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REGULAMENTO DE PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

INTRODUCAO

Considerando que as deslocacdes dos trabalhadsresxgrcem funcées publicas, por motivo de servico
publico, em territério nacional, podem ocasionardag de custo, encargos com transporte e ainda
subsidio de viagem e de marcha, definem-se os giroeatos, estipulados no artigo 1.° do presente
regulamento, para o Agrupamento de Escolas de Pdadmordo com 0s normativos legais em vigor.

O regime juridico do abono de ajudas de custorspate em territdrio nacional encontra-se fixado n
Decreto-Lei n.°106/98, de 24 de abril, alteradm fg@écreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de dezembro, pela
Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro, pela Leb6-B/2012, de 31 de dezembro e pela Lei n°82-B/2014
de 31 de dezembro.

Artigo 1. °
Procedimentos

O presente Regulamento institui os procedimensmtotar no Agrupamento de Escolas de Prado.
O processamento aqui previsto visa a melhoria dosegimentos internos e tratamento da respetiva
documentacao;
a.Os Boletins itinerarios (Boletim Itinerario — Modeh® 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)) de
deslocagfes de pessoal docente e ndo docente ales@rdentregues ao assistente técnico
responsavel pelo respetivo processamento, prefahernte, até ao dia 15 do més seguinte, sem
prejuizo da eventual existéncia de diligénciasipgév
b.O trabalhador interessado preenche, mensalmenteBaletim Itinerario (Bl) que devera ser
entregue integral e devidamente preenchido, de dolegivel e sem rasuras, conter/ser
acompanhado de todos os elementos informativosspadsaveis para fundamentar o
reconhecimento do direito ao abono pretendido éx@mplo, entrega dos originais dos titulos
de transporte publico coletivo pagos pelo requereatd declaracéo de presenga no evento para o
qual foi expressamente convocado/designado, dogragdo evento).

Artigo 2.°
Despesas Autorizadas

1. As despesas de transporte dos funcionarios qua@slocados em servico, devidamente autorizados,
podem satisfazer-se de dois modos:
a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido
b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.
2. S&o contempladas, entre outras, as seguintidasies:
a) Acdes programadas superiormente de caracter ofmigat
b) ReuniBes convocadas, superiormente, para professoigervisores e classificadores de
provas finais;
c) Levantamento e entrega das respetivas provas.
3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incliarst@ do almogo, sera deduzido o abono diario do
subsidio de refeicdo na importancia das ajudasistas
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4. Sempre que haja transporte publico onde se gitl@micilio necessario e as localidades onde ise va
realizar o servico e o funcionario reconhega que dhmais favoravel a utilizagdo de automével
proprio em alternativa aos transportes publicds, sslicita autorizagdo mediante despacho do direto
e a deslocacdo é autorizada, desde que dai ndtemesmaiores encargos para o Estado que os
correspondentes a utilizacéo dos transportes mshlsendo neste caso abonado o valor prevista na le
para o transporte em veiculos adstritos a cardeirservico publico.

Artigo 3.°
Contagem das distancias

Para efeitos da contabilizacdo da quilometrageragestar nos boletins de itinerario, sera sempre
registado o nimero de quilémetros definido no pewaconselhado seja 0 mapa do automovel
clube de Portugal ou o mapa eletronico da Michlitp://www.viamichelin.pt/).

As distancias sé@o contadas da periferia da loa®idade o funcionario ou agente tem o seu domicilio
necessario e a partir do ponto mais préximo dd ldealestino.
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ANEXOS

Este Regimento integra 0os seguintes anexos:
Anexo | — Sinopse mais relevante do Decreto-Lei n° 10616&4 de abril;
Anexo Il — Instrugdes para o preenchimento do boletimridine.
Anexo Il — Metodologia para a organizacao do processo enidfpao ao trabalhador.
Anexo IV — Requerimento — Deslocacdo em automovel proprio.
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ANEXO |
SINOPSE MAIS RELEVANTE DO DECRETO-LEI N.°106/98, DE 24 DE ABRIL

» Domicilio necessario (artigo 2.°)

“a) A localidade onde o funcionario aceitou o lugam cargo, se ai ficar a prestar servico;
b) A localidade onde exerce fung@es, se for coloead localidade diversa da referida na alinea ianter

c) A localidade onde se situa o centro da suadatilé funcional, quando n&o haja local certo para o
exercicio de funcdes.”.

