Regulamento de Ajudas de Custo e Transporte do Instituto Politécnico de Beja

Beja

REGULAMENTO
DE
AJUDAS DE CUSTO E DE TRANSPORTE
DO

INSTITUTO POLITECNICO DE BEJA®

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento define as normas juridicas aplicaveis aos atos e formalidades especificas dos
procedimentos de pagamento de ajudas de custo e de transporte no Instituto Politécnico de Beja, em
complemento do regime legal prevalecente fixado 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, pelo Decreto-Lei n.° 192/95, de 28 de julho, pela Resolu¢do do
Conselho de Ministros n.° 51/2006, de 5 de maio, e pelo Oficio Circular Conjunto n.° 17/2003, da
MF/DGO/DGAEP.

Artigo 2°
Ambito

1 - O presente regulamento é aplicavel a todos os trabalhadores que exergcam fungfes publicas no
Instituto Politécnico de Beja (IPBeja), bem como a outros trabalhadores da Administracdo Puablica que,
nos termos gerais e especiais aplicaveis, prestem servicos ao IPBeja e se desloquem do seu local de
trabalho por motivos de servico publico.

2 - Tém também direito ao abono de ajudas de custo o pessoal sem vinculo a Administragdo Publica, que
possuam as condi¢des excecionais e preencham 0s requisitos constantes no artigo 14.° do Decreto-Lei
n.° 106/98,de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 3.°
Conceitos

1 — Para efeitos do presente regulamento, e nos termos gerais legais aplicaveis, considera-se ajuda de

custo, um abono aplicavel ao trabalhador que se ausente do seu local de trabalho, dentro ou fora de

* Aprovado, no exercicio de competéncia propria, pelo Conselho de Gestéo do IPBeja em 10 de julho de 2013, e homologado
em 24 de julho de 2013 pelo Presidente do Instituto Politécnico de Beja, nos termos e para os efeitos previstos nos Estatutos
do Instituto Politécnico de Beja, homologados por Despacho de Sua Exceléncia, o Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior, datado de 20 de Agosto de 2008, publicados no Jornal Oficial, o Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 169, de 2 de
Setembro de 2008, de pags. 38 465 a 38 478.



Regulamento de Ajudas de Custo e Transporte do Instituto Politécnico de Beja

Portugal, por motivos de servigo publico, com o objetivo de fazer face as despesas acrescidas, resultantes
dessa deslocacgéao (alimentacdo e alojamento).
2 — O abono é atribuido em funcéo dos seguintes critérios:
a) Se a distancia for superior a 20 Km do domicilio necessario, ndo ultrapassar um periodo de
24 horas e ndo implicar a necessidade de alojamento, denominam-se por deslocagbes
diarias;
b) Se a distancia for superior a 50 Km e se realizar num periodo superior a 24 horas,
denominam-se por deslocagdes por dias sucessivos.
3 — O domicilio necessério é a localidade da instituicdo onde o trabalhador exerce fungges.
4 — As distancias sdo contadas da periferia da localidade onde o trabalhador tem o seu domicilio, até a
periferia da localidade de destino.
5 — O Boletim ltinerario de Ajuda de Custo (BIAC) é o documento de despesa que confere suporte legal
ao abono das ajudas de custo e transporte.
6 — O abono de ajudas de custo devera ser solicitado tendo por base os principios da razoabilidade e do
rigor, devendo ser reduzidos ao estritamente necessario os custos e tempos de deslocacdo, devendo
somente ser realizadas as deslocagfes cujos objetivos ndo possam ser comprovadamente prosseguidos
através da utilizacdo de novas tecnologias, designadamente correio eletrénico, videoconferéncia ou video
chamada.
7 — O 6nus da prova referido no nimero anterior compete ao beneficiario do abono, que devera instruir o
pedido com os documentos e demais elementos idoneos de prova, sem 0s quais o pedido sera

liminarmente indeferido.

