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REGULAMENTO DE DESLOCACOES EM SERVICO

A Autoridade Nacional da Aviagao Civil (ANAC) ¢ uma entidade administrativa independente com
fun¢oes de regulagao, nos termos consagrados na Lei-quadro das entidades reguladoras, aprovada
pela Lei n.° 67/2013, de 28 de agosto, que alterou o estatuto juridico do Instituto Nacional de
Aviacao Civil, L.P. INAC, L.P.).

O Decreto-Lei n.° 40/2015, de 16 de marco aprovou os estatutos da ANAC, tendo previsto uma
adaptacao ao regime constante da Lei-quadro das entidades reguladoras.

Neste enquadramento e no ambito de uma alteragao da regulamentacao interna da ANAC, importa
rever o regime aplicavel aos trabalhadores e dirigentes da ANAC que se desloquem em servigo, em
territorio nacional e no estrangeiro, nomeadamente no que respeita a0 pagamento do transporte,
alojamento e outras despesas, bem como de ajudas de custo.

Atendendo a que algumas matérias relativas ao pagamento e logistica de desloca¢des em servico
dependem do modelo de financiamento da ANAC, que se encontra em revisao, prevendo-se que
venha a possibilitar uma repercussio efetiva dos custos com a supervisio e inspe¢ao de entidades
reguladas que o atual regime ndo comporta, antecipa-se desde ja que o presente regulamento venha
a ser revisto na matéria relativa as despesas de deslocacio a cargo de entidades reguladas e de outras
entidades.

Assim, em cumprimento e nos termos do artigo 21.°, n.° 1, alinea i) da Lei-quadro das entidades
reguladoras, o conselho de administragao da ANAC, em reuniao de 31 de janeiro de 2019, aprovou

o presente Regulamento de Deslocagbes em Servico.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto
1- O presente Regulamento define os principios, regras e procedimentos relativos as deslocagdes

em servico.
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Os colaboradores que se desloquem em servico tém direito a ser reembolsados das inerentes
despesas e a receber ajudas de custo, nos termos do presente Regulamento.
O periodo de deslocac¢ao em servigo ¢ considerado tempo de servigo efetivo, nos termos da

lei.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdao
O disposto no presente Regulamento ¢é aplicavel a todos os colaboradores da ANAC,
incluindo os respetivos trabalhadores, dirigentes e membros do conselho de administracao,
bem como ao pessoal que exerce func¢oes nesta Autoridade através de contrato de prestacao
de servigos, comissao de servico, cedéncia ocasional ou de interesse publico, salvo nas matérias
que pela natureza destes contratos nao lhe sejam aplicaveis.
O disposto no presente Regulamento ¢é igualmente aplicavel as deslocagdes realizadas nos
termos do Regulamento de formagao profissional da ANAC devidamente aprovadas, salvo

nas matérias em que este contenha norma especial.

Artigo 3.°

Defini¢oes

Para efeitos do presente regulamento considera-se:

a) «Ajuda de custo» a quantia pecuniaria paga pela ANAC aos seus trabalhadores para efeitos
de cobertura de custos realizados com alimentacao e alojamento, necessarios a deslocagao
em servico;

b) «Deslocagio didria» a deslocagio em servico que se realiza num periodo de 24 horas e a
que, ultrapassando este periodo, nao implique a necessidades de realizagao de nova despesa;

C) «Deslocagio em dias sucessivos» a deslocagio em servico que se realiza num petiodo
superior a 24 horas, implicando a ultrapassagem deste periodo a realizagiao de nova despesa;

d) «Deslocagio em servico» a realizagio temporiria de trabalho fora do local habitual de

trabalho.
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CAPITULO II
LOGISTICA