« Deslocac0es diarias (artigo 4.°)

“...as que se realizam num periodo de vinte e quairas, e, bem assim, as que, embora ultrapassando
este periodo, ndo impliguem a necessidade deagabzle novas despesas.”

« Deslocacgdes por dias sucessivos (artigo 5.°)
“...as que se efetivam num periodo de tempo supanamte e quatro horas...”
« Direito ao abono (artigo 6.°) — alterado pela Len°66-B/2012, de 31 de dezembro (artigo 41.°)

“S6 héa direito ao abono de ajudas de custo nasaiesgies diarias que se realizem para além de 2bkm
domicilio necessério e nas deslocacgdes por di@ssios que se realizem para além de 50 km do mesmo
domicilio.”

» Contagem das distancias (artigo 7.°)

“...séo contadas da periferia da localidade ondencidumario ou agente tem o seu domicilio necessario
a partir do ponto mais proximo do local de destino”

» Condicdes de atribuicdo (artigo 8.°)

“1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagarde uma parte da importancia diaria que estiver
fixada ou da sua totalidade, conforme o dispossormimneros seguintes”.

“2 — Nas deslocac®es diarias, abonam-se as segpiateentagens da ajuda de custo diaria:

a) Se a deslocacgédo abranger, ainda que parcialneepggiodo compreendido entre as 13 e as 14 horas
25%.

b) Se a deslocacao abranger, ainda que parcialpeptgiodo compreendido entre as 20 e as 21 koras
25%.

c) Se a deslocacao implicar alojamento — 50%.
“4 — Nas deslocag8es por dias sucessivos abonamssguintes percentagens da ajuda de custo diario:
a) 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
¢) Restantes dias: 100%
» Meios de transporte (n.° 2 artigo 18.°)

“...devem utilizar-se preferencialmente os transpgodeletivos de servico publico, permitindo-se, em
casos especiais, uso do automovel préprio do fuAcio ou agente ou o0 recurso ao automoével de
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aluguer, sem prejuizo da utilizag@o de outro meitransporte que se mostre mais conveniente desde q
em relacdo a ele esteja fixado o respetivo abono”.

* Uso de automével préprio (artigo 20.°)

“1 — A titulo excecional, e em casos de comprovaderesse dos servicos nos termos dos numeros
seguintes, pode ser autorizado, com o acordo dcofiudrio ou agente, o uso de veiculo préprio nas
deslocac8es em servico em territério nacional”.

“2 — O uso de viatura prépria s6 é permitido quamdgotadas as possibilidades de utilizacdo ecaadmi
das viaturas afetas ao servico, 0 atraso no traesipaplique grave inconveniente para o servico”.

“3 — Na autorizacao individual para o uso de autaeh@réprio deve ter-se em consideracao, o interess
do servico numa perspetiva econémico-funcional meitavel”.

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniémtde ser autorizado o uso de veiculo préprio em
deslocagfes de servico para localidades servidasrausporte publico que o funcionario ou agente
devesse, em principio, utilizar, abonando-se, nesste, apenas o montante correspondente ao custo da
passagens no transporte coletivo”.

» Uso de automovel de aluguer (artigo 21.°)

“O transporte em automovel de aluguer sé deve ivarite nos casos em que a sua utilizacdo seja
considerada absolutamente indispensavel ao intedessservicos e mediante prévia autorizacao”.

« Casos especiais (artigo 22.°)

“1 — Em casos especiais, e quando ndo for possivebnveniente utilizar os transportes coletivaslep

ser autorizado o reembolso das despesas de trémsefmtivamente realizadas ou o abono do
correspondente subsidio, se for caso disso, medpetdido devidamente fundamentado a apresentar no
prazo de 10 dias ap6s a realizacao da diligéncia”.