Artigo 4.°
Ajudas de Custo em Territério Nacional

1 — O calculo das ajudas de custo em territdério nacional processa-se pelas seguintes percentagens
diarias:
a) DeslocacOes Diarias:
i. Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as
13h00 e as 14h00 (inclusive) — 25% (para fazer face as despesas com o almogo);
ii. Se a deslocacéo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as
20h00 e as 21h00 (inclusive) — 25% (para fazer face as despesas com o jantar);
iii. Se ndo for possivel o regresso a sua residéncia até as 22h00 — 50% (para fazer face
as despesas com o alojamento);
iv. O abono de ajudas de custo apenas serd efetuado, quando a alimentagdo e o

alojamento nédo sejam fornecidos em espécie.

b) Deslocagdes por dias sucessivos:
Consideram-se deslocacdes por dias sucessivos as que se efetivam num periodo de
tempo superior a 24 horas e que impliguem realizacdo de novas despesas:
i. No dia da partida, se a mesma ocorrer:
a. Até as 13h00 (inclusive) — 100%;
b. Entre as 13h00 e as 21h00 (inclusive) — 75%;
c. Depois das 21h00 — 50%.
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ii. No dia de regresso, se 0 mesmo ocorrer:
a. Até as 13h00 (inclusive) — 0%;
b.  Entre as 13h00 e as 20h00 (inclusive) — 25%;
c. Depois das 20h00 — 50%.

c) Nos restantes dias, o pagamento do abono de ajuda de custo é de 100%, desde que a
alimentacdo néo seja fornecida em espécie.

2 - Somente nos casos excecionais de representa¢do do Instituto ou da Unidade Organica, mediante
despacho expresso do Presidente do IPBeja, se procedera ao reembolso das despesas efetuadas com a
alimentacgao ou alojamento.
3 — O valor correspondente ao abono diario do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de custo,
guando as despesas sujeitas a compensagcéao incluirem o custo do almogo.
4 — O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento (50%), quer em deslocagdes
diarias, quer por dias sucessivos, pode ser substituido, por opgdo do interessado, pelo reembolso da
despesa efetuada com o alojamento em estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente. Neste
caso, o documento da despesa devera ser emitido em nome do trabalhador.
5 - Os célculos a que se refere o presente artigo sé serdo realizados pelos Servicos em face da instrugéo
atempada, pontual e integral do respetivo procedimento, que devera integrar todos os documentos e
demais elementos idoneos de prova, sem os quais o procedimento sera liminarmente indeferido.
6 — A violacao do disposto nho numero anterior importa a responsabilidade disciplinar ou de outra natureza
a que haja lugar dos colaboradores ou dirigentes que a promovam.

Artigo 5.°
Transportes em Territdrio Nacional

1 - Nos termos do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, podem beneficiar do direito ao
transporte todos os trabalhadores que se desloquem em territorio nacional e internacional.
2 — O artigo 18.° do referido diploma estabelece o principio geral do direito ao transporte que deve ser
efetuado através de veiculos de servigo.
3 - Apenas quando, comprovadamente, ndo seja possivel recorrer aos veiculos de servico, € licito
recorrer-se a outros meios, nomeadamente transportes publicos coletivos e em casos especiais 0 uso de
automovel praéprio.
4 — O 6nus da prova referido no nimero anterior compete ao beneficiario do abono, que deverd instruir o
pedido com os documentos e demais elementos idoneos de prova, sem o0s quais o pedido sera
liminarmente indeferido.
5 — Para efeitos de aplicacé@o do presente artigo séo definidas as regras seguintes:

a) Veiculos de Servigo:

i. Na utilizagdo do veiculo de servigo, caso ndo exista motorista ou existindo, este se
encontre indisponivel, facultar-se-4 ao trabalhador, de acordo com a distribuicdo de
competéncias préprias e eventualmente delegadas em uso no IPBeja, a devida
credencial de autorizagéo;

ii. Na utilizacdo do veiculo de servigo é obrigatério o preenchimento de requisicdo de
viatura de servigo disponivel;

iii.  Na utilizagcao do veiculo de servigo ndo ha lugar ao pagamento de qualquer despesa de
transporte;
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iv. O pedido de veiculo de servigo devera ser solicitado ao Presidente do IPBeja, com uma
antecedéncia minima de dez dias Uteis, relativamente ao inicio da deslocagéo, sob pena
de ser indeferido o pedido, salvo em situages excecionais devidamente justificadas;

v. O pedido devera ser efetuado em impresso préprio, disponibilizado na pagina do
Servico de Recursos Humanos, sec¢do Documentos e Minutas (Formulario de
Autorizagdo de Ajudas de Custo e Transporte);

vi. A competéncia para os pareceres enunciados no formulario, conta do anexo | ao

presente regulamento.

