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Artigo 12
Objetivo

Considerando que as deslocacBes dos trabalhadores que exercem fung¢des publicas, em qualquer modalidade de
relagdo juridica de emprego publico, dos érgdos e servicos abrangidos pelo ambito de aplicagdo subjetivo da LTFP,
aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, quando deslocados do seu domicilio necessario por motivo de
servigo publico, tém direito ao abono de ajudas de custo e transporte, conforme as tabelas em vigor e de acordo com
o disposto no presente, definem-se os seguintes procedimentos para o Agrupamento de Escolas de Escolas D. Manuel
de Faria e Sousa (adiante, AEDMFS).

O presente Regulamento tem como norma habilitante o Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua versdo mais
recente.

Artigo 22
Procedimentos
1. O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no AEDMFS, nomeadamente:

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

c) Os requerimentos de deslocacdo devem dar entrada nos servigos antes da sua realizagdo, para a devida
autorizacdo de realizagdo prévia de despesa pelo CA.

d) Os Boletins itinerdrios de deslocagdes deverdo ser entregues nos Servigos Administrativos até ao 5.2 dia do
més seguinte aquele em que se verificou a deslocagao, devidamente preenchidos e acompanhados de:

i) Justificagdo da deslocagdo (convocatdria ou documento similar);
ii) Declaragdo de presenca na atividade que originou a deslocacgao;

iii) Documento de despesa efetuada, quando aplicavel.

Artigo 32
Modelo de impresso a utilizar

1. Boletim Itinerdrio — Modelo N.2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.).

Artigo 42
Despesas Autorizadas

1. As despesas de transporte dos trabalhadores 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. Sdo contempladas, designadamente, as seguintes atividades: agGes programadas superiormente, de cardacter
obrigatdrio; ReuniGes convocadas, superiormente, para professores supervisores e classificadores de provas finais;
levantamento e entrega das respetivas provas.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, serd deduzido o abono diario do subsidio de
refeicdo na importancia das ajudas de custo.

4. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessério e as localidades onde se vai realizar o
servico e o trabalhador reconhega que |he é mais favoravel a utilizagdo de automodvel préprio em alternativa aos
transportes publicos, este solicita autorizagdo mediante despacho do Diretor (Anexo C) e desde que dai ndo resultem
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maiores encargos para o Estado que os correspondentes a utilizagdo dos transportes publicos, sendo, neste caso,
abonado o valor previsto na lei para o transporte em veiculos adstritos a carreira de servigo publico.

5. A titulo excecional, em casos de comprovado interesse dos servicos numa perspetiva econdémico-funcional mais
rentavel e em que o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servico, pode ser autorizado, com o
acordo do trabalhador, o uso de veiculo préprio nas desloca¢gdes em servico em territdrio nacional, mediante
deliberagdo do Conselho Administrativo (Anexos D e E).

Artigo 52
Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, serd sempre registado o
numero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Google Maps (https://www.google.pt/maps).

2. As distancias sdo contadas da periferia da localidade onde o funciondrio ou agente tem o seu domicilio necessario
(local de trabalho) e a partir do ponto mais préximo do local de destino.

Artigo 62
Legislagdo aplicavel
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
a) Decreto-Lei n.2106/98, de 24 de abril;
b) Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
c) Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro;
d) Lei n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro;
e) Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro;
f) Lei n.2 82-B/2014 de 31 de dezembro;
g) Decreto-Lei n.2 33/2018, de 15 de maio.

Artigo 72
Anexos
Este Regimento integra os seguintes anexos:
Anexo A — Sinopse mais relevante do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril;
Anexo B — Instrugdes para o preenchimento do boletim itinerdrio;
Anexo C — Requerimento deslocagdo em automavel préprio por conveniéncia do interessado;
Anexo D — Requerimento deslocacdo em automaovel préprio fundado no interesse dos servicos;

Anexo E — Autorizagdo de deslocagdo em automével préprio fundada no interesse dos servicos.

Felgueiras, de de

O Conselho Administrativo

O Presidente:

A Vice-Presidente:

O Secretario:

gvado em reunido do Conselho Administrativo em / / . t
-
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ANEXO A
SINOPSE MAIS RELEVANTE DO DECRETO-LEI N.2 106/98, DE 24 DE ABRIL

® Domicilio necessario (alinea a) art.2 2.2):

“a) A localidade onde o funciondrio aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo; b) A localidade onde exerce
fungdes, se for colocado em localidade diversa da referida na alinea anterior; c) A localidade onde se situa o centro da
sua atividade funcional, quando ndo haja local certo para o exercicio de fungbes.”.

Segundo as orientagdes do IGeFE e que estdo presentes no LAL 2015/2016 (p. 250), no caso dos docentes o domicilio
necessario é a “localidade onde se inicia a prestagdo de servigo, num determinado dia”.

¢ Deslocagdes didrias (art.2 4.2):

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

¢ DeslocagGes por dias sucessivos (art.2 5.9):

“...as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”.

o Direito ao abono (art.2 6.2) — alterado pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro:

“S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocagdes didrias que se realizem para além de 20 km do domicilio
necessdrio e nas deslocagdes por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio.”.

e Contagem das distancias (art.2 7.9):

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

Entendendo-se por periferia do domicilio necessario o ponto onde termina a localidade onde se situa esse domicilio
necessario.