“2 — Para efeitos do pagamento dos quantitativtsrizados, os interessados apresentam nos sepsgos
documentos comprovativos das despesas de trarsporte os boletins itinerarios devidamente
preenchidos”.

« Ambito das despesas de transporte e modos de paganto (artigo 26.9)

“As despesas de transporte devem corresponder atante efetivamente despendido, podendo o seu
pagamento ser efectuado nas formas seguintes:

a) Através de requisicdo de passagens as emprasapdrtadoras, quer diretamente por reembolso ao
funcionario ou agente;

b) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorridalculado de forma a compensar o funcionario ou
agente da despesa realmente efectuada.

« Subsidio de transporte (artigo 27.°)
“1 — O subsidio de transporte depende da utilizalggautomovel proprio do funcionario ou agente”.

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

» Documentacdo das despesas (artigo 31°)

“1 — As despesas efectuadas com transportes saotmdas pelo montante despendido, mediante a
apresentacdo dos documentos comprovativos”.

“2 — As despesas efectuadas com transportes nas @rbkanas e suburbanas, por motivo de servico
publico, podem ser documentadas com a apresentacéima relacdo dos quantitativos despendidos em
cada deslocacéo, devidamente visada pelo dirigienservico”.

« Subsidio de refeicéo (artigo 37.9)

“O quantitativo correspondente ao abono diario ulis&lio de refeicdo é deduzido nas ajudas de custo,
guando as despesas sujeitas a compensacao inctufrnesto do almogo.”
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ANEXO Il

AJUDAS DE CUSTO/TRANSPORTE

AJUDAS DE CUSTO/TRANSPORTE — INFORMACAO AO TRABALHA DOR

AJUDAS DE CUSTO/TRANSPORTE — METODOLOGIA ORGANIZACAO PROCESSOS

PROCEDIMENTOS/DOCUMENTAGCAO NECESSARIOS PARA UM PROCESSO BEM CONSTITUIDO

1. Preenchimento do Boletim de Itinerario

A PREENCHER PELO TRABALHADOR

anexar

2. Verificagdo do Boletim Itinerario e compilagio da documentagdo a

REQUISITA A PRESTACAO DA ATIVIDADE

A EFETUAR PELOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR DO TRABALHADOR OU PELO SERVICO QUE

2.1. Convocatéria — juntar documento comprovativo da convocatéria do tra

balhador para a atividade em causa.

2.2. Comprovativo de presenga

2.3. Documentos de despesa de deslocagao

Tipo de Transporte Documentos necessarios Procedimentos a adotar Observagoes
Transporte coletivo Titulos de transporte (Bilhetes) Agrafar os titulos de transporte a uma folha branca, Pode ser utilizado o verso para escrever a seguinte
tendo em atengdo de ndo vedar a possivel informagdo | informagdo:
que tenha sido escrita no verso dos Titulos. - Nome do trabalhador;
-NIF;

- Identificagdo da origem e do destino da viagem.

Automovel préprio

O Diretor formaliza a autorizagdo para utilizagdo de
carro proprio ou para o pagamento apenas do
montante correspondente ao custo das passagens no
transporte coletivo, a pedido do trabalhador, através
de despacho no campo “observagbes”, no verso do
boletim itinerario.

Deve constar no despacho, de forma legivel, o
cargo e o nome do titular do mesmo, também a
assinatura e a data em que o mesmo foi proferido.

Taxi

Recibo

Agrafar o(s) recibo(s) a uma folha branca, tendo em
atencdo de ndo vedar a possivel informacgao que tenha
sido escrita no verso.

Verificar se os recibos estdo devidamente
preenchidos, com os seguintes elementos:

- O nome do trabalhador;

- A data do servigo;

- A morada do trabalhador;

- O numero de contribuinte do trabalhador;

- A chapa de matricula;

- Valor do servigo;

- A descrigdo do servigo da origem para o destino

- Assinatura do taxista

Caso tenha faltado dados no preenchimento do
recibo, o trabalhador podera utilizar o verso do
mesmo para anotar o que estiver em falta.
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Tipo de Transporte

Documentos necessarios

Elementager em atengéo

Observacgdes

Transporte terrestre coletivo
(autocarro/ metro/ comboio)

Fatura Recibo

Utilizar o verso do bilhete para registar as
informacdes:

Nome
Contribuinte
Identificar a origem e o destino da viagem

Carro préprio

Ter em ategge no caso de ter sido
autorizada a utilizacéo de carro préprio
devera respeitar as seguintes indicacdes:
Registar o nimero de quilémetros, que s6
comega a contar a partir da periferia do
concelho, tanto na ida como no regresso.

