1y Agrupamento de Escolas REPUBLICA ARG
FIGUEIRA NORTE % PORTUGUESA '

161354

Regimento de ajudas de custo e
transportes



Enquadramento Legal

O regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional encontra-se fixado
no Decreto-Lei n.2106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro,
pela Lei n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro e pela Lei n282-
B/2014 de 31 de dezembro.

Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento define as normas aplicaveis aos atos e formalidades especificas dos
procedimentos de pagamento de ajudas de custo e de transporte em territério nacional e no
estrangeiro pelo Agrupamento de Escolas Figueira Norte (AEFN).

Artigo 22
Ambito
O presente regulamento é aplicdvel a todos os trabalhadores que exercam fungdes publicas no AEFN.
Artigo 3.2
Conceitos

Para efeitos do presente regulamento, e nos termos gerais legais aplicdveis, considera-se:

Ajuda de custo: abono aplicdvel ao trabalhador que se ausente do seu local de trabalho, dentro ou fora
de Portugal, por motivos de servico publico, com o objetivo de fazer face as despesas acrescidas,
resultantes dessa deslocacdo (alimentacdo e alojamento). Este abono é atribuido em funcdo dos
seguintes critérios:
a) Se a distancia for superior a 20 Km do domicilio necessario, ndo ultrapassar um periodo de 24
horas e ndo implicar a necessidade de alojamento, denominam-se por deslocacdes diarias;
b) Se a distancia for superior a 50 Km e se realizar num periodo superior a 24 horas, denominam-
se por deslocagOes por dias sucessivos.

Domicilio necessdrio: localidade da instituicdo onde o trabalhador exerce fung¢des. Os docentes

colocados no Agrupamento poderdo, em funcdo do servico que lhes for distribuido, prestar servico em
mais do que um estabelecimento de educagdo ou ensino, a no¢do domicilio necessario devera, neste
contexto, ser entendido como sendo relativa a 12 escola em que, nesse dia, presta o servico, ndo
havendo direito ao seu retorno.

As distancias sdo contadas da periferia da localidade onde o trabalhador tem o seu domicilio, até a
periferia da localidade de destino. Para efeitos da contagem da quilometragem a registar nos boletins
Itinerdrios, sera preferencialmente utilizado o ndmero de quildmetros definido no percurso
aconselhado por uma aplicacdo eletrénica.

Despesas de transporte - despesas inerentes a utilizacdo de meios de transporte a que o funciondrio

tenha necessidade de recorrer, para se deslocar entre o local de saida e o de chegada para o
cumprimento do servico previsto.

Ajuda de custo - importancia de montante pré-determinado que o funciondrio recebe no periodo em
que esteja em efetivo servigo para além das viagens de ida e regresso, a fim de fazer face as despesas
normais de alojamento e ou alimentac¢do ocasionadas pela deslocagao em servico.
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Boletim Itinerdrio (Bl): documento que confere suporte legal ao abono das ajudas de custo e

transporte em territdrio nacional (original, modelo n.2 683 — INCM).
Artigo 4.2
Desloca¢des em Servigo — Modalidades

1. Consideram-se deslocacGes em servico as que forem efetuadas, por um tempo limitado, pelo
funciondrio para fora do seu local de trabalho habitual, para a realizacdo de acdes que a Direcdo
classifique como servigo oficial.

2. S3o possiveis as seguintes modalidades para justificar as desloca¢des em servico oficial:

a) AcOes programadas superiormente de carater obrigatorio;

b) ReuniGes convocadas superiormente para professores supervisores ou classificadores de
provas de exame;

c) Levantamento e entrega de provas de exames;

d) Frequéncia de a¢Ges de formacdo convocadas superiormente;

e) Deslocacdo de um estabelecimento de ensino para outro(s) para desenvolvimento da atividade
letiva;

f) Deslocacdo entre os diferentes estabelecimentos de ensino do Agrupamento para atividades
de direcdo e coordenacao;

g) Deslocacdo em servico oficial previamente autorizado pelo Diretor;

h) Participacdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento apds autorizacdo do
Diretor.

3. Em qualquer modalidade, o pedido de autorizacdo de deslocacdo serd formalizado, previamente
aquela, mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento.

