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Sistema de Controlo Interno —Regulamento das Deslocacdes em Servico e das
Ajudas de Custo de Transporte

I - DISPOSICOES GERAIS

1. As deslocagcdes em servico e as ajudas de custo do pessoal docente e n3ao docente deste
agrupamento estdo de acordo com o estipulado com o Decreto-Lei n.2 106/1998, de 24 de abril.

2. Os funciondrios docentes e ndo docentes podem deslocar-se em servico, durante o periodo de
trabalho, para fora do seu local de trabalho habitual, mediante autorizacdo prévia, nos temos
deste regulamento.

3. Adeslocacdo em servico ocorre, normalmente, por um periodo de tempo limitado.

4. Nado é considerada deslocacdo em servico a que ocorre entre as diversas escolas do
Agrupamento de Escolas de Pago de Arcos.

5. As deslocagbes em servico podem ocorrer apenas num dia ou em dias consecutivos,
considerando-se assim didrias ou temporarias.

6. Entende-se por deslocagdo didria aquela que ndo impossibilita o funcionario de pernoitar no seu
domicilio habitual.

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

8. Por despesas de transporte entendem-se as despesas inerentes a utilizacdo de meios de
transporte a que o funciondrio tenha necessidade de recorrer, para se deslocar entre o local de
partida — Sede do Agrupamento ou a escola onde presta servico habitualmente — e o de chegada
para o cumprimento do servico previsto assim como o respetivo retorno.

9. 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 alimentacdo ocasionadas pela
deslocacdo em servigo.

Il - Deslocagoes em Servico — Modalidades

1. 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 realizacdo de a¢des que a Direcao
classifigue como servico oficial.

2. Sao possiveis as seguintes modalidades para justificar as deslocacdes em servico oficial:
a) Frequéncia de aces de formacdo autorizadas pelo Diretor.

b) Realizacdo de trabalhos de curta duracdo, mediante convocatoria prévia dos servicos ou
Departamentos do Ministério da Educagao ou da autarquia, no caso do pessoal ndo docente.

c) Deslocagao em servigo oficial previamente autorizada pelo Diretor.

d) Participacdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento apés autorizacao do
Diretor.
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e) Em qualquer modalidade, o pedido de autorizacdo de deslocacdo serd formalizado,
previamente aquela, mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento em
formularios préprio, de acordo com a legislagdo em vigor.

Ill - Despesas de Transporte

1. As despesas de transporte efetuadas pelo pessoal ndo docente, desde que previamente
autorizadas, regem pelos regulamentos municipais em vigor.

2. As despesas de transporte efetuadas por docentes, quando deslocados em servigco devidamente
autorizado, serdo reembolsadas obedecendo as seguintes regras:

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

b) Caso o docente seja obrigado, como ultimo recurso, a recorrer a viatura prépria, devera
sempre solicitar uma autorizagao prévia, fundamentando-a.

c) O uso de viatura proépria so sera permitido quando o atraso decorrente da utilizacdo do
transporte publico ou a seguranca no transporte de valores possam implicar graves
inconveniéncias para o servico.

d) A opcdo, ndo justificada, pela utilizacdo de transporte préprio em detrimento do transporte
publico coletivo implica o abono pelo valor definido na legislacdo em vigor.

e) Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte publico coletivo, e sempre que dois
ou mais docentes do Agrupamento se desloquem para o mesmo local, no mesmo periodo de
tempo, devera ser partilhada a mesma viatura.

3. As desloca¢des em servico dos docentes regem-se pela tabela de ajudas de custo em vigor para
todas as instituicdes do estado.

4. Para se proceder ao pagamento de despesas de transporte por deslocacbes em servico é
necessario entregar, previamente:

a) A autorizacdo da deslocagdo.
b) O Boletim Itinerario devidamente preenchido.

5. O Boletim lItinerario, depois de devidamente preenchido, terd de dar entrada nos servicos
administrativos até ao 52 dia do més seguinte em que se verificou a deslocacao.

6. O Boletim itinerario tem de vir acompanhado de:
a) Justificacdo da deslocacdo (convocatéria ou documento similar).
b) Declaragdo de presenca da atividade que originou a deslocacdo.
¢) Documento de despesa efetuado.

7. Todas as desloca¢des efetuadas no més deverao ser registadas no Boletim Itinerario desse més.
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IV - Ajudas e Custo

1. Os quantitativos das ajudas de custo a abonar corresponderdo aos montantes fixados em
Portaria do Ministério das Finangas.

2. Os funcionarios que tenham recebido indevidamente quaisquer abonos de ajudas de custo
ficam obrigados a sua reposicdo, independentemente da responsabilidade disciplinar que ao
caso couber.

3. Quando se proceda ao estipulado no presente regulamento e haja cabimento prévio, as ajudas
de custo aos docentes serdo suportadas pelo Orcamento de Estado do Agrupamento, nos
termos da legislagao em vigor.

4. Para se poder proceder o pagamento de ajudas de custo por deslocagdo em servigo é necessario
entregar, previamente:

a) Autorizacdo da deslocagdo em servigo.

b) O Boletim Itinerario devidamente preenchido e acompanhado dos documentos referidos no
ponto 5 do capitulo lll.

V - Abono de Despesas de Transporte e Ajudas de Custo

As despesas de transportes e Ajudas de custo serdo abonadas aos docentes através de
transferéncia bancaria.

V1 - Disposigdes Finais

1. Quaisquer situagbes ndo expressamente previstas no presente regulamento deverdo ser
previamente colocadas a aprecia¢do do Diretor.

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

3. O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho Geral do
Agrupamento de Escolas de Pago de Arcos.

Aprovado na reunido do Conselho Administrativo de marco de 2015

O Presidente do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas de Pago de Arcos:

Jodo Carlos Nunes

Aprovado em reunido do Conselho Geral realizada no dia 18 de Abril de 2016.
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