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PROJETO DE DESPACHO N.° /2024

Regulamento de Deslocag¢des em Servico, Missodes, Ajudas de Custo

e de Transporte
A Universidade NOVA de Lisboa tem desenvolvido a sua atividade, apés a adogdo do
regime fundacional em 2017, adotando os regimes legais da Administracao Publica
ou do regime de direito privado, em funcao do regime aplicavel.
Verifica-se efetivamente que em muitas situacdes, por forca legal ou por inexisténcia
de regime legal privado aplicavel, se recorrem aos instrumentos aplicaveis a
Administragao Publica.
Com efeito, em matéria de abono de ajudas de custo e transporte e de todas as
matérias associadas a missdes, em Portugal e no estrangeiro, tem sido utilizado por
analogia o regime aplicavel ao pessoal da Administragao Publica, sem, contudo, existir
um normativo interno que clarifigue a forma de aplicacdo e os respetivos
procedimentos.
Ora, o entendimento de que se aplicaria por analogia o regime do pessoal da
Administracdo Publica veio confirmar-se que é o adequado, porquanto a Lei do
Orcamento de Estado para 2024, Lei n.° 82/2023, de 29 de dezembro, veio determinar
que os “..regimes de qjudas de custo, trabalho suplementar e trabalho noturno
previstos no Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, e na LTFP sdo aplicGveis aos
trabalhadores das fundagdes publicas de direito publico, das fundagbes publicas de
direito privado e dos estabelecimentos publicos...”
Assim, considerando a inexisténcia de normativo regulamentar ou de instrumentos
de regulamentacao coletiva de trabalho na Universidade NOVA de Lisboa alusivo a
esta tematica, nos termos do artigo 17.° da Lei n.° 82/2023, de 29 de dezembro e no uso
da competéncia prevista na alinea d) do artigo 10.° dos Estatutos da Faculdade de
Direito da Universidade NOVA de Lisboa, aprovo o Regulamento de Missdes, Ajudas
de Custo e de Transporte da NSL, ja submetido a consulta publica, nos termos do
artigo 101.° do Cdédigo do Procedimento Administrativo e do n.° 3 do artigo 110.° do
Regime juridico das instituicdes de ensino superior.
Procede-se a divulgagao do Regulamento, o qual se publica em anexo ao presente
Despacho, fazendo deste parte integrante.
___de___ de 2024 — A Diretora da Faculdade de Direito da Universidade Nova de

Lisboa, Prof.? Doutora Margarida Lima Rego
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ANEXO

Regulamento de Desloca¢cdes em Servico, Missoes, Ajudas de Custo e de

Transporte

Enquadramento

O desenvolvimento das atividades de ensino e investigagdao, bem como de
representacao e demais atividades de extensao universitaria e de criagcao de valor,
implicam deslocagdes frequentes em servigo publico por parte dos docentes,
investigadores e do pessoal ndo docente (trabalhadores/as) afetos as instituicbes de
ensino superior.

Verifica-se que, em matéria de viagens e deslocacdes em servigo, sao suscitadas
recorrentemente dulvidas quanto ao enquadramento legal, quer das necessarias
autorizagdes para a realizagdo das atividades externas, quer da forma como a reserva
de viagens e alojamento ou a compensagdo desses custos pode ser realizada. Nos
termos do artigo 17.° da Lei n.° 82/2023, de 29 de dezembro, conforme referido na nota
preambular, o enquadramento legal aplicavel é o dos regimes de ajudas de custo,
trabalho suplementar e trabalho noturno previstos no Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de
abril, e na LTFP:

» O abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional esta regulado
pelo Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, cuja redacdo foi alterada pelo
Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de dezembro, pela Lei n.° 64-B/2011, de 30 de
dezembro, pela Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro, pela Lei n.° 82-B/2014 de
31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 106/98, de 15 de maio

O regime juridico de abono de ajudas de custos no estrangeiro é regulado pelo
Decreto-Lei n.° 192/95, de 28 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de
dezembro.

Em conjugacdo com a legislagao referida acima, devera igualmente ser observada a
Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 51/2006, de 5 de maio, a Portaria n.° 1553-
D/2008 de 31 de dezembro, bem como o Oficio Circular Conjunto n.° 1/2003 do
MF/DGO/DGAEP.
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Artigo 1.°

Objeto
O presente regulamento define as normas aplicaveis aos atos e formalidades
especificas inerentes ao pagamento de ajudas de custo e de transporte nas
deslocacdes em territdrio nacional e ao estrangeiro e no estrangeiro pela Faculdade

de Direito da Universidade Nova de Lisboa - NOVA School of Law (NSL).

