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1. Introducdo

O seguinte documento serve como referéncia para
o procedimento de marcacéo de viagens, indicando
0s passos a tomar pela parte do requerente da
viagem e dos demais intervenientes no processo da
marcacgdo da mesma.

2. Descrigdo do Procedimento

1. O Requerente da viagem envia um e-mail para
a Secretéria Executiva com o pedido de viagem
gue deseja realizar. O e-mail deve conter:

a) O(s) voo(s) em que pretende ingressar;

b) Hotel em que pretende ficar ou local da
reunido para identificagé@o de héteis;

c) Outros pedidos, tal como meio de
transporte no destino da viagem.

2. A Secretaria Executiva pede orgamento(s) a
agéncia de viagens em exercicio e verifica se
0s orgcamentos apresentados ndo excedem o
limite de montante definido por agéncia de
viagem.

3. A Secretaria Executiva apresenta 0(S)
orcamento(s) ao Requerente.

4. O Requerente preenche o Template de
Justificagdo de Viagem e envia-o para a
Secretéria Executiva.

5. A Secretaria Executiva apresenta o Template
de Justificacé@o de Viagem ao Diretor Executivo
para aprovacao.

6. ApOs a aprovacao do orgamento por parte do
Diretor Executivo, a Secretaria Executiva
procede a marcacao da viagem com a agéncia
que a orcamentou.

7. ApOs a emissdo dos documentos da viagem
por parte da Agéncia, a Secretaria Executiva
encaminha-os para o Requerente, arquiva-os
informaticamente e arquiva fisicamente o
or¢gamento da viagem.

8. Quando a agéncia de viagens envia a fatura, a
Secretéria Executiva verifica se corresponde
ao orcamentado.

9. ApOs verificagdo da fatura, a Secretaria
Executiva da entrada no registo de entradas e
preenche o mapa de viagens, bem como o
mapa de contas correntes, confirmando que

Procedimento de Viagem

Travel Procedure

Travel Procedure

INDEX:
1. Introduction
2. Procedure Description
3. Procedure Exceptions
4. Support Templates
5. Justification Classification

1. Introduction

The following document serves as a guideline for the
travel scheduling procedure, showing the steps to
take by the Requestor and by the remaining people
involved in the process of scheduling the travel.

2. Procedure Description

1. The travel requestor sends an e-mail to the
Executive Secretary with the request for the
travel he or she intends to perform. The e-mail
should contain:

a) The flight(s) in which the requestor intends
to embark on;

b) The Hotel in which the requestor intends to
stay or event location for hotel
identification;

c) Other requests, such as means of
transportation in the travel destination.

2. The executive Secretary asks the travel agency
in operation for a budget and checks whether
the proposed budget(s) are within the
previously defined maximum amount per travel
agency.

3. The Executive Secretary presents the
budget(s) to the Requestor.

4. The Requestor fills the Travel Justification
Template and sends it to the Executive
Secretary.

5. The Executive Secretary presents the Travel
Template to the CEO for approval.

6. After approval from the CEO, the Executive
secretary proceeds to scheduling the travel with
the travel agency which provided the budget.

7. After the travel agency emits the travel
documents, the Executive Secretary forwards
them to the Requestor, archives them
informatically and physically archives the travel
budget.

8. When the travel agency sends the invoice, the
Executive Secretary checks whether it matches
with the approved budget.

9. After checking the invoice, the Executive
Secretary enters it into the Entry Registry and
fills the Travel Map, as well as the checking
accounts map, confirming that it does not
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17.

18.

19.

20.

21.

nao excede o limite de montante por agéncia
de viagens.

A Secretaria Executiva envia a(s) fatura(s)
original(ais) para a Responsavel Administrativa
e Financeira (RAF) e anexa copia da(s)
fatura(s) e o mapa de viagem ao orgcamento no
arquivo fisico.

A RAF envia a(s) fatura(s) original(ais) para a
contabilidade e preenche a requisicdo de
compras.

O Diretor Executivo assina a requisicdo de
compras e esta € arquivada pela RAF
fisicamente e informaticamente.

A RAF envia a ordem de pagamento para o
Financeiro que insere os dados respetivos na
plataforma bancaria online.

A Direcdo Financeira autoriza o pagamento,
comunicando o mesmo ao Presidente do
Conselho de Administracao.

