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ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE LISBOA

Despacho n.° 11621/2022

Sumaério: Aprova o Regulamento de Ajudas de Custo e Transporte da Escola Superior de Enfer-
magem de Lisboa.

Nos termos do previsto no Regime Juridico das Instituigbes de Ensino Superior (RJIES) apro-
vado pela Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, cabe as instituicbes de ensino superior aprovar os
regulamentos nos casos previstos na lei e nos seus Estatutos.

As matérias objeto de regulamentagdo assumem especial relevancia para o bom funcionamento
das instituicdes de ensino superior e contribuem decisivamente para a prossecuc¢ao e concretizagao
da miss&o da Escola Superior de Enfermagem de Lisboa (ESEL).

Assim, promovida a discussao publica, nos termos do n.° 3, do artigo 110.°, do RJIES, foi
aprovado o Regulamento de Ajudas de Custo e Transporte da Escola Superior de Enfermagem de
Lisboa, constante do anexo a este despacho e que dele faz parte integrante.

15 de setembro de 2022. — O Presidente, Jodo Carlos Barreiros dos Santos.

ANEXO

Regulamento de Ajudas de Custo e Transporte da Escola Superior de Enfermagem da Lisboa

Artigo 1.°

1 — O presente Regulamento define os conceitos, normas e procedimentos associados ao
pagamento de ajudas de custo e transporte da Escola Superior de Enfermagem de Lisboa (ESEL),
em conformidade com o Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 192/95,
de 28 de julho, pela Resolugéo do Conselho de Ministros n.° 51/2006, de 5 de maio alterado pelo
Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de dezembro, pela Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro e pela
Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro.

2 — Sao ainda aplicaveis eventuais Despachos e Circulares Internas que venham regular
aspetos especificos sobre a matéria, bem como as Portarias em vigor e demais legislagao conexa.

Artigo 2.°
Ambito

1 — O presente regulamento é aplicavel a todos(as) os(as) trabalhadores(as) que exergam
fungbes publicas na ESEL, bem como a outros(as) trabalhadores(as) da Administragdo Publica
que, prestem servigos a ESEL e se desloquem do seu local de trabalho por motivos de servigo
publico.

2 — Podem ainda ter direito ao abono de ajudas de custo outras pessoas sem vinculo a Admi-
nistracdo Publica, que possuam as condi¢des excecionais € preencham os requisitos constantes

no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abiril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2010, de
28 de dezembro.

Artigo 3.°

Definigoes e critérios de atribuicdo das ajudas de custo e transporte

1 — Nos termos legais, ajuda de custo € um abono aplicavel ao(a) trabalhador(a), que se
ausente do seu local de trabalho, dentro ou fora de Portugal, por motivos de servigo publico, com
0 objetivo de fazer face as despesas acrescidas, resultantes dessa deslocacgéo (alimentagéo e
alojamento) podendo ainda beneficiar do direito ao transporte.

a) Para os(as) trabalhadores(as) da ESEL, considera-se domicilio necessario, a cidade de
Lisboa;
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b) Sem prejuizo do previsto na alinea anterior, considera-se para efeitos de aplicagéo do
presente Regulamento corresponder ao domicilio necessario a localidade onde se da o exercicio
efetivo da atividade profissional, se tal for mais vantajoso para a ESEL;

c) As atividades que obriguem a deslocagdes entre varios locais devem ocorrer sequencial-
mente, mas as deslocagdes intermédias ao domicilio necessario s6 serdo pagas, em situagdes
excecionais, devidamente justificadas.

2 — Requisitos para o abono de ajudas de custo em territorio nacional:

a) Deslocagbes diarias que se realizem para além de 20 km do domicilio necessario, num
periodo de 24 horas e nao impliquem a necessidade de alojamento;

b) Deslocagbes por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do domicilio necessa-
rio e num periodo de tempo superior a 24 horas e que impliquem a realizagao de novas despesas.

Artigo 4.°
Ajudas de custos em territério nacional

1 — O célculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se de acordo com as
seguintes percentagens diarias:

Deslocacdes por dias sucessivos

Dia de Partida:

Até as 13:00 horas — 100 %;
Depois das 13:00 e até as 21:00 horas — 75 %;
Depois das 21:00 horas — 50 %.

Dia de Regresso:

Até as 13:00 horas — 0 %;
Depois das 13:00 e até as 21:00 horas — 25 %;
Depois das 20:00 horas — 50 %.

