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REGULAMENTO INTERNO DE PROCESSAMENTO
DE AJUDAS DE CUSTO E SUBSIDIO DE TRANSPORTES

Artigo 1.°
Objetivo

Considerando que as deslocagdes de funcionarios, trabalhadores da funcdo publica,
por motivo de servico publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de
custo, encargos com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se
os procedimentos, estipulados no Artigo 2.9, para o Agrupamento de Escolas General

Serpa Pinto, Cinfaes.

Artigo 2.°

Procedimentos

O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de
Escolas General Serpa Pinto, Cinfaes.
a) O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e

tratamento da respetiva documentacao.

b) Os Boletins itinerarios de deslocacdes de pessoal docente e nao docente

deverao ser entregues a Coordenadora Técnica.

Artigo 3.0

Documentos Apresentar

a) Requerimento ajudas de custo.

b) Convocatoria do servico a realizar.

c) Comprovativo de presenca.

d) Boletim Itinerdrio - Modelo n°® 683 (exclusivo da INCM, S.A.).

Artigo 4.°

Despesas Autorizadas
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1. As despesas de transporte dos funciondrios, quando deslocados em servico,
devidamente autorizados, podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicao de subsidio por quildmetro percorrido.

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.
2. Sao contempladas, entre outras, as seguintes atividades: acO0es programadas
superiormente de caracter obrigatério ou a convite, reunides convocadas
superiormente para professores supervisores e classificadores de provas de exame,

levantamento e entrega de provas de exame.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera deduzido

0 abono diario do subsidio de refeicdo na importancia das ajudas de custo.

4. As deslocacdes estao sujeitas a despacho de autorizacao e aos termos em que as
mesmas podem ser efetuadas por parte do Conselho Administrativo. Sempre que haja
transporte publico onde se situa o domicilio necessario e as localidades onde se vai
realizar o servico e o funcionario reconheca que lhe é mais favoravel a utilizagdao de
automovel proprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocagao é autorizada
desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os correspondentes

a utilizacao dos transportes publicos.

5. Serao autorizadas as deslocacbes em automovel proprio, sujeitas a despacho
fundamentado do Conselho Administrativo, desde que da mesma resultem beneficios
para o0 desenvolvimento das atividades do Agrupamento, nomeadamente, a
diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou ndo letivas, nos
termos seguintes:

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 servigo.

5.4 Para transporte de exames e provas.

5.5 Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a

deslocacoes.

5.6 Para deslocagdes dos docentes corretores de provas ou exames.

5.7 Outras situagdes a explicitar.
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Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizacdao da quilometragem a registar nos boletins de
itinerario, sera sempre registado o nimero de quildmetros definido no percurso

aconselhado pela pagina Web via Michelin, ou Google maps.

2. Serao abonados os percursos superiores a 20 Km.

Artigo 6.°

Legislacao aplicavel

Este processo decorre de acordo com 0s seguintes normativos:
a) Decreto-Lei n® 106/98 de 24 de abril.
b) Portaria n® 1553-D/2008, de 31 de dezembro.
c) Portaria n® 30-A/2008, de 10 de Janeiro.
d) Decreto-Lei n.0 137/2010, de 28 de dezembro.
e) Lei n® 66-B/2012, de 31 de dezembro.

Artigo 7.°

Casos omissos
Em tudo que este regimento for omisso aplicam-se as normas legais em vigor.

Artigo 8°

Anexos

Este Regimento integra os seguintes anexos:
Anexo I- Sinopse dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.© 106/98, de
24 de abril.
Anexo II- Instrugdes para o preenchimento do boletim itinerario.
Anexo III- Requerimento deslocacdo em automodvel proprio por conveniéncia
do interessado.
Anexo IV- Requerimento deslocacdo em automavel proprio fundado no

interesse dos servicos.
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Anexo V- Autorizacdo de deslocacdao em automével préprio fundado no
interesse dos servicos.

Anexo VI- Requerimento de Autorizacao de Ajudas de Custo/Transportes.
Anexo VII- Requerimento de Autorizacao de Ajudas de Custo/Transportes

Servico de Exames.
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ANEXO I - Sinopse dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril

e Domicilio necessario (alinea a) do artigo 2.9)
" A localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar
servico”.

e Deslocacoes diarias (artigo 4.9)
“...as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas...”

e Deslocagoes por dias sucessivos (artigo 5.9)
“...as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”

e Direito ao abono (artigo 6.°)

“S06 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacdes didrias que se realizem
para além de 20 Km do domicilio necessario e nas deslocacdes por dias sucessivos
que se realizem para além de 50 Km do mesmo domicilio.”

