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- MUNICIPIO DA NAZARE
O @ NAZARE Camara Municipal

INFORMACAO

INFORMACZ\O N.2: 328/DAF/2023
ASSUNTO: Proposta de Regulamento Interno de | NIPG: 10055/23
Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte DATA: 2023/06/23

DELIBERAGAO:
Deliberado em reunido de cidmara realizadaem ....../ .../ ......,

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr.

DESPACHO: CHEFE DE DIVISAO:

A Dra. Paula Veloso

A Reunido Para inserir naﬂ"ordem do dia" da proxima
23-06-2023 reunido da Cdmara Municipal, conforme
Despacho do Sr. Presidente.

| 23-06-20
A Z \

Helena Pola

Walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr.

Presidente da Camara Municipal da Nazaré

. ~ .. Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Exmo. Senhor Presidente da Camara Municipal

Nos termos da alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | a Lei 75/2013, de 12 de setembro, na
redacdo vigente, submete-se a apreciacdo de V. Exa. a decisdo de remeter a proposta de
Regulamento Interno de Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte, que se anexa, a apreciacao
e votacdo do Executivo Municipal.

As normas que constam do mesmo contém a regulamentacdo procedimental que deve ser
prosseguida por todos os trabalhadores, e funda-se na Lei (como nao podia deixar de ser) e nos
usos (bem implementados pelos servicos), corrigindo os que ndo se adequam ao regime legal

em vigor.
Por fim, e como objetivo maior, este Regulamento torna claras as regras que todos devem
seguir.
A considerac3o superior. 23-06-2023
/)
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Proposta de Regulamento interno de Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte

NOTA JUSTIFICATIVA

O presente regulamento define as normas aplicdveis aos atos e formalidades especificas
dos procedimentos de pagamentos de ajudas de custo e subsidio de transporte no
Municipio da Nazaré, tendo por base os pressupostos legais fixados na legislacdo em

vigor sobre o tema.

O regime juridico que estabelece normas relativas ao abono de ajudas de custo e de
transporte pelas deslocagGes em servico publico encontra-se fixado pelo Decreto-Lei n.2
106/98, de 24 de abril, na sua atual redagio.

O Decreto-Lein.2192/95, de 28 de julho (versdo atualizada) disciplina o abono de ajudas
de custo por deslocagdo em servico ao estrangeiro.

E considerado ainda o Oficio Circular Conjunto n.2 1/2003 emitido pela Dire¢io-Geral da
Administracdo e Emprego Publico (DGAEP) no que diz respeito as deslocacbes diarias

transfronteiricas.

Tendo em consideragao o interesse publico e a gestdo eficaz e eficiente dos recursos
financeiros que anualmente s3ao previstos para pagamento de ajudas de custo e
transporte, torna-se imperioso a elaboracdao de um regulamento sobre esta matéria,

aplicavel a todos/as os/as trabalhadores/as que se desloquem em servigo publico.

O presente regulamento é elaborado nos termos do disposto na alinea k) do n.2 1 do

artigo 33.2 da Lei n.2 75/2033, de 12 de setembro, na sua atual redac3o.
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CAPITULO I
Disposi¢Oes gerais
Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento define as normas aplicdveis aos atos e formalidades especificas
dos procedimentos de pagamentos de ajudas de custo e subsidio de transporte em

territério nacional e no estrangeiro pelo Municipio da Nazaré.

Artigo 2.2
Ambito

1. O presente regulamento é aplicavel a todos/as os/as trabalhadores/as que exergam
fungdes publicas no Municipio da Nazaré, bem como a outros/as trabalhadores/as da
Administracdo Publica que, nos termos gerais e especiais aplicaveis, prestem servigos
no Municipio da Nazaré e que se desloquem do seu domicilio necessario por motivos
de servigo publico.

2. Tém também direito ao abono de ajudas de custo o pessoal sem vinculo a
Administracdo Publica que possuam as condicdes excecionais e preencham os
requisitos constantes no artigo 14.2 do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua
atual redacao.

