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IMVESTIGACAD E
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DE CIENCLAS

" FCiéncias'® Lab@ﬁ’@@@
ASSOCIACAD PARA A t laboratory nagement

Apresentacao LabOrders — Getting Started Guide

Como fazer Logln - @fc.ul.pt ou @fciéncias-id.pt

Como adicionar membros requisitantes

Criar o(s) seu(s) enderecos

Requisitar: qualquer produto ou servico de qualquer fornecedor
Requisitar: produtos de catalogo

Aprovar requisicoes

SOk wnNE

Consulte aqui:
http://pub.laborders.com/getting started/FCiencias.ID.LabOrders GettingStartedGuide Lab Users.v1.1.pdf
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INVESTIGACAD E
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DE CIEMCIAS

APRESENTACAO FCIENCIAS.ID

Enquadramento e alertas

Acesso IR a todos os projetos de que é responsavel
Descricao despesas — notas importantes

Campos especificos para justificacdes / observacoes
Anexos

Imputacao a varios projetos e Tags

Notificacoes

Indicacao da rececao do material

Indicacao da faturacao

Outras funcionalidades
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1. FERRAMENTA DE GESTAO DE FLUXO DE REQUISICOES

m Vantagens:

O
O
©)

Total acompanhamento do estado das requisicoes e dos intervenientes (Log)
Informacao sobre os orcamentos dos projetos e saldos das rubricas — em agilizagdo

Catalogos - grande poupanca de tempo na procura de material, maioritariamente de
laboratorio, com possibilidade de comparacao de precos

Precos de catalogos negociados para a FCiéncias.ID
Sistema com aprendizagem — cadigo CPV, IVA restituido

. Plataforma so6 para requisicdes — outros processos mantém-se iguais

O

O
O
©)

Registos de deslocacao

Folhas de caixa

Melhor proposta preco-qualidade - Best value for Money
Processos de contratos de trabalho de RH e bolsas
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2. ACESSO IR A TODOS OS PROJETOS DE QUE E RESPONSAVEL

=  Acriacao do acesso do IR a plataforma é da responsabilidade da FCiéncias.ID, assim como a
atualizacao dos projetos de cada Investigador

= Tém acesso todos os IR com projetos ATIVOS (ou com relacdo com o financiador em curso)

. IR com verbas em projetos AC e/ou SPID tém 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 FCiéncias.ID ndo ird nunca sobrepor-se ao IR na criagéo de users e/ou na concessdo de
permissoes para os respetivos projetos.

=  Validacao tacita dos pedidos - Ao receber um pedido de um user que nao o IR do projeto, a
FCiéncias.ID nao ira questionar a validade do pedido — a permissao para submeter pedidos é
concedida pelo IR aos users com privilégios nos seus projetos
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FCiéncias'® ﬁjLabOrders

laboratory managemen

VEETGAGADE
DECENGIAS
2. ACESSO IR A TODOS 0OS PROJETOS DE QUE E RESPONSAVEL
= O IR pode gerir o nivel de permissdes de cada £LabOrders casog- O~ ot~
user aos seus projetos: o Order s
. Privileges
o View
1 Pl Fciencias ID P11 Addresses
o View, Request Tags
o VieW’ Request’ Approve Add user Edit grant privileges (bulk) REPDHS H 4
User 0100 - Fciéncias.ID (IV104)
o Admin
Fciencias ID Pl 1 None
« el s . . ’ rincipal lnvestigator View
= Ao ter privilégio sobre um projeto, o user tera i ot Vi e
. . . Last login: 28 Jan 2021 View, Request, Approve
acesso a todos os pedidos realizados no projeto, Adevin
ndo apenas aos pedidos por si submetidos - e
lab1@iaborders.com View, Request
Last login: 25 Jan 2021 View, Reqguest, Approve
Admin
Test Lablser 2 ) Nona
Lab Manager ) View
lab2@laborders com ) View, Request
| 1 )y View, Reguest, Apprave
I ast Inoin® nia @ Admin
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A LabOrders

3. DESCRICAO DESPESAS — NOTAS IMPORTANTES

Os campos a preencher sao semelhantes aos atualmente solicitados no formulario da

requisicao

As informacdes e documentos adicionais a incluir no pedido sao os mesmos atualmente

enviados por email

Cddigo CPV

o Para os produtos / servicos a adquirir, o LabOrders
tentara indicar o CPV recomendado, com base no
historico de classificacoes da FCiéncias.ID

o Caso nao exista nenhuma sugestao (ex: primeira
encomenda), a plataforma podera sinalizar o codigo
mais usado para itens semelhantes (exemplo luvas),
sendo a selecao feita pelo utilizador e confirmada
pelos servicos