e Contagem das distancias (artigo 7.°)

“...sdo0 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 Condicoes de atribuicao (artigo 8.°)
“1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da
importancia diaria que estiver fixada ou da sua totalidade, conforme o disposto nos
numeros seguintes”.
“2 - Nas deslocacdes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de
custo diaria:
a) Se a deslocacao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido
entre as 13 e as 14 horas - 25%.
b) Se a deslocacao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido
entre as 20 e as 21 horas - 25%
c) Se a deslocagao implicar alojamento - 50%
“4 - Nas deslocacdes por dias sucessivos abonam-se as seguintes 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
c) Restantes dias - 100%

e Meios de transporte (n.°2 do artigo 18.9)

“...devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico,
permitindo-se, em casos especiais, uso do automodvel préprio do funcionario ou
agente ou o recurso ao automovel de aluguer, sem prejuizo da utilizacdo de outro
meio de transporte que se mostre mais conveniente desde que em relagao a ele
esteja fixado o respetivo abono”.

e Uso de automovel proéprio (artigo 20.°)
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“1 - A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servicos nos termos
dos numeros seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funcionario ou agente,
0 uso de veiculo préprio nas deslocagdes em servico em territdrio nacional”.

“2 - O uso de viatura propria sé é permitido quando, esgotadas as possibilidades de
utilizacdo econdmica das viaturas afetas ao servico, o atraso no transporte implique
grave inconveniente para o servico”.

“3 - Na autorizagdo individual para o uso de automével proprio deve ter-se em
consideracao, 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 deslocagdes de servico para localidades servidas por transporte
publico que o funcionario ou agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se,
neste caso, apenas o0 montante correspondente ao custo das passagens no transporte
coletivo”.

e Uso de automaovel de aluguer (artigo 21.9)

“O transporte em automodvel de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua
utilizacdo seja considerada absolutamente indispensavel ao interesse dos servicos e
mediante prévia autorizagao”.

e Casos especiais (artigo 22.°)

“1 - Em casos especiais, € quando nao 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 apods a
realizacao da diligéncia”.

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

e Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.°)
“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente
despendido, podendo o seu pagamento ser efetuado nas formas seguintes:
a) Através de requisicdo de passagens as empresas transportadoras, quer
diretamente por reembolso ao funcionario ou agente;
b) Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido, calculado de forma a
compensar o funcionario ou agente da despesa realmente efetuada.

e Subsidio de transporte (artigo 27.9)

“1 - O subsidio de transporte depende da utilizacdo de automédvel proprio do
funcionario ou agente”.

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

e Documentacao das despesas (artigo 31.9)

"1 - As despesas efetuadas com transportes sdao reembolsadas pelo montante
despendido, mediante a apresentacao dos documentos comprovativos”.

“2 - As despesas efetuadas com transportes nas areas urbanas e suburbanas, por
motivo de servico publico, podem ser documentadas com a apresentacao de uma
relacdo dos quantitativos despendidos em cada deslocacdao, devidamente visada pelo
dirigente do servigo”.
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3 - Podem ser consideradas as despesas com portagens, apresentadas pelos
membros da direcdo e coordenadora técnica quando em servico oficial tendo por
principio que a deslocacdo por autoestrada permite um regresso rapido ao servico, ou
no caso de docentes que possibilite ganho em tempo letivo.

e Subsidio de refeicao (artigo 37.9)

O quantitativo correspondente ao abono diario do subsidio de refeicdo é deduzido nas
ajudas de custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do
almoco.
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ANEXO II - INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO

1 - Ministério da Educacao e Ciéncia.

2- Instituto de Gestao Financeira da Educacao, I.P. (IGeFE, I.P.).

3 - Agrupamento de Escolas General Serpa Pinto, Cinfaes.

4 - Més em que efetuou o servico.

5- Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungoes.

6- Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo.
Quando a deslocacao iniciada num determinado més se prolongue para o0 més
seguinte, ndo se preenchera, evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e
indicar-se-a em observagoes que a diligéncia continua para o més seguinte.

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuacao do
servico”, o 1° dia desse més, e ao lado, no espaco reservado as horas, um *
correspondente a uma observagdao em que se dira ser continuagao do servigo iniciado

em__/ [/ .

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 - Dia do servico efetuado. (Deve coincidir com o (s) indicado (s) em (6).

10 - Hora de partida.

11 -Igual a (6 e 9).

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

13 - Colocar o escalao/indice, NIB, NIF, n® BI ou CC c/a respetiva validade e, ainda
caso exista, o documento que o (a) convoca para 0 servigo.

14 - Se teve despesas de transporte com o servigo indicado em 7 coloque esse (s)
dia (s).