Artigo 5.2
Ajudas de Custo em Territério Nacional

1. O calculo das ajudas de custo em territorio nacional processa-se pelas seguintes percentagens
diarias do valor definido pela Portaria 1553-D/2008 de 31 de dezembro, alterada pelo D.L.
137/2010 de 28 de dezembro:

2. As deslocagBes em servigo podem ocorrer apenas num dia ou em dias consecutivos, considerando-
se assim didrias ou por dias sucessivos.

3. Entende-se por deslocacdo didria aquela que ndo impossibilita o funciondrio de pernoitar no seu
domicilio habitual.

Nas deslocacdes didrias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diaria:

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

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

¢) Se adeslocagdo implicar alojamento - 50%.

As despesas de alojamento sé sdo consideradas nas deslocagdes didrias que se ndo prolonguem

para o dia seguinte, quando o funciondrio nao dispuser de transportes coletivos regulares que Ihe

permitam regressar a sua residéncia até as 22 horas.

4. Entende-se por deslocacdo por dias sucessivos a que ndo permite a pernoita no domiciliohabitual.
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Nas deslocacdes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo
diario:
a) Diada partida:
Até as 13 horas — 100%
Depois das 13 até as 21 horas — 75%
Depois das 21 horas — 50%
b) Dia de regresso:
Até as 13 horas — 0%
Depois das 13 até as 21 horas — 25%
Depois das 21 horas — 50%
c) Restantes dias - 100%.
5. Os pressupostos dos pontos anteriores sdo observados desde que a alimentacdo e alojamento nao
sejam fornecidos em espécie;

Artigo 6.2
Transportes em Territorio Nacional

1. Devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em
casos especiais, 0 uso do automovel préprio do funciondrio ou o recurso ao automovel de aluguer.
2. Para efeitos de aplicacdo do presente artigo sdo definidas as regras seguintes:
a) DeslocagcGes em transportes publicos coletivos

i.  Nas deslocacGes em transportes coletivos, designadamente autocarro ou comboio,
devem ser conservados os bilhetes de viagem e entregues juntamente com o Boletim
Itinerario, a fim de ser reembolsado o seu valor, quando devidamente justificada a sua
utilizagao e relacionados com o objetivo da deslocagao;

b) Uso de automadvel préprio
Por interesse dos Servicos:

i. A utilizacdo de automodvel préprio em deslocacdes em servico oficial em territério
nacional deverd ser sempre encarada a titulo excecional e em caso de comprovado
interesse dos servigos, e quando o atraso nos transportes implique grave inconveniente
para o servico, nomeadamente por incompatibilidade de horarios;

ii. A utilizacdo de veiculo préprio encontra-se condicionada a verificacdo cumulativa dos
seguintes requisitos:

a. Seja efetuada a titulo excecional em servico, em territério nacional;
b. Seja efetuada em situagdes de comprovado interesse dos servicos.

iii.  Serdo utilizadas as deslocacdes em automavel préprio desde que das mesmas resultem
beneficios para o desenvolvimento das atividades do Agrupamento, nomeadamente, a
diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo das atividades letivas ou nao letivas nos
termos seguintes:

Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

Por urgéncia do servigo;

Para depdsito de numerdrios por parte da tesoureira ou de quem a substitua;
Para transporte de exames e provas;

"0 o0 T oo

Para transporte de material didatico ou outro sensivel a deslocacoes;
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g. Para deslocacdes de docentes corretores de provas de exame;
h. Quaisquer situa¢des omissas dependem de autorizagdo do Diretor.

iv. O pagamento de ajudas de custo (transportes) pela utilizagdo de veiculo proprio carece
sempre de autorizagdo por parte do Diretor.

v. O pedido deverd ser formulado no inicio do ano letivo ou antes de ser efetuada a
deslocagcdo, com uma antecedéncia minima de dez dias Uteis, relativamente ao inicio
da deslocacao.

vi. Nao serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo
préprio, nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens.

vii. A opcao, justificada, pela utilizacdo de transporte préprio em detrimento do transporte
publico implica o abono pelo valor correspondente a 0,36 € por Km.

Por interesse do préprio:

i. A pedido do interessado e por sua conveniéncia pode ser autorizado pelo Diretor, a
utilizacdo de veiculo préprio em desloca¢des de servico para localidades servidas por
transporte publico que o trabalhador devesse em principio utilizar, abonando-se neste
caso, apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte
coletivo;

ii. O pedido deverd ser formulado antes de ser efetuada a deslocagdo, com uma
antecedéncia minima de dez dias Uteis, relativamente ao inicio da deslocacao,

iii. N3do serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo
proprio, nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens.
viii. A opcdo pela utilizacdo de transporte préprio em detrimento do transporte publico
implica o abono pelo valor correspondente a 0,11 € por Km.