Artigo 4.°
Transporte
Nas deslocagoes em servico deve ser utilizado o meio de transporte globalmente mais
econémico, em funcio das circunstiancias de cada deslocacdo, sendo os meios a utilizar os
seguintes:
a) Veiculo de servico;
b) Avido, em classe econémica salvo autorizacao prévia do conselho de administracio;
¢) Comboio, em classe econémica, salvo autorizagao prévia do conselho de administracao;
d) Transportes publicos;
e) Taxi, no territério nacional e no estrangeiro, quando nao existam transportes publicos
disponiveis e a sua utilizacdao seja considerada a mais adequada;
f)  Veiculo proprio, caso nao exista veiculo de servigo disponivel e com autorizagdo prévia
pelo dirigente maximo da unidade organica a que o colaborador se encontre afeto;
@) Automovel de aluguer, nos casos em que tal for objeto de decisao expressa e prévia do
conselho de administragao.
Para efeitos da escolha do meio de transporte a utilizar, deve também ser tido em conta o
custo global para o trabalhador e para a ANAC, nomeadamente em termos de tempo
despendido e condi¢oes de transporte.
A utiliza¢do de veiculo préprio é efetuada a titulo excecional, quando a respetiva utilizagao seja
devidamente justificada, econémica e funcionalmente, nomeadamente no caso de deslocagdes
de trabalhadores com mobilidade reduzida em que se verifique necessidade de utilizagao de
viatura prépria adaptada.
O trabalhador pode recursar-se a efetuar a deslocagao em servico nos termos previstos na
alinea f) do namero 1.
O montante pago pela ANAC pela utilizagdo de veiculo préprio corresponde ao previsto na
Tabela 3 do Anexo IV, engloba todas as despesas inerentes a utilizagio do veiculo,

nomeadamente seguros que cubram a eventual responsabilidade civil para com terceiros, bem
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como a indemnizagao dos danos préprios do veiculo utilizado, contando-se as distancias a
abonar a partir da sede da ANAC.

Nas deslocag¢bes em viatura previstas nas alineas a), f) e g) do n.° 1 aplicam-se as regras gerais
da responsabilidade civil, contraordenacional e criminal.

Nas deslocagdes em viatura previstas nas alineas f) e g) do n.° 1 nao conduzidas por motorista,
deve ser assegurada, sempre que possivel, a alternancia na condugdo, devendo ainda,
independentemente do condutor, ser assegurados os tempos de descanso adequados.

A ANAC suporta as despesas com portagens e parques de estacionamento, devendo, para o

efeito, ser apresentados os respetivos comprovativos.

Artigo 5.°
Alojamento
O alojamento ¢ efetuado em unidade hoteleira de trés estrelas, exceto nos casos previstos no
numero seguinte ou salvo autoriza¢ao prévia do conselho de administragao.
Quando comprovado que, alternativamente, o hotel de nivel superior:
a) tenha um preco mais favoravel do que o hotel de 3 estrelas que seria objeto da escolha,
sendo os custos de transporte equivalentes;
b) tenha uma localizagao privilegiada em relagdo ao local do servico ou formagao, tornando
o valor final global, incluindo alojamento e transporte, mais favoravel.
O local do alojamento ¢ escolhido pelo departamento responsavel pela marcagao das viagens,

atendendo-se, sempre que possivel, a escolha do hotel proposto pelo colaborador.

Artigo 6.°
Ajudas de custo
Ao colaborador sio pagas ajudas de custo para compensar as despesas com alimentagdo e
alojamento, nas deslocagdes em territério nacional e no estrangeiro, nos montantes
estabelecidos no Anexo IV do presente regulamento.
S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocagbes diarias que se realizem para além

de 20 km da sede da ANAC e nas deslocagbes em dias sucessivos que se realizem para além
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de 50 km da sede da ANAC, sendo nas demais apenas reembolsadas as despesas impostas pela

deslocacio.

O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importancia diaria que

estiver fixada ou da sua totalidade, sendo abonadas, nas deslocacdes em territoério nacional e

estrangeiro, cumulativamente, as seguintes percentagens de ajuda de custo diaria prevista

respetivamente nas Tabelas 1 e 2 do Anexo IV:

a) Se a deslocacao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e
as 14 horas - 25%;

b) Se a deslocagao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e
as 21 horas - 25%;

¢) Se a deslocagao implicar alojamento - 50%.

Nas situagoes em que haja lugar a pagamento de ajudas de custo nio ¢ devido pagamento do

subsidio de refeicao.

Atendendo a que as percentagens referidas no Anexo IV correspondem ao pagamento de uma

ou duas refei¢oes e alojamento, nao ha lugar aos respetivos abonos quando a correspondente

prestacdo seja fornecida em espécie, pela ANAC ou por outra entidade nos termos previstos

no Artigo 10.°, correspondendo cada uma das refei¢des, almogo e jantar, a 25% do valor da

ajuda de custo diaria, e o alojamento a 50% do valor da ajuda de custo diaria.