Restantes dias — 100 %.

2 — Considera-se que a deslocagdo implica alojamento se n&o for possivel o regresso a
residéncia até as 22h00.

3 — O abono de ajudas de custo apenas sera efetuado, quando a alimentacéo e o alojamento
nao sejam fornecidos em espécie.

4 — Consideram-se deslocagdes por dias sucessivos as que se efetivam num periodo de
tempo superior a 24 horas e que impliquem realizagao de novas despesas em conformidade com
0 quadro acima.

5 — O valor correspondente ao abono diario do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas
de custo, quando as despesas sujeitas a compensagéao incluirem o custo do almocgo.

Artigo 5.°
Ajudas de custo em deslocagao ao estrangeiro e no estrangeiro

1 — O(A) trabalhador(a) da ESEL, que pretenda deslocar-se ao estrangeiro, por motivo de
servigo publico, tem direito, em alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes
prestacdes:

a) Abono da ajuda de custo a 100 %, em todos os dias da deslocagao;
b) Abono da ajuda de custo a 70 %, em todos os dias da deslocagao, e alojamento em hotel
de trés estrelas, ou equivalente.
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2 — Caso haja refei¢des diarias incluidas, ao montante concedido sera deduzido 30 % por
cada refeigao.

3 — Em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo(a) Presidente
da ESEL pode ser considerado o alojamento em unidade hoteleira de categoria superior a trés
estrelas, sem prejuizo do abono de 70 % da ajuda de custo.

Artigo 6.°
Transportes em territério nacional

1 — Os(as) trabalhadores(as) da ESEL que se desloquem em territério nacional em missao
de servigo publico podem beneficiar do direito ao transporte;

2 — Quando nao seja possivel recorrer a veiculos de servigos, as deslocagdes em servigo
devem ser efetuadas através utilizacdo de transportes coletivos de servigo publico, e, em casos
especiais o uso de automovel proprio ou o recurso a automovel de aluguer;

3 — No caso de uso de veiculo préprio, 0 mesmo tem de ser previamente autorizado, sendo
permitida a sua utilizagao nas seguintes situagdes alternativas:

a) Depois de esgotadas as possibilidades de uso transporte publico;

b) Quando se confirme que o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servico;

¢) Haja interesse do servigo, numa perspetiva econémico-funcional mais rentavel;

d) A pedido do(a) interessado(a) e por sua conveniéncia, pode ainda ser autorizada a utiliza-
¢ao de viatura prépria em deslocagdes de servigo para localidades servidas de transporte publico,
abonando-se, neste caso, o valor correspondente ao custo das passagens no transporte publico.

4 — No caso de uso de automével de aluguer, 0 mesmo so deve verificar-se nos casos em
que a sua utilizagao seja considerada indispensavel ao interesse dos servigos € mediante prévia
autorizagao.

Artigo 7.°
Deslocagodes urbanas e suburbanas

1 — As deslocacgoes na cidade de Lisboa e areas suburbanas devem fazer-se com recurso a
transportes coletivos de servigo publico.
2 — As despesas de transporte podem ser abonadas de uma das seguintes formas:

a) Reembolso de titulos de transporte mediante apresentacdo dos mesmos;

b) Abono de valor equivalente ao transporte publico;

¢) Abono de subsidio mensal de montante igual ao prego do titulo de assinatura mensal nos
casos em que o trabalhador realize deslocacoes frequentes na area urbana e/ou suburbana de
Lisboa;

d) O recurso ao taxi tem carater excecional e s6 é permitido em situagdes devidamente funda-
mentadas sendo pagas contra a entrega de fatura-recibo, na qual devera obrigatoriamente constar
o0 numero de contribuinte da ESEL;

e) Sempre que o Abono, correspondente ao valor do somatério dos titulos unitarios de trans-
porte publico for superior ao abono de subsidio mensal (vulgo, PASSE), opta-se pelo valor econo-
micamente mais vantajoso para a ESEL.