b) Deslocac¢8es em Transportes Publicos Coletivos

i.  Nas deslocagBes em transportes coletivos, designadamente comboio e autocarro devem
ser conservados os bilhetes de viagem e entregues juntamente com o BIAC, a fim de
ser reembolsado o seu valor;

ii. As deslocacbes podem ser efetuadas de acordo com o estipulado no artigo 25.° do
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 e Lei n.° 66-B/2012, de
31 de dezembro;

iii.  Os bilhetes de metro e autocarro urbano sé serdo reembolsados quando devidamente
justificada a sua utilizacao e relacionados com o objetivo da deslocacgéo;

iv. Quando nado for possivel a utilizacdo dos meios de transporte referidos na alinea
anterior, podera ser utilizado o taxi, carecendo de justificacéo tal utilizagdo. O utilizador
devera apresentar o respetivo recibo, juntamente com o BIAC.

c) Uso de Automovel Proprio
i. Porinteresse dos Servigos:

a. A utilizagéo de veiculo préprio encontra-se condicionada a verificagdo cumulativa
dos seguintes requisitos:

i. Seja efetuada a titulo excecional em servigco, em territério nacional;
ii. Seja efetuada em situagdes de comprovado interesse dos servicos.

b. A utllizacdo de veiculo préprio carece sempre de autorizagdo por parte do
Presidente do IPBeja, ou em quem este eventualmente delegue, e devera ser
formulado antes de ser efetuada a deslocagdo, com uma antecedéncia minima de
dez dias Uteis, relativamente ao inicio da deslocagéo, através do Formulario de
Autorizacdo de Ajudas de Custo e Transporte;

c. Na&o serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo
préprio, nomeadamente combustivel, estacionamento e seguros, com exce¢édo do

pagamento das portagens, devidamente comprovados através do recibo.

ii. Por interesse do proprio:
a. A pedido do interessado e por sua conveniéncia pode ser utilizado o veiculo
préprio em deslocagdes de servigo para localidades servidas por transporte publico
que o trabalhador devesse em principio utilizar, abonando-se neste caso, apenas o

montante correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo;
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b. O IPBeja ndo se responsabiliza por qualquer risco que advenha do uso do
automovel proprio, nem assume qualquer responsabilidade com prejuizos

eventualmente ocorridos ou causados ao proprio ou a terceiros.

6 - Quando se desloquem dois ou mais trabalhadores em veiculo préprio para o mesmo local, s6 sera
efetuado o pagamento de transporte a um trabalhador.

7- Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instrugdo atempada, pontual e
integral do respetivo procedimento, que deverd integrar todos os documentos e demais elementos

idéneos de prova, sem os quais o procedimento sera liminarmente indeferido.

Artigo 6.°
Ajudas de Custo em deslocacédo ao estrangeiro e no estrangeiro

1 - O trabalhador que pretenda deslocar-se ao estrangeiro devera solicitar autorizacdo de deslocacéo,
através do pedido de autorizacdo de ajudas de custo e transporte, de acordo com o modelo em uso no
IPBeja (Formulario de Autorizacao de Ajudas de Custo e Transporte disponibilizado na pagina do Servigo
de Recursos Humanos, sec¢cdo Documentos e Minutas).