Artigo 3.2
Conceitos

1. Para efeitos do presente regulamento, e nos termos gerais legais aplicaveis,
considera-se ajuda de custo um abono aplicavel ao trabalhador/a que se ausente do
seu domicilio necessario, dentro ou fora de Portugal, por motivos de servico publico,
com o objetivo de fazer face as despesas acrescidas resultantes dessa deslocacdo

(alimentacdo e/ou alojamento).
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2. Por domicilio necessdrio entende-se a localidade onde se situa o centro da atividade
funcional do/a trabalhador/a, é ai que o mesmo se apresenta diariamente para
desempenhar as suas tarefas.

3. O abono da ajuda de custo é atribuido em funcao dos seguintes critérios:

a. Se a distancia for superior a 20 km do domicilio necessdrio, ndo ultrapassar um
periodo de 24 horas e ndo implicar a necessidade de alojamento, denominam-se
por deslocacdes didrias;

b. Se adistancia for superior a 50 km e se realizar num periodo superior a 24 horas,
denominam-se por deslocacdes por dias sucessivos.

4. As distancias sdao contadas da periferia da localidade onde se situa o centro da
atividade funcional do/a trabalhador/a, ja que é ai que o mesmo se apresenta
diariamente para a desempenhar as suas tarefas.

5. Para efeitos de contagem de quildmetros e abono das ajudas de custo serd utilizado

o percurso definido pelo Google Maps (www.google.pt/maps).

6. O boletim de itinerario, Registo das Ajudas de Custo, é disponibilizado pelo Setor de
RH. O boletim é o documento mensal de despesa que confere suporte legal ao abono

das ajudas de custos e subsidio de transporte.

Artigo 4.2
Ajudas de custo em territério nacional
1. O calculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se pelas seguintes
percentagens didrias:

a. Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido
entre as 13h00 e as 14h00 (inclusive) — 25% (para fazer face as despesas do
almoco);

b. Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido
entre as 20h00 e as 21h00 (inclusive) — 25% (para fazer face as despesas do

jantar);


http://www.google.pt/maps
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c. Se ndo for possivel o regresso a sua residéncia até as 22h00 — 50% (para fazer
face as despesas do alojamento).

2. O abono das ajudas de custo apenas sera efetuado, quando a alimentag¢do e o
alojamento ndo sejam fornecidos em espécie, ou seja, caso a alimentacdo e o
alojamento sejam fornecidos ndo ha direito ao pagamento da respetiva ajuda de
custo.

3. Nas deslocagdes por dias sucessivos, sendo estas desloca¢cdes de um periodo de
tempo superior a 24 horas:

a. No dia da partida, se o mesmo ocorrer:
Até as 13h00 (inclusive) — 100%
Entre as 13h00 e as 21h00 (inclusive) — 75%
Depois das 21h00 — 50%

b. No dia de regresso, se o mesmo ocorrer:
Até as 13h00 (inclusive) — 0%
Entre as 13h00 e as 21h00 (inclusive) — 25%
Depois das 21h00 — 50%

4. Nos restantes dias, o pagamento do abono de ajudas de custo é de 100%, desde que
a alimentacdo nao seja fornecida em espécie.

5. O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento, de 50%,
guer em deslocacGes diarias, quer por dias sucessivos, pode ser substituido, por
opc¢ao do interessado, pelo reembolso da despesa efetuada com o alojamento em
estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente, até ao limite de 50€, o

documento da despesa devera ser emitido com o nome do/a trabalhador/a.

Artigo 5.2
Ajudas de custo em deslocag¢Ges ao estrangeiro e no estrangeiro
1. Ostrabalhadores que se desloquem ao estrangeiro e no estrangeiro, por motivos
de servico publico, tém direito a uma das seguintes opgoes:

a. Abono de ajuda de custo diaria, em todos os dias da deslocacdo — 100%.
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b. Alojamento em estabelecimento hoteleiro de trés estrelas ou equivalente e
abono de ajuda de custo no valor de 70% da ajuda de custo didria em todos
os dias de deslocagao.