Artigo 2.°
Ambito
1. O presente regulamento é aplicavel a todos os/as trabalhadores/as que exercam
fungdes na NSL, em qualquer modalidade de relagdo juridica de emprego publico
ou privado, e que se desloquem do seu local de trabalho por motivos de servigo.
2. Tém também direito ao abono de ajudas de custo e transporte aqueles que, nao
tendo vinculo a NSL, possuam as condigcdes excecionais e preencham os
requisitos constantes no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril.
3. Tém ainda direito a abono de ajudas de custo e transporte o pessoal aposentado
qgue se deslogue a NSL por motivo de participagao em juris de concursos
académicos, provas académicas e de equivaléncias e reconhecimento de

habilitacdes estrangeiras.

Artigo 3.°
Conceitos e critérios de aplicacao

1. Para efeitos do presente regulamento, € nos termos legais aplicaveis,
considera-se:
Missé@o: atividade desenvolvida no ambito do ensino ou da investigagdo da NSL
ou realizada em representacao da Faculdade ou dos seus 6rgaos, que implique
uma deslocacdo realizada por trabalhadores/as,que exercam funcdes na NSL,
em qualquer modalidade de relag¢ao juridica de emprego publico ou privado
Ajudas de custo: pagamento aos/as trabalhadores/as que se ausentem do seu
local de trabalho, dentro ou fora de Portugal, por motivos de servico, com o
objetivo de fazer face as despesas acrescidas, resultantes dessas deslocagdes
(alimentagao e alojamento).
As Ajudas de Custo sao atribuidas em fungao dos seguintes critérios:

a. seadistancia for superior a 20 km do domicilio necessario, nao ultrapassar

um periodo de 24 horas, ou ultrapassando este periodo, ndao impliquem a
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necessidade de realizacdo de novas despesas, denominam-se por
deslocacdes diarias;
b. se a distancia for superior a 50 km e se realizar num periodo superior a 24

horas, denominam-se por deslocagdes por dias sucessivos.

Domicilio necessdrio: localidade da instituicido onde os/as trabalhadores/as
exerce fungdes.

As distdncias sd3o contadas da periferia da localidade onde os/as
trabalhadores/as tém o seu domicilio necessario, até ao ponto mais proximo
da localidade de destino.

Para efeitos da contagem da quilometragem a registar nos boletins Itinerarios,
sera preferencialmente utilizado o numero de quilémetros definido no
percurso aconselhado pelo Guia Michelin/Google Maps.

Pedido de Deslocagdo em Servico ou de Equiparagdo a Bolseiro
(Formulario I) documento a preencher antes da deslocagao, onde deverao
constar todos os elementos referentes a missao para que a deslocagao possa
ser autorizada.

Boletim Itinerdrio (Formulario Il): documento que confere suporte legal ao
abono das ajudas de custo e transporte de acordo com o modelo em vigor na
NSL.

Artigo 4.°
Autorizacao de despesas com missoes e deslocagées em servico

1. Todas as despesas tém que ser integralmente cobertas por verbas do projeto
ou centro de custo a que respeitam, nao podendo ser autorizadas, caso nao
sejam elegiveis, ndo exista cabimento ou disponibilidade orcamental.

2. O/Arequerente deve indicar explicitamente o centro de custos que suportara
a despesa, tendo que obter prévia autorizagao do responsavel pela gestao do
Centro de Custo;

3. Para efeitos do numero anterior os/as responsdaveis pela autorizacdo da
realizacao de despesas com missdes e deslocacdes em servico nos diversos
centros de custo sdo:

a. O/A Diretor/a da Faculdade para as participacdes em juris, atividades e
programas de formacao e de intercambio académico, cientifico ou de
staff;

Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
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b.

A Direcao do CEDIS para o financiamento da unidade de investigagao;
Os/As Investigadores/as Responsaveis dos projetos de investigacao;
Em caso de duvida, a decisdo cabe ao/a Diretor/a da Faculdade ou em

quem este/a delegar esse poder.

Artigo 5.°

Deslocagées em servico e equiparagio a bolseiro/a

Consoante a sua duragao e objetivos, as desloca¢gdes em Portugal e para o estrangeiro

dos/as colaboradores/as abrangidos/as pelo presente regulamento podem ser

realizadas ao abrigo da atribuicdo do estatuto de equiparado/a a bolseiro/a ou

consideradas como sendo feitas em servico, nos termos dos artigos subsequentes.

