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INSTITUTO DE ESTUDOS MEDIEVAIS
PROCEDIMENTOS INTERNOS

I - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
1. Aquisicao de bens e servigcos
Regras gerais:

Todas as aquisicoes de bens, servigos, viagens e alojamentos feitas através da NOVA FCSH passam por processos
administrativos especificos por vezes morosos. O ndo cumprimento do infra enunciado pode inviabilizar tal aquisicao.

Estas operacées, quando custeadas pela FCT, devem estar previstas nas diferentes rubricas dos Financiamentos Base e
Programatico ou do projeto especifico no ambito do qual sao realizadas.

Relembra-se que a boa execugdao do orgcamento é da responsabilidade do Investigador Responsavel de cada
projeto/financiamento.

Devido ao encerramento anual de contas da NOVA FCSH aconselha-se vivamente que todos os procedimentos aquisitivos sejam
submetidos até meados de outubro de cada ano civil.

Av. de Berna, n2 26C | 1069-061 Lisboa
+351 217 908 300 (ext. 1321) | iem.geral@fcsh.unl.pt | www.iem.fcsh.unl.pt



INSTITUTO DE
ESTUDOS MEDIEVAIS

NOVA FCSH

FCT

1.1. Aquisicoes de Bens e Servicos no ambito dos Financiamentos Base e Programatico

a) As despesas imputadas aos Financiamentos Base e Programatico vinculam-se a autorizagao concedida pela Direcgao e
pela Comissao Cientifica do IEM através da aprovacao dos or¢camentos dos Grupos de Investigacdo. Os montantes das
despesas nao devem ultrapassar os plafons estipulados pelo regulamento de financiamento do IEM.

b) Todas as despesas que nio foram previamente cabimentadas nos orcamentos dos Grupos de Investigacdo devem ser
submetidas, através de formulario proprio, aos coordenadores dos Gls. Por sua vez os coordenadores dos GIs dao
conhecimento destes pedidos a Direcado, que dependendo do valor, da a sua aprovacao ou submete a apreciacao da
Comissao Cientifica do IEM.

1.2. Aquisicoes de Bens e Servicos no ambito dos projetos financiados pela FCT

Entre as despesas consideradas nesta rubrica verificamos as traducoes, revisdes, analises materiais, trabalhos graficos, entre
muitos outros.

Regras gerais:

1. A solicitacao de orgamentos devera ser efetuada pelo investigador, junto do fornecedor a sua escolha. O orgamento devera
ser dirigido a NOVA FCSH, NIF 501 559 094, com a morada Av. de Berna 26 C, 1069-061, Lisboa.

2. O orcamento (e consequentemente o trabalho a adjudicar) sera decidido pelo investigador, na base do custo mais baixo e
experiéncia anterior com o fornecedor, quando aplicavel. Caso o fornecedor escolhido néo reina as condi¢ées de prestacao de
servicos a Faculdade (i.e., situacio regularizada com a seguranca social), devera ser sempre dada uma segunda opcao.
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3. Nao sao permitidos reembolsos de despesas relativas a aquisicao de bens e servicos adquiridos pelos
Investigadores.

4. No caso de trabalhos graficos e impressoes o Investigador deve informar-se junto dos gestores da Ul se existe algum contrato
vigente entre a NOVA FCSH e um fornecedor prestador deste tipo de servigos e bens.

5. Como exemplo de formulario de orcamento os Investigadores podem utilizar este ficheiro [link externo]. As prestacées de
servicos s6 avancarao depois da adjudicacido emitida pelos servicos financeiros e de compras da NOVA FCSH.

Prazos Procedimentos Instrucgao do processo
30 dias de |Envio de email para | - Anexar orcamento.
antecedéncia iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido de | - Anexar o CV ou portfélio do fornecedor.

antes do 1nicio - Indicar nome, NIF, morada, contacto de e-mail e telefénico,

aquisi¢cao do servigo.

do servigo. IBAN do fornecedor.

- Justificar a necessidade da aquisicao do servico.
Estes processos - Indicar data de conclusao do servico e a data para
aquisitivos serao pagamento.
langados em

SINGAP todas
as 3* e 5? feiras
de cada semana.
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1.2.1 Aquisicao de bibliografia

Prazos Procedimentos Instrucao do processo

Devido a |Envio de email para | - Anexar ao e-mail os seguintes dados dos livros a adquirir:
morosidade  do |iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido e | Autor(es); Titulo; ISBN; Editora; Ano

processo respetivo formulério de aquisicdo da |- Link_ para o sitio on-lipe onde é possivel adquirir os livros.
solicita-se que o bibliografia - Justificacdo da necessidade.

pedido de ' - Para o efeito o formulario pode ser encontrado aqui [link
aquisi¢ao de externo].

bibliografia seja
enviado com a
maior brevidade
possivel.