O Financeiro recebe o comprovativo de
transferéncia e encaminha para a RAF.

A RAF imprime o comprovativo e anexa ao
arquivo fisico.

Apos a realizacdo da viagem, o Requerente
preenche os documentos de Ajuda de Custo e
envia-os, juntamente com os cartdes de
embarque, relatério de missdo e mapa de
deslocacgéo, para a RAF.

A RAF entrega os documentos de Ajuda de
Custo ao Diretor Executivo para este o0s
assinar.

A RAF envia os originais dos documentos de
Ajuda de Custo e de suporte para a
contabilidade e a cépia é anexada ao arquivo
fisico.

Caso o Requerente queira pedir reembolso de
despesas relacionadas com a deslocacéo deve
preencher o Template de Reembolso e enviar
para a RAF, juntamente com as faturas
originais referentes as despesas.

A RAF executa o procedimento de Reembolso.

3. Excecbes ao Procedimento

Em caso de indisponibilidade da Secretaria
Executiva, as fungbes que lhe sdo alocadas no
procedimento deverdo ser executadas pela
RAF.

Em caso de indisponibilidade da RAF, as
fungbes que Ihe séo alocadas no procedimento
deverdo ser executadas pela Secretaria
Executiva.

Em caso de indisponibilidade do Diretor
Executivo, as fun¢gbes que lhe sdo alocadas
deverdo ser executadas por um dos outros
membros do Comité Executivo.
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exceed travel
agency.

The executive Secretary sends the invoice(s) to
the Administrative and Financial Officer (AFO)
and attaches the invoice(s) and the Travel Map
to the budget in the physical archive.

The AFO sends the original invoice(s) to
Accounting and fills the purchase requisition.
The CEO signs the purchase requisition and the
AFO archives it physically and informatically.
The AFO sends the payment order to Finances,
who inserts the respective data into the online
banking platform.

The Financial Board authorizes the payment,
giving notice of the transaction to the President
of the Board of Directors.

Finances receives the transfer proof and
forwards it to the AFO.

The AFO prints the transfer proof and attaches
it to the physical archive.

After the travel is concluded, the Requestor fills
the Cost Allowance documents and sends
them, along with the boarding passes, mission
report and dislocation map, to the AFO.

The AFO hands the Cost Allowance documents
to the CEO for them to be signed.

The AFO sends the original Cost Allowance
documents as well as support documents to
Accounting and their copy is attached to the
physical archive.

In case the Requestor wishes to ask for a
refund of expenses related to his dislocation, he
should fill the Refund Template and send it to
the AFO, along with the original invoices with
regard to those expenses.

The AFO executes the Refund Procedure.

the maximum amount per

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

3. Procedure Exceptions
1. In the case of the Executive Secretary being
unavailable, the procedural roles that pertain to her
should be performed by the AFO.
2. In the case of the AFO being unavailable, the
procedural roles that pertain to her should be
performed by the Executive Secretary.
3. In the case of the CEO being unavailable, the
procedural roles that pertain to him should be
performed by one of the other members of the
Executive Committee.
4. In the case of Finances being unavailable, the
procedural roles pertaining to him should be
performed by the Financial Board.
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4. Em caso de indisponibilidade do Financeiro, as
fungbes que lhe sdo alocadas deverdo ser
executadas pela Dire¢éo Financeira.

5. Em caso de indisponibilidade da Dire¢&o
Financeira, as fun¢des que lhe séo alocadas
deverdo ser executadas pelo Presidente do
Conselho de Administracao.

6. Caso nenhum dos orgamentos apresentados
pela agéncia de viagem em exercicio esteja
dentro do limite de montante definido, a
Secretéaria Executiva devera pedir orgamento a
uma agéncia diferente, a menos que haja um
contrato com a primeira agéncia que interdite
esta acao.

7. Caso o Diretor Executivo ndo aprove a
Justificacdo de Viagem, o Requerente devera
proceder de novo a partir do ponto 1 do
Procedimento.

8. Caso a fatura apresentada pela agéncia de
viagens ndo corresponda ao or¢gamentado, a
Secretaria  Executiva deverd comunicar
diretamente com a agéncia para perceber a
discrepancia e realizar os ajustes necessarios.