CPV code @~

Tags ©

Lab notes @

18141000-9 Luvas de trabalho

18424000-7 Luvas

18424300-0 Luvas descartaveis

18424500-2 Luvas de cano comprido

33141400-4 Corta-fios metalicos e bisturi; luvas para cirurgia

37433000-2 Luvas de boxe

37451150-0 Luvas de beisebol

37451820-8 Luvas de softebol b
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3. DESCRICAQO DESPESAS — NOTAS IMPORTANTES

Restituicao de IVA em projetos subsidiados

o OE 2020, Artigo 340.2, altera Decreto-Lei n.2 84/2017, de 21 de julho incluindo no regime especial de restituicdo
do IVA as entidades sem fins lucrativos do SNCT inscritas no IPCTN

o Aplicagao: projetos subsidiados e despesas posteriores a abril de 2020 — nao se aplica a Prestagdes de Servigos

o O valor do IVA restituivel deixara de ser um custo para o projeto e ficara disponivel no orcamento. Gestores FCID
controlam

o Vamos considerar todos os equipamentos enquadraveis — utilizacdo restrita a investigacao

o Ainterpretacao do que sao instrumentos e reagentes é dubia e ira sendo acomodada as analises da FCT e da AT
— sera um processo para o qual pedimos a vossa colaboracgao e paciéncia...

o O envio das requisi¢des via LabOrders indicar, linha a linha, o que consideram enquadravel no IVA restituivel.

o Se possivel, separar por requisicao, material de IVA restituivel de nao restituivel

Todos os pedidos tém uma linha se shipping. Este valor deve ser preenchido com base no
orcamento do fornecedor ou nas indicacoes da plataforma (para fornecedores / produtos de
catalogo). Deve ser preenchido com 0€ caso nao seja cobrado shipping ou nao seja aplicavel.
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4. CAMPOS ESPECIFICOS PARA JUSTIFICACOES / OBSERVACOES

Request a product

CPV ocoe @

Utilizar o campo “Purchasing notes” para comunicar com 0s servicos
da FCiéncias.ID — Informacao é transferida para os servicos 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 disponivel no momento da requisicdo do produto / servico ou
através da opcao “notes” disponivel em todos os pedidos

Tags ©

Pl tags are only visible by the lab, Institutional tags are visible by everyone

Lab notes @

Purchasing notes @

Vendor notes @
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4. CAMPOS ESPECIFICOS PARA JUSTIFICACOES / OBSERVACOES

Edit requisition 234515 — Abcam, UK

=  Utilizar o campo “Expense justification” para explicar a

- necessidade da aquisicao, sempre que considere necessario
il o p.e., substituicao de peca do equipamento A, adquirido pelo
e projeto B
o Campo disponivel no momento da aprovacgao do pedido ou na
o i edicdo da requisi¢ao
oo ) Expense justification @
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5. ANEXOS

= Tal como atualmente, sera necessario anexar documentacao adicional para a

validacao/elegibilidade da despesa, p.e.,

o) Papers

o Declaragdes de responsabilidade de uso de certos produtos

o Faturas — no caso de adjudicacdes sob fatura para processamento e envio interno
O Outros

. No caso de requisicdo de um produto / servico / fornecedor de catalogo, cujo preco do
produto negociado € mais vantajoso do que apresentado na plataforma:
o  Anexar orgamento comprovativo do preco
o Orcamento com os mesmos requisitos dos atuais (dados completos da FCiéncias.ID, dados do
fornecedor, validade e condicdes de pagamento)

= No caso de requisicao de um produto / servico / fornecedor ndo de catalogo:
o  Anexar orcamento - Com os mesmos requisitos dos atuais (dados completos da FCiéncias.ID,
dados do fornecedor, validade e condi¢cdes de pagamento) Fevereiro 2021
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5. ANEXOS

Requisition attachments 234515 — Abcam, UK

Requisition

File ID

Attachments

Notes

Description

Receivals Events

Choose file

or
Drag and drop files here

Public @

No records were found.

Size Event

Show deleted files

Actions

Close

£1Lab0

rders

smarl laboralory management
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6. IMPUTACAO A VARIOS PROJETOS E TAGS

Imputacao a varios projetos do IR:
o Ao ter acesso aos seus varios projetos, o IR pode imputar um pedido a mais do que um projeto

o Aimputacao é feita em cada item requisitado — nao é possivel imputar partes de produtos ou %

Imputacao a varios projetos de varios IR:
o Através da concessao de privilégios no projeto em questao

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

Tags
o Criadas por cada utilizador, visivel apenas para o proprio
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

Fevereiro 2021



FCiéncias" K ILabOrders
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6. IMPUTACAO A VARIOS PROJETOS E TAGS

