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Numerac¢cao: NG 002
Data enfrada em vigor: 2010-06-23
Assunto: DESLOCACOES EM SERVICO

1. Objectivo

Formalizar as regras a que devem obedecer as deslocacdes de colaboradores e os

procedimentos administrativos decorrentes das mesmas.

2. Campo de Aplicacio

Toda a Empresa.

3. Disposicoes Gerais

Consideram-se, para efeitos da presente norma, as deslocagcoes em servico para fora da area
metropolitana de Lisboa e as deslocagbes dentro da &rea metropolitana de Lisboa que ndo
permitam ao colaborador pernoitar no seu domicilio.

Considera-se o vencimento do colaborador, para efeitos de calculo das ajudas de custo, o
correspondente a sua retribuicdo mensal fixa.

As deslocagGes para o estrangeiro carecem obrigatoriamente de autorizacdo da Comissdo

Executiva.
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4. Deslocagoes em servico

Os colaboradores que se desloquem em servico tém direito ao pagamento de ajudas de custo
e de outras despesas directamente relacionadas com a viagem.

As ajudas de custo sdo devidas desde o dia da partida ao dia de chegada, ambos inclusive.
Os colaboradores poderdo, antes ou depois da deslocagdo, optar por uma das seguintes
modalidades de ajudas de custo:

< MODALIDADE A

Pagamento de ajudas de custo iguais as praticadas no Estado para vencimentos
semelhantes e pagamento da viagem.

= MODALIDADE B

Pagamento de 70% das ajudas de custo iguais &s praticadas no Estado, para
vencimentos semelhantes, pagamento de alojamento e da viagem.

Sempre que numa deslocagdo haja colaboradores de diversas categorias o valor das
respectivas ajudas de custo sera idéntico ao auferido pelo colaborador da categoria mais
elevada.

5. Viagens e transportes

= VIAGEM DE COMBOIO

1.- Tém direito a passagem em 1.2 classe, nas deslocagdes de comboio, 0s membros da
Comisséo Executiva e os Chefes de Servico.

2. - Os restantes colaboradores da CARRISBUS viajam em 2.2 classe, excepto se forem
acompanhados dos membros da Comissdo Executiva ou Chefes de Servigo.
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= VIAGEM DE AVIAO

Os membros da Comissdo Executiva viajam em classe econdmica bem como todos os
restantes colaboradores.

Estadias

Os membros da Comissdo Executiva tém direito a estadia em hotel de 3 estrelas, bem como
os Chefes de Servigo e os restantes colaboradores, Exceptua-se o caso da reunido de trabalho
decorrer no Hotel em que a Organizacao do evento propde o alojamento. Casos excepcionais
deverdo ser autorizados pelo presidente do Conselho de Administracgo.

Outros custos inerentes as deslocacoes

Os colaboradores que se desloquem em servico para fora da drea metropolitana de Lisboa
tém direito a sequro de viagem. Tém também direito ao pagamento dos vistos sempre que
sejam necessarios.

Ndo aplicdvel a deslocacdes quotidianas para os colaboradores residentes fora da area
metropolitana de Lisboa, nas suas deslocagbes para o trabalho.

Procedimentos

O colaborador, ou o seu responsavel hierdrquico, deve sempre pedir autorizagao para a
deslocagdo, comunicando posteriormente & rea de Recursos Humanos para se proceder 3
contratacdo do seguro de viagem, 3 justificacdo das auséncias e, caso o colaborador o
pretenda, a um adiantamento no valor aproximado das ajudas de custo estimadas.
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Caso seja necessario e o colaborador o pretender, pode solicitar aos Servigos Administrativos
a marcagao da viagem, a reserva do alojamento e a obtengao de passaporte e vistos.

ApGs o regresso, o colaborador deve preencher 0 modelo para acerto de ajudas de custo,
anexando todos os justificativos de despesas, e entregd-lo ao seu responsavel hierdrquico
para validacdo e posterior envio a érea de recursos humanos.

Ndo sendo possivel tal procedimento (p.ex. trabalhadores oficinais), o colaborador deve
entregar todos os justificativos nos Servicos Administrativos ou na area de Recursos

Humanos, que providenciard o preenchimento do referido modelo bem como a sua validagao.

A area de Recursos Humanos deve verificar os documentos apresentados, calcular o valor
exacto devido ao colaborador, relativo as ajudas de custo e as despesas efectuadas por conta
a que tenha direito, providenciar o respectivo pagamento, através de cheque ou do
processamento de salarios.

Disposigoes finais

Todas as excepces a estas regras deverdo ser devidamente justificadas e autorizadas pela
Comissao Executiva

A presente norma entra em vigor apds a sua homologac3o.
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