POLITECNICO

pe LEIRIA
1. OBJETIVO E LEGISLACAO APLICAVEL
O presente documento, aplicavel a todos os
ESCI-ARECI MENTOS E trabalhadores que exercem fung¢des no Instituto
Politécnico de Leiria (IPLeiria), pretende clarificar
PROCED I MENTOS A ADOTAR alguns conceitos e procedimentos associados ao
RELATIVOS AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO pagamento de ajudas de custo e transporte’.

E TRANSPORTE NO IPLEIRIA

2. CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DA AJUDA DE CUSTO

2.1. O trabalhador que se ausente do seu local de trabalho (domicilio necesséario) ?, por motivos de servico
publico, tem direito a um abono para fazer face as despesas acrescidas decorrentes dessa deslocacao
(alimentacao e alojamento).
2.2. Requisitos para o abono de ajudas de custo em territério nacional:
2.2.1. Deslocacgbes diarias que se realizem para além de 20 km do domicilio necessario, num periodo
de 24 horas e ndao impliquem a necessidade de alojamento;

2.2.2. Deslocacges por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do domicilio necessario e
num periodo de tempo superior a 24 horas e que impliquem a realizacdao de novas despesas.

3. AJUDAS DE CUSTO EM TERRITORIO NACIONAL

2.2.3. O calculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se de acordo com as seguintes
percentagens diarias:

DESI.OCA(;GES DIARIAS (INCLUI O TEMPO DA VIAGEM + PERMANENCIA NO LOCAL)
(ndo havera direito aos respetivos abonos quando a correspondente prestacdo (almogo, jantar ou alojamento) seja fornecida em espécie)

Almocgo 25%%* Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo entre as 13h e as 14h

Jantar 25% Se a deslocacdo abranger o periodo entre as 20h e as 21h

Alojamento (dormida) | 50% Nas deslocag¢des diarias, as despesas com alojamento s6 poderdo ser consideradas
se o trabalhador ndo dispuser de meios de transporte que Ihe permitam regressar
até as 22h

*Valor sujeito a desconto do subsidio de refei¢do nos dias Uteis

1 A matéria em apreco rege-se pelo Decreto-Lei n° 106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n° 137/2010, de 28 de dezembro, alterado pela lei n° 64-B/2011, de
30 de dezembro, pela Lei n° 66-B/2012, de 31 de dezembro no que toca as desloca¢des em territério nacional e pelo Decreto-Lei n° 192/95, de 28 de julho no que toca
as deslocacdes ao e no estrangeiro. Deve, ainda, atender-se aos Despachos do Senhor Presidente do IPLeiria; n° 40/2010, de 10 de marco, n° 130/2010, de 4 de agosto e
n°173/2014, de 9 de outubro

Entende-se como domicilio necessario a localidade onde se encontra a prestar servico.
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ESCLARECIMENTOS E PROCEDIMENTOS A ADOTAR

RELATIVOS AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTE NO IPLEIRIA

DESLOCACOES POR DIAS SUCESSIVOS (INCLUI O TEMPO DA VIAGEM + PERMANENCIA NO LOCAL)
(ndo havera direito aos respetivos abonos quando a correspondente presta¢do (almogo, jantar ou alojamento) seja fornecida em espécie)
Dias de Partida Dias de Dia de Regresso
Horas de partida Abono permanéncia Horas de regresso Abono
Até as 13h 100%* 100%* Até as 13h 0%
Depois das 13h e até as 21h 75% Depois das 13h e até as 21h 25%*
Depois das 21h 50% Depois das 21h 50%*

* Valor sujeito a desconto do subsidio de refeicdo nos dias Uteis.

4. AJUDAS DE CUSTO EM DESLOCACAO AO ESTRANGEIRO E NO ESTRANGEIRO

4.1. O trabalhador que se desloque ao estrangeiro e no estrangeiro, por motivo de servico publico, tem
direito, em alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes prestacdes:

a) Abono da ajuda de custo a 100%, em todos os dias da deslocacao;

b) Abono da ajuda de custo a 70%, em todos os dias da deslocacdo, e alojamento em hotel de trés
estrelas, ou equivalente.