Por requerimento do interessado pode ser
autorizada a utilizagdo de transporte propri
recebendo este apenas o valor correspond
ao bilhete de transporte publico. (artigo 20.
do DL n.° 106/98, de 24/04)

o]

ente
o

Taxi

Fatura Recibo

Nome do trabalhador
A data do servico
A morada do trabalhador
O nimero de contribuinte do trabalhador
A chapa de matricula
Valor do servico
A descrigéo do servigo da origem para o
destino
Assinatura do taxista

Caso tenha faltado dados no preenchiment
do recibo, o trabalhador podera utilizar o
verso do mesmo para anotar o que estiver
falta.

[e]

Informacgéo necesséria para o preenchimento do Bolet Itinerario

A COLOCAR NO CAMPO das

OBSERVAGOES do BOLETIM

IBAN
NIF (nimero de identificacéo fiscal)

Escaldo
Valor da Remuneracgéo Base
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ANEXO Il
INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO
1- Educacéo.
2 — Instituto de Gestao Financeiro da Educaca, |.
3 — Agrupamento de Escolas de Prado
4 — Més em que efetuou o servico.
5 — Indicar a localidade onde exerce efetivamantedes. Em observacfes indicara também a moradereside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) se(gjcoom direito a ajudas de custo. Quando a deglocaiciada num
determinado més se prolongue para 0 més seguamesen preenchera, evidentemente, a coluna destamatteagresso” e
indicar-se-4 em observacdes que a diligéncia agafirara o més seguinte.

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na cdlumeio ou continuagdo do servigo”, o 1.° dia dessés, e ao lado, no
espaco reservado as horas, um * correspondenteaabservacdo em que se dird ser continuacédo digsémiciado em
/Il

7 — Descreva, resumidamente, nas duas linhas qupae o efeito, para cada dia do més, o serviecetptuou com direito
a ajudas de custo.

8 — Localidade(s) onde decorreu o servigo.

9 — Dia do servico efetuado. (Deve coincidir cos) afdicado(s) em 6).

10 — Hora de partida.

11 - (igual a 6 € 9).

12 — Hora de chegada a uma das localidades (ntaisras) das indicadas em 5.

13- Colocar o escaldo/indice, IBAN, NIF, N° CC. akapetiva validade e, ainda o documento que o(@oma para o
servigo.

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

15 — Exemplo: Vila de Prado — Porto — Vila de Prado

16 — Total dos quilémetros percorridos (confornmapde o artigo 7.° do D.L. n® 106/98, de 24.04).
17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro.exancomprovativos).

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

19 — Deveré coincidir com o indicado em 17.

20 — Data (devera ser a da entrega nos ServicAdmistracio Escolar).
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ANEXO IV

REQUERIMENTO - DESLOCAGCAO EM AUTOMOVEL PROPRIO

Exmo. Sr. Diretor
Do Agrupamento de Escolas de Prado

Eu, , portador do CC n°
, (Categoria/funcéo) ;

estando convocado para um servico oficial publicoxterao  promovido
por , no(s) dia(s)
/ / ela / / poivondie participar (evento/reuniao)

, que se realiza em

(localidade) ;

conforme oficio/autorizacdo que anexo, solicitooemacao para a respetiva deslocacdo em

automovel proprio.

Vila de Prado , de , de 20

Assinatura

Despacho do Diretor:

I:I Autorizo a deslocacdo em automavel prdprio, e pago ao valor de €/km, por
motivo de:

L] n3o existéncia de transporte publico mais adequado

[] ser economicamente mais vantajoso que o transporte publico

L] outro (especificar)

I:I Nao autorizo




