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REGULAMENTO DE DESLOCAGAO EM SERVICO E DE TRANSPORTE

A presente norma visa regulamentar as deslocagdes de docentes e nao docentes do Agrupamento
de Escolas Alcaides de Faria (AEAF), por motivo de servico publico, em territério nacional, que
ocasionem ajudas de custo, despesas de transporte e ainda subsidio de transporte, de acordo com o
regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional publicado pelo
Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua versdo mais atualizada, bem como o disposto nas
Notas Informativas n.2 10/IGeFE/DGRH/DOGEEBS/2017, n.2 04/1GeFE/2024 e n.2 04/I1GeFE/2025.

Artigo 1.2 Objeto

O presente regulamento define as normas aplicaveis aos atos e formalidades especificas dos
procedimentos de pagamento de ajudas de custo e de transporte em territério nacional e no
estrangeiro de docentes e ndo docentes que se desloquem em servico, durante o periodo de
trabalho, para fora do seu local de trabalho habitual, mediante autorizacdo prévia, nos termos
deste regulamento.

Artigo 2.2 Ambito

O presente regulamento é aplicavel a todos os docentes e ndo docentes que exercam func¢des no
AEAF nas deslocacdes que foram devidamente autorizadas pela Sra. Diretora.

Artigo 3.2 Conceito

1- As deslocagdes em servico podem ser, em termos temporais:

a) Didrias: as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas e, bem assim, as que, embora
ultrapassando este periodo, ndo impliquem a necessidade de realizacdo de novas despesas.

b) Dias Sucessivos: as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas e ndo
estejam abrangidas na parte final do artigo anterior.

2 - As despesas de transporte estdo inerentes a utilizacdo de meios de transporte a que o
trabalhador tenha de recorrer para se deslocar entre o local de partida e o de chegada para o
cumprimento do servico previsto.

3 - S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocagdes didrias que se realizem para além de
20 km do domicilio necessario e nas deslocagcGes por dias sucessivos que se realizem para além de
50 km do mesmo domicilio.

4 - O Boletim Itinerario (Bl) é o documento que confere suporte legal ao abono das ajudas de custo
e transporte em territério nacional.

5 — Considera-se domicilio necessario para efeitos de pagamento de ajudas de custo a localidade da
instituicdo onde o trabalhador exerce func¢des.

Pagina 1 de 9

Av.2 Jodo Duarte, n°405 4750 — 175 Barcelos
Telefone: 253 801 060 | Fax: 253 82 28 33
NIF 600085449 NISS 2000854490
E-mail: geral@aeaf.edu.pt



REPUEBLICA FOUEACAD, CIENOA
PORTUGUESA Eenaues

-""_“\l AGRUPAME
aedl/laLcaiD

MNTO DE ESCOLAS

Artigo 4.2 - Deslocagdes autorizadas

1 - As despesas de transporte dos funcionarios quando deslocados em servico devidamente
autorizado podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicao de subsidio por quilémetro percorrido;

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada (ex: pagamento de bilhete de autocarro).

2 - As atividades que justificam a autorizacdo das deslocacdes em servico oficial pela Diretora sdo:

a) AcGes programadas superiormente de carater obrigatério;

b) ReuniGes convocadas superiormente para professores especificos (supervisores ou
classificadores de provas de exame, ...);

c) Levantamento e entrega de provas de exames;

d) Deslocacdo de docentes nomeados como orientadores de estadgio de alunos dos cursos
profissionais as empresas ou instituicdes onde estes estdo a realizar a FCT;

e) Frequéncia de acbes de formacdo convocadas superiormente;

f) Deslocagdo dentro do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria de uma unidade educativa para
outra(s) para desenvolvimento da atividade letiva;

g) Deslocacdo entre os diferentes estabelecimentos de ensino do Agrupamento para atividades de
direcdo e coordenacao;

h) Deslocacdo em servico oficial previamente autorizado pela Diretora;

i) Participacdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento apds autorizacdo da
Diretora.

3 - Em qualquer modalidade, o pedido de autorizacao de deslocagao sera formalizado, previamente
aquela, mediante requerimento dirigido a Diretora.

4 - Excluem-se do entendimento das deslocacbes em servico, as atividades em que haja
acompanhamento de alunos, tais como visitas de estudo e outras similares.

5 - Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almocgo, serd deduzido o abono
diario do subsidio de refeicdo na importancia das ajudas de custo.

Artigo 5.2 - Modalidades de deslocagao

1 - Deve utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se,
em casos especiais, o uso do automoével préprio do funcionario ou o recurso ao automoével de
aluguer.

