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Anexo XII
Regulamento do Processamento de
Ajudas de Custo e Transporte

Artigo 1.2
Objetivo

Considerando que as deslocacbes 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 2.2, para o
Agrupamento de Escolas Santos Simdes.

Artigo 2.2
Procedimentos

O presente Regulamento  institui  os
procedimentos a adotar no AESS:

a) O processamento aqui previsto visa a
melhoria dos procedimentos internos e
tratamento da respetiva documentacdo;

b) Os Boletins itinerdrios de deslocacbes de
pessoal docente e ndo docente deverdo ser
entregues ao assistente técnico responsavel pelo
respetivo processamento, devidamente
preenchidos e acompanhados da
correspondente fundamentagdo.

Artigo 3.2
Modelo de impresso a utilizar

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

Artigo 4.2
Despesas Autorizadas

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

a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro
percorrido;

b) Pagamento da despesa efetivamente
realizada.

2. Sao contempladas, entre outras, as seguintes
atividades: ag¢bes programadas superiormente
de cardcter obrigatdrio; 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, serd deduzido o
abono didrio do subsidio de refeicio na
importancia das ajudas de custas.

4. As deslocacdes estdo sujeitas a despacho de
autorizagdo e aos termos em que as mesmas
podem ser efetuadas por parte do Diretor.
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 |he é mais favordvel a utilizacao
de automodvel proprio em alternativa aos
transportes publicos, a deslocacdo é autorizada
desde que dai ndo resultem maiores encargos
para o Estado que os correspondentes a
utilizacdo dos transportes publicos.

5. Serdo autorizadas as deslocacdes em
automoével proprio, 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:

a) Por inexisténcia de transporte publico para o
local de destino;

b) Por incompatibilidade de horarios dos
transportes;

c¢) Por urgéncia do servico;

d) Para depdsito em numerario de valor superior
a 200 euros;

e) Para transporte de exames e provas;

f) Para transporte de determinado material
didatico ou outro sensivel a deslocag¢des;

g) Para deslocagdes dos docentes corretores de
provas ou exames;

h) Outras situagdes a explicitar.

Artigo 5.2
Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizagdo da
quilometragem a registar nos boletins de
itinerario, serd sempre registado o numero de
quilémetros definido no percurso aconselhado
pelo Guia Michelin.

2. Serdo abonados os percursos superiores a 5
Km.

Artigo 6.2
Legislagdo aplicavel

1. Este processo decorre de acordo com os
seguintes normativos:
a) Decreto-Lei n2 106/98 de 24 de abril;
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b Portaria n? 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
¢ Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.
2. Este Regulamento integra os seguintes
anexos:

a) Anexo | — Sinopse mais relevante do Decreto-
Lei;

b) Anexo Il — Instru¢des para o preenchimento
do boletim itinerario.

Parecer do Conselho Pedagégico em 27 de
outubro de 2023

Aprovado no dia 31 de outubro de 2023, em
reunidao de Conselho Geral.
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Sinopse dos Aspetos Mais Relevantes do
Decreto-Lei n2 106/98, de 24 de abril

¢ Domicilio necessdrio (alinea a) do artigo 2.9)
“A localidade onde o funciondrio aceitou o lugar
ou cargo, se ai ficar a prestar servico”.

¢ Deslocacoes diarias (artigo 4.92)
“..as que se realizam num periodo de vinte e
guatro horas...”

¢ Deslocagdes 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 6.9)

“S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas
deslocacOes didrias que se realizem para além de
5 Km do domicilio necessario e nas deslocacées
por dias sucessivos que se realizem para além de
20 Km do mesmo domicilio.”

e Contagem das distancias (artigo 79)

“...sdo contadas da periferia da localidade onde
o funciondrio ou agente tem o seu domicilio
necessario e a partir do ponto mais préximo do
local de destino”.

¢ CondicOes de atribuicdo (artigo 8.2)
“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 deslocagbes 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 deslocacdo abranger, ainda que
parcialmente, o periodo compreendido entre as
20 e as 21 horas — 25%
c) Se a deslocagdo implicar alojamento — 50%
“4. Nas deslocagdes por dias sucessivos abonam-
se as seguintes percentagens da ajuda de custo
didrio:
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 (n2 2 do artigo 18.9)

“... 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 automovel de aluguer, sem prejuizo
da utilizacdo de outro meio de transporte que se
mostre mais conveniente desde que em relacao
a ele esteja fixado o respetivo abono”.

¢ Uso de automével préprio (artigo 20.2)

“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, o uso de
veiculo préprio nas deslocacGes 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
servico, o atraso no transporte implique grave
inconveniente para o servigo”.

