DM

DEPARTAMENTO
DE MATEMATICA

TECNICO LISBOA

> Tipos de processos (diferencas):

Aquisicao Missao Reembolso

- Bens/Servigos

(exemplo:
equipamento/Coffee
break)

- Consultores

So6 se aplica em
contexto de
processo de

Auséncia da . o~
missdo e se o0

vinculo do
participante
"permitir"

Instituicao

Nota de honorarios ("per
diem")
Alojamento
Voo

Alojamento e voo

Nota:

Para cada pedido é necessdrio enviar um e-mail para:

secretaria.centros@math.tecnico.ulisboa.pt

A cada e-mail é associado um numero de ticket o que significa que cada ticket
corresponde a um Unico pedido.

v' Dados necessarios:

- transversais a todos os processos:

- Nome;
- Numero de ISTID;
- Projeto pagador, instituicdo a que pertence (IST, IST-ID e ADIST).
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=+ Aquisi¢bes:

Aquisicdo

Identificacio
Entidade

Projeto

I 1
| |
Orcamento Mota de honorério
Descrigao (per diem)
Detalhes Identificacio do
para entrega consultor
Dados
Bancdrios i
|
| Identificacio do Identificacdc do Identificacdo do
consultor consultor consultor
Convite

I T
Alojamento Alojamento e voo

Datas

alojamenta;

=N

v" Dados necessarios:

(1a) — Nome, morada, documento de identificagdo (cartdo de cidaddo /passaporte), contato
(numero de telemdvel) e data de nascimento;

(1b) — Nome;

(1c) — Nome, documento de identificacdo (passaporte), contato (numero de telemovel) e data
de nascimento (depende da companhia aérea);
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4+ Missoes:

Identificacdo

Projeto

==

_ar

Reunides Colaboragdo Cientifica

Conferéncia

| | |

\ )
Y

Infermacgbes do evento
- link

- convite

Destino
- nacional

- internacional

Itens a considerar

- voo/outros transportes

-ajudas de custo/refeictes
- alojamento

- registo/fee

Nota:

- Caso o pedido para a criacdo de uma missdo ndo respeite a antecedéncia minima de
15 dias em relacdo a data de inicio da missdo, este s6 sera considerado se associar o
motivo que inviabilizou o pedido no prazo minimo de 15 dias;

- Na auséncia de pedido de reembolso, solicitamos o envio do certificado de
participacdo/declaracdo de presenga a pessoa que Ccriou o seu processo.
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4+ Reembolsos:

Reembolso

|dentificagdo

Entidade

Id processo de missio

Certificado

Despesas
- transportes
-refeigbes

- outras

Caso existam despesas para reembolso, solicitamos que os originais (*) sejam entregues a
pessoa que criou o processo, ou seja, a quem foi atribuido o ticket.
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