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CAPITULO|  Disposicdes Gerais

Artigo 1.9
Principios

1. Este regulamento define um conjunto de normas a adotar pelos Dirigentes e Profissionais que
representam a FADU em momentos desportivos ou institucionais.

CAPITULO Il  Definicdo

Artigo 2.9
Documentos

1. Sdo utilizados como documentos um Relatério de Despesas, um Relatério de Deslocacdes e um
Relatério de Senhas de Presenca, tanto na solicitacdo de autorizacdo como no comprovativo.

2. Para cada acdo terd de ser preenchido o documento aplicavel a cada forma e tipo de despesa ou
deslocacao.

3. Todos os comprovativos de despesa (recibos ou vendas a dinheiro) tém de ser emitidos em nome
da FADU Portugal e nelas deve constar o n° contribuinte 502329084 e Morada: EUL Lisboa.
Qualquer despesa que ndo seja comprovada através dos documentos referidos anteriormente ndo
serd paga/reembolsada.

Artigo 3.°
Planeamento de Despesas

1. Qualquer despesa ou deslocagcdo terd de ser autorizado pelo Presidente ou Administrador da
FADU.

2. Terdo de ser entregues ao Departamento Financeiro os Documentos relatérios aplicaveis
provisérios, explicando o motivo e orcamentando a acdo, até 5 dias Uteis antes, de forma a serem
adiantados os meios financeiros necessdrios para cobrir as despesas. O Presidente e o
Administrador reservam-se ao direito de pedir esclarecimentos e/ou correcdes aos documentos
apresentados.

3. Serdo dados até 5 dias Uteis para serem entregues ao Departamento Financeiro os Documentos
relatérios, juntamente com um pequeno relato da deslocacdo e/ou representacdo, juntamente
com os respetivos comprovativos de despesas. O Presidente e o Administrador terdo até 30 dias
apos a entrega para pedir esclarecimentos e/ou corre¢des e proceder ao acerto de contas.

Artigo 4.0
Deslocacgbes
1. A viatura oficial da FADU serd usada preferencialmente em qualquer deslocacdo. Deverd ser
reservada no Departamento Financeiro até 5 dias Uteis e terd de ser devolvida logo apds a sua

utilizacao, ficando disponivel na Sede da FADU.

2. Deslocacdes por via aérea terdo de ser requisitadas com a mdaxima antecedéncia possivel, com
local preferencial de partida e chegada e horario desejado.
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Sem prejuizo do exposto no n.° 1, serd dada prioridade, sempre que possivel, a deslocacdes
efetuadas em transportes publicos (comboio, autocarro, metro, etc.). DeslocacBes em tdxis sé
poderdo ser efetuadas a nivel local, desde que devidamente autorizadas pelo Presidente ou
Administrador.

Se a deslocacdo for efetuada em viatura oficial da FADU, o Documento de Controlo de Quilémetros
e Abastecimentos presente dentro da viatura devera receber especial atencdo: caso a viatura seja
objeto de reabastecimento de combustivel, para além da obrigatoriedade de constar no respetivo
comprovativo da despesa os quildmetros a que esta foi reabastecida, deverdo ser registados
naguele documento os mesmos elementos.

Se a deslocacdo necessitar de viatura alugada, esta deverd ser solicitada com pelo menos 2 dias
Uteis. Serd alugada uma viatura atendendo as especificacdes da viagem a efetuar (hora de partida
e chegada, distancia) e do nimero de passageiros.

Extraordinariamente, e devidamente autorizadas pelo Presidente ou Administrador, poderd
também ser efetuada viagem em viatura prépria. O responsavel pela viatura serd compensado em
0,30€ por quilémetro percorrido, o que desde logo inclui as despesas de combustivel e
manutencdo do veiculo. O valor das portagens serd ressarcido.

Artigo 5.0
Senhas de Presenca e Ajudas de Custo

1.

O modelo de Senhas de Presenca poderd ser utilizado, caso a caso, conforme a especificidade das
deslocacdes ou do funcionamento do Dirigente ou Profissional.

