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Sumadrio: Aprova o Regulamento de Deslocagdes em Servigo, Missdes, Ajudas de Custo e de Trans-
porte.

Regulamento de Deslocagoes em Servigo, Missoes, Ajudas de Custo e de Transporte

A Universidade NOVA de Lisboa tem desenvolvido a sua atividade desde a adogao do regime
fundacional em 2017, aplicando os regimes legais da Administragdo Publica ou do regime de direito
privado, conforme aplicavel.

Em muitas situagoes, por forca legal ou por inexisténcia de regime legal privado aplicavel, recorre-se
aos instrumentos legais da Administragdo Publica.

No que se refere ao abono de ajudas de custo e transporte, bem como a todas as matérias asso-
ciadas a miss6es em Portugal e no estrangeiro, tem sido utilizado, por analogia, o regime aplicavel ao
pessoal da Administragédo Publica, sem, contudo, existir um normativo interno que clarifique a forma de
aplicagéo e os respetivos procedimentos.

0 entendimento de que se aplicaria por analogia o regime do pessoal da Administragdo Publica
veio confirmar-se como adequado, visto que a Lei do Orgamento de Estado para 2024, Lei n.° 82/2023,
de 29 de dezembro, determina que os «...regimes de ajudas de custo, trabalho suplementar e trabalho
noturno previstos no Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, e na LTFP sao aplicaveis aos trabalhadores
das fundagdes publicas de direito publico, das fundagdes publicas de direito privado e dos estabeleci-
mentos publicos...»

Assim, considerando a inexisténcia de normativo regulamentar ou de instrumentos de regulamen-
tacgao coletiva de trabalho na Universidade NOVA de Lisboa relativos a esta matéria, e 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 (NOVA School of
Law), aprovo o Regulamento de Miss&es, Ajudas de Custo e de Transporte da NOVA School of Law, j&
submetido a consulta publica, nos termos do artigo 101.° do Cédigo do Procedimento Administrativo
e do n.° 3 do artigo 110.° do Regime juridico das instituicdes de ensino superior.

Procede-se a divulgacdo do Regulamento, o qual se publica em anexo ao presente Despacho,
fazendo parte integrante deste.

18 de novembro de 2024. — A Diretora da Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa,
Prof.2 Doutora Margarida Lima Rego.

ANEXO
Regulamento de Deslocagoes em Servigo, Missoes, Ajudas de Custo e de Transporte

Enquadramento

0 desenvolvimento das atividades de ensino, investigacao, representagao, assim como outras
atividades de extensao universitdria e de criagdo de valor, implicam deslocagdes frequentes em servigo
por parte dos docentes, investigadores e do pessoal ndo docente (trabalhadores/as) das instituicdes
de ensino superior.

No que se refere a viagens e deslocagdes em servigo, sdo suscitadas frequentemente dividas sobre
o enquadramento legal, tanto em relagédo as autorizagbes necessarias para a realizagdo das atividades
externas, como sobre a forma de reserva de viagens e alojamento e a compensacao dos respetivos custos.
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Conforme mencionado 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 Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), nos termos do artigo 17.° da Lei n.° 82/2023,
de 29 de dezembro:

0 abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional esta regulado pelo Decreto-Lei
n.° 106/98, de 24 de abril, com as alteragdes introduzidas 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;

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

Além da legislagao referida, deve ser observada a Resolugé@o 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.

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento define as normas aplicaveis aos atos e formalidades especificas inerentes
ao pagamento de ajudas de custo, alojamento e de transporte nas deslocagdes em territério 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 trabalhadores e trabalhadoras que exercam
fungdes na NSL, em qualquer modalidade de relagao 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, ndo tendo vinculo
a NSL, preencham as condigbes excecionais constantes no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de
24 de abril.

3 — O pessoal aposentado que se desloque a NSL por motivo de participagdo em juris de concursos
académicos, provas académicas, e processos de equivaléncias e reconhecimento de habilitagdes estran-
geiras, também tera direito ao abono de ajudas de custo e transporte.