3. O AEFN ndo se responsabiliza por qualquer risco que advenha do uso do automovel préprio, nem
assume qualquer responsabilidade com prejuizos eventualmente ocorridos ou causados ao préprio
ou a terceiros.

4. Quando se desloquem dois ou mais trabalhadores em veiculo préprio para o mesmo local, sé serd
efetuado o pagamento de transporte a um trabalhador.

5. Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instru¢do atempada, pontual e
integral do respetivo procedimento, que deverd integrar todos os documentos e demais elementos
idéneos de prova, sem os quais o procedimento serd indeferido.

6. Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte publico, e sempre que dois ou mais
funciondrios do Agrupamento se desloguem para o mesmo local, no mesmo periodo de tempo,
devera ser partilhada a mesma viatura.

Artigo 7.2
Boletim Itinerario

1. O Boletim Itinerdrio, depois de devidamente preenchido, tera de dar entrada nos servicos
administrativos até ao quinto dia do més seguinte em que se verificou a deslocacdo. No caso do
més de dezembro tera que ser entregue até trés dias apds o término das atividades letivas.

2. O Boletim itinerario tem de vir acompanhado de:

a) Justificacdo da deslocacdo (convocatéria ou documento similar).
b) Declaragdo de presenca da atividade que originou a deslocacdo.
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Nota: no caso de deslocag¢bes consequentes do desempenho de atividades letivas sera apenas
necessario proceder ao pedido de autorizacdo e a entrega do hordrio do docente no inicio de cada
ano letivo.

3. Todas as deslocac¢des efetuadas no més deverao ser registadas no Boletim Itinerdrio desse més.

Artigo 8.2
Responsabilidade

Os trabalhadores e demais colaboradores que tenham recebido indevidamente qualquer abono de
ajudas de custo e transporte ficam obrigados a sua reposicdo, independentemente da
responsabilidade disciplinar ou outra a que possa haver lugar.

Artigo 9.2
Anexos

O presente regulamento integra os seguintes anexos:
Anexo A: Instrucdes para preenchimento do Boletim Itinerario
Anexo C: Pedido de autorizacdo de deslocacdo em automével préprio

Artigo 10.2
Disposi¢oes Finais

1. Quaisquer situacdes ndo expressamente previstas no presente regulamento deverdo ser
previamente colocadas a apreciacdo do Diretor.

2. As presentes normas serdo revistas e/ou atualizadas sempre que se entenda necessario, carecendo
a sua alteracdo ou introducdo de novos principios da aprovacao prévia do Conselho Administrativo.

3. O presente regulamento entra em vigor em 1 de janeiro de 2016, apds aprovacado pelo Conselho
Administrativo.
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ANEXO |

Instrugbes para preenchimento do Boletim Itinerario
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ANEXO |
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ANEXO Il

Modelo para pedido de autorizagdo de deslocagdo em automaovel proprio

Exmo. Sr. Diretor do Agrupamento de Escolas Figueira Norte

Eu,

(docente/ndo  docente) a exercer fungbes na escola

do Agrupamento de Escolas Figueira Norte,

venho requerer a V. Exa. que se digne autorizar a deslocagdo em automdvel proprio e o respetivo pagamento do

subsidio de transporte, para a deslocacdo a efetuar a (indicar local e objetivo da deslocagdo)

Deslocagéo:

| ] 2.2feira de para
| | 3.2feira de para
| | 4.2feira de para
| | 5.2feira de para
| ] 6.2feira de para

A deslocagé@o em automével proprio efetua-se:
[ ] 1. porinteresse dos servicos:

[ ] a) porinexisténcia de transporte publico para o local de destino;

|| b) porincompatibilidade de horarios dos transportes;

"] ¢) porurgéncia do servigo/para deposito de numerarios por parte da tesoureira ou de quem a substitua;
|| d) para transporte de exames e provas

|| e) para transporte de material didético ou outro sensivel a deslocagdes;

| | f) para deslocagbes de docentes corretores de provas de exame;

] 9) outras situagbes especificadas

[ ] 2. porinteresse proprio.

Na deslocagao prevéem-se realizar km no percurso.

Figueira da Foz, de de

O/A Funcionario(a):