IMPORTANTE:

o TAG nao é transferida para os servicos de aprovisionamento

o Se for informacao relevante para os servicos da FCiéncias.ID, colocar nota no campo “Purchasing

notes”
ﬁ 'Lwordefs Catalog ~ Orders ~ More ~ Test LabUser 1 ~
el
T Order list
g Privileges
Tags may be used to label orders and late] _Addresses
Pl tags are only visible by the Iab, Instituti¢ eryone.
Reports
Add tag e K 4 Pagetof1 > M m T |
DY Tag™ Owner™ Actions
1612 Fciencias ID P11 “
1614 Fciencias ID Pl 1 v
1616 Fciencias ID P11 v
1618 =3 Fciencias ID Pl 1 v
1620 Fciencias ID P11 v
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7. NOTIFICACOES

K LabOrders

smart laboratory management

. Requisitante recebe notificacdes quando a requisicao é enviada ao fornecedor ou recusada

pelos servicos da FCiéncias.ID

= Também recebe notificacdo no caso de envio manual da encomenda (quando nao ha envio

para o fornecedor)

. Pode ativar e desativar as notificacoes

Orders list (s

() Group PDF

1]
i

15+ Actions 4 4 Page1of1 > 3

IDY - Vendor™ / Product

(] p 234512 - VWR International - Material ... /% ¥ (2 lines) Fciencias ID P11 s 246,00 €

(] p 234515 - Abcam, UK (2 lines) Fciencias ID P11 0100 - Fciéncias.ID 574,41 €
(IV104)

Last event"

Status ™
28 Jan 21 23:09 . (7]
by Susana Amaral View | =

28 Jan 21 22:34 9
by Test LabUser 1 View |~
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8. INDICACAO DA RECECAO DO MATERIAL

=  Sempre que receber o material requisitado, ou é realizada a prestacao de um servico, deve
indicar na plataforma a rececao do produto / conclusdo do servico

Possibilidade dos servicos da FCiéncias.ID efetuarem o pagamento das faturas apds a entrega dos
bens / prestacdo dos servicos, em conformidade com o pedido efetuado

©)

» Aindicacdo darececdao do produto / servico pode ser parcial ou total

28 Jan 21 23:16 o | 9 28 Jan 21 23:16 O
View - = iew -
by Test LabUser 1 I I by Test LabUser 1 View

Actions

Lab:0/30 [V
. . Receive all (lab) ©

R 2
&, Receive all (lab) @ Did not arrive all (lab)

&, Receivals & Receivals...
W Re-order ¢ Email users...
@ View line - =

" — —
- NOTES m— —
2 Events
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9. INDICACAO DA FATURACAO

Os servicos da FCiéncias.ID vao indicar na plataforma rececao das fatura

A indicacdo da rececao da fatura pode ser parcial ou total

28 Jan 21 23:18

_ O 28 Jan 21 23:18 view | &
by Test LabUser 1 View  ~ by Test LabUser 1 lew | v
Lab:30/30© [v e
R, &, Receive all (acct.) ©
ACHONS @ Did not arrive all (acct.)
&, Receive all (acct.) 3. Recehasis
&, Receivals...
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10. OUTRAS FUNCIONALIDADES

K LabOrders

smarlt laboralory management

Acompanhamento da execucao do projeto, com consulta ao saldo total e por rubrica — em

desenvolvimento

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

Available @ Execution

Start> /End™

1D Grant name“ Budget Executed Requested @

« 18136 0100 - Fciéncias.ID (IV000) % Fciencias IDPI 2 0,00€ 0,00 € 0,00 €
Type: t10 LO: 0,00€

Recursos Humanos 0.00 € 0,00 € 0,00 €

Missdes 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Consultores 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Aquisicdo de Servicos € Manutencdo 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Outras Despesas Correntes 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Registo de Patentes 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Adaptacdo de Edificios 0,00€ 0,00€ 0,00€

0,00€

0.00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

—43
20170216 2023-12-31
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10. OUTRAS FUNCIONALIDADES

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

=  Consultar pedidos anulados pelos servicos da FCiéncias.ID

Orders list ()

() | Group @ PDF

IDY - Vendor™ / Product New request PIV / For

(] p 234512 - VWR International - Mat Export to Excel Fciencias ID Pl 1

Export to CSV

(] p 234515 - Abcam, UK Export to PDF Fciencias ID Pl 1

iiii

15~ Actions «
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CONTACTOS

Em caso de duvidas sobre questdes processuais ou sobre o acesso a plataforma, por favor
contacte com 0Ss n0SSOs servicos - requisicoes@fciencias-id.pt

Ill

o Indigue no assunto do email “cédigo do projeto (4 digitos), Acesso LabOrders”

Para questdoes técnicas e de navegacao na plataforma, pode contactar diretamente a
LabOrders:

o Telefone - (+351) 223 228 807

o E-mail - helpdesk@laborders.com
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