Em situacdo excecionais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo

Presidente da Camara Municipal, pode ser considerado alojamento em unidade

hoteleiro de categoria superior a trés estrelas, sem prejuizo do abono de 70% da

ajuda de custo didria.

No caso da deslocagdo se incluir o fornecimento de uma ou ambas as refeicGes

diarias, a ajuda de custo serd deduzida de 30% por cada uma, ndo podendo a

ajuda de custo ser de valor inferior a 20% do montante previsto na tabela em

vigor.

O valor correspondente ao abono didrio do subsidio de refei¢cdo é deduzido nas

ajudas de custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo

do almogo.

Artigo 6.2
Ajudas de custo em deslocag¢bes transfronteirigas

As deslocacGes diarias ao estrangeiro, nomeadamente ao territério espanhol,
gue ndo impliguem uma permanéncia superior a 1 dia, sao regulados pelo Oficio
Circular n2 1/2003 pela direcdo-geral da administracdo e emprego publico
(DGAEP).
A ajuda de custo processa-se pelas seguintes percentagens:
a. Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido

entre 13h00 e as 14h00 — 30%
b. Se adeslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido

entre 20h00 e as 21h00 — 30%
c. Se a deslocacdo implicar alojamento — 100% (nas deslocacdes didrias, as

despesas com alojamento s6 poderdo ser consideradas se o/a trabalhador/a
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nao dispuser de meios de transporte que |lhe permitam regressar até as
22h00)

3. Se a deslocagdio ndo abranger nenhum dos periodos mencionados

anteriormente (entre as 13h00 e as 14h00 ou entre 20h00 e as 21h00), ou se as

refei¢des (almogo e jantar) forem fornecidas em espécie, devera ser abonado ao

trabalhador/a 20% do montante da ajuda de custo previsto na tabela em vigor.

Artigo 7.2
Transportes em territério nacional e nas deslocagdes ao estrangeiro

1. Nos termos do decreto-Lei n2 106/98, de 24 de abril, na sua atual redacdo,
podem beneficiar do direito ao transporte todos/as os/as trabalhadores/as
que se desloquem em territdrio nacional e internacional.

2. Odireito de transporte deve ser efetuado através do veiculo do servico.

3. Em casos excecionais ou a indisponibilidade de veiculos de servi¢o, o/a
trabalhador/a pode recorrer a transportes coletivos ou ao uso do automaovel
préprio.

4. O transporte em automovel de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que
a sua utilizacdo seja considerada absolutamente indispensavel ao interesse
publico, mediante autorizacdo do Presidente da Camara Municipal ou o
Vereador/a com competéncia delegada.

5. Veiculo de servigo:

a. Opedidode veiculo de servico devera ser solicitado ao Gabinete de Apoio
a Presidéncia (GAP), com a devida autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal, com uma antecedéncia de 5 dias Uteis.

b. Na utilizacdo de veiculo de servico ndo se paga qualquer despesa de
transporte.

6. Transportes Publicos Coletivos:
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a. Nas deslocagdes em transportes coletivos, os bilhetes devem ser
entregues com o Boletim de Registo das Ajudas de Custo, a fim de ser
reembolsado o seu valor.

b. Os bilhetes de metro, autocarros urbanos e taxi carecem de justificacao
para a sua utilizagdo, os recibos de pagamento devem ser entregues com
o Boletim de Registo das Ajudas de Custo.

7. Uso de Automovel Proprio:

a. Em casos excecionais e caso nao haja disponibilidade de veiculo de
servico, o/a trabalhador/a pode usar o seu automaovel préprio, mas esta
utilizacdo carece de autorizacdo Presidente da Camara Municipal, com
uma antecedéncia de 5 dias Uuteis.

b. Serdo reembolsadas as despesas de portagens e estacionamento
devidamente comprovados. O pagamento de quildmetros também serd
feito através do itinerario apresentado no Boletim de Registo de Ajudas
de Custo.

c. O Municipio da Nazaré ndo se responsabiliza por qualquer risco que
advenha do uso do automével prdéprio, nem assume qualquer
responsabilidade com eventuais danos causados ao préprio ou a
terceiros.

d. Quando se desloquem dois ou mais trabalhadores em veiculo préprio, sé
sera efetuado o pagamento de transporte ao proprietario do veiculo
utilizado.

