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INSTITUTO DE ESTUDOS MEDIEVAIS
PROCEDIMENTOS INTERNOS

AQUISICAO DE VIAGENS E ALOJAMENTO NO AMBITO DAS RUBRICAS MISSOES E DEMONSTRACAO,
PROMOCAO E DIVULGACAO

Regras gerais:

1. Todas as viagens e alojamentos terdo que ser adquiridos através da agéncia de viagens previamente designada pelos servigos
da NOVA FCSH. As reservas s6 podem ser realizadas em hotéis de 3 estrelas ou menos e as passagens aéreas ou
ferroviarias em classe economica.

2. Os orcamentos apresentados pelas agéncias apenas sdo assegurados se o pedido for formalizado no préprio dia (até as 12h),
uma vez que ha grandes oscilacées de precos. Assim, solicita-se que, nesta fase, os investigadores estejam contactaveis
para a aprovacao dos orcamentos e a confirmacao de todos os dados.

3. Pedidos de viagens e alojamentos sido efetuados através do formulario préprio, devendo todos os campos estar preenchidos,
sob pena de nao ser possivel dar andamento ao processo. Os Investigadores podem encontrar o formulario aqui [link externo].

4. Os dados necessarios para a aquisicao de viagens e estadia sdo os seguintes:
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a) Nome completo
b) N.° e validade de Doc Identificacao
¢) Data de Nascimento
d) Contacto correio eletrdonico
e) Contacto telefénico

f) Fundamentacao (ex: titulo da comunicacio, congresso em que participa, local e datas).

5. Os pedidos deverao ser enderecados para os e-mails financeiraiem@fcsh.unl.pt e iem.geral@fesh.unl.pt .

6. Para que os valores cobrados sejam mais baixos solicita-se que os pedidos sejam solicitados com a maior brevidade possivel.
Os montantes das despesas nao devem ultrapassar os plafons estipulados pelo regulamento de financiamento do IEM.

7. Nao sao permitidos reembolsos de despesas relativas a viagens ou a estadias adquiridas pelos Investigadores.
1. Aquisicao de viagens
a) Viagens de aviao
1.Eda responsabilidade do investigador (responsavel pelo projeto ou atividade) efetuar todas as diligéncias necessarias
junto dos consultores/oradores convidados e outros membros da equipa, quando aplicavel, para que no formulario venham
especificamente descriminados os detalhes das viagens a adquirir (datas, horarios, companhia aérea, etc.) .
2. Para a pesquisa de voos sugere-se a consulta de sites como http://www.edreams.com/ ou https://www.kayak.pt/ . Ressalva-

se que os valores obtidos nestas pesquisas sdo meramente indicativos e que os precos cobrados pela agéncia com a qual a
NOVA FCSH tem um contrato publico serao mais elevados.

b) Viagens de comboio e outros transportes publicos
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1. As viagens de comboio ou em autocarros de longo curso, sempre em classe turistica, devem ser adquiridas através da

agencia de viagens que tem contrato com a NOVA FCSH.

c) Alojamento

1. Para a pesquisa de hotéis sugere-se a consulta de sites como https://www.booking.com/ . Ressalva-se que os valores obtidos
nestas pesquisas sdo meramente indicativos e que os precos cobrados pela agéncia com a qual a NOVA FCSH tem um contrato

publico serao mais elevados.

2. S6 serao aceites reservas em hotéis de 3 estrelas ou menos, conforme as regras da entidade financiadora.

3. O Investigador devera dar a indicagao da preferéncia do local de alojamento tendo em conta a proximidade com o local

onde realizara a sua atividade /missio.

Prazos

Procedimentos

Instrucdo do processo

No minimo 60
dias antes da
realizacao da
atividade/missao.
No caso de
atividades  que
envolvam a
aquisicao de
varias viagens e
estadias solicita-
se que o pedido

Envio de email
financeiraiem@fcsh.unl.pt

para | - Anexar informacao do voo e da estadia.
e | - Anexar os seguintes dados: Nome completo; N.° e

iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido de | validade de Doc Identificacdo; Data de Nascimento;

aquisi¢ao

Contacto correio eletronico

; Contacto teleféonico; Fundamentacao (ex: titulo da
comunicacao, congresso em que participa, local e datas).
- Anexar programa do evento ou informacéao de aceitacao.
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seja enviado com
um minimo de
antecedéncia de
90 dias. *

Estas aquisigoes
sdo efetuadas
todos os dias
entre as 9:30 e as
12:00 horas -—
conforme

solicitado  pelos

servicos da
NOVA FCSH.

* No caso das atividades que se realizam nos meses de novembro e dezembro, e devido ao fecho de contas da NOVA FCSH,
solicita-se que toda a logistica relativa a viagens e alojamentos seja enviada no maximo até meados do més de setembro de cada
ano civil.

d) Ajudas de custo

O pedido de ajudas de custo deve ser enviado para os e-mails iem.geral@fcsh.unl.pt com o respetivo ficheiro devidamente
preenchido e assinado. Este pedido deve ser enviado antes ou depois da deslocagido. E necessaria a fundamentacao e/ou
certificado de participacido no evento cientifico, caso seja o caso.

Os Investigadores podem encontrar o respetivo formulario aqui [link externo].
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