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PROCEDIMENTOS GERAIS PARA ACOLHIMENTO DE

ESTADAS DE INVESTIGACAO NO INSTITUTO JURIDICO

SIGLAS:

El — Estada de Investigacdo

GlJ — Gabinete do Instituto Juridico

GRI — Gabinete de Relacdes Internacionais da Faculdade de Direito
1) — Instituto Juridico

WCUC - Welcome Center da UC

Enquadramento

As estadias de investigacdo na Faculdade de Direito da Universidade de Coimbra tém o Instituto Juridico

como entidade de acolhimento dos investigadores que as realizam, sendo disponibilizado um espaco
no edificio do Colégio da Trindade para desenvolverem o seu trabalho de investigagao.

Neste sentido, apds aprovacdo da realizacdo da estada de investigacdo na Faculdade de Direito, a
mesma é regida pelo procedimento que a seguir se descreve.

Procedimento para a realizacao da Estada de Investigacao

1. Pedido de realizacdo de El

1.1. O/a investigador/a visitante deve contactar diretamente um/a docente da FDUC apresentando
o seu plano de investigacao e solicitando a este/a que oriente durante a estada em Coimbra
(passo fundamental, uma vez que o/a docente em causa terd que assinar a certiddo de fim de
estada juntamente com o/a Subdiretor/a para as Relacdes Internacionais) J;

1.2. O/a investigador/a visitante deve remeter um email ao GRI (gri@fd.uc.pt) para iniciar o
procedimento administrativo de solicitacdo de estada de investigagdo/docéncia, devendo

incluir a seguinte informacao:

1.2.1.Nome, categoria profissional, instituicdo de origem, tema do trabalho de investigacao,
data de inicio e término e indicacdo do/a orientador/a.

1.3. O GRI responde ao email enviando em anexo o formulario para que este seja preenchido,
assinado e devolvido por email, por parte do/a Investigador/a visitante;
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1.4. O GRI elabora a carta de aceitacdo e submete para despacho da Direcdo - Subdiretor(a) para
as Relacdes Internacionais;

1.5. Apds despacho favoravel, o GRI remete a carta de aceitagdo ao/a investigador/a, dando
conhecimento em cépia ao/a docente orientador/a, ao IJ e ao WCUC;

1.6. O GRI trata da inscricdo do/a Investigador/a no WCUC para que sejam providenciadas as
credenciais de acesso a rede e o cartdo de investigador convidado;

1.7. O WCUC efetua o registo e envia um link ao/a investigador/a para que este termine o seu
registo e faca o upload dos documentos de identificacao;

1.8. Depois de receber as indicacdes do WCUC, é da competéncia do/a investigador/a visitante
proceder a requisicdo dos servicos que pretender (por exemplo, alojamento, visto, seguro e
viagem) junto deste servigo.

1.9. Apds concluido o processo, é responsabilidade do GRI comunicar ao GlJ a realizagdo da El,
fornecendo os dados necessarios.

1.10.0 GlJ, por sua vez, pode enviar um email ao investigador a solicitar o agendamento da visita
de acolhimento pelo IJ no Colégio da Trindade, que podera ser acompanhada/realizada pelo
orientador da El.

1.11.E também responsabilidade do orientador/a encaminhar o/a investigador/a visitante, quando
seja o primeiro contacto com este, para estabelecer o contacto e visita ao Colégio da Trindade,
assim como acompanha-lo na visita aos espacos da Faculdade.

2. Periodo de El:
2.1. Quando o/a investigador/a chega a Coimbra, deve:
2.1.1.Dirigir-se ao WCUC para receber o seu kit de boas-vindas:

2.1.2.Dirigir-se ao GRI para conhecer os espacos da FDUC, nomeadamente o gabinete de
informatica para esclarecer as questbes relativas ao servico de fotocopias ou outras

questdes relativas ao estudar e viver em Coimbra;

2.1.3.Dirigir-se ao GlJ - Colégio da Trindade (na data combinada ou a ser articulada com o
orientador) para se apresentar e conhecer o espaco que lhe sera disponibilizado para
trabalhar, caso assim o pretenda.

2.2. Regra geral, o/a investigador/a visitante € acompanhado/a pelo orientador/a da El na visita aos
espacos de estudo da Faculdade, nomeadamente:

2.2.1.Biblioteca;
2.2.2.Sala de Revistas;

2.2.3.Sala dos Institutos;
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2.2.4.Sala do Catalogo;
2.2.5.Sala de Leitura.

2.3. Terminado o periodo de investigacdo, o IJ podera emitir, mediante pedido do investigador,
uma declaracdo certificativa da realizaggo do mesmo e desde que o mesmo se tenha
apresentado no Colégio da Trindade para realizagdo da El e nele tenha permanecido em grande
parte da sua estada de investigacao.