2 - Para as deslocacdes em transportes publicos coletivos, designadamente autocarro ou comboio,
devem ser conservados os bilhetes de viagem e entregues juntamente com o Boletim Itinerario, a
fim de ser reembolsado o seu valor, quando devidamente justificada a sua utilizacdo e relacionados
com o objetivo da deslocacao;
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3 Serdo autorizadas as deslocacdes em automovel proprio, sujeitas a despacho fundamentado da
Diretora, desde que da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades do
Agrupamento, nomeadamente a diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou
nao letivas, nos termos seguintes:

a) Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

b) Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

c) Por urgéncia do servico;

d) Para transporte de exames e provas;

e) Para deslocag¢Oes dos docentes corretores de provas ou exames;

f) Para docentes orientadores de estagio nas visitas as empresas e/ou instituigdes;

g)Para deslocacdo entre unidades educativas do Agrupamento para desenvolvimento de atividades
letivas ou outros projetos;

h) Outras situacdes a explicitar;

4- Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte publico, e sempre que dois ou mais
funcionarios do Agrupamento se desloquem para o mesmo local e no mesmo periodo de tempo,
devera ser partilhada a mesma viatura e sé serd efetuado o pagamento de transporte a um Unico
trabalhador.

5 - N3o serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo préprio,
nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens.

6 - O AEAF ndo se responsabiliza por qualquer risco que advenha do uso do automdvel préprio, nem
assume a responsabilidade com prejuizos eventualmente ocorridos ou causados ao préprio ou a
terceiros

Artigo 6.2 - Procedimentos

1 - As deslocagdes estao sujeitas a despacho de autorizacdo da Diretora e nos termos em que as
mesmas podem ser efetuadas.

2 - O pedido de autorizagdo de deslocagdo sera formalizado em formulario préprio (anexo ),
mediante requerimento dirigido a Diretora com pelo menos cinco dias Uteis de antecedéncia, sem
prejuizo do referido no artigo seguinte.

Artigo 7.2 — Deslocac¢do de automovel por interesse do préprio

1- Por conveniéncia do interessado e a seu pedido, com uma antecedéncia minima de dez dias
Uteis, pode ser autorizado pela Diretora a utilizacdo de veiculo préprio em deslocac¢des de servico
para localidades servidas por transporte publico os quais o trabalhador deveria, em principio,
utilizar.

2 - Na situacdo referida no numero anterior, o trabalhador deverda ser abonado da quantia
correspondente ao custo dos titulos/bilhetes dos transportes publicos coletivos, ou do valor do
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subsidio de transporte a 0,11€ por km, consoante a alternativa que se revele economicamente mais
vantajosa para o erario publico.

3 - Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instrucdo atempada, pontual e
integral do respetivo procedimento, que devera integrar todos os documentos e demais elementos
idéneos de prova, sem os quais o procedimento sera indeferido.

Artigo 8.2 - Contagem das distancias

As distancias previstas neste diploma sdo contadas da periferia da localidade onde o funcionario ou
agente tem o seu domicilio necessario e a partir do ponto mais préoximo do local de destino. Para
efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerdrio, sera sempre
registado o nimero de quildmetros definido no percurso mais rdpido aconselhado pelo Google
maps.

Artigo 9.2 - Deslocagdes entre unidades educativas do AEAF

1 - Sé sdo consideradas para despesas de transporte as deslocacbes entre unidades educativas
guando no mesmo dia o docente se desloca a, pelo menos, duas e de diferentes freguesias/unides
de freguesia.

2 - Quando um docente no seu semanario hordrio tem previsto trabalho letivo em mais do que uma
unidade educativa no mesmo dia, o requerimento referido no artigo 6.2 é apresentado uma Unica
vez, no inicio do ano letivo.

Artigo 10.2 - Boletim itinerario

1- O Boletim Itinerario - Mod. n2 683 (exclusivo da INCM, S.A.), deve ser entregue nos Servigos
Administrativos até ao 8.2 dia do més seguinte aquele em que se verificou a deslocacdo, integral e
devidamente preenchido, de forma legivel e sem rasuras e acompanhados de:

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

b) Declaracdo de presenca da atividade que originou a deslocacdo;

c) Documento de despesa efetuada, quando aplicavel.

2 - Todas as deslocacbes efetuadas num determinado més deverdo ser registadas num Unico
Boletim Itinerario desse més.

Artigo 11.2 - Ajudas de Custo em Territorio Nacional

1 - O calculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se pelas percentagens didrias do
valor definido pela Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua versdo mais atualizada.

