Gestao e
Execucao de
Ajudas de Custo
e Subsidios

de Transporte

16 Horas i ncurso 0

copitol humono

Apresentacao

O dominio das matérias relativas ao presente programa s&o de fulcral interesse para todos os funcionarios que se encontrem adstritos
as areas de trabalho inseridas no dmbito da atuagdo das componentes relativas a Gestdo e Execucado de Ajudas de Custo. A
aplicacao destas matérias é concretizada através de uma vertente tedrica-pratica, conjugacao com o conhecimento do regime juridico
legal aplicavel.

Destinatarios

Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, Assistentes Técnicos e outros Trabalhadores com responsabilidades nesta
matéria.

Profissionais ligadas aos Recursos Humanos.

Objetivos

Dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para a execugéo das formalidades processuais exigidas para a Gestao e
Execucédo de Ajudas de Custo e Subsidios de Transporte, por forma a permitir um desempenho eficiente e eficaz das respectivas
fungbes.

Programa
Gestao e Execugao de Ajudas de Custo e Subsidios de Transporte (16H)
1. Enquadramento.

2. Ajudas de Custo em Territério Nacional:

2.1.1. Abono de Ajudas de Custo.

2.1.2. Tipos de deslocagao e condi¢bes de atribuicéo.
2.1.3. Transportes e distancias.

2.1.4. Alojamento e Subsidio de Refeigao.

3.Ajudas de Custo em Deslocagéo ao Estrangeiro e no Estrangeiro:
3.1.1. Abonos das ajudas de custo e adiantamentos.
3.1.2. Transportes e modos de pagamento.

3.1.3. Casos especiais de representacéo.

3.1.4. Alojamento /Hotéis.

3.1.5. Subsidio de refeicéo.

4. Missao / Deslocagdes em conjunto.

5. Procedimentos e Processamento:
5.1.1. Fases da despesa.
5.1.2. Inicio do procedimento para a deslocagao.
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5.1.3. Boletim Itinerario (responsabilizacdo, prazos e preenchimento).

6. Verificar/Auditar os documentos de despesa:
6.1.1. Situagdes de incorrecaol/ilegalidades e mas praticas.

7. Regulamentagéo:
7.1.1. Necessidade em regulamentar.

8. Casos Praticos.

Certificagao

O Certificado Profissional da INCURSO é emitido no fim da formagao através do Sistema de Informagéo e Gestao da Oferta Educativa
e Formativa (SIGO), na area criada especificamente para o registo das a¢des de formagao n&o inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificagbes, ao abrigo do n.° 6 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro e Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho,
ficando associado ao Passaporte Qualifica - Registo Individual de Competéncias do formando.

- No final do curso os formandos que obtiverem aproveitamento tém direito a um Certificado de Formagéao Profissional conforme
legislacédo em vigor.

- Os formandos sem aproveitamento recebem uma Declaragao de Frequéncia de Formagéo Profissional, na qual onde constara carga
horaria e moédulos da formagao.
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