2 — Os trabalhadores que se desloguem ao estrangeiro e no estrangeiro, por motivos de servi¢o publico,
tém direito, em alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes prestaces.

a) Abono de ajuda de custo diaria, em todos os dias da deslocacao (100%);
b) Alojamento em estabelecimento hoteleiro de trés estrelas ou equivalente e abono de ajuda
de custo no valor de 70% da ajuda de custo diaria em todos os dias de deslocacéo.
3 — Em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente do IPBeja, ou
em quem este eventualmente delegar, nos termos da Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 51/20086,
pode ser considerado o alojamento em unidade hoteleira de categoria superior a trés estrelas, sem
prejuizo do abono de 70% da ajuda de custo.

4 — Caso a deslocacéo inclua o fornecimento de uma ou de ambas as refeicdes diarias, serd deduzido a
percentagem da ajuda de custo, 30% por cada uma, ndo podendo nunca ser abonado valor inferior a
20%.

5 — Nas deslocagdes ao estrangeiro ndo € permitida a utilizagdo de viatura propria.

6 — Somente nos casos excecionais de representacdo do Instituto ou da Unidade Organica, mediante
despacho expresso do Presidente do IPBeja, ou em quem este eventualmente delegar, se procedera ao

reembolso das despesas efetuadas com alimentag¢&o ou alojamento.

Artigo 7.°
Deslocagdes diarias transfronteiricas (Espanha)

As deslocacdes diarias ao estrangeiro, nomeadamente ao territério espanhol, que ndo impliguem uma
permanéncia superior a um dia (periodo inferior a 24 horas) séo reguladas pelo Oficio Circular Conjunto
n.° 1/2003 do MF/DGO/DGAEP e abonadas de acordo com os seguintes critérios:
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Periodo abrangido pela deslocagéo, ainda que Quantitativo do abono da ajuda de custo a
parcialmente processar
Entre as 13h00 e as 14h00 (inclusive) * 30%
Entre as 20h00 e as 21h00 (inclusive) * 30%
Se implicar alojamento 100%
Se néo abranger nenhum dos periodos ou se as
refeicdes forem fornecidas em espécie 20%

*Nos dias Uteis sujeitos a desconto de subsidio de refei¢éo

Artigo 8.°
Boletim Itinerério

1 - O BIAC é preenchido pelo trabalhador, contendo todas as desloca¢fes do més em causa.
2 - N&o pode haver mais de um BIAC mensal por trabalhador.
3 - Sempre que se proceda ao reembolso do alojamento, ou quando a inscrigdo em eventos inclua a
alimentacao e/ou alojamento ou ainda quando os mesmos sejam oferecidos, devera ser feita a respetiva
menc¢&o no Formulario de Autorizacdo de Ajudas de Custo e Transporte, pelo trabalhador.
4 - O BIAC deve ser entregue pelo trabalhador no Servigo de Recursos Humanos, até ao dia dez do més
seguinte a que se referem as deslocagdes, com excecdo do més de dezembro, que devera ser entregue
até ao 3.° dia util do més de janeiro.
5 - Em casos excecionais, devidamente fundamentados, e por causas ndo imputaveis aos beneficiarios,
poderdo ser aceites BIAC fora do prazo acima referido, até ao dia 10 do 2.° més subsequente ao que diz
respeito o boletim.
6 — Nao serdo pagas as ajudas de custo depois de ultrapassados todos os prazos, referidos no nimero
anterior.
7 - SO poderdo ser processados no respetivo ano econémico os BIAC que estejam devidamente
instruidos e datados com a data do ano a que dizem respeito.
8 - Devem ser anexos ao BIAC os seguintes documentos:

a) Documentos de despesa na sua forma legal e original (ex. bilhetes de expresso ou de

comboio);

b) Programa do evento;

c) Certificado de presenca, de frequéncia ou convocatoria.
9 - Ndo é permitida a apresentacdo de qualquer documento de despesa para além das previamente
autorizadas.
10- Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instrugdo atempada, pontual e
integral do respetivo procedimento que deverd integrar todos os documentos e demais elementos idoneos

de prova, em especial do BIAC, sem os quais o procedimento sera liminarmente indeferido.

