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Regulamento de ajudas de custo e/ou transporte

Artigo 1.2
Objetivo

Considerando que as deslocagGes de funciondrios (trabalhadores da fungao publica) por motivo de servigo

publico, em territdrio nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e ainda subsidio

de viagem e de marcha, serve este regulamento para definir os procedimentos a adotar no Agrupamento de

Escolas de Airdes.

Artigo 2.2
Procedimentos

Os Boletins itinerarios de deslocacdes de pessoal docente e ndo docente deverao ser entregues ao assistente

técnico responsavel pelo respetivo processamento, devidamente preenchidos e acompanhados da

correspondente fundamentacao.

Artigo 3.2
Modelo de impresso a utilizar

Boletim Itinerario — Modelo n2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

Artigo 4.2

Despesas Autorizadas
As despesas de transporte dos funcionarios, quando deslocados em servico, devidamente autorizados,
podem satisfazer-se de dois modos:
1.1. Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido;
1.2. Pagamento da despesa efetivamente realizada.
S3ao contempladas, entre outras, as seguintes atividades: agdes programadas superiormente de carater
obrigatdrio, reuniGes convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores de
provas ou exames, levantamento e entrega de provas de exame.
Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera deduzido o abono diario do
subsidio de refei¢cdo na importancia das ajudas de custas.
As deslocagbes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo prévia, por parte do Diretor, nos termos em
gue as mesmas podem ser efetuadas. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio
necessario e as localidades onde se vai realizar o servico e o funciondrio reconheca que lhe é mais
favoravel a utilizagdo de automodvel préprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocagdo é
autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os correspondentes a
utilizacdo dos transportes publicos.
Serdo autorizadas as deslocagdes em automével préprio, sujeitas a despacho fundamentado do Diretor,
desde que da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades do Agrupamento,
nomeadamente, a diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou ndo letivas, nos
termos seguintes:
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5.1. Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

5.2. Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

5.3. Por urgéncia do servico;

5.4. Para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros;

5.5. Para transporte de exames e provas;

5.6. Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacdes;
5.7. Para deslocag¢des dos docentes supervisores e classificadores de provas ou exames;
5.8. Outras situacdes a explicitar

Artigo 5.2
Contagem das distancias
1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, serd sempre
registado o nimero de quildémetros definido no percurso aconselhado pelo Google Maps.
2. Para deslocac¢des que ocorram dentro dos estabelecimentos do Agrupamento, sé serdo abonados os
percursos que ocorram dentro de um mesmo periodo (manha ou tarde).

Artigo 6.2
Legislacdo aplicavel
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
a. Decreto-Lein? 106/98 de 24 de abril;
b. Portaria n2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
c. Portaria n? 30-A/2008, de 10 de Janeiro.
d. Decreto-Lein.2 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.2
Anexos
Este Regimento integra os seguintes anexos:
Anexo | — Sinopse mais relevante do Decreto-Lei.
Anexo Il — InstrugGes para o preenchimento do boletim itinerario.

Anexo lllI- Requerimentos para autorizagdo prévia das ajudas de custo e transporte.

Airdes, 22 de dezembro de 2017
O Conselho Administrativo,
Rui Silva

Mafalda Meira
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Anexo I - Sinopse mais relevante do Decreto-Lei

Sinopse dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril
e Domicilio necessario (alinea a) do artigo 2.9)

’

“ A'localidade onde o funciondrio aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servico”.

Deslocagdes didrias (artigo 4.9)

o

...as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas...”

Deslocagdes por dias sucessivos (artigo 5.2)

“«

...as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”

e Direito ao abono (artigo 6.2)

“S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocagGes didrias que se realizem para além de 20 Km do
domicilio necessario e nas desloca¢des por dias sucessivos que se realizem para além de 50 Km do mesmo
domicilio.”

e Contagem das distancias (artigo 72)
“...sdo contadas da periferia da localidade onde o funcionario ou agente tem o seu domicilio necessario e a
partir do ponto mais préximo do local de destino”.

e Condicbes de atribuicdo (artigo 8.9)
“1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importancia didria que estiver
fixada ou da sua totalidade, conforme o disposto nos nimeros seguintes”.
“2 — Nas deslocacgGes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo didria:
a. Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14 horas —
25%.
b. Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21 horas —
25%
c. Se a deslocagdo implicar alojamento — 50%
“4 — Nas deslocacgGes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diario:
a. Dia da partida: Dia da partida 100% até as 13 horas 75% depois das 13 horas e até as 21 horas 50%
depois das 21 horas
b. Dia de regresso 0% até as 13 horas 25% das 13 horas as 20 horas 50% depois das 20 horas

c. Restantes dias — 100% e Meios de transporte (n?2 do artigo 18.2) “.. devem utilizar-se
preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em casos especiais, uso
do automovel préprio do funciondrio ou agente ou o recurso ao automdvel de aluguer, sem prejuizo da
utilizacdao de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente desde que em relagdo a ele
esteja fixado o respetivo abono”.

e Uso de automodvel préprio (artigo 20.9)

“1 — A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servicos nos termos dos numeros
seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funciondrio ou agente, o uso de veiculo préprio nas
deslocagGes em servico em territério nacional”.

“2 — O uso de viatura propria sé é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizacdo econdmica

das viaturas afetas ao servigo, o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servigo”.
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“3 — Na autorizacdo individual para o uso de automaével préprio deve ter-se em consideragdo, o interesse do
servico numa perspetiva econdmico-funcional mais rentavel”.

