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AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTE

FORMULARIO DE AUTORIZACAO: PROCEDIMENTO A EFETUAR ANTES DO INiCIO DA MISSAO

a)

b)

d)

f)

O “Formuldrio de Autorizacdao de Ajudas de Custo” que estd disponivel na pdgina do Servico de

Recursos Humanos — seccao “Documentos e Minutas” é preenchido pelo préprio trabalhador e

entregue ao responsavel do parecer, de acordo com o definido no Anexo | do Regulamento de

Ajudas de Custo e Transporte do IPBeja;

Apds emissao de parecer o formulario é encaminhado:

Se parecer negativo:

Para o préprio trabalhador, encerrando-se o processo;

Se parecer positivo:

Para o Servico de Recursos Humanos para que sejam efetuados os calculos considerando as
informacdo constantes no Formulario.

Apds efetuados os cdlculos, o SRH encaminha o Formulario para:

Para o Presidente, para despacho;

O Gabinete de Projetos para informacdo sobre o enquadramento na estrutura financeira
especifica, no ambito de Projetos, Pés Graduag¢Ges ou outra formacdo especifica ndo
conducente a grau académico, ai efetivamente enquadrada.

O Setor Financeiro, apds cabimentacdo, remete o Formuldrio para Despacho do Sr.
Presidente do IPBeja.

O Sr. Presidente, apds andlise da informagdo constante no Formuldrio, emite despacho e remete-o

para o Setor Financeiro para possivel cabimento.

O Setor Financeiro, apds enquadramento do cabimento, encaminha o Formulario para o SRH.

O SRH se:

Despacho ndo autorizador:

Informa, por email, o interessado, o responsavel pelo parecer, o Setor Financeiro e o
Gabinete de Projetos se aplicavel.
O Formulario é arquivado no SRH.
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ii. Despacho autorizador:

Detém o Formulario e aguarda a entrega do boletim de ajudas de custo para dar
continuidade ao processo.

NOTA: No caso de ser solicitado adiantamento:

O SRH remete, via email, uma cépia do Formuldrio para a Tesouraria, para que esta efetue o respetivo
pagamento.

Apds o referido pagamento, a Tesouraria encaminha para o SRH e pela mesma via, cdépia do documento
comprovativo do adiantamento.

O SRH anexa o documento comprovativo ao processo.

BOLETIM ITINERARIO DE AJUDAS DE CUSTO: PROCEDIMENTO A EFETUAR APOS A MISSAO

a) O Boletim Itinerario de Ajudas de Custo (BIAC) é preenchido pelo préprio trabalhador apds o
regresso da missdo e remetido ao SRH até ao dia 10 do més seguinte a que diz respeito, devidamente
validado pelo responsavel, conforme o anexo |, exceto no caso em que a validacdo é efetuada pelo
Presidente do IPBeja.

b) O SRH efetua os calculos de acordo a informacdo constante no BIAC e encaminha o processo
(Formulario + BIAC e outros documento anexos) ao Sr. Presidente do IPBeja para autorizagdo.

NOTA: Se a missdo é efetuada no ambito de projetos:

O SRH remete o processo para o Gabinete de Projetos e apds registo, devolve ao SRH para processamento e
posterior encaminhamento para o Sr. Presidente do IPBeja.

c) Apds autorizacdo, o Sr. Presidente do IPBeja remete o processo para o SRH para processamento e
posterior envio ao Setor Financeiro.