Em regra, apenas ha lugar a alojamento nas deslocagbes diarias quando os transportes

disponiveis ndo permitam ao trabalhador regressar a sua residéncia até as 22 horas.

Quando a deslocagao implicar alojamento, o mesmo implica, em regra, pequeno almogo.

O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento pode ser substituido,

por opgao do interessado, pelo reembolso da despesa efetuada com o alojamento, até ao limite

constante da Tabela 4 do Anexo IV.

O abono de ajudas de custo é efetuado por um periodo maximo de 30 dias seguidos de

deslocacio, salvo em casos excecionais aprovados pelo conselho de administragao.

O colaborador que adoega quando deslocado em servico mantém o direito ao abono de ajudas

de custo se a doenga o obrigar a permanecer nesse local.

Sempre que a deslocagao referida no n.° 1 ocorra no Continente ou nas Regides Auténomas

dos Agores e da Madeira e se prolongue por um periodo superior a uma semana, o colaborador,
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caso pretenda deslocar-se a sua residéncia, tem direito ao pagamento das despesas de
deslocagao de e para a sua residéncia, durante os fins de semana que nesse periodo ocorrerem,
nao havendo, nesse caso e relativamente ao periodo dos fins de semana, lugar ao pagamento

de ajudas de custo, sem prejuizo do disposto no n.? 5.

Artigo 7.°

Despesas objeto de reembolso

1 - Os colaboradores que tenham de se deslocar em servico dentro da localidade em que se situa

o respetivo local de trabalho sdo apenas reembolsados das despesas impostas pela deslocagao.

2 - Para além das despesas de alojamento, alimenta¢ao e deslocagao referidas nos artigos 4.° ¢ 5.,

a ANAC reembolsa o colaborador das despesas extraordinarias, nomeadamente de transporte,
comprovadamente efetuadas e impostas pelo cabal desempenho da sua missio e apds

aprovacao do conselho de administragao.

3- A ANAC reembolsa o colaborador das despesas comprovadamente efetuadas relacionadas

com a emissao dos documentos essenciais de viagem, incluindo as necessarias deslocag¢oes a

servicos oficiais.

Artigo 8.°

Emissao de passaportes e vistos

1 - Sempre que o colaborador necessitar de se deslocar a um pais cuja entrada e permanéncia

requeira passaporte, pode:

a) Solicitar a ANAC para proceder as diligéncias de obtenc¢do do passaporte especial, quando
aplicavel nos termos da lei, suportando a ANAC o respetivo custo;

b) Obter o passaporte normal, assumindo o respetivo custo quando fosse possivel a
atribui¢ao ao trabalhador de passaporte especial para a desloca¢ao de servigo em causa e

assumindo a ANAC o custo quando tal ndo seja possivel.

2 - O passaporte especial apenas pode ser utilizado em deslocagoes profissionais em representagao

da ANAC e nos termos previstos na lei.

3 - Sempre que seja necessario proceder ao tratamento de visto de entrada, este é tratado pelo

proprio colaborador com o apoio da unidade organica responsavel pela marcagao de viagens.
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Quando a deslocagiao implicar a necessidade de obter consulta do viajante e vacinagao, deve
ser solicitada ao departamento de recursos humanos a correspondente marcagao, de forma a
poder ser acionado o seguro correspondente, sendo os correspondentes custos assumidos pela

ANAC.

Artigo 9.°

Forma legal de documento

Caso se verifique a necessidade de realizacio de despesa por parte do colaborador, no ambito da

deslocagiao em servico, este deve solicitar faturas emitidas de acordo com as exigéncias legais, em

nome da ANAC, sob pena de as despesas apresentadas nao serem consideradas para efeito de

reembolso.

1-

Artigo 10.°
Despesas de deslocagdo a cargo de entidades reguladas e de outras entidades
Nas situagdes em que o transporte, alojamento e outros aspetos logisticos sejam assegurados
por entidades reguladas e por outras entidades nos termos da lei e da regulamentag¢ao aplicaveis,
o procedimento e normativos a seguir serdo, em regra, os previstos no presente capitulo e no

capitulo seguinte, sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes.