Estes processos
aquisitivos serao
lancados em
SINGAP todas
as 3" e 5 feiras
de cada semana
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I1 - AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

Regras gerais:

1. Os equipamentos a adquirir devem estar previstos nos orcamentos aprovados pela entidade financiadora.

2. Os investigadores devem facultar o maximo de informacéo sobre o equipamento que pretende, incluindo o envio de um link
onde podemos adquirir o equipamento.

3. No caso de equipamento informatico os investigadores devem enviar os seguintes elementos:

- Tipo de PC;

- Processador;

- Memoéria RAM,;
- Disco;

- Placa (}réfica;
- Drive Otica;

- Teclado;

- Rato;

- Monitor.

4. Esta informacio deve estar reunida neste ficheiro [link externo], que por sua vez deve ser remetido o e-mail
iem.geral@fcsh.unl.pt .

mais cedo
possivel, devido

Prazos Procedimentos Instrucao do processo
Inicio de cada | Envio de email para | - Anexar as informacées detalhadas do equipamento. No caso
projeto, ou o |iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido. de um PC anexar a seguinte informacado: Tipo de PC;

Processador; Memoria RAM; Disco; Placa Grafica; Drive Otica;
Teclado; Rato; Monitor.
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as taxas de
amortizacao dos
equipamentos.

Estes processos
aquisitivos serao
langados em
SINGAP todas
as 3" e 5 feiras
de cada semana

- Fundamentacao para a aquisigao.

III - INSCRICOES EM EVENTOS CIENTIFICOS

Regras gerais:

1. As inscri¢bes ou as pré-inscrigoes em eventos cientificos devem ser realizadas pelos Investigadores.
2. O pedido de pagamento da inscri¢ao solicitado ao IEM deve ser acompanhado dos seguintes elementos:

a) Instituicao
b) NIF
¢) Morada

d) Contactos de e-mail e telefénico

e) IBAN

f) Fundamentacéo, titulo da comunicacédo, identificacdo do evento cientifico, local e datas.
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g) Link ou programa do evento.

3. Nao sao permitidos reembolsos de despesas no ambito de inscricoes em eventos cientificos.
Prazos Procedimentos Instrucao do processo
No minimo 60 | Envio de email para | - Anexar a identificacdo da Instituicdo; NIF; Morada;
dias antes da |iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido de | Contactos de e-mail e telefénico; IBAN
realizacao do | pagamento da inscrigao. - Fundamentacao, titulo da comunicacao, identificacio do
evento cientifico. evento cientifico, local e datas.

- Anexar programa do evento ou link.
Estes processos
serdo lancados
em SINGAP
todas as 3% e 5%
feiras de cada
semana
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IV - DECLARACOES

1. Declaracao da instituicao de acolhimento para efeitos de renovacéao de bolsas FCT

Prazos Procedimentos Instrucao do processo

30 dias antes da | Envio de email para o endereco | Anexos ao email

data limite | iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido, | Relatorio de progresso (quando este nio esteja terminado,
1mposta pela | assinalando a data em que o IEM tem | solicita-se o envio de uma versao provisoria, devendo o
FCT.* de disponibilizar a declaracao. relatorio final ser entregue posteriormente).

Declaragoes dos orientadores cientificos das bolsas de
doutoramento e pds-doc.

*No caso das bolsas de doutoramento ou de poés-doc a FCT solicita o envio das declaragées com uma antecedéncia de 60 dias
uteis antes da data de renovacao. Assim a declaracao do IEM deve ser solicitada 90 dias antes da data da renovacao do contrato

da bolsa.
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2. Outras declaracoes

Prazos Procedimentos Instrucéo do processo
Anexos ao email
30 dias antes da | Envio de email para o enderego | Documentos /formularios, informacoes relevantes,
data limite. iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido, | nomeadamente o pedido da entidade requerente da declaracéo,
assinalando a data em que o IEM tem | bem como as razoes pelas quais é necessaria a declaracao.
de disponibilizar a declaracao. Indicar se é necessario carimbar a declaracao

Em caso de declaracbes mais especificas pede-se que seja
enviado um esboco da declaracao por forma a tornar mais célere
0 processo.

Outros documentos que exijam a assinatura da Diretora do IEM e/ou a assinatura do Diretor da NOVA FCSH devem ser
enviados com um minimo de 60 dias de antecedéncia do prazo indicado por outras instituicoes (ex. protocolos, declaracoes de
aceitacao, entre outros).

Av. de Berna, n2 26C | 1069-061 Lisboa
+351 217 908 300 (ext. 1321) | iem.geral@fcsh.unl.pt | www.iem.fcsh.unl.pt


mailto:iem.geral@fcsh.unl.pt