Artigo 3.°
Conceitos e critérios de aplicacao

1 — Para efeitos do presente regulamento, e nos termos legais aplicaveis, considera-se:

Missdo: atividade desenvolvida no ambito do ensino ou da investigagdo da NSL ou realizada em
representagao da Faculdade ou dos seus 6rgaos, que implique uma deslocacao realizada por trabalha-
dores/as que exergam fungdes na NSL, em qualquer modalidade de relagao 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 servigo, com o objetivo de fazer face as despesas
acrescidas, resultantes dessas deslocagdes (alimentagdo e alojamento).

As Ajudas de Custo sdo atribuidas em fungao dos seguintes critérios:

a) Se a distancia for superior a 20 km do domicilio necessario e a deslocagdo ndo ultrapassar
24 horas, ou, se ultrapassando, ndo implicar a realizagdo de novas despesas, é considerada uma
‘deslocacao diaria’;
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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 necessario: localidade da instituicdo onde os/as trabalhadores/as exercem fungoes.

As distancias sao 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 preferencial-
mente utilizado o nimero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Guia Michelin ou pelo
Google Maps.

Formuléario Eletrénico Unico: formulério eletrénico tGnico que, uma vez preenchido, desencadeia
o pedido de autorizagdo de deslocagéao e devolve ao requerente os formularios para pedido de ajudas
de custo e relatério de misséo pré-preenchidos com os dados fornecidos. O pedido de autorizagéo de
deslocacao e, se aplicavel, o MOR e o pedido de ajudas de custo serdo enviados automaticamente para
0s respetivos servigos para inicio da sua tramitagao.

Pedido de Deslocagdo em Servigo ou de Equiparagdo a Bolseiro (Ficha I) documento a preencher
antes da deslocacéo, de que deverao constar todos os elementos referentes a missao para que a des-
locacao possa ser autorizada.

Boletim ltineréario (Ficha Il): documento a preencher apés a deslocagao, que confere suporte legal
ao abono das ajudas de custo e transporte de acordo com o modelo em vigor na NSL.

MOR — Mission Order Request (Ficha Ill): documento que contém o pedido de financiamento de
missdes ao CEDIS, que sera gerado quando o/a requerente pretende obter apoio financeiro para a rea-
lizagdo da missdo do financiamento Base ou do financiamento programatico do CEDIS.

Artigo 4.°
Autorizacao de despesas com missoes e deslocagoes em servigo

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

2 — O/Arequerente deve indicar explicitamente o centro de custos que suportard a despesa, tendo
de obter prévia autorizag@o do/a responsavel pela gestao do centro de custo selecionado.

3 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, os/as responsaveis pela autorizagéo da realizagao
de despesas com missdes e deslocagdes em servigo nos diversos centros de custo sao:

a) O/A Diretor/a da Faculdade para as participagdes em juris, atividades e programas de forma-
¢do e de intercambio académico, cientifico ou de staff, bem como para quaisquer atividades além das
referidas nas alineas seguintes;

b) A Diregdo do CEDIS para as despesas financiadas pelo financiamento Base e Programético da
Unidade de I&D (CEDIS) pela Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT), ou outros financiamentos
gerais cuja gestao esteja centralizada na Diregdo do CEDIS;

c) Os/As Coordenadores/as de projetos de investigagdo ou outras situagdes equiparadas que
envolvam a autonomizacao de um centro de custos sdo responsaveis pela autorizagdo de despesas
dos projetos que coordenam;

d) Em caso de duvida, a decisdo cabe ao/a Diretor/a da Faculdade ou a quem este/a delegar esse
poder.

4 — A autorizagao para a deslocagao em servigo ou equiparagao a bolseiro/a, a qual € da competéncia
do/a Diretor/a da Faculdade, ndo implica nem faz presumir a autorizagédo da realizagdo de qualquer
despesa associada a respetiva missdo. Da mesma forma, a autorizagdo para a realizagdo da despesa
dispensa a prévia obtencao da autorizagao para a deslocagédo em servigco ou equiparagdo a bolseiro/a.

3/11

Despacho n.° 14001/2024



N.° 229
— 26-11-2024

5 — Em caso de inexisténcia de financiamento interno, a deslocagao podera ser autorizada, cabendo
ao/a docente ou investigador/a decidir se pretende realizar a misséo recorrendo a financiamento externo
ou a meios proprios.