Nas deslocagdes, a entidade regulada deve assegurar que estas sdo organizadas da forma mais
eficiente na otica do colaborador da ANAC, sendo, sempre que possivel, efetuadas viagens
diretas, com a mais curta duragiao possivel e com especiais medidas de seguranca, sempre que
tal se justifique.

O alojamento ¢é efetuado, no minimo, em unidade hoteleira de trés estrelas, exceto nos destinos
identificados pelo CA em que se imponha categoria superior.

As despesas de transporte, alojamento, ajudas de custo e outras despesas que sejam suportadas
por regulados e por outras entidades sao consideradas, para todos os efeitos previstos no

presente regulamento, respetivamente como se fossem asseguradas pela ANAC.

Os contactos efetuados no ambito de deslocagbes em que as despesas de transporte,

alojamento, ajudas de custo e outras despesas sejam suportadas por entidades reguladas e por
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outras entidades para efeitos de organizagdo da logistica da deslocacio e efetuacao das
marcagoes correspondentes sao efetuados entre a entidade regulada e a ANAC, nos termos de

procedimento a definir.

Artigo 11.°
Responsabilidade
O colaborador que receber indevidamente quaisquer abonos de ajudas de custo, ou outros, fica
obrigado a sua reposicao, independentemente da responsabilidade disciplinar que ao caso

coubet.

Fica solidariamente responsavel pela restituicio das quantias indevidamente abonadas o
superior hierarquico que autorize o abono de ajudas de custo, ou outros, nos casos em que nao

haja justificagdo para tal.

CAPITULO III
PROCEDIMENTO DE DESLOCACAO

Artigo 12.°
Planeamento
As unidades organicas identificam e calendarizam anualmente as deslocagdes que preveem
realizar no ano seguinte.
A calendarizagdo identificada no ponto anterior deve ser submetida ao conselho de
administracio no ambito do processo de elabora¢ao do or¢amento para o ano seguinte.
Trimestralmente, e sempre que necessario, as unidades organicas podem submeter ao conselho

de administra¢do atualizagoes ao plano de deslocagées anual, para aprovagio e autorizagao.

Artigo 13.°

Aprovagio

1- Todas as deslocagdes sio casuisticamente aprovadas pelo conselho de administragao

previamente a sua realizagao:

10
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a) As que tenham sido previamente aprovadas no ambito do plano de desloca¢des anual sao,
em regra e salvo alteracao das circunstancias, objeto de aprovagao;

b) As nido previstas no plano de deslocagbes anual sio aprovadas desde que sejam
consideradas tuteis para a prossecucao das atribui¢oes das respetivas unidades organicas.

A aprovagao de deslocagbes depende da:

a) Assinatura de dois membros do conselho de administracao quando se trate de deslocagbes
para o estrangeiro;

b) Assinatura do membro do conselho de administra¢ao responsavel pela unidade organica
proponente quando se trate de uma deslocagao em territorio nacional.

O responsavel pela unidade organica em que se insere o colaborador a deslocar, informa a

unidade organica responsavel pela marcacao de viagens sobre qualquer alteragao a deslocagao

previamente aprovada.

Em caso de deslocagoes que envolvam varias unidades organicas deve, sempre que tal for

exequivel, ser apresentada uma unica proposta de deslocagdo assinada pelos dirigentes

correspondentes, devendo ainda, se tal ndo for exequivel, ser expressamente indicado que a

deslocagdo em causa envolve a deslocag¢ao de colaboradores de outras unidades organicas,

indicando quais.

Artigo 14.°
Procedimento

Sempre que se verifique a necessidade de efetuar uma deslocagdo em servigo, o colaborador
preenche uma proposta de desloca¢io, nos termos do formulario previsto no Anexo I ao
presente regulamento, anexando obrigatoriamente a documentagdo que serve de base ao
pedido, sendo aquela aprovada pelo responsavel da unidade organica em que exerce fungoes.
A proposta de deslocacio aprovada pelo responsiavel da unidade organica em que o
colaborador exerce fungdes ¢ submetida pelo respetivo responsavel para aprovagdo ao
conselho de administracdo, sendo remetida ap6s aprovagao, pelo conselho de administragao a
unidade organica responsavel pela marcagao de viagens.