Artigo 6.°

Equiparacédo a bolseiro/a

A atribuicdo do estatuto de equiparado a bolseiro realiza-se nos termos do

Regulamento relativo a equiparacdo a bolseiro (Regulamento n.° 690/2010, de 16 de

agosto, ou do que |lhe venha a suceder) e é concedida para:

a.
b.

Realizacao de programas de trabalho e estudo;

Frequéncia de cursos ou estagios de reconhecido interesse publico, no
pais ou Nno estrangeiro;

Realizagdo de atividades ligadas a docéncia, a investigagao ou a tarefas de
extensdo universitaria;

Participacao em eventos de reconhecido interesse para a NSL;
Participacao em atividades inseridas no ambito de programas especificos
geridos e ou financiados por Entidades PuUblicas ou Privadas, nos termos

dos respetivos regulamentos.

Artigo 7.°

Duracédo da equiparacgao a bolseiro/a

1. O estatuto de equiparacao a bolseiro/a pode ser concedido por um periodo com

uma duragao, em regra, superior a 30 (trinta dias) e até ao limite de 1 (um) ano.

2. Quando tal se justifique, a duragao maxima prevista no numero anterior pode ser

excecionalmente prorrogada até 3 (trés) anos.
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Artigo 8.°
Exclusividade
Se a equiparacao a bolseiro com vencimento tiver sido concedida por tempo total nao
€ permitido, durante o periodo de equiparagao, o exercicio, em acumulagao, de

quaisquer outras fungdes publicas ou privadas remuneradas.

Artigo 9.°
Condicées para autorizacdo de deslocacdo em servico

1. As deslocag¢des sao consideradas como sendo efetuadas em servigo, desde que
se reconheca ser predominante o interesse publico, nomeadamente para
participacao em congressos, seminarios, reunides, deslocacdes no ambito de
projetos e programas de formacao, investigacao e de intercambio académico,
cientifico ou de staff, bem como, de outros eventos de carater analogo.

2. Sao, desde 3§, reconhecidas como tendo um predominante interesse publico, as
deslocagodes, dentro e fora do pais, relativas a:

a. Visita a instituicdes para preparacao de agdes conjuntas;

b. Participacao em atividades de docéncia, investigacao ou prestacdes de
servicos e deslocagdes ao abrigo e em execucao de protocolos firmados
pela NSL;

c. Participagao em reunides de Comissdes Nacionais ou Internacionais de
gue o requerente seja membro;

d. Participagcao em juris em Portugal ou no estrangeiro.

Artigo 10.°
Duracao das desloca¢cdes em servico
Salvo casos excecionais, ndo deverao ser autorizadas deslocagdes em servigo cuja

duracdo exceda os 30 (trinta) dias.

Artigo 11.°
Instrucao e tramitagcao do processo de deslocacgéo
1. O pedido de autorizacdo para a deslocagcao deve ser solicitado através do
Formulario |, devidamente preenchido e assinado pelo/a proponente e pelo/a

Diretor/a do CEDIS ou pelo/a investigador/a responsavel, em formato papel,
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eletrénico ou em plataforma eletrénica dirigido &/ao Diretor/a da NSL para que
seja autorizada a equiparagao a bolseiro ou a deslocagcdao em servico.
2. O Formulario | deve ser entregue no Servigo de Gestao de Recursos Humanos:
a. Com aantecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sempre que a deslocagado
tiver despesas suportadas pela NSL;
b. Com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias, quando a deslocacao nao
der lugar a quaisquer despesas para a NSL.
c. O incumprimento dos prazos anteriores, poderad impossibilitar a
autorizagao prévia necessaria, reserva e pagamento atempado do

transporte e ou alojamento, inviabilizando a deslocacgao.

Artigo 12.°
Pedido de deslocacdo em servico ou de equiparagdo a bolseiro/a
1. O pedido deslocacéo em servico ou de Equiparagao a Bolseiro/a (Formulario 1)
é preenchido pelos/as trabalhadores/as e contém todas as informacdes
referentes a deslocagao, nomeadamente:
Local de destino;

a
b. Datas da deslocacao;

0

Breve fundamentacao para a deslocacao;

o

Valores previstos para o transporte, ajudas de custo, alojamento,
deslocagdes internas no pais de destino, bem como os valores previstos
para outras despesas relacionadas com a deslocacao;

e. Ao Formulario | devem ser anexados orcamentos relativos ao transporte e

ao alojamento.

