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Procedimento para a aquisi¢do de livros no ISA

Os livros adquiridos pelos docentes/investigadores do ISA sio livros do ISA e devem ter codigo
e registo na Biblioteca do ISA. Assim, este procedimento é aplicivel a aquisi¢io de livros em que
a compra seja efetuada através de centros de custos de alunos de doutoramento, por projetos,
pelas unidades de investigagdo ou pelos departamentos no que diz respeito aos livros de apoio

as aulas.

Para este efeito, estabelece-se o seguinte procedimento e devem ser seguidos os seguintes

passos:

I. O docentelinvestigador faz o pedido a BISA para aquisi¢io de um livro, indicando qual a
fonte de financiamento a ser utilizada (o departamento no caso de livros para apoio as aulas,

centro de custos e respetivo responsavel, projeto de investigagio, unidade de investigagio).

2. A BISA prepara a proposta de aquisi¢io que serd enviada para o servigo adequado para
autorizagdo e cabimentagio da despesa (na proposta deve estar indicada a fonte de

financiamento a ser utilizada).

-Em alternativa, poderd o requerente preparar a proposta e envia-la para a BISA, sendo

sempre este servigo a desencadear o processo.

3. Uma vez autorizada a aquisi¢io do livro, o servigo que processou o pedido da conhecimento

a BISA para proceder a aquisigdo.

-Em alternativa, pode ser considerada a possibilidade de aquisigio pelo préprio
docente/investigador em livrarias online estrangeiras e mais tarde haver reembolso. Neste

Caso:

i. O docentef/investigador adquire o livro e pede o reembolso ao Nicleo de
Contabilidade;

ii. Apos recegdo do livro, o docente deve entrega-lo de imediato na BISA com a respetiva
autorizagio de reembolso;

iii. A BISA dara esta informagio ao Nuicleo de Contabilidade através do email
nocf@isa.ulisboa.pt;

iv. O Nucleo de Contabilidade s6 efetua o reembolso apés confirmagio da entrega do
livro na BISA pelo responsavel pela aquisigio.
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4. A recegio do livro é feita pela BISA, que faz a entrada e o registo, para que passe a constar
em todas as bases de dados. Depois de concluido o tratamento documental, a BISA avisa o

docente/investigador que a obra ja esta disponivel e que pode ser requisitada.

5. O NOCF ndo aceitara pedidos de aquisi¢do de livros que ndo sejam feitos pela BISA e que

nao sigam este procedimento.

Conselho de gestio, 14 de novembro de 2017

A Presidente do ISA

ZONE IS L. S

(Professora Amarilis de Varennes)



