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REITORIA

DESLOCACOES EM SERVICO

PROCEDIMENTOS E CIRCUITO DOCUMENTAL

I — Deslocacies em tervitério nacional

(Decreto — Lei n.° 106/98, de 24 de Abrih

A) REITORIA - SERVICOS CENTRAIS E COMPLEXQ INTERDISCIPLINAR

Reitor / Equips Reitoral e Pessoal de Investigacio
- Qualguer que sejz o meio de transporte

b

Preenchimento da “Nota de Service Externo”, modelo anexo, a qual serd
enviada & Divisiio de Recursos Humanos, gue obterd ¢ cabimento de verba na

Dhvisdo de Recursos Financeiros, caso a deslocagio envolva encargos.

A “Nota de Servico Externo”, anexada pelo respectivo cabimento (no caso da
deslocagiio envolver encargos), sera submetida a autorizagho do Senhor Reitor
ou de um Vice-Reitor, nos termos da alinea d) do n.° 1 do Despacho n” 14
431/2006, do Ministro da Ciéncia, Tecnologia € Ensino Superior, publicado no
DLRn° 130, PPsérie, de 7 de Julho de 2006, e das aliness a) , b} e ¢} do ponte
1, do Despacho n° 14 179/2006, do Reitor da Universidade de Lisboa,

publicado no DR, n.® 128, 27 Série, de 5 de Julho de 2006, respectivamente.

Apbs autorizaciio, 2 Divisfio de Recursos Humanos comunicara ao servico de

origem o despacho respective, e processard as despesas inerentes.



4.

Mensalmente, cada funciondrio preenchera o Boletim Itinerdrio (modelo n°
683 da INCM) com identificagio de todas as deslocag@es efectuadas no més, 0
qual devera ser visado pelo respectivo superior hierarquico ¢ eniregue na
Divisdo de Recursos Humanos, juntamente com todos os documentos relativos
is deslocacBes e a cuje reembolso o funciendrio tenha direito, até ac dia 5 do

mes seguinte.

Pessoal nio docente —~ Qualguer que seja ¢ meio de iransporte

LA

Preenchimento da “Nota de Servico Externo”, modelo anexo, a qual sera
snviada & Divisio de Recursos Humanos, que obterd o cabimento de verba na

Divisdo de Recursos Financeiros, caso a deslocacio envolva encargos.

A “Nota de Servico Externo”, anexada pelo respectivo cabimento(no caso da
deslocagiio envolver encargos), serd submetida a autorizago da Sra.
Administradora nos termos do referido no ponto 3. do Despacho n® 14
291/2006, do Reitor da Universidade de Lisboa, publicado no D.R. n.° 129, 2.
Série, de 6 de Julho de 2006.

Apés autorizagdo, a Divisfo de Recursos Humanos comunicard ao servige de

origem o despache respectivo, ¢ processara as despesas inerentes.

Mensaimente, cada funciondrio preencherd o Boletim itinerdric (modelo n°
683 da INCM) com identificagiic de todas as deslocag@es efectuadas no més, o
qual deverd ser visado pelo respectivo superior hierdrquico e entregue na
Divisio de Recurses Humanos, juntamente com todos os documentos relativos
as deslocagtes e a cujo reembolso o funcionitio tenhs diretto, até ao dia 5 do

més seguinie.

By REITORIA - NUCLEG DA POLI TECNICA

Os procedimentos serfio o5 indicados para a “Reitoria-Servigos Centrais ©
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daptacdo, face as respectivas
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L

Presidentes da Direccio do Museu Nacional de Historia Natural e do Instituto
Geofisico do Infante D, Luis, nos termos referidos na alinea ¢) do Despacho

n.® 16 069/2006, do Reitor da Universidade de Lisboa, publicado no D.R. n.°
148, 2% série, de 2 de Agosto de 2006.

1% - Deslocacdes ao estrangeiro
(Decreto ~ Lei n.° 192/95, de 28 de Abril)

Reitor/ Equipa Reitoral, Pessoal Docente, Pessoal de Investigacio e Pessoal nio

Trocente

1. Para cada deslocagio devera ser elaborada informagdio “Deslocacic ao
Estrangeiro” {proposta), modelo anexo, a qual sera enviada a Divisdo de
Recursos Humanos, que obtera o cabimento de verba na Divisdo de Recursos

Financeiros, caso a deslocagio envolva encargos.

