Normas para Recibos, etc.
Para pedidos de reembolso (pequenas despesas) deve ser sempre pedida a emissão de um Recibo (ou Factura/Recibo) em nome de:


Universidade da Madeira


Cont:
680 041 982
No mesmo tem de vir discriminado o material adquirido (eventualmente por items).

Atenção: uma vez que a UMa dá um prazo de um mês da data do recibo para ser feito um pedido de reembolso, os alunos têm duas semanas após a mesma data para entregar o recibo ao professor. A partir daí, não há qualquer garantia de que venham a ser reembolsados.
Para grandes despesas, deve ser pedida a emissão de Factura (emitida em nome da UMa) que será posteriormente paga pelos serviços da UMa. Também o material a cobrar deve vir listado e a factura deve ser já o total a pagar (com IVA).

Os pedidos de Orçamento podem ser bem mais informais, até em vosso nome. É normal que estes incluam os preços por item sem IVA mas tem de estar escrito nalgum lado esta informação. Além disso, prazos de entrega e de limite de validade do Orçamento também devem estar indicados.