3 — Para efeitos de reembolso ou pagamento desta tipologia de deslocagdo deve
ser preenchido modelo Despesas de Transporte Efetuadas em Servigco disponivel em
https://www.esel.pt/sites/default/files/desp_trans_servico.pdf.
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Artigo 8.°
Valores das ajudas de custo diarias
Valor da ajuda de custo didria

(sujeito a desconto do subsidio de refeicao nos dias uteis)

Nivel Territério nacional Estrangeiro

Remuneragéo Base superior ao nivel remuneratério18 .. ........................ 50.20 € 89.35 €

Remuneragéo Base entre nivel remuneratério9e 18 ............ ... .. ... . ... ... 43.39 € 85.50 €

OUIIOS. . . o 39.83 € 72.72 €
Artigo 9.°

Valores do subsidio de transporte

1 — Transporte em automovel préoprio — €0,36 por km;
2 — Transporte em veiculos adstritos a carreiras de servigo publico — €0,11 por km
3 — Transporte em automoével de aluguer:

a) Um(a) trabalhador(a): 0,35 € por km;

b) Trabalhadores(as) transportados em comum:
c¢) Dois/Duas trabalhadores(as): 0,14 € por km;
d) Trés ou mais trabalhadores(as): 0,11 € por km;

4 — O abono que é devido aos(as) funcionarios(as) pela utilizagdo de transportes coletivos
tem de respeitar as classes estabelecidas no artigo 25.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril,
sendo atribuido da seguinte forma:

a) 1.2 Classe:

Pessoal que receba remuneragéo igual ou superior a correspondente ao nivel remuneratério 18;
Trabalhadores(as) que acompanhem pessoa com abono de transporte em 1.2 Classe;

b) 2.2 Classe:

Restante pessoal;

c) Por via aérea: 1.2 classe (ou equivalente):

Membros do Governo, chefes e adjuntos dos respetivos gabinetes; Chefes de missao diplo-
matica nas viagens que tenham por ponto de partida ou de chegada o local dos respetivos postos;
Diretores(as)-gerais ou equiparados; Funcionarios(as) que acompanhem os membros dos 6rgéaos
de soberania;

d) Classe turistica ou econdmica — restante pessoal.

Artigo 10.°

Adiantamentos

1 — Os (As) Trabalhadores(as) que se desloquem em servigo publico tém direito ao abono
adiantado das respetivas ajudas de custo e transporte, exceto deslocagdes em territério nacional.

2 — E da competéncia da Presidéncia a autorizagéo do abono adiantado de ajudas de custo e
transportes até ao maximo de 30 dias, sucessivamente renovaveis, devendo os(as) interessados(as)
prestar contas da importancia avangada no prazo de 10 dias apds o regresso ao domicilio neces-
sario, sem o que nao lhes podem ser disponibilizados outros abonos desta natureza.
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Artigo 11.°
Aquisicao de servigos viagens, transportes aéreos e alojamento pelos proprios

1 — Por norma a aquisicao de servigos de viagens, transportes aéreos e alojamento é realizada
pela ESEL, através de uma agéncia de viagens contratada para o efeito.

2 — Sem prejuizo do previsto em 1 a aquisi¢gao de servigos de viagens, transportes aéreos ou
ferroviarios e alojamento, podera ser efetuada diretamente pelos(as) trabalhadores(as) da ESEL,
em deslocagdes ao estrangeiro e previamente autorizada pelo(a) Presidente da ESEL, desde que:

a) O(A) trabalhador(a) demonstre que a aquisi¢gao de servigos ao abrigo do contrato celebrado
pela ESEL com a agéncia de viagens levaria ao pagamento de um prego superior ao prego que o
trabalhador(a) conseguiria obter adquirindo diretamente;

b) O(A) trabalhador(a) demonstre que, fazendo a aquisi¢do a nivel particular consegue um
preco mais baixo do que o que seria pago na aquisi¢ao se servigos ao abrigo do contrato celebrado
pela ESEL com a agéncia de Viagens;

¢) O(A) trabalhador(a) demonstre que a aquisi¢ao de servigos diretamente pelos trabalhadores(as)
revela-se mais eficaz e comoda.

3 — Sempre que o(a) trabalhador(a) efetuar despesas que excedam o preco do contrato cele-
brado pela ESEL com a agéncia de viagens, o reembolso ndo contempla o valor remanescente.

4 — Para efeitos do reembolso das despesas adiantadas autorizadas, os colaboradores apre-
sentam, no prazo de 10 dias desde a data da realizagao da despesa, no Servico de Contabilidade
da ESEL os documentos comprovativos das despesas de transporte e alojamento.

Artigo 12.°
Seguros

1 — As deslocacbes em servigco devem estar previamente autorizadas de forma que, em caso
de acidente, estes possam ser classificadas como acidente de servigo.