A proposta de deslocagdo referida nos nimeros anteriores deve ser remetida a unidade

organica responsavel pela marcagao de viagens com uma antecedéncia minima de 5 dias uteis

11
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em relagio a data de inicio de deslocacdo, sob pena de ndo ser assegurada a conclusao
atempada do tratamento logistico da desloca¢iao nem o adiantamento de ajudas de custo.
Nos casos em que o prazo referido no numero anterior nao seja cumprido, as deslocagdes
devem ser submetidas a aprovagao imediatamente ap6s o seu conhecimento pelo colaborador
a deslocar, sendo simultaneamente enviado um email com o mesmo teor a unidade organica
responsavel pela marcacao de viagens, com informacao das necessidades associadas a
deslocagao (funcionarios a deslocar, periodo da deslocagao, destino, alojamento, meio de
transporte a utilizar e necessidade de motorista).

A unidade organica responsavel pela marcacio de viagens solicita a unidade organica
responsavel pelos recursos financeiros que proceda a cabimentacao dos valores afetos a
deslocagao, em regra apos a rececao da proposta de deslocacdo, devidamente aprovada e com
base na melhor proposta obtida junto da agéncia de viagens, quando aplicavel.

Com base na proposta de deslocagdo, a unidade organica responsavel pela marcacgao de viagens
procede a emissao do boletim de deslocagao, nos termos do formulario previsto no Anexo II
do presente regulamento e procede a aquisi¢ao dos titulos de transporte previstos nas alineas
b) ad) do n.° 1 do Artigo 4.°, quando aplicavel.

Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, sio adiantadas as importancias relativas as
despesas previstas no presente regulamento.

Nas deslocagées diarias o pagamento de ajudas de custo ¢é efetuado no acerto de contas.

Nao sdo prestados adiantamentos de ajudas de custo as deslocagdes cujas propostas de
deslocacao em servigo tenham sido entregues na unidade organica responsavel pela marcagao
de viagens ap6s as datas do respetivo inicio.

O adiantamento da ajuda de custo é preferencialmente processado por transferéncia bancaria.
No caso de deslocagaio com direito a reembolso por parte de entidades oficiais, esta
informacao deve constar na proposta de deslocagao de forma a poder ser emitido e certificado

antecipadamente o formulario de pedido de reembolso que o funcionario deve apresentar.

12
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Artigo 15.°

Prestagdo e acerto de contas
O colaborador que se deslocou submete o boletim de deslocagao a visto do responsavel pela
respetiva unidade organica, com todos os elementos necessarios ao calculo dos montantes a
abonar.
O boletim de deslocagao é remetido pelo responsavel pela respetiva unidade organica a
unidade organica responsavel pelos recursos financeiros, acompanhado de todos os
justificativos de despesa sob forma legalmente aceite, até 5 dias uteis apds terminar a
deslocacio.
A ndo entrega na unidade organica responsavel pelos recursos financeiros do boletim de
deslocagao 20 dias tuteis apds o termo da deslocagao tem como consequéncia, salvo justificagao
atendivel por parte do trabalhador, a suspensio de adiantamento de ajudas de custo ao
colaborador até ser regularizada esta situagao.
A unidade organica responsavel pelos recursos financeiros procede aos calculos necessarios
ao acerto de contas na folha mensal prevista como Anexo III ao presente regulamento, a qual
¢ entregue na tesouraria até ao dia 12 do més seguinte.
Os calculos referidos no nimero anterior englobam os boletins de desloca¢do corretamente
preenchidos e entregues no departamento de recursos financeiros até 5 dias tuteis antes da data
do acerto de contas na tesouraria.
Os calculos e apuramento de valores referentes a adiantamentos, bem como do acerto de
contas sao fornecidos aos colaboradores sempre que solicitado.
O colaborador regulariza a sua situagdo na tesouraria no prazo de 5 dias uteis apods
comunicagao para o efeito.
A nio regularizagao de qualquer débito na tesouraria pelo colaborador no prazo de 20 dias
uteis apos comunicagao para o efeito suspende o adiantamento de ajudas de custo.
Para efeitos de acerto de contas, o boletim de deslocacao tem que ser entregue até ao dia 2 de
janeiro do ano seguinte.
A nio entrega do boletim de desloca¢ao com valores em divida tem como consequéncia o nao

pagamento de ajudas de custo relativas a deslocagbes futuras.
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Artigo 16.°
Contacto
O endereco de email da unidade organica responsavel pela marcagao de viagens a utilizar para

efeitos do disposto no presente regulamento ¢ viagens(@anac.pt.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 17.°
Anexos