Artigo 5.°

Deslocagdes em servigo e equiparagao a bolseiro/a

Consoante a sua duragao e objetivos, as deslocagdes em Portugal e para o estrangeiro dos/as cola-
boradores/as abrangidos/as pelo presente regulamento podem ser realizadas ao abrigo da atribuicéo
do estatuto de equiparado/a a bolseiro/a ou consideradas como sendo feitas em servigo, nos termos
dos artigos subsequentes.

Artigo 6.°

Equiparacao a bolseiro/a

A atribuicdo do estatuto de equiparado a bolseiro realiza-se nos termos do Regulamento relativo
a equiparacgéo a bolseiro (Regulamento n.° 690/2010, de 16 de agosto, ou do que Ihe venha a suceder)
e é concedida para:

a) Realizagdo de programas de trabalho e estudo;
b) Frequéncia de cursos ou estdgios de reconhecido interesse publico, no pais ou no estrangeiro;
c) Realizacdo de atividades ligadas a docéncia, a investigagdo ou a tarefas de extensado universitaria;
d) Participagdo em eventos de reconhecido interesse para a NSL;
e) Participagdo em atividades inseridas no &mbito de programas especificos geridos e ou financiados
por Entidades Publicas ou Privadas, nos termos dos respetivos regulamentos.
Artigo 7.°
Duragao da equiparacao a bolseiro/a

1 — O estatuto de equiparagéo 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 duragdo maxima prevista no niumero anterior pode ser excecional-
mente prorrogada até 3 (trés) anos.
Artigo 8.°
Exclusividade

Se a equiparagao a bolseiro com vencimento tiver sido concedida por tempo total ndo é permitido,
durante o periodo de equiparagéo, o exercicio, em acumulagao, de quaisquer outras fungdes publicas
ou privadas remuneradas.

Artigo 9.°

Condic¢Oes para autorizagao de deslocagao em servigco

1 — As deslocagoes sdo consideradas como sendo efetuadas em servigo, desde que se reconhecga
ser predominante o interesse publico, nomeadamente para participagdo em congressos, seminarios,
reunides, deslocagbes no ambito de projetos e programas de formacgao, investigagao e de intercambio
académico, cientifico ou de staff, bem como, de outros eventos de cardter analogo.
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2 — Sao, desde j3, reconhecidas como tendo um predominante interesse publico, as deslocacgdes,
dentro e fora do pais, relativas a:

a) Visita a instituicdes para preparagdo de agdes conjuntas;

b) Participacdo em atividades de docéncia, investigagdo ou prestagdes de servigos e deslocagdes
ao abrigo e em execucgao de protocolos firmados pela NSL;

c) Participagdo em reunides de Comissdes Nacionais ou Internacionais de que o requerente seja
membro;

d) Participagdo em juris em Portugal ou no estrangeiro.

Artigo 10.°
Duragao das deslocagoes em servigco

Salvo casos excecionais, ndo deverdo ser autorizadas deslocagdes em servigo cuja duragédo exceda
os 30 (trinta) dias.

Artigo 11.°
Pedido de deslocagao em servigo ou de equiparacgao a bolseiro/a

1 — 0 pedido deslocagdo em servigo ou de equiparagado a bolseiro/a (Ficha I) é preenchido pelos/as
trabalhadores/as e contém todas as informacdes referentes a deslocagdo, nomeadamente:

a) Local de destino;
b) Datas da deslocacao;
c) Breve fundamentacgéo para a deslocagéo;

d) Valores previstos para o transporte, ajudas de custo, alojamento, deslocagdes internas no pais
de destino, bem como os valores previstos para outras despesas elegiveis para financiamento relacio-
nadas com a deslocacao;

e) Ao Ficha | podem ser anexados orgamentos relativos ao transporte e ao alojamento.

2 — 0 pedido de deslocagdo deve incluir em anexo o programa do evento, ficha de inscrigdo no
evento, edital, convocatdria, convite, comprovativo de permanéncia ou outro documento idéneo que
fundamente a ocorréncia e a pertinéncia da deslocagéo do/a requerente.

Artigo 12.°
Instrucao e tramitacao do processo de deslocagao

1 — O pedido de autorizagao para a deslocagdao em servigo deve ser solicitado através da Ficha |,
que sera enviada automaticamente para autorizagdo do/a Diretor/a da NSL para que seja autorizada
a equiparacgao a bolseiro ou a deslocagao em servico.

