

 Imputação a vários projetos do IR:
o Ao ter acesso aos seus vários projetos, o IR pode imputar um pedido a mais do que um projeto
o A imputação é feita em cada item requisitado – não é possível imputar partes de produtos ou %

 Imputação a vários projetos de vários IR:
o Através da concessão de privilégios no projeto em questão

o Ou através de email enviado à FCiências.ID (mail requisicoes@fciencias-id.pt) a solicitar a 
imputação, com cc para os vários IRs e gestores de projetos

 Tags
o Criadas por cada utilizador, visível apenas para o próprio

o Colocadas no pedido ou em cada linha de despesa

o Usadas pelo IR para diferenciar, por exemplo, grupos da UID ou task do projeto
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6. IMPUTAÇÃO A VÁRIOS PROJETOS E TAGS

 IMPORTANTE:
o TAG não é transferida para os serviços de aprovisionamento
o Se for informação relevante para os serviços da FCiências.ID, colocar nota no campo “Purchasing

notes” 
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7. NOTIFICAÇÕES

 Requisitante recebe notificações quando a requisição é enviada ao fornecedor ou recusada
pelos serviços da FCiências.ID

 Também recebe notificação no caso de envio manual da encomenda (quando não há envio
para o fornecedor)

 Pode ativar e desativar as notificações
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8. INDICAÇÃO DA RECEÇÃO DO MATERIAL

 Sempre que receber o material requisitado, ou é realizada a prestação de um serviço, deve
indicar na plataforma a receção do produto / conclusão do serviço
o Possibilidade dos serviços da FCiências.ID efetuarem o pagamento das faturas após a entrega dos

bens / prestação dos serviços, em conformidade com o pedido efetuado

 A indicação da receção do produto / serviço pode ser parcial ou total
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9. INDICAÇÃO DA FATURAÇÃO

 Os serviços da FCiências.ID vão indicar na plataforma receção das fatura

 A indicação da receção da fatura pode ser parcial ou total
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10. OUTRAS FUNCIONALIDADES

 Acompanhamento da execução do projeto, com consulta ao saldo total e por rúbrica – em
desenvolvimento

Nota: De momento, as colunas “Executed” e “Requested” encontam-se a 0€
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10. OUTRAS FUNCIONALIDADES

 Exportação para excel ou pdf de um determinado pedido ou conjunto de pedidos, p.e., de
um determinado projeto

 Consultar pedidos anulados pelos serviços da FCiências.ID
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CONTACTOS

Em caso de dúvidas sobre questões processuais ou sobre o acesso à plataforma, por favor
contacte com os nossos serviços - requisicoes@fciencias-id.pt

o Indique no assunto do email “código do projeto (4 dígitos), Acesso LabOrders”

Para questões técnicas e de navegação na plataforma, pode contactar diretamente a
LabOrders:

o Telefone - (+351) 223 228 807
o E-mail - helpdesk@laborders.com
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