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Preambulo

0 Centro Académico de Investigacao e Formacgao Biomédica do Algarve, adiante designado por ABC
- Algarve Biomedical Center, foi criado pela Portaria no 75/2016, de 8 de abril, e consiste num
consoércio entre o Centro Hospitalar Universitario do Algarve, E.P.E. (CHUA), e a Universidade do

Algarve (UAIg).

0 ABC tem como principal objetivo desenvolver investigacao biomédica de exceléncia e de salde
publica com reforgo da cooperacao regional, nacional e internacional, com vista a contribuir para
0s avangos na area da biomedicina, melhorias em salde e inovagdo para a sociedade. A
Associacao para o Desenvolvimento do Centro Académico de Investigacao e Formacao Biomédica
do Algarve, adiante designada por AD-ABC, na qualidade de associacao privada legalmente
constituida, é a entidade que serve de suporte administrativo, econémico e financeiro para a

concretizacao do Plano de Agao do ABC.

Com vista a clarificar alguns conceitos e procedimentos associados ao pagamento de ajudas de
custo e transporte, a AD-ABC, elaborou o presente documento, o qual se rege de acordo com a
legislacao em vigor na matéria e é aplicavel a todos os trabalhadores que exercem funcoes na AD-
ABC. O presente documento serda adaptado e atualizado em conformidade com qualquer

atualizacado na legislacao aplicavel.

Artigo 1.° Objeto
O presente documento define os conceitos, normas e o0s procedimentos a adotar relativos ao
abono de ajudas de custo e subsidio de transporte em vigor na Associacao para o Desenvolvimento
do Centro Académico de Investigacao e Formacao Biomédica do Algarve, adiante designada por
AD-ABC.

Artigo 2.° Ajudas de custo
1 - As ajudas de custo consistem num montante que é pago pela Entidade Patronal como
compensacao pelas despesas incorridas pelos colaboradores ao servico da Entidade e podem

aplicar-se a deslocacoes, alojamento e alimentacao.

2 - Os montantes a atribuir a titulo de ajudas de custo sao legislados para o setor publico, nao
existindo legislacao especifica para o setor privado. Contudo as entidades patronais do setor

privado usam como referéncia os valores estipulados para a funcao publica.
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1 - O regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional encontra-se
fixado no Decreto-Lei n.° 106/98 de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de
dezembro, e pelas Leis n.°s 64-B/2011, de 30 de dezembro (OE 2012), 66-B/2012, de 31 de
dezembro (OE 2013), e 82-B/2014, de 31 de dezembro (OE 2015).

Artigo 3.° Enquadramento legal

2 - 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.

3 - Devera igualmente ser observada a Resolucao 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 (Ajudas de Custo Transfronteiri¢cas)

Artigo 4.° Conceitos

1 - Clarificacao de alguns conceitos associados ao pagamento de ajudas de custo e transporte:

a) Ajudade custo: abono aplicavel ao trabalhador que se ausente do seu local de trabalho, dentro
ou fora de Portugal, ao servico da Entidade, com o objetivo de fazer face as despesas
acrescidas, resultantes dessa deslocacao (alimentagao e alojamento).

b) Deslocagdes diarias: as que se realizam num periodo de 24 horas.

c) Deslocagdes por dias sucessivos: as que se efetivam num periodo de tempo superior a 24
horas.

d) Domicilio necessaério: localidade da Entidade onde o colaborador exerce fungoes.

e) Direito ao abono: o0 abono é atribuido em funcao dos seguintes critérios:

I.  Se a distancia for superior a 20 Km do domicilio necessario, nao ultrapassar um
periodo de 24 horas e nao implicar a necessidade de alojamento, denominam-se por
deslocacoes diarias;

Il. Se a distancia for superior a 50 Km e se realizar num periodo superior a 24 horas,
denominam-se por deslocacgoes por dias sucessivos.

f) Boletim de Deslocacdo (BD): documento para suporte legal ao abono das ajudas de custo e

transporte em territorio nacional, Estrangeiro e Transfronteiri¢co, na AD-ABC.

Artigo 5.° Ajudas de custo em territ6rio nacional
1 - O calculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se pelas percentagens diarias
dos valores definidos na Portaria 1553-D/2008 de 31 de dezembro, alterada pelo D.L. 137/2010

de 28 de dezembro.