2 — O Ficha | sera gerada através do preenchimento do Formulario Eletrénico Unico, sendo enca-
minhado automaticamente para o Servi¢co de Gestao de Recursos Humanos, onde fica registado, e para
o CEDIS, sempre que envolva despesas de investigagdo. Os prazos para submissao sao os seguintes:

a) Com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sempre que a deslocacao tiver despesas supor-
tadas pela NSL;

b) Com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias, quando a deslocag&o ndo implicar quaisquer
despesas para a NSL;

¢) O incumprimento dos prazos anteriores, pode impossibilitar a autorizagao prévia necessdria, bem
como a reserva e pagamento atempado do transporte e/ou alojamento, inviabilizando a deslocacéao.
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Artigo 13.°
Boletim Itinerario

1 — Ap6s a deslocagao o trabalhador/a entrega o Boletim Itinerario — Ficha Il — devidamente
preenchido, no Servigo de Gestédo de Recursos Humanos até ao 5.° dia do segundo més seguinte aquele
a que se refere a deslocacéo.

2 — Nao sao pagas as ajudas de custo ou outras despesas relacionadas com a deslocagao depois
de ultrapassados os prazos referidos no nimero anterior.

3 — O Boletim Itinerario deve ser instruido com os seguintes documentos comprovativos da des-
locacgao:

a) Tal6es de embarque quando a deslocacgéo seja efetuada por via aérea;

b) Documentos de despesa na sua forma legal e original em nome e com o NIF da NSL, cujo reem-
bolso tenha sido previamente autorizado;

c) Bilhetes de transporte quando a deslocagéo seja efetuada por via terrestre, em transporte cole-
tivo de servigo publico;

d) Certificado de presenca;

e) Apresentacdo de slides e/ou outra documentagdo que evidencie a efetiva participagdo no
evento, contendo obrigatoriamente mengao ao CEDIS, a Faculdade e ao financiamento que cobre total
ou parcialmente as despesas de participacao;

f) Relatério da misséo.

4 — Em caso de financiamento por entidade externa, os documentos referidos no nimero anterior
deverao cumprir as exigéncias e publicitagdo e quaisquer outros requisitos aplicaveis ao financiamento
em causa.

Artigo 14.°
Avaliagao da necessidade de deslocagao em servigo

1 — Adeslocagao em servigo e o respetivo abono de ajudas de custo devem ser solicitados tendo por
base os principios da sustentabilidade, da razoabilidade e do rigor, privilegiando-se deslocagdes essenciais
e reduzindo-se o impacto ambiental, os custos e tempos ao estritamente necessario. As deslocagdes
devem ser realizadas apenas quando os seus objetivos ndo possam ser atingidos de forma adequada
por meios tecnoldgicos, como correio eletronico, videoconferéncia, ou videochamada, especialmente
em reunides ou atividades de curta duragdo entre equipas ja familiarizadas.

2 — Compete ao/a beneficiario/a do abono instruir o pedido com os documentos e demais elementos
idéneos de prova, nos termos dos artigos seguintes, sem os quais o pedido sera indeferido.

Artigo 15.°
Ajudas de custo em territério nacional

1 — O célculo das ajudas de custo em territdrio nacional processa-se pelas seguintes percentagens
diarias do valor definido pela Portaria n.° 1553-D/2008, de 31 de dezembro, alterada pelo Decreto-Lei
n.° 137/2010, de 28 de dezembro:

a) Deslocagdes didrias, i.e., as deslocagdes com uma duragéo inferior a 24 horas, ainda que impli-
quem 1 pernoita:

i) Se a deslocagao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13h00 e as
14h00 (inclusive): 25 % (para fazer face as despesas com o almogo);

ii) Se a deslocagao abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20h00 e as
21h00 (inclusive): 25 % (para fazer face as despesas com o jantar);
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i) Se ndo for possivel o regresso a sua residéncia até as 22h00: 50 % (para fazer face as despesas
com o alojamento);

iv) 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 € 50 ('),
excluindo quaisquer taxas ou outras despesas;

b) Deslocagdes por dias sucessivos, i.e., as deslocagdes por dias sucessivos que se efetivam num
periodo superior a 24 horas e que impliquem realizag@o de novas despesas:

i) 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 %.

