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REGULAMENTO DAS DESLOCACOES EM SERVICO E
AJUDAS DE CUSTO

1. Disposicdes gerais

O pessoal docente e ndo docente pode deslocar-se em servico, durante o periodo de trabalho, para

fora do seu local de trabalho habitual, mediante autorizacdo prévia, nos temos deste regulamento.
a) A deslocacdo em servigo ocorre, normalmente, por um periodo de tempo limitado.

b) As deslocacdes em servico podem ocorrer apenas num dia ou em dias consecutivos,

considerando-se assim diarias ou temporarias:

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

- Entende-se por deslocacgéo temporaria a que ndo permite a pernoita no domicilio habitual.

- Por despesas de transporte entendem-se as despesas inerentes a utilizacdo de meios de
transporte a que o funcionario tenha necessidade de recorrer, para se deslocar entre o local
de partida e o de chegada para o cumprimento do servigo previsto.

- Entende-se por ajuda de custo a importancia de montante pré-determinado que o funcionario
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 alimentacao ocasionadas pela

deslocacéo em servigo.
2. Deslocacfes em servico

Consideram-se deslocagBes em servico as que forem efetuadas, por um tempo limitado, pelo
funcionario para fora do seu local de trabalho habitual, para a realizagdo de a¢6es que a Direcao

classifique como servigo oficial.
Sao possiveis as seguintes modalidades para justificar as desloca¢des em servico oficial:

a) Realizagdo de trabalhos de curta duragdo, mediante convocatoéria prévia dos servicos ou

Departamentos do Ministério da Educacao.
b) Deslocacao em servico oficial previamente autorizada pela Diretora.

c) Deslocacdo em servigo oficial para transporte de exames e provas e deslocacdo a outras

escolas para realizacdo de provas orais.

d) Participagcdo em eventos de reconhecido interesse para a Escola apds autorizacdo da

Diretora.

e) O pedido de autorizacdo de deslocacao devera ser formalizado, previamente.
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3. Despesas de transporte

As despesas de transporte efetuadas por docentes, quando deslocados em servico devidamente

autorizado, serdo reembolsadas obedecendo as seguintes regras:

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

b) O uso de viatura propria sera permitido quando o atraso decorrente da utilizacdo do transporte
publico implique grave inconveniéncia para o servico ou haja lugar a transporte de

documentacao, que pelo teor ou volume, assim o exija. O reembolso sera de 0,36 €/Km.

c) A opcao, ndo justificada, pela utilizacdo de transporte proprio em detrimento do transporte

publico implica o abono pelo valor correspondente a 0,12€/Km.

d) Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte publico, e sempre que dois ou mais
funcionarios da escola se desloquem para 0 mesmo local, no mesmo periodo de tempo, devera

ser partilhada a mesma viatura.

As deslocacdes em servico regem-se pela tabela legalmente em vigor.

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

necessario entregar, previamente:

a) Pedido de autorizacdo da deslocacéo.

b) O Boletim ltinerario devidamente preenchido, que devera dar entrada nos servigcos
administrativos até ao 5° dia do més seguinte em que se verificou a deslocacao e sempre

acompanhado de:

- Justificacdo da deslocacéo (convocatoria ou documento similar).
- Declaragéo de presenca da atividade que originou a deslocacao.
- Documento de despesa efetuada.

c) As despesas de transportes serdo abonadas através de transferéncia bancéria.

4. Disposic¢des finais

1. Quaisquer situacbes ndo expressamente previstas no presente regulamento deverdo ser

previamente colocadas a apreciagéo da Diretora.

2. As presentes normas serao revistas e/ou atualizadas sempre que julgado necessério, carecendo

a sua alteracao ou introducéo de novos principios da aprovacéao prévia do Conselho Administrativo.

Aprovado em Reunido do Conselho Administrativo de 2 de setembro de 2025
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ANEXO | - Sintese dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril

* Domicilio necessario (alinea a) do artigo 2.°)

“ A localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo”.
* Deslocagoes diarias (artigo 4.°)

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

* Deslocagoes por dias sucessivos (artigo 5.°)

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

* Direito ao abono (artigo 6.°)

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

» Contagem das distéancias (artigo 7°)

“...sa0 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”.

* Condigoes 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 nimeros seguintes”.

“2 - Nas deslocaces 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 deslocacéao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20
e as 21 horas - 25%

¢) Se a deslocacédo 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
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- 25% das 13 horas as 20 horas
- 50% depois das 20 horas
¢) Restantes dias - 100%
* Meios de transporte (n°2 do artigo 18.°)

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

» Uso de automaével préprio (artigo 20.°)

“1 - A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servigos nos termos dos
ndimeros seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funcionério ou agente, o uso de veiculo
préprio nas deslocacbes em servico em territério nacional”.

“2 - O uso de viatura propria s6 é

permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizacdo econdmica das viaturas
afetas ao servico, 0 atraso no transporte implique grave inconveniente para o servi¢o”.

“3 - Na utorizacéo individual para o uso

de automovel proprio deve ter-se em consideracdo, o interesse do servico numa perspetiva
econdémico-funcional mais rentavel”.

“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 funcionario ou
agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se, neste caso, apenas 0 montante
correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo”.

* Uso de automével de aluguer (artigo 21.9)

“O transporte em automével de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacédo

seja considerada indispensavel ao interesse dos servicos e mediante prévia autorizacéo.

. Casos especiais (artigo 22.°)

“1 - Em casos especiais, e quando néo 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 realizacao da diligéncia”.