2 - As percentagens das ajudas de custo diarias a considerar sao as seguintes:

a) Nas deslocagOes diarias o colaborador tem de realizar distdncias acima dos 20 km, do

domicilio necessario, até 24 horas:

25% - Periodo da deslocacdo entre 13 horas e as 14 horas
25% - Periodo da deslocacao entre 20 horas e as 21 horas
50% - Periodo da deslocagdo apds as 22 horas (implica alojamento, ou 0 néo

regresso antes das 22 horas)

b) Nas deslocacées por dias sucessivos quando o colaborador efetua distancias acima dos 50

km do domicilio necessario, num periodo superior as 24 horas:

100% - No dia de partida até as 13 horas, e nos restantes dias passados fora do
domicilio necessario

75% - No dia de partida entre as 13 horas e as 21 horas

50% - No dia da partida depois das 21 horas, bem como no dia de regresso depois
das 20 horas

25% - No dia de regresso entre as 13 horas e as 20 horas

0% - Até as 13 horas no dia da chegada

3 - As tabelas seguintes listam um resumo das percentagens das ajudas de custo (nacionais) e os

respetivos valores das ajudas de custo diarias:

Resumo das percentagens das ajudas de custo (nacionais)*

Deslocacoes Diarias Deslocacoes por dias sucessivos
Entre as 13h e as 14h 25% | Dia de Partida
até as 13h 100%
das 13h as 21h 75%
apoés as 21h 50%
Entre as 20h e as 21h 25% | dia de chegada
até as 13h 0%
das 13h as 21h 25%
apés as 21h 50%
Que impliquem dormida 50% | Restantes dias 100%

*Valores sujeitos a desconto do subsidio de refeicdo nos dias Uteis
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Valores das ajudas de custo diarias (em 2022) *

Cargo ou vencimento Em territério e Transfronteiricas
Nacional Estrangeiro
Gerentes/Administradores 69,19 € 100,24 € 100,24 €
Com vencimento superior a 1.355,96€ 50,20 € 89,35 € 89,35 €
Com vencimento entre 892,53€ e 1.355,96€ 43,39 € 85,50 € 85,50 €
Outros (estudantes/sem vencimento) 39,83 € 72,72 € 72,72 €

*Valores sujeitos a desconto do subsidio de refeicdo nos dias Uteis

4 - Relativamente ao reembolso da despesa com alojamento, de acordo com a alteracao
introduzida pela Lei n.° 82-B, de 31 de dezembro de 2014, o pagamento da percentagem de ajuda
de custo relativa ao alojamento (50%), quer em deslocacoes diarias quer por dias sucessivos, pode
ser substituido, por opgcao do interessado, pelo reembolso da despesa efetuada com o alojamento

em estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente, até ao limite de 50 €.

Artigo 6.° Ajudas de custo no estrangeiro
1 - O colaborador que se desloque ao estrangeiro e no estrangeiro, ao servico da Entidade, tem

direito, em alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes prestacoes:

a) 100% - Em todos os dias da deslocacao

b) 70% - Em todos os dias da deslocacao, e alojamento em hotel de trés estrelas ou equivalente.

2 - Na tabela seguinte encontra-se um resumo das percentagens das ajudas de custo a considerar

no estrangeiro:

Resumo das percentagens das ajudas de custo (estrangeiro) *

Deslocacao ao estrangeiro e no estrangeiro Percentagem
Em todos os dias da deslocacgao 100%
Se implicar alojamento 70%

*Valores sujeitos a desconto do subsidio de refeicdo nos dias Uteis

3-0Os valores das ajudas de custo diarias a considerar no estrangeiro sao os enumerados na tabela
constante no n° 3 do artigo anterior.



Artigo 7.° Ajudas de custo transfronteiricas
1 - As deslocacoes diarias ao estrangeiro, nomeadamente ao territério espanhol, que nao

impliquem uma permanéncia superior a 1 dia, sao reguladas pelo Oficio Circular n.° 1/2013 da

DGO e DGAEP. A ajuda de custo é abonada de acordo com os seguintes critérios:

a) 100% - Se a deslocacao implicar alojamento (Nas deslocacoes diarias, as despesas com

alojamento s6 poderao ser consideradas se o trabalhador ndo dispuser de meios de transporte

que lhe permitam regressar até as 22h)

b) 30% - Se a deslocacao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13

e as 14 horas

c) 30% - Se a deslocacao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20

e as 21 horas

d) 20% - Se a deslocacao nao abranger nenhum dos periodos atrds mencionados (entre as 13 e

as 14 horas ou entre as 20 e as 21 horas), ou se as refeicoes (almoco e jantar) forem

fornecidas em espécie

2 - Na tabela seguinte encontra-se um resumo das percentagens das ajudas de custo

transfronteiricas:

Resumo percentagens das ajudas de custo (transfronteirigas) *

refeicdes forem fornecidas em espécie

Deslocagoes diarias transfronteirigas Percentagem

Se implicar alojamento 100%
Entre as 13h e as 14h (inclusive) 30%
Entre as 20h e as 21h (inclusive) 30%
Se a deslocacao nao abranger nenhum dos periodos mencionados, ou se as 20%

*Valores sujeitos a desconto do subsidio de refeicao nos dias Uteis

3 - Os valores das ajudas de custo diarias a serem considerados sao 0s enumerados na tabela

constante no n° 3 do artigo 5°.
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Artigo 8.° Resumo das percentagens e abono de ajudas de custo em territorio nacional,

no estrangeiro e transfronteirigas

1 - Na tabela seguinte encontra-se um resumo das percentagens e respetivos valores das ajudas

de custo a considerar:

Resumo das percentagens e abono de ajudas de custo em territrio nacional, no estrangeiro e
transfronteiricas

Ajudas de custo em territ6rio nacional 100% 75% 50% 25%
Gerentes/Administradores 69,19 € 51,89 € 34,60€| 17,30€
Superior a 1.355,96€ 50,20 € 37,65€ 25,10€| 12,55€
Entre 892,52€ e 1.355,96€ 43,39 € 32,54 € 21,70€| 10,85¢€
Até 892,52€ 39,83 € 29,87 € 19,92 € 9,96 €
Ajudas de custo no Estrangeiro 100% 70%
Gerentes/Administradores 100,24 € 70,17 €
Superior a 1.355,96€ 89,35 € 62,55 €
Entre 892,52€ e 1.355,96€ 85,50 € 59,85 €
Até 892,52€ 72,72 € 50,90 €
Ajudas de custo Transfronteirigas 100% 60% 30% 20%
Gerentes/Administradores 100,24 € 60,14€ 30,07€| 20,05€
Superior a 1.355,96€ 89,35 € 53,61€ 26,81€| 17,87€
Entre 892,52€ e 1.355,96€ 85,50 € 51,30 € 25,65€| 17,10€
Até 892,52€ 72,72 € 43,63 € 21,82€| 1454¢€

Artigo 9.° Subsidio de transporte
1 - As Ajudas de custo com deslocacgoes sao pagas como um subsidio de transporte, por quildmetro
(km) percorrido e consoante o meio de transporte utilizado, sendo necessario também saber o

ndmero de colaboradores quando se trata de veiculo alugado.

2 - O Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, prevé a existéncia do subsidio de transporte, com a
fixacao dos respetivos valores na Portaria n.° 1553-D/2008, de 31 de dezembro. Posteriormente,
os valores do subsidio de transporte foram reduzidos em 10% (artigo 4.°, n.° 4 do Decreto-Lei n.°

137/2010, de 28 de dezembro). Desde entao, nao foram mais alterados.
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3 - Na tabela seguinte encontra-se um resumo dos valores a serem considerados para o ano de
2022:

Subsidio de Transporte

Subsidio de transporte e de marcha Valores/Km
Transporte em Automével Préprio 0,36 €
Transportes Publicos 0,11 €

Transporte em automével alugado com:

um trabalhador 0,34 €
dois trabalhadores (cada) 0,14 €
trés ou mais trabalhadores (cada) 0,11 €

4 - De notar que o abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio

necessario dos colaboradores, ou seja, entre localidades a distancia superior a 5 Km da residéncia

oficial (conforme indicado no boletim itinerario modelo oficial do Instituto Nacional da Casa da
Moeda).

Artigo 10.° Ajudas de custo e transporte no ambito de projetos de investigacao

1 - Em matéria de abonos de ajudas de custo e subsidio de transporte no dmbito de projetos de

investigacao e atividades de investigacao, devem ser aplicados os normativos legais legislados

para o setor publico e cumprir as regras impostas pelas entidades financiadoras.

2 - Neste sentido, a AD-ABC definiu alguns aspetos a serem considerados por todos os

intervenientes, nomeadamente:

a)

As normas implicitas aplicam-se ao abono de Ajudas de Custo e Transporte suportados por
Projetos;

0 abono de Ajudas de Custo e Transporte tera que ser elegivel e encontrar-se atempadamente
inscrito na Estrutura Financeira do Projeto;

No ambito de projetos, as deslocacdes s6 devem ocorrer se forem integralmente financiadas
pela estrutura financeira especifica que as enquadre na totalidade;

Apenas os colaboradores/funcionarios do quadro e bolseiros da AD-ABC, podem receber o
abono de Ajudas de Custo e de Transporte;

Nao ha lugar ao reembolso das despesas efetuadas com a alimentacao e combustiveis, salvo
situacoes expressamente elegiveis no projeto;

O valor correspondente ao abono diario do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de

custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do almoco;



g)

h)

i)

1-

a)

0O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessario dos
colaboradores;

0 pagamento ocorrera juntamente com o vencimento conforme o disposto no artigo n.°260 da
Lei 7/2009, Diario da Republica n.° 30/2009, Série | de 2009-02-12 - Codigo do Trabalho;

A documentacao a apresentar devera ser entregue no Nicleo de Apoio a Investigacao Cientifica

(ABC-NAIC) que, apés validacao, fara chegar ao Departamento Financeiro da AD-ABC.