5. DESLOCACOES DIARIAS TRANSFRONTEIRICAS (ESPANHA)

5.1. As deslocacBes didrias ao estrangeiro, nomeadamente ao territério espanhol, que nao impliquem uma
permanéncia superior a um dia sao reguladas pelo Oficio-Circular n® 1/2003 da Dire¢ao Geral do Orcamento
e Direcao Geral da Administragdo Publica e sdo abonadas de acordo com os seguintes critérios:

DESLOCAGOES DIARIAS TRANSFRONTEIRICAS
(se a deslocagao nao abranger nenhum dos periodos mencionados, ou se as refei¢cdes forem fornecidas em espécie, devera ser
abonado ao trabalhador 20% do montante da ajuda de custo)

Almoco 30%* Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo entre as 13h e as
14h

Jantar 30% Se a deslocag¢do abranger o periodo entre as 20h e as 21h

Alojamento 100% Nas deslocag¢des diarias, as despesas com alojamento s6 poderdo ser

(dormida) consideradas se o trabalhador nao dispuser de meios de transporte que lhe
permitam regressar até as 22h

* Valor sujeito a desconto do subsidio de refeicdo nos dias Uteis.
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ESCLARECIMENTOS E PROCEDIMENTOS A ADOTAR

RELATIVOS AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTE NO IPLEIRIA

6. TRANSPORTES EM TERRITORIO NACIONAL

6.1. Os trabalhadores que se desloquem em territério nacional podem beneficiar do direito ao transporte.
6.2. Em primeira instancia as desloca¢fes em servico devem ser efetuadas através de veiculos do IPLeiria.

6.3. Na falta ou impossibilidade de recurso aos veiculos de servi¢o, devem utilizar-se, preferencialmente, os
transportes coletivos de servico publico, e, em casos especiais 0 uso de automaovel préprio ou o recurso a
automoével de aluguer;

6.4. No caso de uso de veiculo préprio, 0o mesmo tem de ser previamente autorizado, sendo permitida a sua
utilizacdo nas seguintes situacdes:

a) Depois de esgotadas as possibilidades de uso das viaturas afetas aos servicos;

b) Quando se confirme que o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servico;

¢) Haja interesse do servico, numa perspetiva econdmico-funcional mais rentavel;

d) A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ainda ser autorizada a utilizacdo de viatura
propria em deslocacdes de servico para localidades servidas de transporte publico, abonando-se,
neste caso, o valor correspondente ao custo das passagens no transporte publico.

6.5. No caso de uso de automovel de aluguer, 0 mesmo s6 deve verificar-se nos casos em que a sua utilizagao
seja considerada indispensavel ao interesse dos servicos e mediante prévia autorizac¢ao.

7. VALORES DAS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS

VALOR DA AJUDA DE CUSTO DIARIA*

Nivel Territério Nacional Estrangeiro
VB superior ao nivel remuneratério 18 50,20 € 89,35 €
VB entre nivel remuneratério 9 e 18 43,39 € 85,50 €
Outros 39,83 € 72,72 €

* Valor sujeito a desconto do subsidio de refeicdo nos dias Uteis.
VB - Vencimento Base

8. VALORES DO SUBSIDIO DE TRANSPORTE

8.1. Transporte em automovel proprio - €0,36 por Km;

8.2. Transporte em veiculos adstritos a carreiras de servico publico - €0,11 por Km
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ESCLARECIMENTOS E PROCEDIMENTOS A ADOTAR

RELATIVOS AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTE NO IPLEIRIA

9. PROCEDIMENTO A ADOTAR NOS PEDIDOS DE DESLOCACAQ EM SERVICO PUBLICO

9.1. Todas as desloca¢des® deverdo ser previamente cabimentadas e autorizadas antes do inicio da sua
realizacdo, sob pena de impossibilidade do pagamento da respetiva ajuda de custo e transporte;

9.2. O trabalhador que pretenda efetuar uma desloca¢do em servico devera efetuar o pedido de autorizagao
de acordo com o modelo disponivel na secretaria virtual do IPLeiria (aceder a secretaria virtual, area de
recursos humanos, e preencher o formulario de Desloca¢dao em Servico Publico - pedido (PDSP)).

