REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNC REGIONAL

Despacho n.® /2016

Através de Resolucio do Conselho do Governo n.° 204/2016, de 29 de
abril, foram aprovadas regras destinadas a uma aplicagéo uniforme por todos
0s 6rgdos e servicos da administracéo regional autdnoma da Madeira dos
regimes de ajudas de custo e transporte por deslocagbes em servigo publico,
em territdrio nacional e ao esfrangeiro, aprovados respetivamente pelo
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, cuja quinta e Ultima alieragéo a data foi
introduzida pela Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.°
192/95, de 28 de julho.

Fstabelece o n.° 12 daguela Resolugao gque os servigos devem instruir os
processos de pedido de autorizagéo de pagamento de despesas ou reembolso
de despesas com alojamento nos termos a regulamentar por despacho do
membro do Governo responsavel pela area das finangas.

Nos termos do n.° 13 da citada Resolugao é ainda estabelecido que por
despacho do membro do Governo responsavel pela area das finangas devem
ser fixados os procedimentos a adotar no gue concerne as despesas ou
reembolso de despesas com refeicdes por motivos de servigo plblico e reversao
de pontos ou milhas previstas no n.° 5 da mesma Resolugéo.

Nestes termos, ao abrigo do disposto nos n.” 12 e 13 da Resolugédo n.°
204/2016, de 29 de abril, determino o seguinte:

1 O presente Despacho regulamenta os procedimentos a adotar no gue
concerne as despesas ou reembolso de despesas com alojamento
previstas na Resolucao n.° 204/2016, de 29 de abril, e fixa ainda os
procedimentos relativos ac reembolso de despesas com refeicbes por
motivos de servico publico e reversdo de pontos ou milhas previstas no n.°
5 daquela Resolucgédo.

2 - Para efeitos da autorizac&o do membro do Governo responsavel pela area
das finangas do reembolso de despesas com alojamento a que se refere a
alinea a) do n.° 8 da Resolugdo do Conselho do Governo n.® 204/2016, de
20 de abril, os servicos devem instruir o respetivo pedido com os seguintes
documentos:

a) Declaragéo de cabimento orgamental, emitida em sistema informatico;
b) Consultas efetuadas a 3 entidades;

¢) Outros documentos que se revelem necessarios & decis@o de
autorizacao.

3- 0O processo relativo a reembolso das despesas de deslocagao
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mencionadas no ndmero anterior, bem como para ¢ pagamento de
despesas de todas e quaisquer deslocagdes em servico, deve ser
acompanhado dos seguintes elementos:

a) Boletim ltinerario, abreviadamente designado por Bl: documento que
confere suporte legal ao abono das ajudas de custo e transporte em
territdrio nacional e ac estrangeiro;

b) Autorizagdo do membro do governo da tutela nas situagbes previstas
nas alineas b) e ¢) do n.° 6 e no n.® 10 da Resolucéo do Consetho do
Governo n.° 204/2016, de 29 de abril;

¢) Autorizagdo do membro do Governo responsavel pela area das
finangas quando o processo abranja o reembolso de despesas com
alojamento em casos excecionais de representacdo ou pagamentos de
despesas com aluguer de automoveis, previstos respetivamente nos
n.%* 8 e 18 da Resolugéo do Conselho do Governo n.° 204/2016, de 29
de abril;

d} Documentos de despesa na sua forma legal e original (ex.: bilhetes de
autocarro, metro, taxi, em nome € com o NiF do servigo);

e) Programa do evento/Edital/Convocatdria, quando seja o caso.

Nas deslocagbes em servico ao estrangeiro o Bl deve ainda ser
acompanhado dos seguintes elementos:

a) Local de destino;
b) Breve fundamentacao para a deslocacéo;
¢) Programa de visita,

d) Numero de elementos indispensaveis a deslocagdo, quando a
deslocacéo for conjunta.

O preenchimento do Bl & efetuado pelo respetivo trabalhador devendo ser
feita mengao, no mesmo, se a inscricdo nos eventos inclui alimentacéo
e/ou alojamento suportado pelo servigo, se os mesmos séo oferecidos por
uma entidade externa ou se os mesmos foram suportados pelo trabalhador
e deverdo ser objeto de reembolso.

Até ao 10.° dia posterior ao da realizacdo da miss&o, os trabalhadores
ficam obrigados a apresentar a documentacao justificativa das despesas
realizadas, nomeadamente:

a) Talées de embarque;
b) Documentos de despesa, cujo reembolso tenha sido autorizado;

¢} Documento comprovativo da misséo (certificados de participagdo em
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conferéncias, programas dos eventos, ficha de inscricdo na
conferénciafreunido  cientifica,  comprovativo  equivalente  de
permanéncia nas Instituicdes ou oufro documento).

7 — O trabalho suplementar em deslocagées em servigo publico fora da Regiao,
s6 pode ocorrer em casos excecionais devidamente fundamentados,
mediante autorizagdo do respetivo membro do Governo.

8- Nas situagbes previstas no numero anterior o trabalho suplementar &
compensado através da atribuicdo de dia de descanso compensatdrio, nos
termos do n.° 7 do artigo 162.° da Lei Geral do Trabalho em Fungbes
Publicas.

9— No que concerne ao reembolso de despesas com refeigdo por motivos de
servico publico, o interesse publico deve ser sempre evidenciado, devendo
o respetivo processo relativo ac reembolse ou pagamento ser instruido
com os seguintes elementos:

a) Interesse publico subjacente a sua realizagdo;

b) Numero de participantes;
¢) Recibos datados e legiveis;
d) NIF do servigo.

10-Para efeitos da reversao de pontos ou milhas para aquisicéo de viagens do
Departamento do Governo ou servico da administracéo indireta, prevista no
n.° 5 da Resolugdo do Conselho do Governo n.° 204/2016, de 29 de abril,
deve ser solicitada as respetivas companhias areas a atribuigéo de um
cartdo de milhas para os respetivos Departamentos do Governo e servigos.

Funchal, 12 de agosto de 2016.

O Secretario Regional das Financas e da Administragéo Puablica
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