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* Versao aprovada em 27 de setembro de 2023

INSTITUTO DE ESTUDOS MEDIEVAIS
PROCEDIMENTOS INTERNOS

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

Todas as aquisi¢oes 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 tais aquisicoes.

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

Relembra-se que a boa execucao do orcamento 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.
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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 autorizacao concedida pela Direccao e
pela Comissdo Cientifica do IEM através da aprovacao dos orcamentos 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 néo foram previamente cabimentadas nos orcamentos dos Grupos de Investigacdo devem ser
submetidas, através de formulario préprio, aos coordenadores dos Gls. Por sua vez os coordenadores dos Gls dao
conhecimento destes pedidos a Direcao, que dependendo do valor, da a sua aprovacao ou submete a apreciacao da
Comissao Cientifica do IEM. A Direcao pode deliberar diretamente sobre a atribuigao de financiamento, sem a consulta
da Comissao Cientifica da UI, até um montante maximo de 1000€ (mil euros) por pedido. Esta deliberacao verificar-se-a
apenas em casos de excec¢ao e de urgéncia.

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

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

Regras gerais:

1. A solicitacao de orcamentos 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 ndo retina as condi¢oes de prestacao de
servicos a Faculdade (i.e., situacao regularizada com a seguranca social), devera ser sempre dada uma segunda opcao.
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3. Ndo sao permitidos reembolsos de despesas relativas a aquisicio de bens e servicos adgquiridos 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 prestacoes de
servigos s6 avancarao depois da adjudicagao emitida pelos servigos financeiros e de compras da NOVA FCSH.

Prazos Procedimentos Instrucao 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 portfdlio do fornecedor.
antes .do Inicio aquisicdo do servico. - Ipdlcar nom.e/de51gnag§w social, NIF, morada, contactos de e-
do servigo. mail e telefénico, IBAN do fornecedor.

- Justificar a necessidade da aquisi¢ao do servigo no ambito do
Estes processos Projeto.
aquisitivos serao - Indicar data de conclusao/entrega do servigo e a data para
lancados em pagamento.

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

Prazos Procedimentos Instrucdo 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 pedldo e Autor(es); Titulo; ISBN; Editora; Ano

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

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

bibliografia seja
enviado com a
maior brevidade
possivel.

Estes processos
aquisitivos serao
langados em
SINGAP todas
as 3" e 5* feiras
de cada semana
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II - AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS
Regras gerais:
1. Os equipamentos a adquirir devem estar previstos nos or¢camentos aprovados pela entidade financiadora.

2. Os investigadores devem facultar o maximo de informacao 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 Gréafica;

- Drive ()tica;

- Teclado;

- Rato;

- Monitor.

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

Prazos Procedimentos Instrucao do processo

Inicio de cada | Envio de email para | - Anexar as informacoes detalhadas do equipamento. No caso
projeto, ou o |iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido. de um PC anexar a seguinte informacdo: Tipo de PC;
mais cedo
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possivel, devido Processador; Memoria RAM; Disco; Placa Grafica; Drive Otica;
as taxas de Teclado; Rato; Monitor.

amortizacao dos - Fundamentacao para a aquisicgao.

equipamentos.

Estes processos
aquisitivos serao
lancados em
SINGAP todas
as 3% e 5 feiras
de cada semana

III - INSCRICOES EM EVENTOS CIENTIiFICOS
Regras gerais:

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

b) NIF

¢) Morada

d) Contactos de e-mail e telefénico

e) IBAN

f) Fundamentacao, titulo da comunicac¢ao, identificacdo do evento cientifico, local e datas.

g) Link ou programa do evento.
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3. Nao sao permitidos reembolsos de despesas no ambito de inscricdoes em eventos cientificos.

Prazos Procedimentos Instrucéo do processo

No minimo 60 | Envio de email para | - Anexar a identificacdo da Instituicao; 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, identificacao 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 - EXECUCAO DE GASTOS GERAIS

O montante de Gastos Gerais (GG) devolvidos pela NOVA FCSH ao IEM ¢é de 5% sobre o total dos financiamentos executados.
O IEM disp6e no ambito do seu Financiamento Base um total de 31 668,002€, que sera distribuido pelos quatro anos do Projeto
Estratégico (2020-2023). A Ul tem por ano 7 917€ para fazer face a diversas despesas nao elegiveis tais como: programas sociais,
almocos, jantares, coffee breaks, material de economato, papel, tinteiros, correio e outras nao validadas pela FCT.

Este valor é concedido ao IEM quando a FCT emite o reembolso dos pedidos de pagamento submetidos. A morosidade deste
processo faz com que os pedidos de pagamento estejam por analisar durante largos meses, por vezes anos, assistindo-se a um
esgotamento célere da verba dos GG.

O Financiamento Programatico nao tem rubrica de Gastos Gerais.
Face a este panorama os GG tém de ser geridos de forma cuidadosa e igualitaria.

Solicita-se a todos os investigadores responsaveis pela organizacao de eventos cientificos em que estejam previstos programas
sociais que tomem algumas diligéncias, entre as quais:

- Cobrar taxas de inscricao;

- Encontrar parcerias/ coorganizadores que possam cobrir este tipo de despesas;

- Solicitar apoios a entidades externas.

Para uma melhor gestao destes recursos solicita-se ao investigador responsavel que contacte diretamente o Gestor de Ciéncia
da U, através do email iem.geral@fcsh.unl.pt, com uma antecedéncia minima de trés meses antes da realizagao do evento, para
que possam ser encontradas as melhores solucoes.

Os Investigadores Responsaveis por projetos financiamentos devem recorrer aos GG dos respetivos projetos para o
financiamento dos programas sociais das suas atividades.
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V - DECLARACOES

1. Declaracao da instituicao de acolhimento para efeitos de renovacao 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 nao 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. relatoério final ser entregue posteriormente).

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

*No caso das bolsas de doutoramento ou de pés-doc a FCT solicita o envio das declaragées com uma antecedéncia de 60 dias
uteis antes da data de renovagao. Assim a declaracao do IEM deve ser solicitada 90 dias antes da data da renovacgao do contrato
da bolsa.
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2. Outras declaracoes

Prazos

Procedimentos

Instrucédo do processo

30 dias antes da
data limite.

Envio de email para o enderego
iem.geral@fcsh.unl.pt com o pedido,
assinalando a data em que o IEM tem
de disponibilizar a declaracao.

Anexos ao email

Documentos /formularios, informacoes relevantes,
nomeadamente o pedido da entidade requerente da declaracao,
bem como as razoes pelas quais é necessaria a declaracao.
Indicar se é necessario carimbar a declaracao

Em caso de declaracboes 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).
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