9.3. Nos termos do Despacho n.° 130/2010, os pedidos de deslocacdo em servico publico que carecam de
autorizacdo do Presidente do IPLeiria, devem ser efetuados com uma antecedéncia minima de:

a) 15 dias uteis - nas desloca¢fes ao/no estrangeiro;

b) 10 dias Uteis - nas desloca¢des no territério nacional.

As situagdes excecionais que ndo cumpram aqueles prazos deverdo ser devidamente fundamentadas,
sob pena de indeferimento.

9.4. Aquando do preenchimento do pedido de deslocagao sera necessario ter em consideragao os seguintes
aspetos:

a) Localidade exata da desloca¢ao com indicacdo da respetiva regido;

b) Informac¢do pertinente para a analise do meio de transporte, nomeadamente: transporte de
materiais volumosos/frageis; partilha de viatura com outros colaboradores, entre outros;

¢) Indicacdo de quem suportara o alojamento;
d) Indicacdo de quem suportara a inscri¢cdo no caso de participacdo em eventos;

e) Indicacdo da hora do inicio e do términus dos trabalhos.

9.5. O formulario atualmente disponivel na secretaria virtual esta a ser objeto de reformulacao, pelo que até
a sua conclusdo todos os pedidos deverdo ter em conta os requisitos definidos nos pontos anteriores, que
poderdo ser indicados no campo das “observacdes”, ou “descricao do programa de trabalhos”, ou anexar ao
pedido um documento com os referidos elementos.

9.6. O Boletim Itinerario é o suporte documental para o reembolso das ajudas de custo e transporte, pelo
que aquando da sua entrega deverdo ser anexados os documentos de despesa na sua forma legal e original.

9.7. As ajudas de custo sdo mensais e como tal, o Boletim Itinerario deve ser entregue com as deslocacdes
feitas nesse més, com excecao das deslocag8es por dias sucessivos que incluam dois meses, entregando-se
neste caso, apenas um Boletim.

9.8. Quando no mesmo més ocorram desloca¢des em Territorio Nacional e em Territorio Estrangeiro devem
ser preenchidos dois Boletins Itinerarios.

9.9. O Boletim de Itinerario devera ser entregue no prazo maximo de 3 meses, apds 0 més em que se
realizou a deslocacdo, sob pena de impossibilidade de pagamento do respetivo abono de ajuda de custo e
transporte.

3 ~ . . . - e - .
Exceto as desloca¢des com cardter regular para as quais existem Despachos com critérios especificos definidos para o efeito.
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BOLETIM ITINERARIO COM INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ESCLARECIMENTOS E PROCEDIMENTOS A ADOTAR RELATIVOS AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTE NO IPLEIRIA

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
o Diregdo-Geral do Ensino Superior

instituro politécnico de leiria

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AQ MES DE i t de 20

Nome do colaborador

Residéncia Oficial ( 2 ) Categoria

Dias Localidades | ou continuagio | Regresso
do Senvigo efetuado com direito a ajudas de custo onde foi prestado | do servigo Observagdes
més

Inicio

Dia Hora Dia Hora

: ® ® OOERO—O—

RESUMO Importincia Importincia
Diaria Total
dias a 100%
dias a 75%.
dias a 50%
dias a 25%.
Dedugies
dias de subsiio de FEfeiglo ........oceoeo e reaenen
dias de for i de - 50%.
Total a receber / repér

., em de de 20

o] colaboradar

F.DO0T.AD1 (Assinatura)

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. Més em que efetuou o servico.

