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Disposicoes Gerais

Artigo 19

1.

As deslocacoes em servico e as ajudas de custo do pessoal docente e nao docente deste
agrupamento estao de acordo com o estipulado com o Decreto-Lei n.2 106/1998, de 24 de
abril;

Os funcionarios docentes e nao docentes podem deslocar-se em servico, durante o
periodo de trabalho, para fora do seu local de trabalho habitual, mediante autorizacao
prévia, nos temos deste regulamento.

A deslocacao em servico ocorre, normalmente, por um periodo de tempo limitado.

Nao e considerada deslocacao em servico a que ocorre dentro da area territorial da Escola-
sede do Agrupamento de Escolas de Vilela.

As deslocacoes em servico podem ocorrer apenas num dia ou em dias consecutivos,
considerando-se assim diarias ou temporarias.

Entende-se por deslocacao diaria aquela que nao impossibilita o funcionario de pernoitar
no seu domicilio habitual.

Entende-se por deslocacao temporaria a que nao permite a pernoita no domicilio habitual.
Por despesas de transporte entendem-se as despesas inerentes a utilizacao de meios de
transporte a que o funcionario tenha necessidade de recorrer, para se deslocar entre o
local de partida — Sede do Agrupamento - e o de chegada para o cumprimento do servigo
previsto.

Entende-se por ajuda de custo a importancia de montante pre-determinado que o
funcionario recebe no periodo em que esteja em efetivo servico para além das viagens de
ida e regresso, a fim de fazer face as despesas normais de alojamento e ou alimentacao
ocasionadas pela deslocacao em servico.

Desloca¢oes em Servigo - Modalidades

Artigo 2°

1.

Consideram-se deslocacoes em servico as que forem efetuadas, por um tempo limitado,

pelo funcionario para fora do seu local de trabalho habitual, para a realizacao de agoes

que o Diretor classifique como servico oficial.

Sao possiveis as seguintes modalidades para justificar as deslocacoes em servico oficial:

a) Frequéncia de acoes de formacao autorizadas pelo Diretor.

b) Realizacao de trabalhos de curta duracdo, mediante convocatoria prévia dos servicos
ou Departamentos do Ministério da Educacao.

c) Deslocacdo em servico oficial previamente autorizada pelo Diretor.

d) Participacao em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento apos
autorizacao do Diretor.

e) Em qualquer modalidade, o pedido de autorizacao de deslocacdo sera formalizado,
previamente aquela, mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento em
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formularios proprio, o qual faz parte integrante do presente regulamento.

Despesas de Transporte

Artigo 32

1.

As despesas de transporte efetuadas por professores e funcionarios, quando deslocados

em servico devidamente autorizado, serao reembolsadas obedecendo as seguintes regras:

a) Utilizar-se-a preferencialmente o transporte publico.

b) Caso o funcionario seja obrigado, como Gltimo recurso, a recorrer a viatura propria,
devera sempre solicitar uma autorizacao prévia, fundamentando-a.

c) A contabilizacao dos quildometros (Km) é feita através do Google Maps.

d) O uso de viatura propria so sera permitido quando o atraso decorrente da utilizacdo do
transporte publico implique grave inconveniéncia para o servico.

e) A opcao, nao justificada, pela utilizacao de transporte proprio em detrimento do
transporte publico implica o abono pelo valor correspondente a 0,11 céntimos o Km.

f) Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte piblico, e sempre que dois
ou mais funcionarios do Agrupamento se desloquem para o0 mesmo local, no mesmo
periodo de tempo, devera ser partilhada a mesma viatura.

As deslocacoes em servico regem-se pelo Decreto-Lei n.2 106/98.

Para se proceder ao pagamento de despesas de transporte por deslocacoes em servico €

necessario entregar, previamente:

a) A autorizacao da deslocacao.

b) O Boletim Itinerario devidamente preenchido.

O Boletim Itinerario, depois de devidamente preenchido, tera de dar entrada nos servicos

administrativos até ao 52 dia do més seguinte em que se verificou a deslocacao.

O Boletim itinerario tem de vir acompanhado de:

a) Justificacdo da deslocacao (convocatoria ou documento similar).

b) Declaracao de presenca da atividade que originou a deslocacao.

c) Documento de despesa efetuado.

Todas as deslocacoes efetuadas no més deverao ser registadas no Boletim Itinerario desse

mes.

Ajudas e Custo

Artigo 49

1.

Os quantitativos das ajudas de custo a abonar corresponderao aos montantes fixados,
anualmente, em Portaria do Ministério das Financas.

Os funcionarios que tenham recebido indevidamente quaisquer abonos de ajudas de custo
ficam obrigados a sua reposicao, independentemente da responsabilidade disciplinar que
a0 caso couber.

Quando se proceda ao estipulado no presente regulamento e haja cabimento prévio, as
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ajudas de custo serao suportadas pelo Orcamento de Estado do Agrupamento, nos termos

da legislacao em vigor.
4. Para se poder proceder o pagamento de ajudas de custo por deslocacao em servico &
necessario entregar, previamente:
a) Autorizacao da deslocacao em servico.
b) O Boletim Itinerario devidamente preenchido e acompanhado dos documentos
justificativos.