O valor tabelado para a Senha de Presenca podera atingir um maximo de 60 euros didrios. Serdo
criados niveis conforme os locais, duracdes das representacdes ou acdes e funcionamento de
6rgdos ou grupos de trabalho especificos, tendo de ser comunicados pelo Presidente e
Administrador da FADU a Direcdo da FADU.

O Dirigente recebe as ajudas de custo nas deslocacdes e estadas no exercicio, quando se encontra
em funcBes a tempo inteiro na FADU, de acordo com o previsto na Lei 66-B/2012 e na circular da
DGCI n© 12/91, salvo quando tais custos sejam diretamente suportados pela FADU, caso em que
ndo ha lugar a qualguer recebimento.

Artigo 6.9
Alojamento

1.

Caso a deslocacdo dure mais que um dia e diste a mais de 150 quildmetros de Lisboa ou da
residéncia pessoal, haverd direito a alojamento, devendo a reserva ser solicitada, com pelo menos
3 dias Uuteis de antecedéncia, ao Departamento Financeiro da FADU. Ndo serd providenciado
alojamento no dia anterior ao inicio ou no Ultimo dia, podendo ser alterado mediante as horas de
inicio e fim da atividade.

Artigo 7.0
Alimentacdo

1.

2.

Serdo suportados custos com alimentacdo em caso de pegueno-almoco, almo¢o e jantar, caso as
representacdes ocupem esses periodos, excecionando as sequintes situacdes:
a. Refeicdo ja incluida nas a¢®es ou representacdes;
b. Se no decorrer ou na deslocacdo para uma prova/atividade a alimentacdo (almogo e/ou
jantar, dependendo do hordrio abrangido) é assegurada pela FADU, a ndo ser que:
i. Uma das refei¢cGes esteja incluida no subsidio de alimentacao;
ii. Uma das refeicdes seja assequrada pelo Comité Organizador.

Em caso de refei¢des institucionais ou de grupos, sera sempre necessaria uma autorizacdo prévia
do Presidente ou do Administrador da FADU.
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Artigo 8.°
Requisi¢do de material

1.

Se for necessdria a utilizacdo de material ou equipamento da FADU, terd o mesmo de ser
requisitado junto do Departamento Financeiro até 5 dias Uteis, devendo a sua devolucdo ser
concretizada logo apés a sua utilizacdo, de modo a possibilitar a sua disponibilizacdo imediata na
Sede da FADU.

2. Se for necessario material que ndo exista, deverd ser solicitado ao Presidente ou ao Administrador
da FADU até 5 dias Uteis, expondo o motivo na origem da requisicdo e fornecendo pelo menos um
orcamento para aquisicdo. Salvo indicacdo em contrdrio, serd o préprio que ficard responsavel
pela aquisicdo.

Artigo 9.0

Delegados Eleitos da Assembleia Geral

1.

Aos delegados eleitos da Assembleia Geral sdao ressarcidas as despesas de deslocacdo, sendo
apenas elegiveis despesas em transportes publicos (comboio, autocarro, metro, etc.) ou em viatura
prépria (combustivel e portagens).

2. As despesas efetuadas em taxi apenas serdo aceites nos casos em que o ponto de partida e
destino se situem no mesmo Concelho.
3. Podem ainda o Presidente ou o Administrador autorizar a utilizacdo de outros meios de transporte
caso, o local de realizacdo da Assembleia Geral assim o justifique.
Artigo 10.0

Normas de Alteragdes

1.

Qualquer alteracdo ou imprevisto durante uma deslocacdo terd de ser comunicado ao Presidente
e/ou Administrador da FADU, de forma que estes se pronunciem sobre as circunstancias e
autorizem as respetivas medidas a tomar.

2. Atendendo a especificidade da cada representacdo ou acdo, poderdo ser alterados certos pontos
mediante autorizacdo do Presidente e/ou Administrador da FADU.
Artigo 11.°

Integragdo de Lacunas

1.

Toda e qualguer situacdo omissa neste regulamento deverd ser posta a consideracdo do
Presidente e/ou do Administrador da FADU, sob pena de responsabilizacdo pessoal dos elementos
gue ndo o observem.
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