Colégio da Trindade

O Instituto Juridico estd a crescer na sua dinamica comunicacional e de investigacdo e, por
consequéncia, é cada vez maior o nimero de investigadores e bolseiros que sdo acolhidos neste centro
de investigacdo seja para colaborarem nos seus projetos/atividades, seja para realizarem estadas de
investigagao, em periodos de maior ou menor duracdo. A continuidade desta dinamica de crescimento
e reconhecimento do trabalho desenvolvido pelo 1J, s6 é possivel com a colaboragdo de todos pelo
empenho e dedicacdo a instituicdo, mas também no que diz respeito a utilizacdo sustentavel dos
espacos do Colégio da Trindade e recursos do |J e Faculdade.

Neste sentido, apresentam-se abaixo as condi¢des de utilizacdo dos espacos do Colégio da Trindade
afetos ao IJ.

3. Utilizacdo do espaco do Colégio da Trindade por investigadores/as visitantes, bolseiros/as de
doutoramento e bolseiros/as de projeto do 1J

3.1. O Colégio da Trindade esta aberto de segunda-feira a sabado, das 8h00 as 20h00 (exceto
feriados).

3.2. Aos sabados, podera ser solicitada a identificacdo (cartdo UC) para entrar, uma vez que a
seguranca que faz a vigilancia ndo integra a equipa que esta ao servigo nos dias Uteis.

3.3. O GlJ esta localizado na Sala 1.07 e aberto para atendimento:

3.3.1.Presencial de segunda a sexta feira entre as 9h00-12h00 e as 14h00-16h30 (Estes horarios
estdo sujeitos a alteragdes temporarias, devido as necessidades do servico);

3.3.2.Aquando da impossibilidade de existir atendimento presencial, sera assegurado o
atendimento online (tel. 239 247 307 e email geral@ij.uc.pt), sendo a notificagdo afixada
na entrada do GlJ.

3.4. Atualmente estdo disponiveis para utilizacdo as seguintes Salas:
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3.4.1.Sala 2.01 - open space para 10 investigadores (¢ dada prioridade ao/as bolseiros/as
envolvidos em projetos do 1J);
A gestdo de ocupacdo da sala 2.01 é efetuada através de calendério partilhado com os/as
respetivos/as utilizadores/as, cujo link de acesso é facultado aquando do inicio de
utilizacao.

3.4.2.Sala 2.06 — sala para 2/4 investigadores;
3.4.3.Sala 2.05 - sala para 4/6 investigadores;
3.5. Conselhos de utilizacao das salas:
3.5.1.As mesas de trabalho devem estar sem objetos pessoais nos periodos de auséncia.

3.5.2.As gavetas de apoio as mesas (open space) devem ser ocupadas apenas com o essencial
(para trabalho) e durante o(s) periodo(s) de permanéncia na sala, pedindo-se especial
atencdo ao acondicionamento de bens pereciveis, pelos motivos dbvios.

3.5.3.0s objetos/materiais nao identificados ou que, por lapso, tenham sido deixados na Sala
por investigadores/as que terminaram a sua estada/colaboragdo com o lJ, serdo guardados
no GlJ, pelo que em caso de serem reclamados, poderdo ser entregues ao respetivo
proprietario.

3.6. Equipamentos/materiais para apoio as 3 salas, disponiveis no open space:
3.6.1.Impressora/fotocopiadora;
O papel para a impressora e respetivos tinteiros devem ser solicitados ao GlJ;

O/a bolseiro/a de doutoramento, bolseiro/a de projeto e investigador visitante tém acesso
gratuito a digitalizagdo de documentos na referida impressora, assim com um plafond de
fotocopias/impressoes;

Apos utilizagdo do plafond disponivel, deverdo carregar o cartdo respetivo.

Sempre que o/a bolseiro/a de projeto do IJ necessitar de imprimir/fotocopiar documentos
no ambito do respetivo projeto devera utilizar o cartdo préprio para o efeito que podera
ser solicitado ao GlJ pelo Investigador responsavel.

3.6.2.Telefone;
3.6.3. Livros/Publicagdes do IJ para consulta.
3.7. Outros recursos disponiveis:

3.7.1.Sala 2.07 - sala destinada a reunides privadas, pelo que sempre que for necessario deve
ser solicitada ao GlJ a sua disponibilidade;

3.7.2.Sala/copa para aquecer refeicbes e almogar apenas (sempre que a porta estiver fechada
devera ser solicitada a chave ao seguranca);
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A maquina de café e chaleira estdo disponiveis na copa, devendo cada um levar as capsulas

de café, chas, entre outros;

3.7.3.- Colecdo do Boletim da FDUC disponivel para consulta na Sala da Biblioteca.
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