ii) No dia de regresso, se 0 mesmo ocorrer:
Até as 13h00 (inclusive): 0 %;

Entre as 13h00 e as 20h00 (inclusive): 25 %;
Depois das 20h00: 50 % .

iii) Nos restantes dias, o pagamento do abono de ajuda de custo é de 100 % ('), exceto nos casos
em que uma ou ambas as refei¢des (almogo e/ou jantar) sejam fornecidas. Nesses casos, o valor serd
descontado conforme os pontos b.i) e b.ii), quando a refeigdo fornecida seja, respetivamente, o almocgo
e/ou o jantar, conforme ponto seguinte.

2 — O valor correspondente ao abono didrio do subsidio de refeigdo 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 célculos a que se refere o presente artigo s6 sao realizados pelos Servigos face a instrugao
atempada, pontual e integral do respetivo procedimento, que deve integrar todos os documentos e demais
elementos idoneos de prova, sem os quais o pedido serd indeferido.

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

Artigo 16.°

Ajudas de custo em deslocagao ao estrangeiro e no estrangeiro

1 — Os/As trabalhadores/as que se desloquem ao estrangeiro e no estrangeiro, por motivos de ser-
vico publico, tém direito, em alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes prestacgdes:

a) Abono de ajuda 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 diaria em todos os dias de deslocagao.

2 — Em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas e previamente autorizadas pelo/a Dire-
tor/a, nos termos da Resolugéo 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 — Caso a deslocagao inclua o fornecimento de uma ou de ambas as refei¢des didrias, é deduzido
a percentagem da ajuda de custo 30 % por cada uma, ndo podendo nunca ser abonado valor inferior a 20 %.
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4 — 0 abono diario do subsidio de refeicdo de cada dia de deslocacéo é deduzido nas ajudas de custo.
5 — Nas deslocagdes ao estrangeiro ndo é permitida a utilizagao de viatura propria.

6 — Somente nos casos excecionais de representacdo da NSL, mediante autorizagdo expressa
do/a Diretor/a, se procede ao reembolso das despesas efetuadas com alimentagéo ou alojamento.

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

1 — Sempre que as ajudas de custo respeitantes a uma ou mais deslocagdes que devam ocorrer em
momentos proximos sejam superiores a dois tergos do saldrio minimo nacional, os/as trabalhadores/as
que se desloquem em servigo podem requerer o abono adiantado das ajudas de custo mediante opgao
expressa no Ficha Il, a apresentar até 30 (trinta) dias Uteis antes da deslocagéo.

2 — Nos casos em que a deslocagao em servigo ndo ocorra, por motivos de forga maior, os/as
trabalhadores/as deve proceder a devolugdo do valor adiantado, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias
a contar da data do inicio da deslocacao.

Artigo 18.°
Deslocagdes em conjunto

1 — Nas deslocagdes em territorio nacional e ao estrangeiro que impliquem deslocagdes conjuntas
e integrem trabalhadores de diferentes categorias, sdo abonadas ajudas de custo pelo escaldo corres-
pondente ao da categoria mais elevada. Excecionam-se deste artigo motoristas e pessoal em formagéo.

2 — A presente disposigdo nao é aplicdvel a docentes e investigadores, aos quais se aplicam
sempre os valores de ajudas de custo correspondentes as suas remuneragoes, exceto nos casos em
gue acompanhem membros do Governo ou outras entidades com direito a escaldes superiores, situagao
em que se aplicara o escaldo mais elevado.

Artigo 19.°

Transportes em territério nacional e nas deslocagoes ao estrangeiro e no estrangeiro

Podem beneficiar do direito ao transporte para desloca¢des em servigo previamente autorizadas
todos/as os/as trabalhadores/as que exergam fung¢des na NSL em qualquer modalidade de relagdo
juridica de emprego publico ou privado e que se desloquem em servigo em territério nacional, ao estran-
geiro e no estrangeiro.

Artigo 20.°
Transportes em territério nacional

1 — Por principio, deve recorrer-se a frota de veiculos de servigo, situagdo em que nao ha lugar ao
pagamento de qualquer despesa de transporte.

