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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
Eoucm;Ao D. AFONSO SANCHES

REGULAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

Artigo 1.2

Objetivo
Considerando que as deslocagdes de trabalhadores em funcdes publicas (Pessoal docente e
Pessoal Ndo Docente) 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

0s procedimentos.

Artigo 2.2
Procedimentos
O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas D.
Afonso Sanches - Vila do Conde.

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

b) Os Boletins itinerdrios de deslocaces de pessoal docente e ndo docente, disponiveis para
venda nas Papelarias das duas escolas, deverdo ser entregues nos Servicos Administrativos a
assistente técnica responsavel pelo respetivo processamento, devidamente preenchidos e

acompanhados da correspondente fundamentagdo até ao 52 dia (til do més seguinte.

Artigo 3.2
Modelo de impresso a utilizar

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

Artigo 4.2
Despesas Autorizadas
1. As despesas de transporte dos funcionarios, guando deslocados em servico, devidamente
autorizados, podem satisfazer-se de dois modos:
a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido;
b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.
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2. S3o contempladas, entre outras, as seguintes atividades:
a) Agbes programadas superiormente autorizadas e de carater obrigatorio;

b) Reunides convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores de

provas de exame, levantamento e entrega de provas de exame;
c) Deslocagdo em servico oficial previamente autorizada pelo Diretor;

d) Participagdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento, apos

autorizagdo pelo Diretor.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, serad deduzido o abono

didrio do subsidio de refeicdo na importancia da ajuda de custo.

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 necesséario e as localidades onde se vai realizar o servigo e o funciondrio reconhega que
Ihe é mais favordavel a utilizagdo de automaovel préprio em alternativa aos transportes publicos, a
deslocacdo é autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os

correspondentes a utilizagdo dos transportes publicos.

5. Serdo autorizadas as deslocagdes em automodvel proéprio, sujeitas a despacho
fundamentado do Diretor, desde que da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento
das atividades do Agrupamento, nomeadamente, a diminui¢do 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) Porincompatibilidade de horarios dos transportes;

c) Por urgéncia do servico;

d) Paradepdsito em numerario;

e) Paratransporte de exames e provas;

f) Paratransporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocagdes;
g) ParadeslocagBes dos docentes corretores de provas ou exames;

h) Outras situagdes a explicitar.

6. Ainda no caso da impossibilidade de uso do transporte publico, e sempre que dois ou mais
funcionarios do Agrupamento se desloquem para o mesmo local, no mesmo periodo de tempo,

devera ser partilhada a mesma viatura.
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7. O pedido de autorizagdo de deslocagdo serd formalizado previamente antes da deslocac3o,
mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento, em formuldrio préprio, conforme
modelo anexo.
Artigo 5.2
Contagem das distancias
1. Para efeitos da contabilizagdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, sera
sempre registado o numero de quilometros definido no percurso aconselhado pelo Google

maps.

2. Serdo abonados os percursos superiores a 5 Km.

Artigo 6.2
Legislagdo aplicavel

Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
a) Decreto-Lei n? 106/98 de 24 de abril;

b) Portaria n? 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
c) Portaria n2 30-A/2008, de 10 de janeiro.
d) Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.2

Legislacdo aplicavel

Este Regimento integra os seguintes anexos:
Anexo | — Instrucdes para o preenchimento do boletim itinerario;

Anexo Il — Formulario para autorizagdo de deslocagdo em viatura propria.

Vila do Conde, 25 de Setembro de 2023
0 Cong’éﬁo Adl@j istrativo,

1 a—

- 4 * - F - -
I L o Qi
s - = ST L= s
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Visto Modelo n.” 683 (Exdusno da hew. 5. 41

Processe-se

Ministério d @

w(2)
(0 ( 3 )

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE (;) DE 20____

Nome do funcionario

Ndmero de ordem na folha

Categoria S i Residéncia ofrcra.'&: e
Inico
D;:: Servico efactuado com diesito a zudas de custo Locabsdes D:;ucw:u'a‘ao g Qbservacdes
Senigo elactuado cor 2ilo a gudas g2 cusl VI SEMV, 85
2 cnde foi prestads 9 Sevel \

més
Da Hora Dz Hora

(s &= (8] (ogudufel (i)

