Pedido de Cabimentacdo

1 da Despesa

Instrucio do Processo de
2 | Ajudas de Custo/
Transporte

Anexo 1
Ajudas de Custo/Transporte

CONSTITUICAO DO PROCESSO

12 Fase

1.1 Pedido de cabimento da despesa pelo servi¢o, com a descri¢do detalhada da mesma

22 Fase

2.1 Preenchimento do Boletim de Itinerario pelo interessado

2.2 Reuniido da documentagio a anexar

Direcgéo Regional de Administracdo Educativa

Direcgédo de Servigos de Inovagdo e Gestédo

2.2.1 — Convocatéria — Juntar documento comprovativo da convocacio do trabalhador para a actividade em causa
2.2.2 - Comprovativo da presenca na reunido/actividade
2.2.3 — Documentos de despesa de deslocagao

Tipo de Transporte

Barco
(Porto Santo)

Aviido (Estrangeiro/
Continente/Porto
Santo/Agores)

Transporte terrestre
colectivo
(autocarro/ metro/
combéio)

Carro préprio

Documentos
necessarios

Passagem

Factura/ Recibo
comprovativa(o)
do pagamento

Cartdo de
embarque

Bilhete de bordo

Informagido com
Despacho

Procedimentos a doptar

Passagem paga pelo préprio
- Juntar o original
Passagem paga pelo servi¢o do interessado
- Anexar fotocépia, apenas como comprovativo da realizagdo da
viagem

Anexar se a viagem tiver sido paga pelo interessado

Passagem paga pelo préprio
- Juntar o original

Passagem paga pelo servi¢o do interessado
- Anexar fotocépia, apenas como comprovativo da realizagdo da
viagem
Agrafar os titulos de transporte a uma folha branca, tendo em atencéo de
ndo vedar a possivel informacao que tenha sido escrita no verso.

A folha branca deve ser visada, mediante assinatura e indicacdo do
responsdvel com o nome e descricdo do servigo e a data. (DL 135/99, de
22/04)

O Director Regional do Servigo onde se insere o requisitante formaliza a
autorizagdo para utilizagdo de carro préprio ou para o pagamento de
apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte
colectivo, a requerimento do interessado. (Artigo 20° do Decreto-Lei
1.°106/98, de 24/04)

Observagdes

Pode ser utilizado o

seguinte informacao:
- Nome
- Contribuinte

VEerso para escrever a

- Identificar a origem e o destino da viagem



Direcgéo Regional de Administracdo Educativa
Direcgédo de Servigos de Inovagdo e Gestédo

Anexo 1
Ajudas de Custo/Transporte
CONSTITUICAO DO PROCESSO

Documentag¢io/Procedimentos a adoptar processo bem constituido

22 Fase

2.2 Reunido da documentag¢ido necessdria ao processo

2.2.3 —Documentos de despesa de deslocacio (continuacéo)

Documentos

Tipo de Transporte .
necessarios

Procedimentos a doptar Observagoes

Agrafar o(s) recibo(s) a uma folha branca, tendo em atengdo de ndo
vedar a possivel informacao que tenha sido escrita no verso.

Verificar se os recibos estdo devidamente preenchidos, com os seguintes
Instrucio do Processo de elementos:

2 | Ajudas de Custo/ - O nome do tra!aalhador;

Transporte - A data do servigo; .
- A morada do trabalhador; Caso tenha faltado dados no preenchimento do
Taxi Recibo - O niimero de contribuinte do trabalhador; recibo, o trabalhador poder4 utilizar o verso do
- Achapa de matricula; mesmo para anotar o que estiver em falta

- Valor do servico;

- A descri¢do do servico da origem para o destino
- Assinatura do taxista

A folha branca deve ser visada, mediante assinatura e indicacdo do

responsdvel com o nome e descrigdo do servigo e a data. (DL 135/99, de
22/04).

NOTA:

Quando a atribuicdo das Ajudas de Custo/Transporte se efectua pela PRIMEIRA VEZ ou seja necessario a ACTUALIZACAO DA BASE DADOS da Tesouraria do
Governo Regional (ex: alteracdo do n.° da conta bancéria) deverao ser apresentados os seguintes documentos:

Documento bancario (original assinado e carimbado pelo banco) com a indicagdo do Numero de Identificacdo Bancaria (NIB) para onde se pretende que sejam efectuadas as
transferéncias

Fotocépia do cartdo de Contribuinte (NIF)
Ou

Documento bancario retirado da Internet com a indicacdo dos Nimero de Identificagdo Bancaria (NIB), o qual devera ser assinado pelo titular da conta conforme assinatura do
Bilhete de Identidade

Fotocépia do Bilhete de Identidade (para conferéncia de assinatura)

Fotocépia do cartdo de Contribuinte (NIF)

FONTE: e-mail da Tesouria do Governo Regional da Madeira, Direccdo Regional de Fincancas, de 07/05/2009




Direccao Regional de Administracéo Educativa
Direccédo de Servicos de Inovagéo e Gestdo

