Orientacoes para apresentacao de pedidos de reembolso de despesas -
Reunides do Conselho Europeu

No ambito dos pedidos de reembolso de despesas associadas a participagcdo em reunides
promovidas pelo Conselho Europeu, partilhamos as seguintes orientagdes, que deverdo ser
observadas na preparacdo e submissao dos respetivos pedidos junto do IGCP.

Utilizacdo de meios de transporte

As deslocacoes deverdo ser efetuadas apenas quando estritamente necessarias e de forma
responsavel. Sempre que possivel, devera ser dada preferéncia a meios de transporte com
menor impacto ambiental, privilegiando op¢des ndo dependentes de combustiveis fosseis,
em linha com os principios de sustentabilidade promovidos pelas instituicdes europeias.

Despesas de viagem e alojamento

As despesas de viagem sdo reembolsaveis desde que cumpram as condi¢des previstas nas
Regras de Execucdo da Decisdo n.2 32/2011.

Caso o(a) Delegado(a) antecipe a viagem ou regresse apds o termo da reunido, se
justificacdo devidamente fundamentada, o reembolso podera ser limitado a:

e apenas o bilhete de ida ou o bilhete de volta; ou
e 50 % do valor total da viagem, quando se trate de itinerarios ndo lineares.

As despesas de alojamento sdo reembolsaveis dentro dos limites e condi¢des estabelecidos
nas Normas de Execucdo da Decisdo n.2 54/18 (pontos 4.1 e 4.2), disponiveis no Internet
Banking e no site do IGCP.

Sempre que o valor do alojamento seja inferior ao limite maximo elegivel, poderdo
igualmente ser reembolsadas as taxas locais obrigatdrias, desde que devidamente
comprovadas.

Comprovativo de participacao

Sempre que o(a) Delegado(a) ndo tenha efetuado o registo presencial na Digital Presence,
paravalidagdo da participacdo nareunido, devera apresentar uma Declara¢ao de Presenca
emitida e certificada/assinada pela entidade organizadora (documento proforma
disponibilizado pelo Conselho Europeu) através do room attendant (pessoa responsavel
pela reunido em sala).

Caso ndo seja possivel obter este documento, podera ser aceite, a titulo excecional, uma
declaracao sob compromisso de honra, contendo a expressao "Declaro, sob compromisso de
honra, (...)", devidamente assinada pelo participante com assinatura digital qualificada
(Chave Movel Digital ou Cartao de Cidadao).

Deslocagdes locais

Poderdo ainda ser reembolsadas as despesas diretamente relacionadas com as deslocacées
entre o aeroporto, estacdo ferrovidria ou outro ponto de chegada e o local da reunido, bem
como as deslocagdes de regresso, incluindo despesas com comboio, metro, autocarro, taxi



ou outros transportes publicos, desde que indispensaveis a participacdo na reunido e
devidamente comprovadas.

Representantes de alto nivel

Gostariamos ainda de incentivar a participacdo dos representantes de mais alto nivel dos
servicos e entidades publicas convidados, designadamente o Primeiro-Ministro, Ministros,
Secretarios de Estado e outros dirigentes maximos, recordando que as despesas associadas
a sua participacdo nas reunides para as quais tenham sido formalmente convidados, sdo
igualmente elegiveis para reembolso, nos termos das regras aplicaveis.

Permanecemos inteiramente disponiveis para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais
e agradecemos, desde j3, a toda a colaboracdo no cumprimento destas orientacdes.
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