® Condic¢oes de atribuicdo (art.2 8.9):

“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 nimeros seguintes.

2 - Nas deslocagdes didrias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo didria:
a) Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14 horas — 25%.
b) Se a deslocagdo 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 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%

ios de transporte (n.2 2 art.2 18.9): t
-
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M
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“..devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servigo publico, permitindo-se, em casos especiais,

uso do automovel préprio do funciondrio ou agente ou o recurso ao automaovel de aluguer, sem prejuizo da utilizagéo

de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente desde que em relagdo a ele esteja fixado o respetivo

abono.”.

¢ Uso de automavel préprio (art.2 20.2):

“1 - A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servi¢os nos termos dos numeros seguintes, pode ser
autorizado, com o acordo do funciondrio ou agente, o uso de veiculo prdprio nas deslocagées em servico em territdrio
nacional.

2 — O uso de viatura prdpria so é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizagcGo econémica das viaturas
afetas ao servigo, o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servigo.

3 — Na autorizagdo individual para o uso de automavel préprio deve ter-se em consideragdo, o interesse do servigo
numa perspetiva econémico-funcional mais rentdvel.

4 - A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio em deslocagdes de
servigo para localidades servidas por transporte publico que o funciondrio 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 (art.2 21.92):

“O transporte em automovel de aluguer s6 deve verificar-se nos casos em que a sua utilizagdo seja considerada
indispensdvel ao interesse dos servigos e mediante prévia autorizagdo.”.

e Casos especiais (art.2 22.9):

“1 - 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 apds a realizagdo 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 itinerdrios devidamente preenchidos.”.

e Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (art.2 26.2):

“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o seu pagamento
ser efetuado nas formas seguintes:

a) Através de requisi¢do de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por reembolso ao funciondrio
ou agente;

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

e Subsidio de transporte (art.2 27.2):

“1 - O subsidio de transporte depende da utilizagdo de automaovel préprio do funciondrio ou agente.

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

¢ Documentagdo das despesas (art.2 31.2):

“1 - As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido, mediante a apresentagdo
dos documentos comprovativos.

2 - As despesas efetuadas com transportes nas dreas urbanas e suburbanas, por motivo de servigo publico, podem ser
documentadas com a apresentagéo de uma relagdo dos quantitativos despendidos em cada deslocagdo, devidamente
visada pelo dirigente do servigo.”.

¢ Subsidio de refei¢do (art.2 37.9):

“O quantitativo correspondente ao abono didrio do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de custo, quando as
despesas sujeitas a compensagdo incluirem o custo do almocgo.”.
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ANEXO B
INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO

Bl - Frente

1. Educagao

Modelo o.* 683 {Exchstn ¢a wicw, 5. A1 AINICIML

2. Instituto de Gestdo Financeira da o
Educacdo, I.P. o

Némero de ordem na folha

3. Agrupamento de Escolas D. Manuel Ministério dﬂ
D

de Faria e Sousa o (2)  ~
. o= (3)

4. Més/ Ano em que efetuou o Pt 3

servico BOLETIM ITINERARIO RELATIVO_AO MES DE

. . Nome @ ciondrio. 5
5. Nome do funcionario Categoria = Residéncia oficial
nicio

6. Categoria va izt | oo cotmagio| - Pegrsso

do Servigo efetuado com direito a ajudas de custo G L 0
o, i e onde foi prestado it Desereoes

DE 20___

>>D

L~
~
Nerst

Da | Hom | D | Hor

7. Indicar a localidade onde exerce
efetivamente fungdes

8. Indicar o(s) dia(s) em que efetuou
o(s) servigo(s) com direito a ajudas de
custo

)
)

7~
[{o]
Nl
~
5
=
~\

(s

Quando a deslocagdo iniciada num \—/
determinado més se prolongue para o
més seguinte, ndo se preenchera,
evidentemente, a coluna destinada
ao “regresso” e indicar-se-a em
observacgGes que a diligéncia continua
para o més seguinte.

(

i) 13 @

[REN
N
i
'S

No boletim do més seguinte g ES S
inscrever-se-4 na coluna “Inicio ou Imporénc | mportanca total
continuagdo do servico”, o 1.2 dia P
desse més, e ao lado, no espago g
reservado as  horas, um * dias a 50%
correspondente a uma observacio ::‘::zj’
em que se dird ser continuagdo do Daikiges:
servico iniciado em “dd/mm/aaaa”. ——enpubae ey

Outras

Total a receber

9. Descreva, resumidamente, nas
duas linhas que tem para o efeito, 8 S ot o dopech o procemscie 88 Bk el [M"I
para cada dia do més, o servico que SER-As DX (47 S 0T 170010
efetuou com direito a ajudas de

custo.

i

10. Localidade onde decorreu o servigo.

11. Dia do servigo efetuado (deve coincidir com o indicado em 8).

12. Hora de partida.

13. (igual a 8 e 11).

