GUIA PARA REALIZAR DESPESAS CENTROS DE CUSTOS FACULDADE CIENCIAS E TECNOLOGIA-
NOVA

PROGRAMAS DOUTORAIS

VERBA 12 ANO- UTILIZACAO PELO COORDENADOR PARA DESPESAS GERAIS COMUNS A TODOS
OS ALUNOS

VERBAS dos ANOS SEGUINTES UTILIZACAO COM O DOUTORANDO
DESPESAS ELEGIVEIS
Missdes- viagens e inscricdes

Ajudas de custo- devem trazer todos os recibos transporte e refeicdes ndo é pago nenhum valor
por dia, ndo sdo aceites reembolso de bebidas alcodlicas e ndo aceites reembolsos com viatura
prépria com abono correspondente a transporte publico nem com abono em kms

Despesas com reagentes e consumiveis

Aquisicdo de equipamento de laboratdrio quando enquadrado no plano de trabalho do
doutorando

Despesas com CATs e juris de doutoramento

Aquisicdo de equipamento informatico, caso a ser visto pontualmente

Regras nos valores

Todos os orcamentos tém que vir acompanhados de comprovativo de inscricdo de matricula

Orcamentos ATE 1000 euros COM IVA, enviar UM UNICO orcamento
Orcamento superiores a 1000 euros e até 5000 euros sem IVA, enviar 3 orcamentos

Orgamentos acima de 5000 euros sem IVA — tem que ser feito procedimento de contratagao
publica, com varias op¢es, convite a uma Unica empresa, convite a 3 empresas, concurso
Publico

Despesas com inscrigdes em conferéncias PRESENCIAIS s6 podem ser realizadas com a
autorizacdo de deslocacao previamente autorizada pela Presidente do Departamento ou
Diretor

I Inscricbes- entregar proforma/orcamento com os dados da faculdade e dados da
conferencia (nome do fornecedor/dados bancarios/ valor a pagar) + autorizacdo de
deslocagdo (quando presencial) + comprovativo de matricula

II.  Alojamento e viagens avido- pedir orgamento diretamente com agéncia de viagens com
contrato da faculdade- teresa.bernardes@tqviagens.com (contrato 35/2019) e enviar
para dg.gestao@campus.fct.unl.pt com comprovativo de matricula no ano letivo

corrente
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Ill.  Viagens em territdrio nacional- solicitar guia de transporte publico juntamente com o
gabinete pds-graduacdes, Barbara Costa ibc@fct.unl.pt

V. Alojamento em territério nacional, hotéis até 3 estrelas e valor maximo 50€/noite (se o
hotel tiver um valor superior terd que ser suportado pelo estudante)

A FCT NOVA ndo faz reembolsos de despesas a nao ser refeicGes e transportes, todas as
despesas devem ser feitas através da Faculdade, qualquer outra despesa para reembolso s6 com
autorizacdo do diretor e administrador

Despesa com reagentes, consumiveis, material vidro, material plastico

Enviar email para dqg.gestao@campus.fct.unl.pt

Anexar orgamento

Indicar Programa doutoral

anexar comprovativo de MATRICULA do aluno(s) a quem se destinam os bens

ObservacGes: (exemplo algum item que ndo seja para adquirir, duplicacdo de quantidades, etc)

Despesa com Inscri¢des, viagens e alojamentos

Enviar email para dqg.gestao@campus.fct.unl.pt
Anexar orcamento/proforma invoice

Indicar programa doutoral

anexar comprovativo de MATRICULA do aluno(s)

anexar autorizagdo de deslocagao

REEMBOLSO DE DESPESAS DE TRANSPORTE E REFEICOES

Territério nacional

Devem preencher o boletim itinerario (anexo 1V)
S6 sdo aceites Faturas, recibos com o nimero de contribuinte da faculdade
Valor limite 10.85 euros por refeicdo por dia

Despesa com transporte- bilhete que tenha a data, valor da compra e fatura/recibo com o NIF

Fora do territdrio nacional

Devem preencher o boletim itinerario (anexo V)

Sdo aceites faturas com o descritivo da refeigdo (ndo é necessario o NIF da Faculdade)
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Valor limite 25.85 euros por refei¢ao por dia

Despesas com transporte deve ser apresentado bilhete que tenha a data e valor da compra