Artigo 9.°
Adiantamento de ajudas de custo

1 — O trabalhador que se desloque em servigco publico pode requerer o abono adiantado das respetivas

ajudas de custo e transportes mediante opgao expressa, inscrita no Formulario de Autorizagdo de Ajudas
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de Custo e Transporte, disponivel na Pagina dos Recursos Humanos do IPBeja, a apresentar até dez dias
Uteis antes da deslocagéo.

2 — Neste caso dispde até ao dia 10 do més seguinte, para prestar contas da importancia avancgada,
através do preenchimento do BIAC e respetiva apresentacéo dos titulos de transporte utilizados.

3- O n&o cumprimento dos prazos referidos no presente artigo importam a extingdo do respetivo

procedimento nos termos gerais do artigo 83.° do Cddigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 10.°
Ajudas de Custo e Transporte no Ambito de Projetos

1 — As normas implicitas neste regulamento aplicam-se ao abono de Ajudas de Custo e Transporte
suportados por Projetos. Adicionalmente os Projetos devem cumprir as regras impostas pelas entidades
financiadoras.

2 — O abono de Ajudas de Custo e Transporte terda que ser elegivel e encontrar-se atempadamente
inscrito na Estrutura Financeira do Projeto.

3 — No ambito de projetos, as deslocagbes s6 devem ocorrer se forem integralmente financiadas pela
estrutura financeira especifica que as enquadre na totalidade.

Artigo 11.°
Disposic¢8es Diversas

1 - Os encargos relativos a participagdo de docentes do IPBeja em provas de concurso realizadas ao
abrigo dos Estatutos da Carreira Docente do Ensino Superior Politécnico/Universitario, em Juris de
Mestrado e/ou Doutoramento serdo suportados pela Instituicdo do destino.

2 — O preenchimento do Formulario de Autorizacéo de Ajudas de Custo e Transporte é dispensado aos
trabalhadores que estdo adstritos ao Servigco de Gestdo de Viaturas, bem como ao pessoal externo,
nomeadamente juris de concursos, colaborac¢des ao abrigo de protocolos ou outro tipo de colaboracao.

3 — N&o ha lugar a pagamento de ajudas de custo e transporte nas deslocagfes realizadas no ambito de
prestagdes de servicos efetuadas pelo IPBeja.

4 — O trabalhador devera anexar ao Formulario de Autorizacdo de Ajudas de Custo e Transporte toda e

qualguer documentacao que fundamente a necessidade da deslocag&o em causa.

Artigo 12.°
Responsabilidade

1 - Os trabalhadores e demais colaboradores que tenham recebido indevidamente qualquer abono de
ajudas de custo e transporte ficam obrigados a sua reposicéo, independentemente da responsabilidade
disciplinar ou outra a que possa haver lugar.

2 — A prestacéo de declaragfes falsas, a juncdo de documentos inidoneos e/ou falsos e o aproveitamento
ilicito de vantagem econdmica, quando impliguem responsabilidade criminal, serdo oficiosa e

imediatamente participadas para os Servicos competentes do Ministério Publico.

Artigo 13.°
Duavidas e omissfes

As duvidas e omiss@es que surgirem na aplicagdo deste Regulamento serdo resolvidas pelo Presidente
do IPBeja.
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Artigo 14.°
Aprovacéo, Entrada em vigor e Publicitacdo

1 - O presente Regulamento pode ser alterado a todo o tempo pelo Presidente do Instituto, ouvido o
Conselho de Gestao.

2 - O Regulamento, com as alterag@es inscritas no lugar proprio, é objeto de nova publicitagéo no sitio da

internet do IPBeja.

Artigo 15.°
Alteragdes

1 - O presente regulamento foi aprovado em 10 de julho de 2013 pelo Conselho de Gestédo e entra em
vigor no dia imediato ao da homologagéo pelo Presidente do IPBeja.
2 — O presente regulamento constituira objeto de publicita¢&o no sitio da internet do IPBeja.

Aprovado em Conselho de Gestao do IPBeja

Beja, 10 de julho de 2013.

Homologado pelo Presidente do Instituto Politécnico de Beja

Beja, 24 de julho de 2013