Fazem parte integrante do presente regulamento os seguintes anexos:
e Anexo I — Proposta de deslocacio;
e  Anexo II — Boletim de deslocacio;
e Anexo III — Folha Mensal;

e Anexo IV — Valor das ajudas de custo.

Artigo 18.°
Procedimentos complementares
Nas matérias que carecam de ser desenvolvidas, o presente Regulamento pode ser complementado

por procedimentos internos, devidamente aprovados pelo conselho de administragio da ANAC.

Artigo 19.°
Regime subsidiario
Em tudo o que nio esteja expressamente previsto no presente Regulamento, aplica-se o disposto

nos Estatutos da ANAC e na Lei n.° 67/2013, de 28 de agosto.

14
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Artigo 20.°
Regime transitorio
1- O presente Regulamento ¢ aplicavel as deslocacOes realizadas a partir da respetiva entrada em
vigof.
2 - Sera elaborado procedimento relativo a tramitacdo do processo eletronico quando a
plataforma correspondente estiver disponivel, mantendo-se, até essa data, a tramitagdo com

base em documentac¢io em papel.

Artigo 21.°
Duvidas e casos omissos
As davidas e os casos omissos que venham a surgir na aplicacio do presente regulamento sao

resolvidos por decisao fundamentada do conselho de administracgao.

Artigo 22.°

Revisdo
O presente regulamento, e demais anexos, deve ser revisto sempre que se verificar alguma alteragao
da legislacao que o torne incompativel com as novas disposi¢oes, e pode ser alterado sempre que

o conselho de administracao o entender necessario.

Artigo 23.°
Norma revogatoéria
O presente regulamento revoga o Regulamento de Deslocagao do Instituto Nacional de Aviagao

Civil, aprovado por Deliberagao do Conselho de Administragao de 30 de margo de 20006.
Artigo 24.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 15 de fevereiro de 2019.
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ANEXO 1
PROPOSTA DE DESLOCACAO

ANA

Aisoredate Maconsl o Aoviags Ol

Proposta de Deslocacio em Servigo

[N.2 )
N D E D Integrada no plano anual D
Categoria ou N# Colaborador
Mome Funigda
Categoria ou

Mome Funigdo I_I

Categoria ow

Nome Fungio —1

Categoria ow

Mome Fungdo l_l

lLocal
Motheo sy
Duragio: dias de . I a I J
Partida haras Chegada horas
Trarsporte: [:I Avido -] Companhia Adrea
Partida Regresso
[0 combsie Clagee
[:I WViatura
D Serviga D Com miotorista
EI Prapria e [Percursa Kms
D Alugada D Transportes Plblicos
Alojamento: D Hoatel [Entidade a efeciuar o pagamenta:
ANAC
Diihria £ Fundiondrio

Terceinas [ Outras Entidade
Necessidades Espedials no Alojamento:

DObsenagbes:
5 N
Consta de Mapa Autorizada I:l EI Titular do Orglo de Estrutura
Colabaradores)]
Data
Drata Conselho de Administraglo
Diata Data
Data
Emitide BD n.1

) D Tamrer 5 redierlocia o bocal onde se nealiza & misd; sy sothi; espécke de Mot & dispender; dlisento gue
peermitas apreciar o Carboter inadidvel & imprescindivel da mibsBo ¢ a sua perisdcidade, 4 a howver, ete.
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ANEXO II
BOLETIM DE DESLOCACAO

