Direcao Regional de Administracdo Educativa
Direcéo de Servicos de Inovacéo e Gestdo
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EDUCAGAO BRECURSOS HUMANOS

Ajudas de Custo /Transporte - INSTRUCAO DOS PROCESSOS

Diregdo Regional de Administragdo Educativa

A NOTAS IMPORTANTES
Relembramos as Resolugdes do Conselho de Governo n.° 967/2006, de 13/07 e n.° 1551/2009, de 30/12, que alertam para a necessidade de tomar medidas de racionalizacdo em
matéria de deslocagdes em servigo ptublico.
Assim,
* Apenas podem ser realizadas as deslocagdes cujos objectivos ndo possam ser prosseguidos através da utilizagdo de novas tecnologias, designadamente de correio
electrénico, videoconferéncia ou videochamada.
* Realizando-se a deslocacdo, e quando a formagdo/reunido/evento comece:
- no inicio da manhi a viagem deverd ser marcada para o final do dia anterior (ap6s as 21 horas)
- na parte da tarde, marcar a viagem de ida e volta no préprio dia, evitando despesas com alojamento
* Asviagens podem realizar-se nas horas solicitadas pelo requerente, mas ficardo por conta do préprio, uma vez que s6 serdo processadas as percentagens das ajudas
referentes ao dia do evento.
* Sempre que possivel, as fotocépias dos documentos a anexar ao processo deverdo ser realizadas no modo frente e verso, reduzindo custos e facilitando o arquivamento

do mesmo.
B PROCEDIMENTOS/DOCUMENTACAO NECESSARIOS PARA UM PROCESSO BEM CONSTITUIDO
1 - Preenchimento do Boletim de Itinerario A PREENCHER PELO TRABALHADOR

Devera ser informado o trabalhador que existe um documento de apoio INFORMACAO AO TRABALHADOR, disponivel no sitio da DRAE na Internet, que remete para:
e adocumentagio que deverd recolher durante as deslocagdes que realizar na sequéncia da participa¢do na formag¢do/reunido/evento
*  as orienta¢des de preenchimento do Boletim Itinerario
A EFECTUAR PELO SERVICO DO TRABALHADOR OU PELO SERVICO QUE

2 - Verifica¢do do Boletim Itinerario e compilacdo da documentacdo a anexar REQUISITA A PRESTACAO DA ACTIVIDADE

2.1 - Informacéo interna com a cabimentago de verba para as viagens (APENAS NAS DESLOCACOES ENTRE AS ILHAS DA MADEIRA E DO PORTO SANTO E PARA FORA DA RAM)

2.2 — Convocatdria — juntar documento comprovativo da convocagao do trabalhador para a actividade em causa e, no caso de formacao, juntar o programa da mesma.

2.3 - Comprovativo da presenca na formagdo/reunido/ev ento

B . o . ~ . e Neste caso os Boletins de Ajudas de Custo/Transporte tém de dar entrada na Direc¢do Regional de
24 - Boletim Didrio de Circulacio (50 NO CASO DOS MOTORISTAS) - assinado pelo Orgamento e Contabilidade (Secretaria Regional do Plano e Finangas) no prazo maximo de 15 dias

ap6s o periodo a que dizem respeito.

dirigente competente

2.5 — Documentos de despesa de deslocagao

Tipo de Transporte Documentos necessarios Procedimentos a doptar Observagoes
Passagem paga pelo préprio
- Juntar o original
B Bilhete de viagem Passagem paga pelo servigo do trabalhador
arco - Anexar fotocépia, apenas como -
(Porto Santo) . L. .
comprovativo da realizacdo da viagem

Anexar se a viagem tiver sido paga pelo
trabalhador

Factura/ Recibo comprovativa(o) do pagamento
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B PROCEDIMENTOS/DOCUMENTACAO NECESSARIOS PARA UM PROCESSO BEM CONSTITUIDO

2.5 — Documentos de despesa de deslocagao (continuacao)

Tipo de Transporte Documentos necessarios Procedimentos a doptar

Passagem paga pelo préprio

- untar o original
Aviao (Estrangeiro/ J &

Continente/Porto Santo/Agores) Cartio de embarque

Passagem paga pelo servigo do trabalhador

- Anexar fotocépia, apenas como comprovativo da realizacio da
viagem

Agrafar os titulos de transporte a uma folha branca, tendo em atencado de

ndo vedar a possivel informagdo que tenha sido escrita no verso dos

titulos.

Transporte terrestre colectivo Titulos de transporte

Observagoes

Pode ser utilizado o verso para escrever a seguinte
informac&o:
- Nome do trabalhador

(autocarro/ metro/ combéio) (Bilhetes de bordo) A folha branca deve ser visada, mediante assinatura e indicacdo do .
. - . - Contribuinte do trabalhador
responsédvel com o nome e descri¢do do servico e a data. (DL 135/99, de o X R .
- Identificar a origem e o destino da viagem
22/04)
O dirigente maximo do Servigo onde se insere o requisitante formaliza a
autorizagdo para utilizacdo de carro préprio ou para o pagamento de
§op ¢ PIoP P Pag Deve constar no despacho, de forma legivel, o cargo e o
L. apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte . . .
Carro préprio - . . . nome do titular do mesmo, também a assinatura e a data
colectivo, a pedido do trabalhador, através de despacho no campo . .
~ . P . s em que o mesmo foi proferido.
Observagdes no verso do Boletim Itinerario, que diz respeito as ajudas
de transporte (Artigo 20° do Decreto-Lei n.°106/98, de 24/04).
Agrafar o(s) recibo(s) a uma folha branca, tendo em atencdo de ndo vedar
a possivel informagéo que tenha sido escrita no verso.
Verificar se os recibos estio devidamente preenchidos, com os seguintes
elementos:
- O nome do trabalhador;
- A data do servigo;
- A morada do trabalhador; Caso tenha faltado dados no preenchimento do recibo, o
Taxi Recibo - O ntmero de contribuinte do trabalhador; trabalhador podera utilizar o verso do mesmo para anotar o
- A chapa de matricula; 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 descri¢do do servico e a data. (DL 135/99, de
22/04).
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 - Documento bancario retirado da Internet com a indicagdo dos Nimero de Identificagdo Bancaria (NIB), o qual
NOTAS indicagdo do NUmero de Identificagdo Bancaria (NIB) para onde se deverd ser assinado pelo titular da conta conforme assinatura do Bilhete de Identidade

pretende que sejam efectuadas as transferéncias Ou -

Fotocépia do cartdo de Contribuinte (NIF) -

Fotocépia do cartdo de Contribuinte (NIF)

Fotocopia do Bilhete de Identidade (para conferéncia de assinatura)

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