2- Nas deslocacoes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diaria:

a) Se a deslocagdo abranger o periodo compreendido entre as 13 e as 14 horas - 25%;

Pagina 4 de 9

Av.2 Jodo Duarte, n°405 4750 — 175 Barcelos
Telefone: 253 801 060 | Fax: 253 82 28 33
NIF 600085449 NISS 2000854490
E-mail: geral@aeaf.edu.pt



REPUEBLICA FOUEACAD, CIENOA
PORTUGUESA Eenaues

-""_“\l AGRUPAME
aedl/laLcaiD

NTO DE ESCOLAS

b) Se a deslocacdo abranger o periodo compreendido entre as 20 e as 21 horas - 25%;

c) Se a deslocacdo implicar alojamento - 50%.

3- Nas deslocacGes por dias sucessivos, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo
diario:

Dia da partida:

a) Se a partida se realizar antes das 13 horas - 100%;

b) Se a partida abranger o periodo compreendido entre as 13 e as 21 horas - 75%;

c) Se a partida se realizar apds as 21 horas - 50%.

Dia de regresso:

a) Se o regresso ocorrer antes das 13 horas — 0%;

b) Se o regresso ocorrer entre as 13 e as 20 horas - 25%;

c) Se a regresso ocorrer apds as 20 horas - 50%.

Restantes dias - 100%.

6 - De salientar que, o abono de ajudas de custo apenas serd efetuado, quando a alimentagdo e o
alojamento nao sejam fornecidos em espécie, ou seja, caso a alimentacdo e o alojamento sejam
fornecidos ndo hda direito ao pagamento da respetiva ajuda de custo. Mais, quando a despesa
sujeita a compensacao incluir o custo do almogo, o quantitativo correspondente ao abono diario do
subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de custo.

Artigo 122 - Deslocagées a Junta Médica
(Dec. Regulamentar n ° 41/90, de 29 de Novembro)

O n? 3 do art.2 17. ° do Dec. Regulamentar n.2 41/90, de 29 de Novembro, determina que, “Os
encargos decorrentes da apresentacdo do funciondrio ou agente a junta médica por iniciativa da
Administracao serdo suportados pelo servi¢co de que aquele depende, com base na tabela de ajudas

de custo em vigor a data da deslocacdo, sempre que esta se verifique para fora do municipio em

cuja area esta situado o respetivo local de trabalho”.

Assim, sempre que a apresentacdo do trabalhador doente a junta médica decorrer de determinacdo
da Administracdo, (por sua iniciativa e ndo a pedido do trabalhador), o mesmo tera direito ao
pagamento das despesas de deslocagao, verificadas as condi¢des de atribuicdo a que se refere o
Dec. Lei n2 106/98.

Artigo 132 - Disposi¢oes finais

1 - Quaisquer situacdes ndo expressamente previstas no presente regulamento deverdo ser
previamente colocadas a apreciacao da Diretora.

2 - As presentes normas serdo revistas e/ou atualizadas sempre que julgado necessario, carecendo
a sua alteracdo ou introducdo de novos principios da aprovacao prévia do Conselho Administrativo.
3- As normas legais supervenientes que contrariem ou alterem o disposto no presente Regulamento
prevalecem sobre o mesmo.
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Artigo 142 - Anexos

Este regulamento integra os seguintes anexos:
Anexo | - Modelo de requerimento dirigido a Diretora do Agrupamento.

Anexo Il - Boletim Itinerario e identificacdo dos campos a preencher.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo em 09 de outubro de 2026
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Anexo |

Exma. Senhora
Diretora do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria

(nome docente/ndo docente),

NIF vem solicitar a V. Ex.2 autorizacdo prévia para utilizacdo de automovel

préprio/transporte publico (riscar o que ndo interessa), na(s) seguinte(s) data(s),
na deslocacdo em servico a (local)

para participar em (motivo)

, com base na seguinte fundamentacao

(assinalar com X):

. Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

. Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

. Por urgéncia do servico;

. Para transporte de exames e provas;

. Para deslocac¢des dos docentes corretores de provas ou exames;

. Para docentes orientadores de estagio nas visitas as empresas e/ou institui¢des;

. Para deslocac¢ao entre unidades educativas do AEAF para atividades letivas ou projetos;

. Outras situagdes a explicitar:
. Por conveniéncia do préprio. Fundamentar:

O 00 N OO L A W N B

Pede Deferimento,

Barcelos, __ de de20

O requerente

Despacho: Sobre o pedido de utilizagdo de automével préprio/ transporte publico pelo docente/ndo docente
acima identificado para a deslocagdo em servico,

autorizo utilizagdo de viatura prépria. Pague-se a 0,11€ 0,40€ € (valor bilhete transporte publico)
ndo autorizo utilizacdo de viatura prdpria.

Barcelos, _ de de20 A Diretora
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