2 — A data da publicac&o do presente regulamento, a NSL ndo dispde de viaturas de servico, podendo,
contudo, ser utilizadas outras viaturas de servigo da Universidade NOVA de Lisboa.

3 — Deslocacgdes em transportes publicos:

a) Nas deslocagdes em transportes coletivos, designadamente autocarro, comboio ou metropoli-
tano urbano e suburbano devem ser conservados os bilhetes de viagem e entregues juntamente com
o Boletim Itinerdrio — Ficha Il —, a fim de ser reembolsado o seu valor. Quando seja utilizado suporte
eletrénico (Lisboa Viva, Navegante, etc.), devem ser carregadas as viagens necessdrias a deslocagdo
e ser apresentado o recibo de carregamento, em nome e com o NIF da NSL, juntamente com a cépia do
cartdao em que foram carregados os titulos de transporte;
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b) No caso de ser utilizado o autocarro ou comboio para deslocagdes extraurbanas, intercidades,
nacionais ou internacionais, as viagens e respetivos bilhetes devem ser pedidos através dos Servigos
da NSL;

c) As classes das deslocacdes sdo atribuidas de acordo com o estipulado no Decreto-Lein.° 106/98,
de 24 de abril (%);

d) A titulo excecional devidamente justificado, pode ser utilizado o taxi devendo o utilizador apre-
sentar o respetivo recibo (em nome e com o NIF da NSL), juntamente com o Boletim Itinerario — Ficha ll,
a fim de ser reembolsado.

4 — Uso de automovel proprio:
a) Por necessidade de servigo:

i) A utilizagdo de veiculo proprio encontra-se condicionada a verificagdo cumulativa dos seguintes
requisitos:

1) Seja efetuada a titulo excecional em deslocagdo em servigo, em territério nacional;
2) Seja efetuada em situagdes de comprovado interesse, conforme indicado no ponto seguinte;

ii) A utilizacdo de veiculo proprio carece sempre de acordo dos/as trabalhadores/as e de autorizagéo
por parte do/a Diretor/a. O pedido é obrigatoriamente formulado antes de ser efetuada a deslocagao,
através do Ficha | (no campo “utilizag&o de viatura prépria”), sé podendo ser efetivado apos autorizagéo;

i) Verificadas as condigdes exigidas nos pontos i. e ii., 0os/as trabalhares/as tém direito a um
subsidio de transporte por km percorrido;

iv) No subsidio de transporte ja se encontram previstas todas as despesas inerentes ao percurso,
nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens;

b) Por interesse do préprio:

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

i) O pedido devera ser formulado antes de ser efetuada a deslocagéo, através do Ficha | (no campo
“utilizagdo de viatura propria”);

iii) Ndo serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo préprio,
nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens;

c) ANSL ndo se responsabiliza por qualquer risco que advenha do uso do automével préprio, nem
assume qualquer responsabilidade com prejuizos eventualmente ocorridos ou causados ao proprio ou
a terceiros;

d) Quando se desloquem dois ou mais trabalhadores/as em veiculo préprio para o mesmo local,
s6 é efetuado o pagamento de transporte a um/a trabalhador/a, exceto se o nimero de trabalhadores
exceder a lotagao do veiculo.

5 — Uso de automovel de aluguer:

a) Pode ainda, em situagdes excecionais, recorrer-se ao uso de automoével de aluguer sendo que,
nestes casos:

i) O contrato de aluguer é requerido pelos Servigos da NSL;

ii) As despesas de combustiveis e portagens sdo reembolsadas contra a entrega das respetivas
faturas/recibo (em nome e com o NIF da NSL), anexadas ao Boletim Itinerario — Ficha II;
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6 — Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instrugdo atempada, pontual
e integral do respetivo procedimento, que deve integrar todos os documentos e demais elementos idoneos
de prova, sem os quais o procedimento é indeferido.

Artigo 21.°
Transportes nas deslocag6es ao estrangeiro e no estrangeiro

1 — Os transportes por via aérea sao requisitados pelos Servigos da NSL, devendo os/as trabalha-
dores/as anexar ao Ficha | o respetivo orgamento com a especificagdo dos horarios e aeroportos de
partida e chegada, bem como a identificagao das limitagoes horarias da viagem para a reserva de voos
alternativos em caso de indisponibilidade ou para cumprimento de requisitos legais.