Abono de Despesas de Transporte e Ajudas de Custo

Artigo 5°

1. As despesas de transportes e Ajudas de custo serao abonadas aos professores e funcionarios

através de transferéncia bancaria.
Modelo de impresso a utilizar

Artigo 6°
Boletim Itinerario - Modelo n° 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

Legislacao aplicavel

Artigo 7°
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.2 137/2010, de 28 de dezembro (revisto pelo DL. n.2 198/2015, de 16/09)

Disposicoes Finais

Artigo 82
1. Quaisquer situacoes nao expressamente previstas no presente regulamento deverao ser
previamente colocadas a apreciacao do Diretor.
2. As presentes normas serao revistas e/ou atualizadas sempre que julgado necessario,
carecendo a sua alteracao ou introducao de novos principios da aprovagao prévia do
Conselho Administrativo.
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Este Regimento integra os seguintes anexos:

Anexo | - Sinopse mais relevante do Decreto-Lei;
Anexo Il - Instrucoes para o preenchimento do boletim itinerario
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ANEXO |

Sinopse dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril
* 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 Deslocacdes didrias (artigo 4.9)

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

* Deslocacdes 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 6.9)

“So ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacoes diarias que se realizem para
alem de 5 Km do domicilio necessario e nas deslocacoes por dias sucessivos que se
realizem para alem de 20 Km do mesmo domicilio.”

e Contagem das distancias (artigo 79)

“..sao contadas da periferia da localidade onde o funcionario ou agente tem o seu dom-
icilio necessario e a partir do ponto mais proximo do local de destino”.

e Condicdes de atribuicdo (artigo 8.2)

“1- 0 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 niimeros seguin-
tes”.

“2 - Nas deslocacoes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo
diaria:

a) Se a deslocagao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre
as 13 e as 14 horas - 25%.

b) Se a deslocagao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre
as 20 e as 21 horas - 25%

c) Se a deslocagao implicar alojamento - 50%

“4 - Nas deslocagoes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda
de custo diario:
a) Dia da partida:

100% ateé as 13 horas
75% depois das 13 horas e até as 21 horas
50% depois das 21 horas
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b) Dia de regresso

0% ate as 13 horas
25% das 13 horas as 20 horas
50% depois das 20 horas

b) Restantes dias - 100%

e Meios de transporte (n22 do artigo 18.2)

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

e Uso de automavel proprio (artigo 20.9)

“1 - A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servi¢os nos termos dos
nameros seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funcionario ou agente, o uso
de veiculo proprio nas desloca¢oes em servigo em territorio nacional”.

“2 - 0 uso de viatura propria so é permitido quando, esgotadas as possibilidades de
utilizacao economica das viaturas afetas ao servico, o atraso no transporte implique
grave inconveniente para o servigo”.

“3 - Na autorizacao individual para o uso de automovel proprio deve ter-se em
consideracao, o interesse do servico numa perspetiva economico-funcional mais
rentavel”.

“4 - A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo
proprio em deslocacoes 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”.

* Uso de automoével de aluguer (artigo 21.9)

“0 transporte em automovel de aluguer so deve verificar-se nos casos em que a sua
utilizacao seja considerada absolutamente indispensavel ao interesse dos servicos e
mediante prévia autorizacao”.

¢ Casos especiais (artigo 22.9)

“1- Em casos especiais, e 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 apos a realizagao 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
itinerarios devidamente preenchidos”.
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o 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) Atraveés de requisicao de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por

reembolso ao funcionario ou agente;
b) Atribuicao de subsidio por quilometro percorrido, calculado de forma a compensar o
funcionario ou agente da despesa realmente efetuada.

¢ Subsidio de transporte (artigo 27.92)

“1- 0 subsidio de transporte depende da utilizacao de automoével proprio do funcionario

ou agente”.
“3 - 0 abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio

necessario dos funcionarios ou agentes”.

¢ Documentacdo das despesas (artigo 31.9)

“1- As despesas efetuadas com transportes sao 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 relagao dos
quantitativos despendidos em cada deslocacao, devidamente visada pelo dirigente do

servigo”.
e Subsidio de refeicdo (artigo 37.9)

“O quantitativo correspondente ao abono diario do subsidio de refeicao é deduzido nas
ajudas de custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do almo¢o”

9
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ANEXO Il

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO
1- Educacao.

2 — Gabinete de Gestdo Financeira.

3 — Agrupamento de Escolas de Vilela.

4 — Més em que efetuou o servico.

5 —Indicar a localidade onde exerce efetivamente func¢des. Em observacées indicara também a mo-
rada onde reside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo. Quando a des-
locacdo iniciada num determinado més se prolongue para o més seguinte, ndo se preencher3,
evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-a em observacgdes que a diligéncia
continua para o0 més seguinte.

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuacdo 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 servigo iniciadoem __/ /.

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

8 — Localidade(s) onde decorreu o servico.

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

10 — Hora de partida.11 — (igual a6 e 9).

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

13— Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N2 B.I. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso exista, o docu-
mento 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: Vilela — Porto — Vilela.
16 — Total dos quilémetros percorridos (conforme disp&e o artigo 72 do D.L. n2 106/98, de 24.04).

17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (se possivel anexar comprovativos).
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18 — Se efetuar a deslocacdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo: Viajou
conjuntamente comigo e no meu automavel, 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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