9. Caso o Requerente ndo apresente os Cartdes
de Embarque, a RAF e a Secretéria Executiva
deverdo articular para validar a viagem com
recurso a outros documentos de suporte da
deslocacéo.

10. Caso as faturas apresentadas pelo Requerente
ndo contemplem os dados exigidos pelo
Procedimento de Reembolso, o reembolso nao
seré efetuado.

11. Caso o Requerente seja o Diretor Executivo, 0s
pontos do procedimento que aloquem
preenchimento de documentos ao Requerente
serdo da responsabilidade da Secretéria
Executiva.

12. Caso o Requerente seja o Diretor Executivo, as
fungbes que lhe sdo alocadas deverdo ser
executadas por um dos outros membros do
Comité Executivo.

4. Classificacdo de Justificagcdes
As Justificacbes de Viagem deverdo ser indexadas
de acordo com as Instru¢des de Classificacdo de
Documentos, com recurso a sigla PD.

5. In the case of the Financial Board being
unavailable, the procedural roles allocated to it
should be performed by the President of the Board
of Directors.

6. In the case of none of the budgets presented by
the travel agency in operation being within the
maximum allowed budget, the Executive Secretary
should ask for a budget from a different agency,
unless there is a contract with the first one that
impedes this action.

7. In the case of the CEO not approving the Travel
Justification, the Requestor should proceed again
from the Procedure point 1.

8. In the case of the invoice presented by the travel
agency not matching the presented budget, the
Executive Secretary should communicate directly
with the agency to understand the discrepancy and
perform the necessary adjustments.

9. In the case of the Requestor not presenting the
Boarding Passes, the FAO and the Executive
Secretary should articulate with one another to
validate the travel resorting to other dislocation
support documents.

10. In the case of the invoices presented by the
Requestor not contemplating the data required by
the Refund Procedure, the refund will not be given.
11. In the case of the Requestor being the Executive
Director, the procedural points which allocate the
filling of documents to the Requestor will be of the
responsibility of the Executive Secretary.

12. In the case of the Requestor being the Executive
Director, the functions which are allocated to him
should be executed by one of the other members of
the Executive Committee.

4. Justification Classification
Travel Justifications should be indexed according to
the Document Classification Instructions, using the
initials PD.
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5. Templates de Suporte (Support Templates)

1. Justificacdo de Viagem (Travel Justification)
JUSTIFIEA.I;ED DE ¥IAGEM Data:
A' PROPOSTA DE DESLOCACAD M
LOCAL:
SERVICOIMISSAO:
PERIODO:
REQILUEREMTE:
JUSTIFICACAD DA WIASEM:
PREYISAD OE ENCARGOS
EMPRESA: DESCF!II;ED OO TRAJETO: EMCARGOE:
WVIAGEM
EMPRESA: HOTEL: RMEMOMES: | NEPEEE0AS: | ENCARGOE:
ALOJAMEMTO
OESCRICAC: EMCARGOS:
AJUDA DE
CUSTOS
OESCRICAC: ENCARGOS:
OUTR&AS
DESF‘ES;.S
[PREVIS®AO]
I
|TOTAL DE DESPESAS: 1]
"Anezar taloes de embargue, relatorio de missao, mapa de km, certificados
AUTORIZACOES
_
RERIIERENTE ASSINATURA OATA,
i
REZP.ADMIMIZETREATIY ASSINATURA DOATA
_
| ilns ASSIMNATLURA CATA,
AC_MA-TP_004
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2. Mapa de Viagem (Travel Map)

DeslocacioN. 1/2020
Agéncia de Viagens 'MW
Faltura n.®
Viagem (Local, Pais) | Terceira
Periodo da Imicio Fim
Deslocacio 10 da janains e 2020 | 10 de Janwics 2020
Home{s)
'n'h]ﬂﬁ‘fﬂdﬂwﬂgm reurtdo oo
Data da Voo N da Voo Minaditio Partida | Chegada Prega € :“T; Chech-in
001720 TP1BZ3 Liskoa-Tar cairm 029 11:00 201,32
iR TP 1838 Tiefdderi-Lidkon 150 Pl L "
Vouwcher
Data Estadia Local Hael Frego Huote|
Hotel € | ¢oovise HOTEL
201.3F
Passagent seeas L
Revervs de hugar Check in
Hatal L)
SHQuis viagem
Alveragho da viagem
201.3T
L
AC_MA-TP_004
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3. Mapa de Contas Correntes (Checking Accounts Map)
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|Azmude MIF: 507 963 075 (Partner Travel)