14. Hora de chegada a uma das localidades (mais proximas) das indicadas em 7.

15. Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N2 B.l. ou C.C. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso exista, o documento que
onvoca para o servico. e
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16. Se teve despesas de transporte FFEN E ARG
. . . (entre localidades a distancla superior a Skm da residancia oficial em que teve de utilizar-se a via ordinaria)
com o servico indicado em 9 coloque e
: i o aoneosun o i e
esse(s) dias(s). ot e -
Dia Em automdvel Nm Pagas
. . do | Localdades enlre as quais se sheluou a marcha =i P sy peo Observagdes
17. Exemplo: Felgueiras — Penafiel. més ron | o P e s
Wuzﬂ m;w 2 | 3oumas | priprio m‘ my::::m
18. Total dos quilémetros percorridos ~ ~ = N\
! s et 16 D) 18) ) o)
(conforme dispde o art.2 7.2 do D.L. O/ U/ |\
n.2 106/98, de 24 de abril).
19. Exemplo: portagens, bilhetes do
autocarro... (se possivel anexar
comprovativos).
20. Se efetuar a deslocagdo com
colega(s) do mesmo Agrupamento
indicar, por exemplo:
Viajou conjuntamente comigo e no
meu automavel, o(s) colega(s)...
21. Devera coincidir com o indicado
em 17.
Somavessiansin —t =l ¢ ol
22. I?ata (devera. sgr a dNa entrega nos T
Servigos de Administragdo Escolar). Gie | Ao -0
metros unitério
A pé
Em carreira de servigo puiblico
Despesz_is de deslocagdo, subsidios 1 funciondnio
ge Viegem.e.de marcd . De aluguer{2 funciondrios
Automovel
3 ou mais
Do proprio
Soma " ﬁ
Transportes pagos pelo funcionario, conforme documentos juntos ‘2 =4
‘ 77' em de. de 20.
A —4

(Assinatura do senvidor do Estado)

NOTA. — Este boletim é preenchido em duplicado, devendo o original ser enviade com a folha a respetiva reparticdo da DGCP.
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ANEXO C
REQUERIMENTO DESLOCAGAO EM AUTOMOVEL PROPRIO POR CONVENIENCIA DO INTERESSADO

Eu, , portador do BI/CC , estando autorizado

a deslocar-me a , conforme convocatdria , solicito, por me ser mais

conveniente, nos termos do art.2 20.2, n.2 4 do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, autorizagdo para a respetiva

deslocagdo em automaével préprio.

Felgueiras , de ,de 20

O Requerente

Despacho do Diretor:
O Autorizado
O N3o Autorizado

Em / /

O Diretor

Deliberag¢dao do Conselho Administrativo:
O Autorizado
[ N3o Autorizado

Em / /

O Conselho Administrativo

O Presidente

A Vice-Presidente

O Secretario
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ANEXO D
REQUERIMENTO DESLOCAGAO EM AUTOMOVEL PROPRIO

Eu, , portador do BI/CC , estando autorizado

a deslocar-me a , conforme convocatodria ,

solicito, nos termos do art.2 20.2, n.2s 1 a 3 do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, autorizacdo para a respetiva

deslocagdo em automaével préprio.

O uso de automoével préprio justifica-se por: [inexisténcia de oferta de transportes publicos que permita a presenga
atempada no evento para o qual fui convocado / o uso de transportes coletivos obriga a uma auséncia ao servigo
superior a normalmente exigida para a diligéncia para a qual fui convocado / o uso de transportes coletivos
obrigariam a que tivesse de ter despesas adicionais de alimentagdo, no valor de X] [selecionar consoante a(s)

justificagdo(0es) aplicavel(is)].

Felgueiras , de ,de 20

O Requerente

Despacho do Diretor:
O Autorizado
[ N3o Autorizado

Em / /

O Diretor

temidrios, ~
‘educativos de
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ANEXO E
AUTORIZACAO DE DESLOCACAO EM AUTOMOVEL PROPRIO

Tendo presente a deslocagdo 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:

- Ainexisténcia de viatura afeta a este servico;

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

deslocacdo em viatura propria;

- A solugdo 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 justificagdo do porqué da ndo utilizagao 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 alimenta¢do e/ou alojamento].

Deste modo, nos termos e para os efeitos das disposi¢cdes conjugadas dos art.2 20.2, n.2 1 a 3, art.2 23.9, art.2 27.2 e
38.2 do Decreto-Lei n? 106/98 de 24-04, autoriza-se a utilizacdo de automdvel préprio e o pagamento de subsidio de
transporte, mediante apresentacdo da devida documentagdo comprovativa, de acordo com o valor previsto na al. a)
do n.2 4.2 da Portaria n.2 1553-D/2008, de 31-12 com a redagdo que lhe foi introduzida pelo art.2 4.2, n.2 4 do

Decreto-Lei 137/2010, de 28/12 — 0,36 € por quildmetro.

Felgueiras , de ,de 20

O Conselho Administrativo

O Presidente

A Vice-Presidente

O Secretario
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