2. Devem também, fazer parte integrante do pedido de deslocagao, os seguintes
documentos:
a. Programa do evento, edital, convocatdria, convite ou outra
fundamentagdo para a deslocacao;
b. Ficha de inscricdo no evento, comprovativo de permanéncia em

Instituicdes ou outro documento idéneo.
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Artigo 13.°
Boletim itinerario
Apods a deslocacdo o trabalhador/a entrega o Boletim Itinerario - Formulario Il -
devidamente preenchido, no Servigco de Gestao de Recursos Humanos até ao 5°
dia do més seguinte aquele a que se refere a deslocacao.
Em casos excecionais, devidamente fundamentados, e por causas nhao
imputaveis aos/as trabalhadores/as, o Boletim Itinerario podera ser aceite até ao
dia 5 do segundo més seguinte aquele a que diz respeito a deslocacdo.
Nao sdo pagas as ajudas de custo ou outras despesas relacionadas com a
deslocacao depois de ultrapassados os prazos referidos no numero anterior.
O Boletim Itinerario tem de ser instruido com os seguintes documentos
comprovativos da deslocacao:
a. Taldes de embarque quando a deslocacao seja efetuada por via aérea;
b. Documentos de despesa na sua forma legal e original em nome e com o
NIF da NSL, cujo reembolso tenha sido previamente autorizado;
c. Bilhetesdetransporte quando a deslocagao seja efetuada por via terrestre,
em transporte coletivo de servico publico.
d. Certificado de presenca;
e. Relatério da missao;

Outra documentacao que evidencie a efetiva participacao no evento.

Artigo 14.°
Solicitacdo de pagamento de Ajudas de Custo

O abono de ajudas de custo deve ser solicitado tendo por base os principios da
razoabilidade e do rigor, devem ser reduzidos ao estritamente necessario os
custos e tempos de deslocagdo devem somente ser realizadas as deslocacgdes
cujos objetivos ndo possam ser prosseguidos através da utilizagao de novas
tecnologias, designadamente correio eletrénico, videoconferéncia, video
chamada.

Compete ao beneficidrio/a do abono instruir o pedido com os documentos e
demais elementos iddneos de prova, nos termos dos artigos seguintes, sem os

guais o pedido serd indeferido.

Direito da Universidade Nova de Lisboa
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Artigo 15.°

Ajudas de Custo em Territério Nacional

1. O calculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se pelas seguintes

percentagens didrias do valor definido pela Portaria 1553-D/2008, de 31 de

dezembro, alterada pelo Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de dezembro:

a.

Deslocag¢bes didrias, i.e., as deslocagcbes com uma duragdo inferior a 24 horas,

ainda que impliquem 1 pernoita:

i)

ii)

jii)

iv)

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

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

Se ndo for possivel o regresso a sua residéncia até as 22h00 — 50 % (para
fazer face as despesas com o alojamento);

O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento
(50 %) prevista no ponto anterior, pode ser substituido, por opgao do
interessado, pelo reembolso da despesa efetuada com o alojamento em
estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente, até ao limite de €

507 excluindo quaisquer taxas ou outras despesas.

Deslocagbes por dias sucessivos, i.e.,, as deslocagbes por dias sucessivos que

se efetivam num periodo superior a 24 horas e que impliquem realizagéo de

novas despesas:

i)

ii)

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

No dia de regresso, se 0 mesmo ocorrer:
Até as 13h00 (inclusive) — O %;
Entre as 13h00 e as 20h00 (inclusive) — 25 %;
Depois das 20h00 — 50 % .

o pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento, ou seja, depois das 22h (50 %), pode ser
substituido, por opgdo do interessado, pelo reembolso da despesa efetuada com o alojamento em estabelecimento
hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente, até ao limite de € 50, mediante apresentacdo de fatura/recibo em nome e com NIF
da NSL (Lei 82-B 2014 de 31 de dezembro).

Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
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iii) Nos restantes dias, o pagamento do abono de ajuda de custo é de 100 %'.

2. O valor correspondente ao abono diario do subsidio de refeicao é deduzido nas
ajudas de custo, quando as despesas sujeitas a compensagao incluirem o custo
do almogo, ou quando este seja fornecido em espécie.

3. Os calculos a que se refere o presente artigo sé sao realizados pelos Servicos face
a instrucao atempada, pontual e integral do respetivo procedimento, que deve
integrar todos os documentos e demais elementos idéneos de prova, sem o0s
guais o pedido serd indeferido.

4. Os pressupostos dos pontos anteriores sdao observados desde que o abono de
ajudas de custo apenas seja efetuado, quando a alimentagado e o alojamento nao
sejam fornecidos em espécie, sendo os mesmos deduzidos da parte assegurada

em espécie.