Original
Autoridede Naclonal da Aviaciic Civil
Boletim de Deslocagao n.° Ano
Colaborador u.o. 0
Carreira 0
Local Duracio Prevista dias
Data Prevista: De a
ADIANTAMENTOS
Destino: Nivel Subsidio de Refeigao Dias
1. Ajudas de Custo
dias X {(valor unitario) 0,00€
dias X (valor unitario) 0.00€
dias X (valor unitario) 0,00€
dias X (valor unitario) 0,00€
Subsidio de Refeicdo (-) 0,00€
Total 0,00€
2. Transporte
Kms X 0,00 € 0,00 €
3. Alojamento
dias X (diaria)
4. Outros
Total Recebido 0,00 €
Método de Pagamento
Emitido por: Recebido
{DRPD) (O proponente)
Data Data
Pague-se

Data
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Prestacdo de Contas
Periodo de Deslocagao
Proposta de L6éal Inicio Fim
Deslocagéo n.° Hora Local Data Hora Local Data
0
D Documentos Anexos:
O Colaborador O Responsavel pela U.O.
Data Data
Valores Despendidos (1)
1. Ajudas de Custo
dias X (valor unitario) €
dias X (valor unitario) €
dias X (valor unitario) €
dias X (valor unitario) €
Subsidio de Refei¢do (-) €
Total €
i 2. Transporte
o
ﬂo Kms X 0,40 € €
% Viatura de Aluguer €
[
é Transportes Coletivos €
g_ Outros ( ) €
<
3. Alojamento
dias X (diaria) €
4. Outros
€
€
Total Despendido €
Regularizacéo: D A Receber €
D A Repér €
Regularizado
(O Tesoureiro)
Data
(1) A regularizagdo destes valores sera efeluada apenas aap do das faturas em nome da ANAC (contribuinte n° 504288806)
D : Originak Duplicado-T Triplicado-DRPD
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ANEXO III
FOLHA MENSAL

Folha n.# 1 Territdrio Macicnal
CUSTO DA DESLOCACRC]

HE| M e Pressesta W | BDAt | Tetal Adantade "‘;‘_’i‘:"f" Hotel | Trwsupertes | Owtred | Towl Gaste RisdefReceber | Saldo Fisal  |Assinatura de Fussonaie
1 000 € 0,00 € 0,00E
x a.00€ 0,00 € 0,00E
3 000 € 0,00 € 0,00E
'l .00 € 0,00 € 0,00E
5 .00 € 0,00 € 0,00E
3 000 € 0,00 € 000E
T .00 € 0,00 € no0E
E 0.00€ 0,00 € O0E
8 0.00€ 0,00 € O0E
10 .00 € 0,00 € T
11 .00 € 0,00 € T
12 000 € 0,00 € 0,00E
13 .00 € 0,00 € 0,00E
14 .00 € 0,00 € 0,00E
15 000 € 0,00 € 000E
16 .00 € 0,00 € no0E
17 .00 € 0,00 € no0E
18 000 € 0,00 € manE
18 000 € 0,00 € manE
] .00 € 0,00 € T
M 000 € 0,00 € 0,00E
22 000 € 0,00 € 0,00E
23 .00 € 0,00 € 0,00E
2 000 € 0,00 € 000E
5 .00 € 0,00 € no0E
26 .00 € 0,00 € no0E

ST 0 o0 nood 000 000 € 0,00 € 0

Fague-se por et folha & quantia de :

0 Testarwin

19



Autoridade Nacional da Aviacdo Civil
Portuguese Civil Aviation Authority

ANEXO IV
VALOR DAS AJUDAS DE CUSTO

Tabela 1 — Ajudas de custo em deslocagdes em territorio nacional

Diaria 100% 75% 50% 25%
Continente 62,00€ 46,50€ 31,00€ 15,50€
Tlhas 74.40€ 55,80€ 37,20€ 18,60€

Tabela 2 — Ajudas de custo em deslocagdes no estrangeiro

Diéria 100% 75% 50% 25%
Estrangeiro 140,00€ 105,00€ 70,00€ 35,00€

Tabela 3 — Montante pago pela utilizagiao de veiculo préprio nos termos do n.” 5 do

Artigo 4.°

Montante pago pela utilizagdo de veiculo préprio

(valor por quilémetro) 0,40€

Tabela 4 — Limite do reembolso da despesa efetuada com o alojamento nos termos do n.’

8 do Artigo 6.°
Ambito geografico Limite do reembolso
Territorio nacional 50,00€
Estrangeiro 100,00€
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