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| — Disposi¢Oes Gerais
Os funcionarios docentes e ndo docentes podem deslocar-se em servico, durante o
periodo de trabalho, para fora do seu local de trabalho habitual, mediante autoriza¢do
prévia, nos termos deste regulamento.
A deslocacdo em servico ocorre, normalmente, por um periodo de tempo limitado.
N3do é considerada deslocacdo em servico a que ocorre dentro da area territorial do
Agrupamento de Escolas da Abelheira, isto é, entre os estabelecimentos de ensino que
integram o Agrupamento e entre estes e a escola sede.
As deslocagdes em servigo podem ocorrer apenas num dia ou em dias consecutivos,
considerando-se assim didrias ou temporarias.
Entende-se por deslocagdo didria aquela que ndo impossibilita o funcionario de pernoitar
no seu domicilio habitual.
Entende-se por deslocacdo tempordria a que ndo permite a pernoita no domicilio
habitual.
Por despesas de transporte entendem-se as despesas inerentes a utilizagdo de meios de
transporte a que o funciondrio tenha necessidade de recorrer, para se deslocar entre o
local de partida — escola sede do Agrupamento - 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 servico, para além das viagens de
ida e regresso, a fim de fazer face as despesas normais de alojamento e ou alimentagao

ocasionadas pela deslocagdo em servigo.

Il - Deslocacoes em Servico: Modalidades

Consideram-se deslocacdes 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¢Ges
gue a Direcdo classifique como servico oficial.
Sdo possiveis as seguintes modalidades para justificar as deslocagdes em servigo oficial:

a) Frequéncia de agGes de formacdo determinadas pela Direcéo;

b) Realizacdo de trabalhos e estagios de curta duragdo, mediante convocatéria prévia

dos Servigos ou Departamentos do Ministério da Educagao e Ciéncia;
c) Deslocagdo em servico oficial previamente autorizada pela Dire¢do;

d) Acompanhamento de alunos em situagao de acidente escolar;
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e) Participacdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento, apos
autorizacdo da Direcao.

Em qualquer modalidade, o pedido de autorizacdo de deslocacdo sera formalizado,

previamente aquela, mediante requerimento dirigido a Diretora do Agrupamento em

formulario préprio, o qual faz parte integrante do presente regulamento. (Anexo ).

Il - Despesas de Transporte
As despesas de transporte efetuadas por funcionarios, quando deslocados em servico
devidamente autorizado, podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido, ou

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.

Para que o funciondrio possa ser reembolsado das despesas efetuadas, o regime de
transporte obedece as seguintes regras

a) Utilizar-se-3, preferencialmente, o transporte publico;

b) O transporte em automovel de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua
utilizagao seja considerada absolutamente indispensavel ao interesse dos servigos e
mediante prévia autorizagao;

c) Caso o funciondrio seja obrigado, como ultimo recurso, a recorrer a viatura proépria,
devera sempre solicitar uma autorizagdo prévia, fundamentando-a; (Anexo Il)

d) O uso de viatura prépria serd permitido quando o atraso decorrente da utilizagdo
do transporte publico implique grave inconveniéncia para o servico;

e) A opcdo, ndo justificada, pela utilizacdo de transporte préprio em detrimento do
transporte publico implica o abono pelo valor correspondente ao do transporte
publico, a menos que este se revele mais dispendioso para o Estado/Agrupamento;

f)  Em caso de impossibilidade de utilizagdo de transporte publico, e sempre que dois
ou mais funciondrios do Agrupamento se desloquem para o mesmo local, no
mesmo periodo de tempo, devera ser partilhada a mesma viatura;

g) Nos casos em que a partilha da viatura ndo se efetue, os funcionarios referidos em
e) serdo abonados pelo subsidio correspondente a utilizagdo do transporte publico,
a menos que este se mostre mais oneroso para o Estado/Agrupamento;

h) No ato de pagamento do subsidio de transporte, aquando do uso autorizado de
viatura prdpria, devem ser consideradas como “jd incluido” no valor por quilémetro

as despesas de portagem.
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N3o serdo abonadas as deslocacdes efetuadas entre os estabelecimentos de ensino do
Agrupamento.
As deslocagdes em servigco regem-se pela tabela que consta do Anexo lll, a qual faz parte
integrante do presente regulamento.
Quando proceda como estipulado no presente regulamento e haja cabimento prévio, as
despesas de transporte serdao suportadas pelo Agrupamento, nos termos da legislacdo em
vigor
Para se poder processar o pagamento de despesas de transporte por desloca¢cdes em
servigo é necessario entregar, previamente

a) A autorizacdo para a deslocacdo (Anexo |);

b) O Boletim Itinerdrio devidamente preenchido.
O Boletim Itinerario, depois de devidamente preenchido, tera de dar entrada nos Servigos
Administrativos até ao 52 dia do més seguinte aquele em que se verificou (verificaram) a
(as) deslocacdo (deslocagoes)
O Boletim Itinerario tem de vir acompanhado de:

a) Justificacdo da deslocacdo (convocatéria ou documento similar);

b) Declaragdo de presenca na atividade que originou a deslocacao;

c) Documentos de despesa efetuada.
Todas as deslocagbes efetuadas no mesmo més deverdo ser registadas no Boletim
Itinerdrio desse més
Para efeitos da contabilizagao da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, sera
sempre registado o numero de quildmetros definido no percurso aconselhado pela
Google Maps

Serdo abonados os percursos superiores a 5 km

IV — Ajudas de Custo
As ajudas de custo podem revestir-se de carater total ou parcial e, quando abonadas,
serem ou nao pelo seu valor completo.
As ajudas de custo ndo poderdao ser acumuladas com outros apoios obtidos de outras
entidades.
Os quantitativos das ajudas de custo a abonar corresponderdao aos montantes fixados,

anualmente, em Portaria do Ministério das Financas.
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4. Quando proceda como estipulado no presente regulamento e haja cabimento prévio, as
ajudas de custo serdo suportadas pelo Orcamento de Estado do Agrupamento, nos

termos da legislacdao em vigor.

V — Abono de Despesas de Transporte e de Ajudas de Custo

As despesas de transporte e ajudas de custo sdo abonadas através de transferéncia bancaria.

VI - Disposigoes Finais

1. Quaisquer situagdes ndao expressamente previstas no presente regulamento deverdo ser
previamente colocadas a apreciacdo da Direcdo do Agrupamento e/ou do Conselho
Administrativo.

2. As presentes normas serdo revistas e/ou atualizadas sempre que julgado conveniente,
carecendo a sua alteragdo ou a introducdo de novos principios da aprovacgdo prévia do
Conselho Administrativo.

3. O presente regulamento, bem como as altera¢des que Ilhe venham a ser introduzidas,

entram em vigor apoés a sua aprovacao pelo Conselho Administrativo.

O Conselho Administrativo
Viana do Castelo, / /2013

O Presidente:

O Vice-Presidente:

O Secretario:

pagina 5 de 5 REGULAMENTO DESLOCACOES EM SERVICO E AJUDAS DE CUSTO