Artigo 11.° Procedimento a adotar para pedido de ajudas de custo e transporte, em

territ6rio nacional e no estrangeiro

0 procedimento a ser considerado antes da deslocagao € o seguinte:

0 interessado devera efetuar o pedido de autorizagao de despesa de deslocagao (PADd) de
acordo com o formulario proprio (PADd) para o efeito, disponivel no ABC-NAIC. Os pedidos de
deslocacao, quer em territério nacional quer ao estrangeiro/transfronteirico, devem ser
efetuados com pelo menos 15 dias de antecedéncia, com excecao apenas para situagdes

pontuais e nao previsiveis.

O PADd dever ser devidamente preenchido pelo interessado (colaborador/bolseiro),
nomeadamente:
l. Identificacao do Requisitante/Projeto (excecao para o campo Centro de Custos a

preencher pelo Gestor do Projeto)
II.  Justificacao da Deslocacao

1. Encargos Estimados, ou seja, estimativa o0 mais aproximada possivel dos encargos
previstos e fundamentagao da escolha do meio de transporte, tendo em

consideracao o seguinte:

e De acordo com o disposto no artigo 20.° do DL 106/98 de 24 de abril, 0
uso de viatura propria apenas se aplica uma vez esgotadas as
possibilidades de utilizacao econdémica das viaturas afetas ao servigo.

e As deslocacoes devem ser efetuadas através de veiculos da AD-ABC. Na
falta destes, devem utilizar-se, preferencialmente, os transportes publicos,
permitindo-se, em casos excecionais, o uso do automével proprio do
colaborador.

e Ousode carro proprio, tem de ser previamente autorizado, e apenas a titulo

excecional e nas seguintes situacoes:



o Quando esgotadas as possibilidades de utilizacao das viaturas
afetas a AD-ABC;
o Quando se verifique que o atraso no transporte implique grave
inconveniente para o servico;
o Exista interesse do servico numa perspetiva econémico-funcional
mais rentavel;
o A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser
autorizado o uso de veiculo proprio.
e Nas deslocacoes de servico para localidades servidas por transporte
plUblico que o trabalhador devesse utilizar, deverd abonar-se, apenas o

montante correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo.

¢) OlInteressado devera enviar por e-mail o PADd preenchido para o Gestor do Projeto, que verifica
0 enquadramento da deslocacao no ambito do projeto e preenche os campos relativos ao saldo

disponivel.

d) O Gestor do Projeto remete o PADd para assinatura do Investigador Responsavel (IR) do

Projeto.

e) O IR assina e devolve para o Gestor de Projeto.

2 - Relativamente a aquisi¢oes de viagens e alojamento, apds a autorizacao da deslocacao pelo
IR, e nos casos aplicaveis, podem ser efetuadas as seguintes aquisicbes através dos Servicos

Financeiros da AD-ABC e/ou pelo préprio interessado:

a) Alojamento

b) Bilhetes de Aviao

c) Bilhetes de comboio
d) Bilhetes de autocarro
e) Bilhetes de barco

3 - No caso de ser o interessado a fazer as aquisicoes mencionadas no nimero anterior, todos os
documentos tém que ser entregues na sua forma original e legal, em nome da AD-ABC e com o
NIF: 514 997 133.

4 - O procedimento a ser considerado ap6s a deslocacao € o seguinte:

a) O interessado devera preencher o Boletim de Deslocagdo (BD), o qual deve conter todas as

deslocacoes do més em causa, nao podendo existir mais de um boletim mensal por
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trabalhador, exceto quando no mesmo més ocorram deslocagdes em Territorio Nacional e em
Territério Estrangeiro/Transfronteirigo, caso em que podem ser preenchidos dois Boletins de

Deslocacao distintos.

b) O Modelo do Boletim de Deslocagao, no ambito de projetos de Investigacao e Atividades de
I&D, da AD-ABC, contém notas auxiliares que podem ser consultadas durante o seu

preenchimento. Contudo, salientam-se alguns aspetos importantes a considerar:

I.  Nacional ou Estrangeiro/Transfronteiri¢o: Selecionar uma op¢ao colocando um X
Il. Més: més em que ocorreu a deslocacdo. Quando a mesma abrange meses
diferentes, entdo deve-se fazer um boletim por més, e /ou devera ser apresentado
1 BD por més, por deslocagao Nacional ou Estrangeiro/Transfronteirica (Quando
no mesmo més ocorram deslocacées em Territoério Nacional e em Territério
Estrangeiro devem ser preenchidos dois Boletins Itinerarios).
M. Nome: nome completo da pessoa que fez a deslocacao.
IV.  Residéncia oficial: corresponde a localidade do domicilio necessario, ou seja, a
localidade onde exerce efetivamente fungoes.
V.  Categoria: categoria profissional.
VI. Projeto: projeto ou financiamento pelo qual a ajuda de custo sera paga.
VIl.  Abonos de ajudas de custo e dedugdes:
e N.° de Dias Més: nimero de dias da deslocacao. Atencao que nao sao 0s
préprios dias, mas sim o nimero total de dias completos (24H) referente a
deslocacao relacionada com o local.
e Servigo do projeto por motivo de: breve descricao do motivo da deslocacao
na linha correspondente a cada local. Cada linha é referente a uma
deslocacao a um determinado local. Se foram efetuadas deslocacoes a
diferentes locais no mesmo més, entao serdao preenchidas tantas linhas
quanto o nimero de locais.
¢ Localidades: trajeto simples da deslocacao: origem-destino-origem.
e Dia/Hora: Dia de inicio/fim e respetiva hora.
VIII. Resumo: Os campos relativos ao n.° de dias, as percentagens, as importancias e
deducoes sao preenchidos pelo Gestor do Projeto.
IX.  Deslocagoes / itinerario:
e Data: o(s) dia(s) da(s) deslocacao(oes).
e Localidade (Percurso): localidades entre as quais se efetuou a deslocacao
origem-destino-origem.
e N.° Km: N.° total de quilémetros percorridos. Aconselha-se a consultar uma

aplicacao que indique estes km como a ViaMichelin.

11



e Motivo: motivo da deslocacao e qual(ais) o(s) meio(s) de transporte
utilizado(s). No caso de utilizacao de viatura indicar SEMPRE o n.° da

Matricula do veiculo préprio

¢) O interessado deve entregar ao Gestor do Projeto o BD preenchido no prazo maximo de 1 més,

ap6s 0 més em que se realizou a deslocacao, e apresentar a documentacao justificativa das

despesas realizadas, nomeadamente:

VI.

VII.

Bilhetes de comboio, autocarro, metro, barco, portagens;

Taxi;

Taldes de embarque;

Relatério de Missao assinado pelo préprio e pelo Investigador Responsavel;
Programa do evento, certificado de presenca/frequéncia ou convocatoéria,
comprovativo de inscrigao na conferéncia/reuniao cientifica, e afins;

Documentos de despesa pagos pelo interessado, cujo reembolso tenha sido
autorizado e em nome da AD-ABC com o NIF: 514 997 133.

N3o é permitida a apresentacdo de qualquer documento de despesa para além
das previamente autorizadas e sempre que seja pretendido o reembolso do
alojamento (pago pelo préprio), ou quando a inscricdo em eventos inclua a
alimentacao e/ou alojamento ou ainda quando os mesmos sejam oferecidos, esta

indicacao devera ser feita no BD.

d) O Gestor do Projeto confirma a informacao constante no BD e preenche os calculos dos abonos

de ajudas de custo e de transporte, assim como a Declaragdo de Recebimento;

e) O Gestor do Projeto solicita a assinatura do colaborador/bolseiro e do Investigador

Responsavel.

f) O Gestor do Projeto entrega aos Servicos Financeiros da AD-ABC, o Boletim Deslocacao e

Declaracao de Recebimento devidamente assinados, o Pedido de Autorizacao de Deslocacao

(PADd) e toda a documentacao justificativa das despesas realizadas.

Artigo 12.° Falsas declaragoes

Sem prejuizo do disposto na lei penal, as falsas declaracoes prestadas pelos funcionarios da AD-

ABC, implicam o cancelamento do pagamento do respetivo abono de ajuda de custo e/ou

transporte.
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Artigo 13.° Esclarecimentos adicionais
Em caso de necessidade de esclarecimento adicional relativo aos procedimentos de ajudas de
custo e subsidio de viagem em pratica na AD-ABC, devera contactar o seu gestor de projeto ou o
Nucleo de Apoio a Investigacao Cientifica da AD-ABC (ABC-NAIC) para o seguinte email

abc.naic@abcmedicalg.pt.
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