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Processo de Ajudas de Custo /Despesas de Transporte
Anexo 1

INSTRUÇÃO DOS PROCESSOS – Documentação Necessária
* envio obrigatório
· Boletim Itinerário* – a preencher pelo interessado (Consultar Boletim Itinerário – Orientações de Preenchimento);
· Convite/Convocatória/Planeamento da(s) atividade(s)* – juntar documento comprovativo da convocação/designação de serviço do trabalhador para a atividade em causa e, no caso de formação, anexar o programa da mesma;
· Comprovativo da presença/Confirmação da realização da(s) atividade(s)* na formação/reunião/evento/serviço prestado;
· Documentos de despesa* de deslocação (consultar tabela abaixo para mais detalhes):
	Tipo de Transporte
	Documentos necessários
	Procedimentos a adotar
	Observações

	Barco

(Porto Santo)
	Bilhete de viagem
	Passagem paga pelo próprio

· Juntar o original 
	-

	
	
	Passagem paga pelo serviço do trabalhador

· Anexar fotocópia, apenas como comprovativo da realização da viagem
	-

	
	Fatura/ Recibo comprovativa(o) do pagamento
	Anexar se a viagem tiver sido paga pelo trabalhador
	-

	Avião (Estrangeiro/ Continente/ Porto Santo/ Açores)
	Cartão de embarque

Bilhete Eletrónico
	Passagem paga pelo próprio

· Juntar o original
	-

	
	
	Passagem paga pelo serviço do trabalhador

· Anexar fotocópia, apenas como comprovativo da realização da viagem
	-

	Transporte terrestre coletivo (autocarro/ metro/ combóio)
	Títulos de transporte

(Bilhetes de bordo)
	Agrafar os títulos de transporte a uma folha branca, tendo em atenção de não vedar a possível informação que tenha sido escrita no verso dos títulos.

A folha branca deve ser visada, mediante assinatura e indicação do responsável com o nome e descrição do serviço e a data.
	Pode ser utilizado o verso para escrever a seguinte informação:

· Nome do trabalhador

· Contribuinte do trabalhador

· Identificar a origem e o destino da viagem

	Carro próprio
	-
	De acordo com o artigo 20º do Decreto-Lei n.º 106/98, de 24/04, pode ser autorizado o uso do carro próprio.
	· Trabalhador anota o número de quilómetros no Boletim Itinerário.

A preencher pela área financeira de DRE 
· Colocar no campo Observações do Verso do Boletim Itinerário

Autorizo o uso de carro próprio.

Marco Gomes

Diretor Regional de Educação

	Taxi
	Recibo
	Agrafar o(s) recibo(s) a uma folha branca, tendo em atenção de não vedar a possível informação que tenha sido escrita no verso.

Verificar se os recibos estão devidamente preenchidos, com os seguintes elementos: 

· O nome do trabalhador; 

· A data do serviço;

· A morada do trabalhador;

· O número de contribuinte do trabalhador;

· A chapa de matrícula;

· Valor do serviço;

· A descrição do serviço da origem para o destino

· Assinatura do taxista

A folha branca deve ser visada, mediante assinatura e indicação do responsável com o nome e descrição do serviço e a data.
	Caso tenha faltado dados no preenchimento do recibo, o trabalhador poderá utilizar o verso do mesmo para anotar o que estiver em falta.


· Boletim Diário de Circulação* (SÓ NO CASO DOS MOTORISTAS) – assinado pelo dirigente competente
· Informação interna com a cabimentação de verba para as viagens* (APENAS NAS DESLOCAÇÕES ENTRE AS ILHAS DA MADEIRA E DO PORTO SANTO E PARA FORA DA RAM)
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