15 - Exemplo: Cinfaes-Porto-Cinfaes.

16 — Total de quildmetros percorridos (conforme dispde o art® 7° do D.L. n® 106/98,
de 24.04).
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17 - Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro...

18 - Se efetuar a deslocacao com colega (s) do mesmo Agrupamento indicar, por
exemplo:

Viajou conjuntamente e no meu automoével, o (s) colega (s).

19 - Devera coincidir com o indicado em 17.

20- Data (devera ser a da entrega nos Servicos de Administracdo Escolar
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ANEXO III - REQUERIMENTO DESLOCACAO EM AUTOMOVEL PROPRIO POR
CONVENIENCIA DO INTERESSADO

Eu, , portador do BI/CC

, estando autorizado a deslocar-me a ,

conforme convocatdria em anexo, solicito, por me ser mais conveniente, nos termos
do art.°© 20.9, n.© 4 do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24/04, autorizacdo para a

respetiva deslocacdo em automodvel proprio.

Local: , de , de 20

Assinatura

Deliberacao do Conselho Administrativo:

[1 Autorizo a deslocagdo em automével préprio, ao valor de €/km.

[1 Nao autorizo.

Data [/ |/
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ANEXO IV - REQUERIMENTO DESLOCAGCAO EM AUTOMOVEL PROPRIO FUNDADO NO
INTERESSE DOS SERVICOS

Eu, , portador do BI/CC

, estando autorizado a deslocar-me a ,

conforme convocatdéria em anexo, solicito, nos termos do art.° 20.9, n.°s 1 a 3 do
Decreto-Lei n.© 106/98, de 24/04, autorizacdo para a respetiva deslocacao em
automoével préprio.

O uso de automovel préprio justifica-se por: inexisténcia de oferta de transportes
publicos que permita a presenca atempada no evento para o qual fui convocado / o
uso de transportes coletivos obriga a uma auséncia ao servico superior a
normalmente exigida para a diligéncia para a qual fui convocado. Exigida / o uso de
transportes coletivos obrigariam a que tivesse de ter despesas adicionais de

alimentacdo [selecionar consoante a(s) justificacdo(des) aplicavel(is)].

Cinfaes , de , de 20

Assinatura
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ANEXO V - AUTORIZAGAO DE DESLOCAGAO EM AUTOMOVEL PROPRIO FUNDADO NO
INTERESSE DOS SERVICOS

Tendo presente a deslocagao de servico a realizar entre local e local, nos dias x e X

para a qual foi convocado ,docente
/ assistente técnica / assistente operacional e o requerimento apresentado pelo
mesmo em --/--/----- , verifica-se que:

- Inexiste viatura afeta a este servico;

- O atraso no transporte que o uso de transportes publicos implicaria determina grave
inconveniente para o servigo, que se veria privado do trabalhador por um periodo de
tempo desproporcionalmente superior ao necessario para a deslocagdo em viatura
propria;

- A solugcdo em causa de uso de veiculo proprio é a que se apresenta mais
consentanea ao interesse do servico numa perspetiva econdmico-funcional mais
rentavel, porquanto [Colocar justificacdo do porqué da nao utilizacao de transportes
publicos. Exemplos: o uso de transportes coletivos determinaria um atraso de x; e
custo acrescido de x; o uso de transportes coletivos obrigariam a auséncia do
trabalhador por um periodo de x h/dias; o uso de transportes coletivos obrigariam a
que o trabalhador tivesse de ter despesas adicionais de alimentagcao e/ou
alojamento].

Deste modo, nos termos e para os efeitos das disposicdes conjugadas dos art.© 20.9,
n.° 1 a 3, art.© 23.9, art.© 27.9 e 38.9 do Decreto-Lei n® 106/98 de 24-04, autoriza-
se a utilizacdo de automodvel préprio e o pagamento de subsidio de transporte,
mediante apresentagcao da devida documentagcao comprovativa, de acordo com o
valor previsto na al. a) do n.° 4.°© da Portaria n.0 1553-D/2008, de 31-12 com a
redacao que lhe foi introduzida pelo art.° 4.9, n.°© 4 do Decreto-Lei 137/2010, de
28/12 - 0,36€ por quildmetro.

Cinfaes , de , de 20

O Conselho Administrativo
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ANEXO VI - REQUERIMENTO DE AUTORIZACAO DE AJUDAS DE CUSTO E/OU
TRANSPORTES

Eu, , (fungdo),

,estando convocado para servigo oficial externo, solicito

que me sejam pagas ajudas de custo/transporte, conforme convocatdria anexa.

Cinfaes, ,de ,de 20

Assinatura
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