“2 - Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, 0s interessados apresentam nos
servigos os documentos comprovativos das despesas de transportes ou 0s boletins itinerarios
devidamente preenchidos”.
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« Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.°)

“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo
0 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 quilbmetro percorrido, calculado de forma a compensar o
funcionario ou agente da despesa realmente efetuada.

* Subsidio de transporte (artigo 27.°)

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

“2 - O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessério
dos funcionarios ou agentes”.

* Documentacéo das despesas (artigo 31.°)

“1 - As despesas efetuadas com transportes sdo 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 apresentacdo de uma relacdo dos
guantitativos despendidos em cada deslocagao, devidamente visada pelo dirigente do servigo”.

* Subsidio de refei¢ao (artigo 37.°)

“O quantitativo correspondente ao abono diario do subsidio de refeigdo € deduzido nas ajudas
de custo, quando as despesas sujeitas a compensacéo incluirem o custo do almoco.
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ANEXO Il - Instrucdes para o preenchimento do boletim itinerério

1- Educacao.

2 - Instituto de Gestéo Financeira da Educacéo.

3 — Escola Secundaria de S&o Pedro da Cova, Gondomar.
4 - Més em que efetuard o servico.

5 - Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungdes. Em observacgdes indicar a morada
onde reside.

6 - Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo

7 - Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més,
0 servico 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 - (iguala 6 e 9).

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

13- O documento que o(a) convoca para 0 Servigo.

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

15 - Exemplo: S. Pedro da Cova — Vila do Conde - S. Pedro da Cova.

16 - Total dos quilémetros percorridos (conforme disp8e o artigo 7° do D.L. n°® 106/98, de 24.04).
17 - Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (obrigatério anexar comprovativos).

18 - Se efetuar a deslocacdo com colega(s) da Escola indicar, por exemplo: Viajou

conjuntamente comigo e no meu automével, o(s) colega(s)...
19 - Devera coincidir com o indicado em 17.

20 - Data (devera ser a da entrega nos Servicos de Administracdo Escolar)

62 PESSOAS Cofi do pel
stEsee Moozo  EESTESE ® G -

Rua Eduardo Castro Gandra, 4510-259 S&o Pedro da Cova | Telefone 224632437/224630137 | www.esspc.pt | esspcova@gmail.com



(Irr Tvi ESCOLA SECUNDARIA DE SA0 PEDRO DA COVA, GONDOMAR T
PORTUGUTSA e

22

Medebe 0" 683 Exmoio oo ow 1 &) €

Visto
Socesse ae
o Numearo de ordemn na folha

Ministério d @

@) 21‘-‘\

® (3)
BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE @ DE 20

Nome do funciongno S
- conce o (5 )
Categoria Residéncia oficial / — il
noo
Oer o | Pegresso
@0 Sarvico sdactmon com deeio @ qudas de culo Locakiace m::w“ Qoservagoes
kb ehde ol p
Die Jil e Paxy
{ = 3
« = C8) (o Ququpz] — (13)
RESUMO
m::’:u Irportdnca total
Completas:
e NS . . A I Y B i R e R U Ly Sk
Reduzidas:
PR . 3 R GRS SRS IO CI I L QAT TR R R S e
digs a 50% e —
—dias @ 30%
RN 2B L (s rari et e ld e e e Al e A e e et (e a e alaTarAYa) ATa.afals Al RIAIAY S aiardiN 4 @alia
Deducoes:
. NES e subsidio de refaicdo |
Total a receber

AT SCE—" e

C. P-Mageo DIOS A4~ 2700w X 207 meny

PESSOAS ' v - Cofinanciado pela SEACH O COMFORMIDALE BQAVET
0302 !2030 Unido Europeia 0 GanarTia Da (SUALEADE Pag.7/8

Rua Eduardo Castro Gandra, 4510-259 S&o Pedro da Cova | Telefone 224632437/224630137 | www.esspc.pt | esspcova@gmail.com



(Irr Tvi ESCOLA SECUNDARIA DE SA0 PEDRO DA COVA, GONDOMAR erOmic
PORTUGUTSA

ITINERARIO
(Entre localidades a dstancia superior a 5km da residéncia oficial am que 52 teve de utiizar & via orfnaria)

Nunerm da quGMAtiDs &m eatraia cedr
e 00 S O oahcm Ol Desocagies
Dis i B oo mw“ Pagne
do Locabttackn entre 35 QuAS 56 Mactuoyu 8 Marche amn D¢ Sngue oo 0 ca pee Cosenagtes
mésy A £ o L hechnb®,
::: ; 1 t yocoum | prigee | TSR uc'r
(14 (15) 16 17) (18 )
\_/ v T — T ——
o R ——
RESUMO
Qui- Ao
mykos Unitao Yot
g R O
Em carreira de servico publico . .
Desposgsdededocac&o,subsﬂm 1 funciondno . .
de viegem & de marcha . . . ... e atuguer{2 4 bios. .
Automcve!
3 ou mas funcronanos . . .
do priprio == = b=
SN = w50 i T B (V0 98 0 (o A A S A 9
~
Transportes pagos peio funciondrio, conforme documentas fumos . . . .. ..o oo 19
(20} em de de 20

VAasnees o0 servosr gu Estaced

NOTA. — Este boeatim & p chido am duplicado, devende o original ser emviado com a folha & respectiva reparticdo da D. G. C. P.

. 62 PESSOAS TG Cofinanciad | SEL OF CONFORMIDADE BQAVET
59 2030z '!2030 - UniBo Europets 0 SARAMTIA qmj_m Pag. 8/8

M ADARCACAT L RTRRACAD RO

s

-
[

Rua Eduardo Castro Gandra, 4510-259 Sdo Pedro da Cova | Telefone 224632437/224630137 | www.esspc.pt | esspcova@gmail.com