8. Transportes nas deslocagbes ao estrangeiro e no estrangeiro:

a. No caso de ser utilizado o avido, os bilhetes sdo requisitados pelo Setor
de Aprovisionamento e Contratacdo (SAC), devendo o/a trabalhador/a
realizar uma informacao, no minimo com 10 dias Uteis de antecedéncia.

b. O Setor de Aprovisionamento e Contratacdo (SAC) deve ter em
consideracdo o interesse do servico numa perspetiva econdmico-

funcional mais rentavel.
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c. Nas deslocagdes ao estrangeiro devem ser apresentados os bilhetes e

recibos das deslocacdes realizadas.

Artigo 8.2
Boletim Itinerario e de Registo de Ajudas de Custo

1. O Boletim de Registo de Ajudas de Custo esta disponibilizado no Setor de RH
deve ser preenchido pelo/a trabalhador/a com todas as deslocacbes
realizadas durante o més em causa. O Boletim Registo de Ajudas de Custo é
um documento mensal preenchido por cada trabalhador/a.

2. Sempre que exista o reembolso do alojamento ou quando as refei¢cbes
(almogo e jantar) estejam incluidas/oferecidas, o/a trabalhador/a deve fazer
essa mengao no Boletim, alinea das Observagdes no Boletim de Registo de
Ajudas de Custo.

3. O Boletim de Registo de Ajudas de Custo deve ser enviado/entregue pelo/a
trabalhador/a no Setor de RH até ao dia 10 do més seguinte.

4. Se a entrega do Boletim de Registo de Ajudas de Custo for posterior ao dia
10, as ajudas de custo serdao processadas no més seguinte.

5. SO poderdo ser processados no respetivo ano econdmico os Boletins de
Registo de Ajudas de Custo que estejam devidamente preenchidos e datados
com a data do respetivo ano corrente.

6. Devem ser anexos ao Boletim de Registo de Ajudas de Custo, os seguintes
documentos:

a. Documentos de despesa na sua forma legal e original (ex. bilhetes de transportes
publicos; recibo de portagens; parques de estacionamento) com o NIF do/a
trabalhador/a;

b. Certificado de presenca ou de frequéncia, sempre que possivel.

7. Nao é permitida a apresentacdo de qualquer documento de despesa para

além das previamente autorizadas.
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Artigo 9.2
Adiantamento de Ajudas de Custo

1. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o/a trabalhador/a que se
desloque em servigos publico pode requerer o abono adiantado das respetivas
ajudas, a apresentar 10 dias Uteis antes da deslocagao.

2. No caso de o adiantamento das ajudas de custo ser autorizado pelo Presidente
da Camara Municipal, o interessado dispde até ao dia 10 do més seguinte para
prestar contas da importancia avangada, através do preenchimento do Boletim
de Registo de Ajudas de Custo e respetiva apresentacdo de documentos de
despesa relacionados com a deslocagao.

3. O nao cumprimento dos prazos referidos no presente artigo levam a extincao do
respetivo procedimento, devendo o trabalhador proceder a devolugao do valor

adiantado.

Artigo 10.2
Responsabilidade

1. Os/As trabalhadores/as e demais colaboradores/as que tenham recebido
indevidamente qualquer abono de ajudas de custo e transporte ficam obrigados
a sua reposicao, independentemente da responsabilidade disciplinar ou outra a
gue se possa haver lugar.

2. Ficam responsaveis pela restituicdo das quantias indevidas abonadas os
dirigentes do servico que autorizem o abono de ajudas custo e transporte nos

casos em que nao haja justificacao para tal.

Artigo 11.2
Entrada em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 do més seguinte ao da sua publicacdo

no Diario da Republica.