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio em
deslocacdes de servico para localidades servidas por transporte publico que o funcionario ou agente
devesse, em principio, utilizar, abonando-se, neste caso, apenas o montante correspondente ao custo das

passagens no transporte coletivo”.

e Uso de automoével de aluguer (artigo 21.9)
“O transporte em automoével de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacdo seja
considerada absolutamente indispensavel ao interesse dos servicos e mediante prévia autorizacdo”.

o Casos especiais (artigo 22.9)

“1 — Em casos especiais, e quando ndo for possivel ou conveniente utilizar os transportes coletivos, pode ser
autorizado o reembolso das despesas de transporte efetivamente realizadas ou o abono do correspondente
subsidio, se for caso disso, mediante pedido devidamente fundamentado a apresentar no prazo de 10 dias
apos a realizacdo da diligéncia”.

“2 — Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos servigos os
documentos comprovativos das despesas de transportes ou os boletins itinerdrios devidamente
preenchidos”.

e Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.2)
“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o seu
pagamento ser efetuado nas formas seguintes:
a. Através de requisicao de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por reembolso ao
funcionario ou agente;
b. Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido, calculado de forma a compensar o funcionario ou
agente da despesa realmente efetuada.

e Subsidio de transporte (artigo 27.9)

“1 — 0 subsidio de transporte depende da utilizagdao de automével préprio do funciondrio ou agente”.

“3 — O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessario dos
funcionarios ou agentes”.

e Documentacdo das despesas (artigo 31.9)
“1l — As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido, mediante a
apresentacado dos documentos comprovativos”.

“2 — As despesas efetuadas com transportes nas dreas urbanas e suburbanas, por motivo de servigo publico,
podem ser documentadas com a apresentacdo de uma relacdo dos quantitativos despendidos em cada
deslocacdo, devidamente visada pelo dirigente do servi¢co”.

e o Subsidio de refeicdo (artigo 37.9)
“O quantitativo correspondente ao abono diario do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de custo,
qguando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do almogo.”
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Anexo II -Instrugdes para o preenchimento do boletim itinerario

Educacao.

Gabinete de Gestdo Financeira.
Agrupamento de Escolas de Airdes.
Més em que efetuou o servigo.

vk wnN e

Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungdes. Em observac¢des indicard também a morada

onde reside.

6. Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servigo(s) com direito a ajudas de custo. Quando a deslocacdo
iniciada num determinado més se prolongue para o més seguinte, ndo se preenchera, evidentemente, a
coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-4 em observac¢des que a diligéncia continua para o més
seguinte. No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuac¢do do servico”, o 12
dia desse més, e ao lado, no espaco reservado as horas, um * correspondente a uma observacdo em
que se dira ser continuagdo do servico iniciadoem _ / /.

7. Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més, o servico que
efetuou com direito a ajudas de custo.

8. Localidade(s) onde decorreu o servigo.

9. Diado servico efetuado. (Deve coincidir com o(s) indicado(s) em 6).

10. Hora de partida.

11. (iguala6e?9).

12. Hora de chegada a uma das localidades (mais proximas) das indicadas em 5.

13. Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N2 B.1. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso exista, o documento que
o(a) convoca para o servico.

14. Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).

15. Exemplo: Felgueiras-Porto-Felgueiras.

16. Total dos quildmetros percorridos (conforme dispde o artigo 72 do D.L. n2 106/98, de 24.04).

17. Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (se possivel anexar comprovativos).

18. Se efetuar a deslocacdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo: Viajou
conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...

19. Deverd coincidir com o indicado em 17.

20. Data (devera ser a da entrega nos Servicos Administrativos).
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Anexo III - Requerimento para autorizagao prévia das ajudas de custo e transporte

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE AIRAES, Felgueiras - 151439
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DE AIRAES, FELGUEIRAS [SEDE) - 346640

Ajudas de Custo e/ou Transporte
Documento interno de autorizacio

Exmo. Br. Dirstor,

(moma do docenta/fimcicnario’), vem zolicitar a V.
Ex* autorizacio pera o passmento das gjodss de custo @ tamsports, pals) sesuvintas  datals)
na deslocagi  em sarvipo  destinada &
., ©om basa na sagupinte fimdasmentacan:

Pof intamsss do servigo:
1. Por inswizténcia ds transports poblico (ats & cidads da Falgoeiras);

2. Por incompatibilidade ds hosario dos transportas;

. Por urgéncia dio sarvigo;

3
4. Para depoeito em nuemeranio de valor suparior a 200 sunos;

. Para trmsports de sxamses 2 provas;

6. Para traneporta do datorminado matorisl didation @ outro sansival a deslocaghes;

7. Para deslocaghe: dos docentes comatores da provas @ axamss;

8. Para deslocaghe: dentro dos Estshalacimentes do Agmupesmento da Escolas da Airdes, a0,11€ 2
O, Onutras siteagdes 3 splicitarn

3  Apm= o dolkoon gus cceem dmar de pEEs peaadn. | =kl cu exde)

Do intorsszs do proprio:
|colocar & perocursa & o nS de Kms)

Adrdaz, da da

(=

Q

MNota: O ciicule dos Kom g doomensde wsbemde o Google a1

Denpacho do Dinstor {autorzagio prinday

I:l Amtorizz-zs sstz dealocegio, dado nio swistinem trampcriss piblicos colstives pera o deatino vismdo;

I:l Amtorizz-s sata dealocagio, dado nlio swhtir compatihilidads ds hordnios pera o Smting viada;

I:l Ko »s anicrina sata dealocaghor

Adrden, da da
(O Diredor)
Despacho do Comatho Adminivratha
I:l Amtoriz-ze mta dealocsgho;
I:l Kiio ws asicria sata deadocaglor
Adrbes, da -]
(O Proxidemts)
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