2 — As classes das deslocagdes sao atribuidas de acordo com o estipulado no Decreto-Lein.° 106/98,
de 24 de abril (?).

3 — Deve recorrer-se a transportes coletivos de servigo publico; no entanto, pode recorrer-se ao
uso de taxi, em particular nas deslocagdes de e para o aeroporto e em outras situagdes excecionais
devidamente justificadas. A utilizagdo do taxi carece de uma nota justificativa no Ficha Il, a qual deve
ser autorizada pelo/a Diretor/a. S6 poderdo ser consideradas despesas cujas faturas/recibos tenham
sido emitidas em nome e com o NIF da NSL, anexadas ao Ficha ll.

4 — Nas deslocacgdes no estrangeiro devem ser apresentados juntamente com o Ficha Il os bilhetes
e faturas/recibos das deslocagdes efetuadas (em nome e com o NIF da NSL), para eventual autorizagéo
de reembolso.

Artigo 22.°

Ajudas de custo e transporte no ambito de atividades de ensino e investigacao financiadas

1 — As normas constantes deste regulamento aplicam-se ao abono de ajudas de custo e transporte
suportados por financiamentos especificos nas areas de ensino e investigagéao.

2 — Aplicam-se ainda 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 estar previstas na estrutura financeira/
centro de custo das atividades de ensino e investigagéo financiadas.

4 — As despesas resultantes de deslocagdes em servigo ndo enquadradas no ponto anterior devem
ser suportadas por outra estrutura financeira /centro de custo que as permitam e devem ser autorizadas
pelo/a Diretor/a.

5 — Até ao 5.° dia do segundo més seguinte ao da deslocacao, o/a proponente e/ou o/a investiga-
dor/a responsavel deverdo entregar o Boletim Itinerario — Ficha || — devidamente preenchido no CEDIS.
Artigo 23.°
Participagao em juris

1 — As despesas de deslocacgéo relativas a participagao de docentes da NSL em juris de concursos
realizados ao abrigo do Estatuto da Carreira Docente Universitaria, bem como em juris de provas de
doutoramento e de agregacao, serdo assegurados pela NSL, nos termos das Recomendagdes do CRUP
vigentes ou das disposigoes 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, conforme a Recomendagédo do CRUP n.° 2/2012 de 10 de
julho.
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3 — As despesas de deslocacao relativas a participacédo de pessoal aposentado em juris de concurso
e de provas de académicas poderao ser suportadas pela NSL, mediante pedido prévio de autorizagao
e desde que devidamente autorizado pelo/a Diretor/a da NSL.
Artigo 24.°

Responsabilidade
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.
Artigo 25.°
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissdes que surjam da aplicagdo do presente Regulamento sédo esclarecidas ou
colmatadas por determinagéo do/a Diretor/a.
Artigo 26.°
Fichas e plataforma de submissao de pedidos

1 — Os pedidos s&o submetidos através do Formuldrio Eletrénico Unico, que gerard automatica-

mente os documentos pré-preenchidos e fornecera as instrugdes necessarias para o seu preenchimento
e tramitacgéo.

2 — As fichas referidas no presente regulamento e descritas a seguir sdo aprovadas e atualizadas
mediante despacho do/a Diretor/a da NOVA School of Law:

a) Ficha I: Pedido de Deslocag&o em Servigo ou de Equiparagéo a Bolseiro;
b) Ficha Il: Boletim Itinerario;
¢) Ficha lll: MOR — Mission Order Request;

d) Outras fichas e modelos de reporte, como por exemplo, o Relatério de Missao.

Artigo 27.°
Entrada em vigor e atualizagao

1 — O presente regulamento e respetivos anexos podem ser alterados e atualizados a qualquer
momento por despacho do/a Diretor/a.

2 — O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario da
Republica.

(") 0 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 apresentagéo de fatura/recibo em nome e com NIF da NSL (Lei n.° 82-B/2014, de
31 de dezembro).

(%) Artigo 25.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, alterado pela Lei n.° 64-B/2011.
318368188
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