Artigo 16.°
Ajudas de Custo em deslocacdo ao estrangeiro e no estrangeiro

1. Os/As trabalhadores/as que se desloquem ao estrangeiro e no estrangeiro, por
motivos de servico publico, tém direito, em alternativa e de acordo com a sua
vontade, a uma das seguintes prestacoes:

a. Abono de gjuda de custo diaria, em todos os dias da deslocagdo (100%);

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 deslocagdo.

2. Em situacbes excecionais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo/a
Diretor/a, nos termos da Resolucédo do Conselho de Ministros n.° 51/2006 de 5 de
maio, pode ser considerado o alojamento em unidade hoteleira de categoria
superior a trés estrelas, sem prejuizo do abono de 70 % da ajuda de custo diaria.

3. Casoadeslocagaoinclua o fornecimento de uma ou de ambas as refei¢cdes diarias,
€ deduzido a percentagem da ajuda de custo 30 % por cada uma, nao podendo
nunca ser abonado valor inferior a 20 %.

4. O abono diario do subsidio de refeicdo de cada dia de deslocacao é deduzido nas
ajudas de custo.

5. Nas deslocagdes ao estrangeiro nao € permitida a utilizagao de viatura proépria.

Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
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6. Somente nos casos excecionais de representacao da NSL, mediante autorizacao
expressa do/a Diretor/a, se procede ao reembolso das despesas efetuadas com

alimentacdo ou alojamento.

Artigo 17.°
Adiantamento de ajudas de custo em deslocagdes ao estrangeiro

1. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, os/as trabalhadores/as que
se desloquem em servigco podem requerer o abono adiantado das ajudas de custo
mediante opgdo expressa no Formulario Il, a apresentar até 30 (trinta) dias Uteis
antes da deslocacao.

2. Nos casos em que a deslocagdao em servico nao ocorra, por motivos de forga
maior, os/as trabalhadores/as deve proceder a devolugdo do valor adiantado, no

prazo maximo de 15 (quinze) dias a contar da data do inicio da deslocacao.

Artigo 18.°
Deslocagdes em Conjunto
Nas deslocacdes em territdrio nacional € ao estrangeiro que impliquem deslocacdes
conjuntas, em que a missao integre trabalhadores de diferentes categorias, sao
abonadas ajudas de custo pelo escalao correspondente ao da categoria mais elevada.

Excecionam-se deste artigo motoristas e pessoal em formagao.

Artigo 19.°
Transportes em Territério Nacional e nas deslocagdes ao estrangeiro e no
estrangeiro
Podem beneficiar do direito ao transporte todos/as os/as trabalhadores/as que
exercam fungdes na NSL em qualguer modalidade de relagao juridica de emprego
publico ou privado e que se desloquem em territério nacional e ao estrangeiro e no

estrangeiro.
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Artigo 20.°

Transportes em Territério Nacional

1. Por principio, deve recorrer-se a frota de veiculos de servico, situagao em que nao

ha lugar ao pagamento de qualquer despesa de transporte.

2. Adata

da publicacao do presente regulamento, a NSL nao dispde de viaturas de

servico, podendo, contudo, ser utilizadas outras viaturas de servico da

Universidade NOVA de Lisboa.

3. Deslocagdes em Transportes Publicos:

a.

Nas deslocagdes em transportes coletivos, designadamente autocarro,
comboio ou metropolitano urbano e suburbano devem ser conservados
os bilhetes de viagem e entregues juntamente com o - Boletim Itinerario
- Formulario Il -, a fim de serem reembolsados o seu valor. Quando seja
utilizado suporte eletréonico (Lisboa Viva, Navegante, etc.), devem ser
carregadas as viagens necessarias a deslocagao e ser apresentado o recibo
de carregamento, em nome e com o NIF da NSL, juntamente com a copia
do cartdo em gue foram carregados os titulos de transporte;

No caso de ser utilizado o autocarro ou comboio para deslocacdes
extraurbanas, intercidades, nacionais ou internacionais, as viagens e
respetivos bilhetes devem ser pedidos através dos Servicos da NSL;

As classes das deslocagdes sao atribuidas de acordo com o estipulado no
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril?

A titulo excecional devidamente justificado, pode ser utilizado o taxi
devendo o utilizador apresentar o respetivo recibo (em nome e com o NIF
da NSL), juntamente com o Boletim Itinerario - Formulario Il, a fim de ser

reembolsado.

4, Uso de Automovel Proprio:

a.

Por necessidade de servico
i. A utilizacdao de veiculo proprio encontra-se condicionada a
verificagdo cumulativa dos seguintes requisitos:
1. Seja efetuada a titulo excecional em deslocagao em
servigo, em territdrio nacional;
2. Seja efetuada em situagdes de comprovado interesse,

conforme indicado no ponto seguinte.