?-J

A Divisio de Recursos Humanos posteriormente apresentara a despacho
superior, face & competéncia do Senhor Reitor, conforme alinea d) do n.® 1 do
Despacho n° 14 431/2006, do Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior, publicado no D Rn® 130, 2%série, de 7 de Julho de 2006

3. Reiativamente as desiocactes em servigo do Senhor Reitor, séio por ele proprio
autorizadas, nos fermos do despache referido no porto anterior, podendo a
mesma ser presente ao Conselho Administrativo, desde que mplique encarges

financeiros,

4. Apods a deslocagdo, o funciondrio preencherd o respectivo Boletim frinerario
(modelo 1° 683 da TNCM) o qual, apds ser visado pelo respectivo superior

wierarguico, sera entregue na  Divisgo de Recwrsos Humanos, para

processamento das ajudas de custo.

L)
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b} Parecer ¢) Autorizado

/ /
NOTA DE SERVICO EXTERNO
Nome do funcienario N
Categoria a exercer fungdes em

Local(is) da deslocacie

Data da deslocacio ! /

Ubjectives da deslocacio

Meios de transporte a utilizar

Data de pedido / /

a) O Funciondrio

2} Responsavel pela execugdio do servigo
b} Responsavel lierdrquico

¢} / Reitor / Administradora/ Presidente de Direcclo ! Dnrector
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DF LISBOA

REITORIA

INFORMACAD N°.

LNIVERSIDADE

PARECER

DESPACHO

Assunto : DESLOCACAO AO ESTRANGEIRO

tome do funcionirio

ﬁ’@

{ategoria indice

A exercer fungfes em

L.ocal da deslocacie

Ohjectivo da dealocagio

Meio de transporte 5 uiilizar

Dutz prevista da particda

Data previsia da chegada




CLISTOS PREVISTOS COM A DESLOCACAO:

£ ransporie ) £
Ajudas de Custo , £
Outras despesas nio suportéveis

através de sjudas de custo , €

CEISTOS SUPORTADOS PELA ORGANIZACAQ DO EVENTO (CASO
EHISTA)R

Alojamento s £

Transporte S €

A.lim_exztagﬁo e €

Outras L €
CABIMENTO:
A despesa no montante de . , tem cabimento nas dotagBes inscritas no

OrgAMEnto para o cofrente and econémico, nas classificagbes abaixo indicadas:

CAP°. DIV, FF CE , .
CAP. DIV ¥ F. CE -
CAP. DIV, ¥FF. CE . .

ENTIBADE COMPETENTE PARA AUTORIZAR:

¢, Reitor, conforme alinea dj do n° 1 do despacho n° 14 431/2006 de 7 de Julbo.
do Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

ats { /

O FUNCIOHARIO
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Mgmero de ordem na foiha

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AQ MES DE

Nome do funciondrio

DE 20_

Categoria Residéncia oficial
- _— S P -
inigin
Cias " ou continuacio Regresso
o . . Localidades ~ M
& B 4 ; 3 : i ; i Chserv
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iEntre iocalidades o disténola superior a § ki da residéncia oficial em gue se leve de ulilizar & via ordinaria)

HNimer de quildmetros sm estrada ordingria Mamtnm
aiém e 5 ki da residéncia oiclai Lesiooagbes
1 T mtomdval M .
Es i ., Em de raquisigio r:ﬁgas A
o iocalidades ertre 38 quais se afectuou a marcha carrsia Oa aluguer ipara o ca80 ) »eiq ‘ Chseryasia
N . . i o Einciondro, . R
= ‘ 2 3oy m eprg | dacumentos
puthe funtiongrio mm;.éms fun::)r-éi e trnsporta mntos *
’ ’ ’ requisitade) :
i
Soma.......... b % b4
iy Eerirein Pl e i
RES MO
Cuilé- Abona Total
matros unitario
s -
ADB . o e
Em carrsira de servigo publico . .. .. ... ...
Despesas de desiocagdo, subsidios 1 funcionario . ... .. ..
da viagem e de marcha . . . ... 3 , .
J ., tde slugueri 2 funciondrics . . . ..,
Automdvel . o
3 ou mals funciongios . . .
! doprépre ... L L L.
Soma .. e
iransportes pagos pelo funciondrio, conforme documentos junfos ...