Montante 15000
Deslocagao N.° Valor Total € Data Fatura M.®
15000
40.00
81 18112/ 879
= ETY TR =
a4 - ‘_5_"5 E 1812/ a7e
24 4c_;; E 18/12/ 870
104 3 :|a "5 E 18/12/ 877
101 4:::'_3 E 18/12/ 860
94 :_:3 aa E 18/12/ 876
a4 I:I:I :l_:l E 18712/ 874
106 :::J; ?'_3 Z 18127 268
a4 Tii B3 Z 181127 873
Q4 } ;0:3 9B Z 18125 a67
108 ;;: 5; Z 1812/ agz
102 :aﬁiﬁ Z 18112 266
109 - ;i; _2 Z 1812y a8
Q4 ; _I:; 2; z 1812/ a7s
107 ; ;;" oo ; 181127 863
103 : -17-'; 28 Z 18125 380
24 E 18/12/ a7z
103 564,00 ; 26/127 g0z
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4. Ordem de Pagamento (Payment Order)

A
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REEMBOLSOS A SEREM PAGOS
REFERENCIA
PADIFCINE EMPRESA MULTIBANCD | EMTIDADE Valor
Tokal ] r
—_
FESF. Al ASSINATURA DATA
5. Reembolso (Refund)
REQUERENTE: | | PAD/PC/NE N |

DESPESAS PARA REEMBOLSO

DATA DA ATIVIDADE DESCRICAO/MOTIVO DA DESPESA VALOR Taxa de TOTAL
REQ | DESPESA | [nomeda cvento, reuiso, [Alimentagio, Travel, Gestio, Diszeminagio] & p Cambio =
gustio, disseminago, ste) Instrugdes na spreadsheet “Info (Ermmee]) 5 data dO] BASE IVA (e
Fagamanta
Total: £ £
~Juntar a esta requisigio todas as faturas.
AUTORIZACOES
Y S
REQUERENTE ASSINATURA DATA
Y S
RESP. ADM. ASSINATURA DATA
Y S
MCA ASSINATURA DATA
. P S
DIRECAD FINANCEIRA ASSINATURA DATA
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6. Ajuda de Custo (Cost Allowance)

A

Procedimento de Viagem

2013

MaPS OE &JUDAS OE CUSTO & DESLOCACOES

INICID

N= DE DIAS

FIM

| DA

DlA HORA

LOCAL CIDADEIPAIS

Travel Procedure

0000

D Deslocagio em misz30 de acordo com 3 tabela em rvigor [Nacion

Ajudas de Custo

Completas:
Oias 0.00] 0.00]
Reduzidas:
Oiaz a 753 0.00] 0.00]
Oiaz a 505 0.00] 0.00]
Oiaz a 305 0.00]
Oiaz a 255 0.00] 0.00]
Deslocagio a0 estrangeire com hospedagem paga antecipadamente - TOX
Deslocagio nacional com hospedagem paga antecipadamente - 50%
]_DES'DDEED em viatura propria M* de km. | 0.00] 0.00]
TOTAL .00
aOTivO D8 DESLDCF‘.I;.E
A.LITDFIIEA.EﬁEE
S S S
Requereate Assinatura Data Status
I S
Gestor do Projeto Assinatura Data Status
S S S
MCA Assinatura Data Status
AC_MA-TP_004
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7. Relatério de Missao (Mission Report)
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Ref: | AC-ADM-TRAS8
Data: | 07/11/2019
A Relatério de Deslocagao Ver: | 1.0
_ARTENTAL !’ads 11
Principal: Gestio
Local: Terceira Air-Centre, Terionova
Sumirio de actividades
e Coordernagio ¢ gestio mensal da equipa EO Lab:
e Actualizacdo de assuntos AIR (intrastructure, estratégia, administrativo, infraestruturas, etc
¢ Plancamento de actividades Novembro
* Definicdo de metodologias de trabalho
o Team-building

8. Mapa da Deslocacédo (Dislocation Map)

o Utilizacio de viatura propria para transporte entre e Terinov e alojamento pessoal durante 3

dias 50km ida e volta por dia (total 3 dias)
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