2 Artigo 25.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, alterado pela Lei n.° 64-B/20T1
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ii. A utilizacdo de veiculo préprio carece sempre de acordo dos/as
trabalhadores/as e de autorizacdo por parte do/a Diretor/a . O
pedido é obrigatoriamente formulado antes de ser efetuada a
deslocagao, através do Formulario | (no campo “utilizagdo de
viatura propria”), s6 podendo ser efetivado apods autorizagao;

iii. Verificadas as condicbes exigidas nos pontos i. e ii, os/as
trabalhares/as tém direito a um subsidio de transporte por Km
percorrido;

iv. No subsidio de transporte j& se encontram previstas todas as
despesas inerentes ao percurso, nomeadamente combustivel,
estacionamento e portagens.

b. Porinteresse do proéprio:

i. A pedido do interessado e por sua conveniéncia pode ser
autorizado pelo/a Diretor/a, a utilizacdo de veiculo préprio em
deslocagbdes de servigo para localidades servidas por transporte
publico que os trabalhadores/as devessem em principio utilizar,
abonando-se neste caso, apenas 0 montante correspondente
ao custo das passagens no transporte coletivo;

ii. O pedido devera ser formulado antes de ser efetuada a
deslocagao, através do Formulario | (no campo “utilizagao de
viatura propria”);

iii. Nao serao reembolsadas quaisquer outras despesas
resultantes do uso de veiculo préoprio, nomeadamente
combustivel, estacionamento e portagens.

c. A NSL nao se responsabiliza por qualquer risco que advenha do uso do
automovel proprio, nem assume qualquer responsabilidade com prejuizos
eventualmente ocorridos ou causados ao préprio ou a terceiros.

d. Quando se desloquem dois ou mais trabalhadores/as em veiculo préprio
para o mesmo local, sé6 é efetuado o pagamento de transporte a um/a
trabalhador/a, exceto se o nimero de trabalhadores exceder a lotacdo do

veiculo.

5. Uso de automodvel de aluguer:
a. Pode ainda, em situagcdes excecionais, recorrer-se ao uso de automovel de

aluguer sendo que, nestes casos:

Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
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i. O contrato de aluguer é requerido pelos Servigos da NSL;
ii. As despesas de combustiveis e portagens sao reembolsadas
contra a entrega das respetivas faturas/recibo (em nome e com

o NIF da NSL), anexadas ao - Boletim Itinerario - Formulario I1;

6. Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instrucao
atempada, pontual e integral do respetivo procedimento, que deve integrar todos
os documentos e demais elementos idéneos de prova, sem 0s quais o

procedimento é indeferido.

Artigo 21.°
Transportes nas deslocacdes ao estrangeiro e no estrangeiro

1. Os transportes por via aérea sao requisitados pelos Servicos da NSL, devendo
os/as trabalhadores/as anexar ao Formulédrio | o respetivo orcamento com a
especificagdo dos horarios e aeroportos de partida e chegada, bem como a
identificagdo das limitagdes horarias da viagem para a reserva de voos
alternativos em caso de indisponibilidade ou para cumprimento de requisitos
legais.

2. Asclasses das deslocagdes sdo atribuidas de acordo com o estipulado no Decreto-
Lei n.°106/98, de 24 de abril2.

3. Deve recorrer-se a transportes coletivos de servico publico, embora possa
recorrer-se a utilizacao de taxi nos trajetos de e para o aeroporto, mediante nota
justificativa no Formulério Il, a qual carece de autorizacdo do/a Diretor/a. S6
poderdo ser consideradas despesas cujas faturas/recibos tenham sido emitidas
em nome e com o NIF da NSL, anexadas ao Formulario Il.

4. Nas deslocagdes no estrangeiro devem ser apresentados juntamente com o
Formulario Il os bilhetes e faturas/recibos das deslocacées efetuadas (em nome e

com o NIF da NSL), para eventual autorizagcao de reembolso.

Artigo 22.°
Ajudas de Custo e Transporte no ambito de atividades de ensino e investigacdo
financiadas
1.  As normas constantes neste regulamento aplicam-se ao abono de ajudas de
custo e transporte suportados por financiamentos especificos nas areas de ensino

e investigacgao.
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2. Aplicam-se subsidiariamente as normas impostas pelas entidades financiadoras,
para o abono de ajudas de custo e de transporte desde que estas sejam mais
restritivas.

3. As ajudas de custo e despesas de transporte tém de se encontrar previstas na
Estrutura Financeira /Centro de Custo das atividades de ensino e investigacdo
financiadas.

