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1. Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir o Processamento de Despesas com Ajudas de Custo a
atribuir aos colaboradores dos gabinetes governamentais, da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos
organismos integrados na Prestacdo de Servicos Comuns (PSC).

2. Definicdes

Ajuda de Custo — Importéncia destinada a cobrir as despesas de alimentacdo e alojamento nas
deslocagdes em servico.

PAP — Pedido de Autorizacdo de Pagamento.

Boletim Itinerario — Documento contendo os dias de realizagdo do trabalho, o tipo de servico, local de
destino, inicio e fim do trabalho e abono diario total.

3. Enquadramento Legal e Referéncias

Decreto-Lei n® 76/2007, de 29 de Margo — Orgénica da SGMAI

Portaria n°® 334/2007, de 30 de Marco — NUmero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Margo — Estrutura nuclear

Despacho n® 12273/2007, 20 de Junho — Estrutura organica flexivel

Decreto-Lei n°® 192/95, de 28 de Junho — Abono de ajudas de custo por deslocacBes em servigo ao
estrangeiro

Decreto-Lei n® 106/98, de 24 de Abril — Normas relativas ao abono de ajudas de custo e de transporte pelas
deslocagbes em servigo publico

RCM n© 51/96

4. Responsabilidades

Elaboracdo — Seccdo de Orcamento e Contabilidade (SOC), da Divisdo de Orcamento e Contabilidade
(DOC), da Direc¢do de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

Verificacdo — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

Implementagéo — Direc¢do de Servigos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

5. Descricao

5.1. A DSRHF/DOC/SOC recebe o pedido de deslocacdo devidamente autorizado pelo competente
superior hierarquico.

5.2. O pedido de deslocacéo é enviado a DSRHF/Divisdo Gestédo de Pessoal (DGP).

5.3. A DSRHF/DGP verifica se existem pedidos de ajudas de custo antecipadas:

5.3.1. Se existir pedido de antecipacdo de ajudas de custo, a DSRHF/DGP calcula 0 montante
da ajuda de custo. A DSRHF/DGP envia esse célculo a DSRHF/DOC/SOC para elaboracdo
do respectivo PAP.

5.3.2. Caso néo exista pedido de ajudas de custo antecipadas, a DSRHF/DGP confere, também,
o boletim itinerario e calcula o montante da ajuda de custo. A DSRHF/DGP envia o
boletim itinerario & DSRHF/DOC/SOC para elaboracdo do respectivo PAP.
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6. Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacao.

7. Revisao

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apds a data de aprovagao e sempre
gue houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta da revisdo compete a Direccdo de Servicos de Modernizacdo e Qualificacdo
(DSMQ), em colaboragdo com a Unidade Orgéanica (UO) responsavel pela revisdo, excepto nos casos em
gue, por condi¢Bes supervenientes, a revisao seja proposta pela UO responsavel.

8. Destinatarios do procedimento

Gabinetes governamentais

Organismos da PSC

SGMAI

9. Anexos
Fluxograma “Processamento de Ajudas de Custo”

Boletim de Itinerario
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Processamento de Despesas com Ajudas de Custo

Responsavel

Actividades

Regras de Execucéao

DSRHF/DOC/
SOC

DSRHF/DOC/
SOC

DSRHF/DOC/
SOC

Pedido de
deslocacéo

Confere boletim
de itinerario,
calcula montante
da ajuda de custo
e envia célculo

Envia pedido de
deslocacéo

ajudas de custo
antecipadas?

Sim

Calcula montante
da ajuda de custo
e envia célculo

Elabora PAP

A DSRHF/DOC/SOC recebe o pedido de
deslocacdo devidamente autorizado pelo
competente superior hierarquico. O pedido de
deslocacéo é enviado a DSRHF/DGP.

Caso ndo exista pedido de ajudas de custo
antecipadas, a DSRHF/DGP confere, também, o
boletim itinerario e calcula o montante da ajuda
de custo. A DSRHF/DGP envia o boletim
itinerario & DSRHF/DOC/SOC para elaboragao
do respectivo PAP.

Se existir pedido de antecipacdo de ajudas de
custo, a DSRHF/DGP calcula 0o montante da
ajuda de custo. A DSRHF/DGP envia esse
célculo & DSRHF/DOC/SOC para elaboragao do
respectivo PAP.

A DSRHF/DOC elabora o PAP.
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