2 — Nas deslocagdes ao estrangeiro, a ESEL apos autorizagdo do pedido promove seguro
de viagem para o periodo da deslocacéo.

3 — As deslocacgbes para o acompanhamento de estudantes em ensino clinico/estagio, enqua-
dradas no planeamento do servigo docente e as deslocacbes para a realizacao de servigo externo
de apoio, consideram-se, para este efeito, tacitamente autorizadas.

4 — E da responsabilidade do(a) trabalhador(a) o pedido do Cartdo Europeu de Seguro de
Doenga.

Artigo 13.°
Procedimentos a adotar nos pedidos de deslocagao em servigo publico

1 — Todas as deslocagdes deverao ser previamente cabimentadas e autorizadas antes do
inicio da sua realizagao, sob pena de impossibilidade do pagamento da respetiva ajuda de custo
e transporte.

2 — O(A) trabalhador(a) que pretenda efetuar uma deslocagdo em ser-
vico devera efetuar o pedido de autorizacdo de acordo com o modelo disponivel em
mod_ajc_2016-pedido_de_deslocacao 0 0 0.pdf (esel.pt) como o suporte de todos os abonos a
atribuir a cada trabalhador(a).

3 — Os pedidos de deslocagédo em servigo publico que caregam de autorizagédo do(a) Presi-
dente da ESEL, devem ser efetuados com uma antecedéncia minima de:

a) 30 dias uteis — nas deslocagdes ao/no estrangeiro, nomeadamente em deslocagdes que
se exija requisicao de transporte aéreo;
b) 20 dias uteis — nas deslocagdes no territério nacional.
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4 — As situagdes excecionais que ndo cumpram aqueles prazos deverdo ser devidamente
fundamentadas, sob pena de indeferimento.

5 — Aquando do preenchimento do pedido de deslocagao sera necessario ter em consideragao
0s seguintes aspetos:

a) Localidade exata da deslocacgao;

b) Informacao pertinente para a analise do meio de transporte, nomeadamente partilha de
viatura com outros(as) trabalhadores(as), entre outros;

¢) Indicagao de quem suportara o alojamento;

d) Indicagédo de quem suportara a inscrigdo no caso de participagdo em eventos;

e) Indicagdo da hora do inicio e do términus dos trabalhos.

6 — O Boletim Itinerario € o suporte documental para o reembolso das ajudas de custo e
transporte, pelo que aquando da sua entrega deveréo ser anexados os documentos de despesa
na sua forma legal e original. O Modelo Boletim Itinerario esta disponivel na DRH ou NGEA.

7 — As ajudas de custo sdo mensais e, como tal, o Boletim Itinerario deve ser entregue com
as deslocacgdes feitas nesse més até ao dia 10 do més seguinte, sob pena de impossibilidade de
pagamento do respetivo abono de ajuda de custo e transporte. Excec¢ao para as deslocagdes por
dias sucessivos que incluam dois meses, entregando-se neste caso, apenas um Boletim.

8 — Quando no mesmo més ocorram deslocagdes em Territorio Nacional e em Territério
Estrangeiro devem ser preenchidos dois Boletins Itinerarios.

Artigo 14.°
Responsabilidade

1 — Os (As) trabalhadores(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 que possa haver lugar.

2 — A prestagao de declaragdes falsas, a jungdo de documentos inidéneos e/ou falsos e o
aproveitamento ilicito de vantagem econémica, quando impliquem responsabilidade criminal, serao
oficiosa e imediatamente participadas para os Servigcos competentes do Ministério Publico.

Artigo 15.°

Dividas e omissées

As duvidas e omissdes que surgirem na aplicagdo deste Regulamento serao resolvidas pelo(a)
Presidente da ESEL.

Artigo 16.°
Aprovacao, Entrada em vigor e Publicitagao

1 — O presente regulamento, obteve parecer positivo do Conselho de Gestdo em 19 de maio
de 2022 e, apo6s audigao publica, foi homologado pelo Presidente da ESEL, entrando em vigor no
dia imediato ao da publicagao no Diario da Republica.

2 — Pode ser alterado a todo o tempo pelo(a) Presidente da ESEL, ouvido o Conselho de
Gestao.

3 — Substitui e revoga a regulamentacao anterior sobre as questdes e matérias neste reguladas.
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