“3. Na autorizacdo individual para o uso de
automovel préprio 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 deslocagbes de servigo 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 automadvel de aluguer (artigo 21.9)

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

e Casos especiais (artigo 22.9)

“l — 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 realizagdo da diligéncia”.
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“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”.

e Ambito das despesas de transporte e modos de
pagamento (artigo 26.9)

“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 funciondrio ou agente;

b) Atribuicido de subsidio por quildmetro
percorrido, calculado de forma a compensar o
funciondrio ou agente da despesa realmente
efetuada.

e Subsidio de transporte (artigo 27.9)

“l. O subsidio de transporte depende da
utilizacdo de automovel préprio do funcionario
ou agente”.

“3. 0 abono dos subsidios de transporte é devido
a partir da periferia do domicilio necessario dos
funcionarios ou agentes”.

¢ Documentacgdo das despesas (artigo 31.9)

“1. As despesas efetuadas com transportes sao
reembolsadas pelo montante despendido,
mediante a apresenta¢do dos documentos
comprovativos”.

“2. As despesas efetuadas com transportes nas
areas urbanas e suburbanas, por motivo de
servigo publico, podem ser documentadas com a
apresentacdo de uma relagdao dos quantitativos
despendidos em cada deslocagdo, devidamente
visada pelo dirigente do servico”.

e Subsidio de refeicdo (artigo 37.9)

“0 quantitativo correspondente ao abono didrio
do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de
custo, quando as despesas sujeitas a
compensacao incluirem o custo do almoco.”

Instrugdes para o preenchimento do Boletim
Itinerdrio

1- Educacao.

2 — Gabinete de Gestdo Financeira.

3 — Agrupamento Vertical de Escolas Santos
Simdes.

4 — Més em que efetuou o servico.

5 — Indicar a localidade onde exerce
efetivamente funcdes. Em observacdes indicard
também a morada onde reside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou of(s)
servico(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
a0 “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 continuacdo do servico”, o 12
dia desse més, e ao lado, no espaco reservado as
horas, um * correspondente a uma observacado
em que se dird ser continuagdo do servico
iniciadoem __/ / .

7 — Descreva, resumidamente, nas duas linhas
gue 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 servico.

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

10 — Hora de partida.11 — (iguala 6 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
documento que o(a) convoca para o servigo.

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

15 — Exemplo: Guimardes — Viana do Castelo —
Guimaraes.

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).

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 Servigos
de Administragdo Escolar).
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Visto.
Processe-se

e

Modelo n.° 683 (Exclusivo da INCM, S. ) I

(@)

Ministério d @
2

Numero de ordem na folha

®) )

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE

Nome do funcionario

()

DE 20

Residéncia oficial & S )

Categoria
Inicio
Dias . ou continuagao Regresso
; ¥ Localidades 5 =
:zs Servigo efectuado com direito a gudas de custo onde foi prestado do semigo Observagoes
Dia Hora Dia Hora
(6 St (8) ((90Q10¢11012 (13 )
N
RESUMO
Importancia

Completas:

Reduzidas:

Deducoes:

______dias de subsidio de refeicdgo . . . . .......
OUIEES: ano it R0 S, Riews. 548 ST ST avira i 7oy vos

(a) Servigo central de que o

ST o B ersimnaans. s YTt Shm=gssiinssneiiin s

(017 B L R R S T e N
S 8I60%: ;15 wpeoms v mrsmass TEeEE S
S B IO i wivwren vn Saeraln s dvaey
OIS B0 o sarwias ba svssins S Ee_e

(b) Servigo p

C. P.-Modelo D-10.5 (A4 - 210mm X 297 mm)

diaria

Importancia total

ML
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(Entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que se teve de utilizar a via ordinaria)

Numero de quildmetros em estrada ordinaria

aém de 5km da residéncia oficial Deslocagdes
? Em automove! Nimero
Dias } Em de requisicdo Pagas L
do Localidades entre as quais se efectuou a marcha caneira De aluguer para o caso peio Obsenacoes
més Aps | de oo | dosenio en 'ﬁm
s:';&g 1 2 3 ou mais proprio h?ram t:m decumentos
P funcionario |funciondrics | funciondios anspo e, Juntos
requisitado)
(14 (15) 16 17) {18 )
e | I | e e
RESUMO
Quilé- Abono Total
metros unitario )
A DB o e e T S A e o BB
Em carreira de servico publico . . ... .......
Despesas de deslocagdo, subsidios 1 funcionario . . ... ... |
de viagem e de marcha . . . ... b
g . |de aluguer{2 funcionarios . . . . ...
Automavel . o
3 ou mais funcionarios . . .
O PIODHO . i vazivs soviniiesaniid. s s
SOMIE . siisssiessnising e ansiis RETeGIE oI 946 PO ese sisaeaiasss
Transportes pagos pelo funciondrio, conforme documentos juntos . . . . ... ... o e eiennnn . (19
< > em de de 20

{Assinatura do servidor do Estado)

NOTA. — Este boletim é preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha & respectiva reparticao da D. G. C. P.
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