4. As despesas resultantes de deslocacdes em servico nao enquadradas no ponto
anterior, e devem ser suportadas por outra Estrutura Financeira /Centro de Custo
que as permitam e devem ser autorizadas pelo/a Diretor/a.

5. O pedido de deslocacao em servi¢co ou de equiparacao a bolseiro- Formulario | -
assinado pelo/a proponente e/ou pelo/a investigador/a responsavel devera ser
entregue no CEDIS para validacao e aprovagao, no caso de a deslocagao ser
financiada pela Unidade de I&D.

6. Até ao 5° dia do més seguinte aquele a que se refere a deslocacdo, o/a
proponente e/ou o/a investigador/a responsavel deverdo entregar o Boletim

Itinerario - Formulario Il - devidamente preenchido, no CEDIS.

Artigo 23.°
Disposi¢oes Diversas

1. As despesas de deslocagdo relativas a participacao de docentes da NSL em juris
de concursos, realizados ao abrigo do Estatuto da Carreira Docente Universitaria
e em juris de provas de doutoramento e de agregagao serao assegurados pela
NSL, nos termos das Recomendacdes do CRUP vigentes, ou das disposicdes
legais e regulamentares aplicaveis.

2. As despesas de deslocacao relativas a participagao de docentes da NSL em juris
de Mestrados serdo suportadas pela entidade que convida, nos termos da
Recomendacdo do CRUP n.° 2/2012 de 10 de julho.

3. As despesas de deslocacao relativas a participagdao de pessoal aposentado em
juris de concurso e de provas de académicas poderao ser suportadas pela NSL,
mediante pedido prévio de autorizagdo, desde que devidamente autorizado
pelo/a Diretor/a da NSL.

4. Os prestadores de servicos nao tém direito a despesas de deslocacdo no ambito

de servigos prestados a NSL.
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Artigo 24.°
Responsabilidade
Os/As trabalhadores/as que tenham recebido indevidamente qualquer abono de
ajudas de custo e transporte ficam obrigados a sua reposicdo, independentemente

da responsabilidade disciplinar ou outra a que possa haver lugar.

Artigo 25.°
Duvidas e omissées
Nas duvidas e omissdes que surjam da aplicagdo do presente Regulamento, deve ser

consultada a legislagcao em vigor.

Artigo 26.°
Formularios e plataforma de submissao de pedidos
1. O presente regulamento integra os seguintes anexos:
a. Formulario |: Pedido de Deslocagdo em Servico ou de Equiparagao a
Bolseiro;

b. Formulario ll: Boletim Itinerario.

2. Os pedidos sao submetidos na plataforma eletrénica de submissao de pedidos
de deslocacao.

3. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, poderao também ser
disponibilizados formularios em formato eletrénico, devendo os pedidos ser

submetidos através da plataforma eletrénica, sempre que esteja disponivel.

Artigo 27.°
Entrada em vigor e atualizacao
1. O presente Regulamento e respetivos anexos podem ser alterados e atualizados a
todo o tempo pelo/a Diretor/a.
2. O presente regulamento e respetivos anexos entram em vigor no dia seguinte ao

da sua publicagdao no Diario da Republica.

Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
Campus de Campolide + 1099-032 LISEOA * PORTUGAL 16
Telef. (351) 213 847 400 = www.novalaw.unl.pt * Pessoa Coletiva N.2 501 559 094



~:|t’
L] L
2™

NOVA SCHOOL i
vn NV Formuldrio |
Equiparacao a bolseiro/a | Deslocacdao em Servico

Servigo de Gestao de Recursos Humanos
recursoshumanos@novalaw.unl.pt

Parecer Despacho

Autorizo| |Nao autorizo a deslocagdo e a
utilizagcao de viatura propria, se aplicavel.
A/O Diretor,

Exmo/a. Senhor/a
Diretor/a da Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa

Nome:

Categoria:
Vem pelo presente requerer a V. Exa.:

Equiparacdo a bolseiro/a, nos termos e condigdes previstas no artigo 80.° do Estatuto da
Carreira Docente Universitaria (ECDU), conjugado com o Regulamento relativo a Equiparagao
a Bolseiro da Universidade Nova de Lisboa, aprovado pelo Regulamento n.° 690/2010, de 16/08.

Autorizagio para deslocagio em servico.