2. Para além do nome e categoria, deve
indicar na “Residéncia oficial” a localidade do
domicilio necessario: localidade onde exerce
efetivamente funcdes.

3. Indicar o(s) dia(s) em que efetuou ofs)
servico(s) com direito a ajudas de custo. No
caso de uma deslocacdo por dias sucessivos
podera fazer o seu registo de duas formas:
numa Unica linha, com indicagdo do dia de
saida e regresso na mesma linha, ou em duas
linhas, com indicacdo do dia de saida na 12
linha e do regresso na linha subsequente.

4. Descrever, resumidamente, nas duas linhas
que tem para o efeito, para cada deslocacao, o
servico que efetuou com direito a ajudas de
custo.

5. Localidade (s) onde decorreu o servigo.

6. Dia do servico efetuado (deve coincidir com o
dia indicado em 3).

7. Hora da partida.

8. Dia do regresso do servico efetuado. Nas
deslocacgdes por dias sucessivos, devera
indicar o dia na linha abaixo, se tiver optado
pelo registo da deslocacdo em duas linhas,
conforme permitido em 3.

9. Hora de chegada a localidade do domicilio
necessario, indicada em 2.

10. Indicar toda a informacao que seja
imprescindivel ao processamento do boletim
itinerario, como por exemplo: entidade que
suportou o alojamento, refeicdes que foram
fornecidas em espécie, etc.
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BOLETIM ITINERARIO COM INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ESCLARECIMENTOS E PROCEDIMENTOS A ADOTAR RELATIVOS AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTE NO IPLEIRIA

O IPL

instiruro politécnico de leiria

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Direg30-Geral do Ensino Supernior

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE 0 de20
Nome do funcionario 0
Residéncia Oficial 1] Categoria [i] indice 0
DESPESAS DE DESLOCACAO
Mimero de Quilémeros em estrada ordindria
além de 5 Km da residéncia oficial
Dias Mimero de re- Pagas pelo
do | Localidades entre as quais Em Em automéuel isighes (para ari Ob
més se efetuou a marcha Apt | careira Do |o caso de servi- conforme:
de De aluguer préprio |go em ligagio documentos
servio | 1 funcio-| 2 funcio-| 2 funcio- com transporte juntos
piblico | naric narcs | narios
O—® ® D —m—
0
0
0
0
0
Matricula:
0 0,00
RESUMO Kilg- Abono
metros Unitario Total
Despesas de deslocagio, subsidios Automével do préprio ....... [1] 0,00 0,00
de viagem e de marcha .......... Outros transportes
S0Ma ........... 0,00
T pagos pelo irio, conforme juntos 0,00 ] 16 ’
0,00€
(17) . em 0 de 0 e 20 0
N\

O __colaborador

F.DO01.v01

{Assinatura)

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11. Se teve despesas de transporte com
o servico indicado em 4, indicar o dia da
deslocacao.

12. Indicar as localidades entre as quais se
efetuou a deslocacdo: ex: “Leiria-Peniche-
Leiria”.

13. Indicar o total de quilémetros percorridos,
se utilizou viatura prépria por conveniéncia do
servico. Ndo serao abonados os quilémetros
que excedam os calculados na aplicacao
“Google maps".

14. Indicar os montantes despendidos

em bilhetes/recibos dos transportes
publicos utilizados, anexando os respetivos
comprovativos. Devera indicar também os
valores em caso de utiliza¢cdo de taxi, se
autorizado previamente, anexando a fatura,
(invoice) que devera conter, pelo menos, o
nome e NIF do IPLeiria e 0 montante por
extenso. E ainda neste campo que se deve
indicar o valor equivalente as passagens do
transporte publico, no caso de utilizagao de
viatura proépria, por interesse do funcionario.

15. Indicar todas as observa¢des que considere
pertinentes sobre os transportes, como por
exemplo qual(ais) o(s) meio(s) de transporte
utilizado(s).

16. A preencher pelos servicos.

17. Data da entrega do boletim itinerario
nos respetivos servicos e assinatura do
colaborador.
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