Anexo 2
Ajudas de Custo/Transporte
INFORMACAO AO INTERESSADO

Documentacio a recolher durante a deslocagdo

Tipo de Transporte | Documentos necessérios Elementos a ter em aten¢ao Observagoes
Original se houver pedido de reembolso,
caso a viagem seja paga pelo préprio
Passagem Fotocépia, apenas como comprovativo da
Barco realizacgéo da viagem )
(Porto Santo) Factura/ Recibo N i ) ] » .
comprovativa(o) do iniz;::ssss;:i(; se a viagem tiver sido paga pelo _
pagamento
Aviio Original se houver pedido de reembolso,
(Estran geiro / _ caso a viagem seja paga pelo préprio B
: Cartao de embarque L. .
Contlnente/ Porto Fotocépia, apenas como comprovativo da
Santo/ Acores) realizacdo da viagem B
Transporte N
; ome . .
terrestre colectivo Bilhete de bordo Contribuinte Utilizar o verso do bilhete
(autocarro/ Identificar a origem e o destino da viagem para registar a informacao.
metro/ combéio)
Por requerimento do
Ter em atencdo que no caso de ter sido | interessado pode ser
autorizada a utilizagdo de carro préprio | autorizada a utilizagio de
devera respeitar as seguintes indicagdes: transporte proprio,
Carro préprio - e Registar o n.° de kilometros, que | recebendo este apenas o
s6 comeca a contar a partir da | valor correspondente ao
periferia do concelho, tanto na ida | bilhete de transporte ptblico.
COMO NO regresso. (Artigo  20° do  Decreto-Lei
1.°106/98, de 24/04)
Nome do trabalhador
A data do servigo
A morada do trabalhador Caso tenha faltado dados no
O nimero de contribuinte do trabalhador preenchimento do recibo, o
Taxi Recibo A chapa de matricula trabalhador podera utilizar o
Valor do servigo verso do mesmo para anotar
A descri¢io do servico da origem para o | o que estiver em falta.
destino
Assinatura do taxista

Informacdo necessdria para o preenchimento do
Boletim Itinerario (Modelo IC-003-002)

A COLOCAR NO CAMPO das OBSERVACOES do BOLETIM

Docente Nao Docente

NIB (ntiimero de identificagdo bancéria)

—Escalao
—ndice
—Valor da Remuneragdo Base
Documentos Necessarios para apresentacdo na Tesouraria do Governo Regional
Atribuicdo de Ajudas de Custo/Transporte pela
PRIMEIRA VEZ / ACTUALIZACAO DA BASE DADOS

—Posicao
—INivel

—Valor da Remuneracio Base

NIF (ntimero de identificagéo fiscal)

Informagéo sobre o alojamento (requisitado e pago
pelo servico ou pago pelo préprio)

Documento bancario (original assinado e carimbado pelo banco) com a indicagdo do NUumero de Identificagdo
Bancéria (NIB) para onde se pretende que sejam efectuadas as transferéncias

Fotocopia do cartdo de Contribuinte (NIF)
Ou

Documento bancario retirado da Internet com a indicagdo dos NUumero de Identificacdo Bancéaria (NIB), o qual
devera ser assinado pelo titular da conta conforme assinatura do Bilhete de Identidade

Fotocdpia do Bilhete de Identidade (para conferéncia de assinatura)

Fotocdpia do cartdo de Contribuinte (NIF)

Da mesma forma, sempre que haja alteracdo do n.° da conta bancaria, deverdo ser entregues os documentos em
referéncia.

FONTE: e-mail da Tesouria do Governo Regional da Madeira, Direcgdo Regional de Fincangas, de 07/05/2009
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Decreto — Lei n.°
106/98, de 24/4

Decreto Legislativo
Regional n.°
29/98/M, de 29/12

Resolucido 472/85,
de 2/5

Resolucdo 1079/89,
de 20/7

Resolugdo
967/2006, de 13/7

Despacho da SRPF
n.° 111/2001, de 9/4

Despacho do
GSREC n.° __/ano,
data

Memorando, de 8
de Agosto de 2006

Oficio Circular n.°
2/2005.DPA, de
11/6

Circular da DROC
n.° 5/ORC/2006,
22/6

Oficio Circular n.°
8/2006.DPA, 3/5

Oficio Circular n.°
11/2006.DPA, 8/6

Oficio Circular n.°
14/2006.DPA, 11/9

Oficio Circular n.°
9/2007.DPA, 19/9

Direcgcéo Regional de Administracdo Educativa
Direcgédo de Servigos de Inovagdo e Gestédo

Anexo 3

Ajudas de Custo/Transporte
BASE LEGAL

Disposi¢des Normativas em Vigor

Estabelece normas relativas ao abono de ajudas de custo e de transporte pelas
deslocagdes em servico publico.

Complemento Regional de 30% nas Ajudas de Custo para funciondrio e agentes
da Administragdo Regional e Local.

Regime de deslocacdes entre o Funchal e o Porto Santo.

Proibigdo de pagamento quando faltar documento do membro do Governo a
autorizar a deslocagdo em servigo.

Deslocag¢do em Servico.

Prazos a cumprir no processamento de ajudas de custo, trabalho extraordinario
e trabalho em dia de descanso complementar, semanal e em feriados.

Deslocagbes via aérea entre o Porto Santo e a Madeira. (Despacho elaborado
anualmente, de acordo com o disposto na Resolucio n.° 472/85, de 2 /5.

Directivas

Adopgéo de novos procedimentos entre a Direccdo Regional de Administracdo
Educativa e Direcgdo Regional de Educagéo.

Orientagdes sobre Ajudas de Custo / Transporte, Trabalho Extraordinario e em
Dias de Descanso Semanal Complementar e Feriados.

Atribuicdo do abono de ajudas de custo e transporte no automével préprio do
funcionario.

Tabelas de distancias entre localidades da RAM.

Preenchimento dos boletins de ajudas de custo e transportes.

Propostas de horas extraordindrias e de acumulagdo. Caracter excepcional da
autorizagdo para a utiliza¢do de automével préprio.

Procedimentos a adoptar:
- na prestagdo de trabalho extraordindrio, em dias de descanso
semanal, complementar e feriados,
- nas deslocagdes em servico
- na atribui¢do de abono para falhas