RESUMO

Impartancia

) Impartdncia total
gana

Completas:

Reduzidas:
- R R R

S @ B0%r. oe i 5 SR e PR Pn 5 VA5 e DA e e
dias a 30%
Alas: e 2o00:s o o ¥ SR e DEE O B U8 R %

Dedugoes:
i85 08 SUBSIIIO. Ao rBIBIRET « sivue main 3 mon % sis & wieos sin s sosis e mumor sese sy s

OS2 s s SIEN & B8 5 6 B VEIR A T SRR WIEREW RN TR RERE B EN W R SINEE SR

(@) Senviga ceitral de que depande o processador. (b) Servigo processador. "ﬂﬂ"l

C. P.-Modele D-10.5 (A4 - 210mm X 237 mm)

o—

Ly
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ITINERARIO
(Entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que se teve de utilizar a via ordinaria)
Nimero de quildmetros em estrada ordinaria . .
2ém de 5km da residénzia aficial Deslocacdes
. Em astomoie Numera
Dias B
do Lecatidades enlre as quais se electuou a marcha carera Obsenagoes
més Ape da
il IR
J0UC0

{16 T 17.)‘ (18)

Soma...........

RESUMO

Guilg- Abono Tola
relras unitario
BIE v oo i 6 v e 5 ¥ UAEE B N SRS § S S
Em carreira de servico publico . . .. ... ... ..
Despesas de deslocagdo, subsidios 1 funcionario . . ... ... =
de viagem narcha . ..... "y
gom e ) de aluguer \2 funcionarios . . . . . ..
Automavel .
3 ou mais funcionarios . . .
do prdprio . . . .
Soma............ e :
Transportes pagos pelo funciondrio, conforme documentos juntos . .. . ... oo oo (1 9
©
= , em de de 20

{Assinatura do servidor do Estado

NOTA. — Este boletim ¢ preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respectiva reparticao da D. G. C. P,
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ANEXO |
INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO

1 - Educagio.

2 - Instituto de Gestdo Financeira da Educacio, I.P. (IGeFE, I.P.)

3 - Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches - Vila do Conde.

4 - Més em que efetuou o servigo.

5 - Indicar a localidade onde exerce efetivamente funcdes.

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 domés,
o servico que efetuou com direito a ajudas de custo.

8 - Localidade(s) onde decorreu o servigo.

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

10 - Hora de partida. 11 - (igual a6 e 9).

12 - Hora de chegada a localidade indicadas em 5.

13 - Colocar o N2 Cartdo de Cidaddo ¢/ a respetiva validade, NIF, indice, matricula e, ainda, caso

exista, anexar o documento que o(a) convoca e a autorizagdo do servico.
14 - Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).
15 - Exemplo: Vila do Conde — Porto — Vila do Conde.

16 - Total dos quildmetros percorridos (conforme dispde o artigo 72 do D.L. n? 106/98, de

24/04).
17 - Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro (anexar comprovativos).

18 - Se efetuar a deslocagdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo: Viajou

conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...
19 - Dever3 coincidir com o indicado em 17.

20 - Data (deverd ser a da entrega nos Servicos de Administracdo Escolar).
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ANEXO Il

Exmo. Senhor

Diretor do Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches - Vila do conde

(nome do docente/nao

docente), vem solicitar a V. Ex.? a autorizacdo prévia para utilizagdo de automével proprio,

na(s) seguinte(s) data(s) , ha deslocagdo em servico
destinada a , com base na seguinte
fundamentacéo:

Por inexisténcia de transporte pulblico para o local de destino:

Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

Por urgéncia de servigo;

Paradepdsito em numerario;

Para transporte de exames e provas;

Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacdes:

Outras situagdes:

OO dd

Pede deferimento:

Vila do Conde, de de

O(A) docente/nao docente

DESPACHO

Autorizo / Ndo autorizo a utilizagdo de automovel proprio, para deslocacdo em
servico devidamente fundamentada na(s) data(s) suprarreferida(s).

Vila do Conde, de de
O Diretor
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