Destino Periodo (desde a saida até ao regresso)
Inicio: ___/___/20___

Fim:___/___/20__

Despesas previstas:
Transportes: € | Alojamento: € | Ajudas de custo / Kms: € | Outras: €

Centro de Custos que suporta as despesas™
Fundamento do pedido / motivo da deslocagao:

Mais informo que o servigco docente e outro servigo atribuido se encontra assegurado da seguinte forma:

Anexosz:

Utilizacao de viatura propria

O/A requerente solicita a utilizagdo de viatura Por necessidade do servigo

prépria com a matricula - - . )
Fundamento: Por interesse do/a requerente
Em__/__ /20 , Pede deferimento,

O/A Requerente

Declaro conhecer integralmente a Regulamento de Deslocagdes em Servigo, Missdes, Ajudas de Custo e de Transporte e,
havendo despesas associadas, estas estdo garantidas pelo Centro de Custos supra indicado no qual sdo elegiveis, tém cabimento

e disponibilidade orcamental.
2 se aplicavel, juntar anexos como convite, programa de conferéncia/evento cientifico, nomeag¢do como membro de jari ou

outros documentos relevantes.
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Equiparacao a bolseiro/a | Deslocacdao em Servico

Informacdo do Conselho Cientifico (s¢ para pedidos de equiparaco a bolseiro/a)

O pedido de Equiparacéo a bolseiro/a, nos termos e condicées Apoés apreciagao, o pedido de
previstas no artigo 80.° do Estatuto da Carreira Docente equiparacéo a bolseiro/a foi:

Universitaria (ECDU), conjugado com o Regulamento relativo a

Equiparagdo a Bolseiro da Universidade Nova de Lisboa, aprovado Aprovado

pelo Regulamento n.° 690/2010, de 16/08 foi apresentado na Recusado

reunido realizada em / /.

Informacgdo do CEDIS (s6 para pedidos no ambito de projetos)

Informacao CEDIS Despacho da Dire¢ao do CEDIS
A despesa tem engquadramento no projeto. Aprovado na reunido/por despacho de
O projeto tem dotagao na rubrica orcamental / /

na rubrica. Recusado

Pelo CEDIS:

Informacao do responsavel do CCA (quando n&o é o/a requerente)

N&o autorizo.

Autorizo a realizagdo da despesa enquadrada no centro de custo

O IR/responsavel do Centro de Custo:

Informacédo do Servico de Gestdo Financeira

FF
CCA:

Classificagao Econ Montante:

Data

o | B

TOTAL:

Cabimento
Assinatura do Servico
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Boletim Itinerario

Exmo/a. Senhor/a
Diretor/a da Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa

1. Identificacao

Nome:

Categoria:

2. Missdo:

Deslocacdo em territério nacional Periodo

Inicio: __/__/20__Fim:__/__/20___

Deslocacdo ao Estrangeiro
Destino (Pais, localidade e instituicdo/local do evento)

Breve descrigcdo:

Nao
Deslocacao inserida no ambito de um Projeto?
Sim. Designacao :

3. Centro de Custos que suporta as despesas:

4. Adiantamento de ajudas de custo?| |Sim N&o

Motivo:

5. Custos com Transportes (anexar documento(s) comprovativo(s) da despesa)

Custo Unitario

Percurso Moeda Quant. Total (€)
Euros

Tipo de
transporte i
Estrangeira

TOTAL (€)
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6. Ajudas da Custo

Tipo N.° dias % Montante/dia Subtotal Total
25%
() @ o
© o C 50%
T % .0
$3%
Ll C
< 100%
o 20%
0 o .=
T co 40%
© 0O g’
ERRC 70%
<oy
o 100%
Total:
Sub. Alimentacdo a Montante/dia N.° de dias Total

descontar

-__,00€

—_—

7. Utilizacdo de viatura prépria Matricula ___ - -

A utilizagao de viatura prépria foi autorizada por necessidade de Servico

A utilizagao de viatura proéprio por interesse do trabalhador (valor correspondente ao custo das
passagens no transporte coletivo)

Percurso °
Data/hora Local de partida Local de chegada N.% de kms Total
8. Anexos
Bilhetes de transporte Certificado de presenga ou outros
Taldes de embarque Relatdrio da missdo

Paper, Comunicacao, Poster, etc.

Declaro conhecer integralmente a regulamentacao aplicavel e as ajudas de custo e eventuais despesas
associadas estao garantidas pelo Centro de custos supra indicado'. / /20

O/A Requerente

T As despesas foram autorizadas pelo responsavel e serdo pagas se forem elegiveis e tiverem cabimento no ambito do
financiamento do Centro de Custos indicado.
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Boletim Itinerario

Pedido de deslocac¢ao previamente autorizado| N&o| |Sim
Informacdo do Servico de Gestao Financeira
FF
CCA:
Classificagdo Econ Montante:
€
€
€
€
TOTAL € | | Data
Cabimento

Assinatura do Servico
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