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Regulamento de Controlo Interno

CAPITULO I
Disposicdes gerais
Artigo1.°

Definicao

O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de procedimentos de controlo e
de organizagdo que permitam assegurar o desenvolvimento das actividades, de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos activos, a prevengdo e detecgdo de situagGes de ilegalidade e erro, a exactiddo
e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagéo financeira vidvel.

Artigo 2.°

Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicdvel a Divisdo de Contabilidade e Gestdo Financeira (DCGF), Divisdo de
Recursos Humanos (DRH) e Aprovisionamento e Patriménio (AP) do Tribunal da Relagdo de Lisboa (TRL).
O presente Manual estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operagdes relativas a gestdo da
Divisdo de Contabilidade e Gestdo Financeira, Divisdo de Recursos Humanos e Aprovisionamento e
Patriménio nas suas diversas vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira, orgamental e aquisi¢do
de bens e servigos.

Compete aos responsdveis da drea financeira implementar o cumprimento das regras estabelecidas neste
regulamento.

Artigo 3.°

Objecto

O Manual de Controlo Interno integra os procedimentos de controlo interno na area de receita, despesa e
operagGes de tesouraria.

Artigo 4.°

Objectivos

Este sistema de controlo interno deve ter em conta os seguintes objectivos gerais:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo, execug@o e modificacdo
dos documentos previsionais e sistema de contabilidade;
b) O cumprimento de despachos e das decisdes superiores;
¢) A aprovagdo e controlo de documentos;



d) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagéo produzida;

e) O incremento da eficiéncia das operagbes;

f) A adequada utilizacdo dos recursos e o cumprimento dos limites |egais a assungao de encargos;

g) O registo oportuno das operacdes pela quantia correcta, nos documentos gpropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as deci sdes de gestéo e no respeito das normas legais.

Artigo 5.°

Definicao de funcbes de controlo

Na definicao das fungbes de controlo e na nomeagao dos respectivos responsaveis deve atender-se:
a) A identificagio das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respectivas verificagdes;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fungbes, nomeadamente para salvaguardar a
separacao entre o controlo fisico e 0 processamento dos correspondentes registos.

Artigo 6.°

Identificacio funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos que integrem processos administrativos, todos os despachos e informagbes que sobre
eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os
dirigentes e trabal hadores seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

CAPITULO 11

Principios e regras

Artigo 7.°

Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principi os orgamentais.
Artigo 8.°

Principios orcamentais

Na elaboracao e execugo do orcamento devem ser seguidos 0s seguintes principios orcamentais:
1) PRINCIPIO DA ANUALIDADE — os montantes previstos no orgamento s30 anuais, coincidindo o
ano econémico com o ano Civil;
2) PRINCIPIO DA UNIDADE E DA UNIVERSALIDADE — o orgamento € unitario e compreende
todas as despesas e receitas;
3) PRINCIPIO DO EQUILIBRIO — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais s despesas correntes;



4) PRINCIPIO DA ESPECIFICAGAO — o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas; 3

5) PRINCIPIO DA NAO CONSIGNAGAOQ - o produto de quaisquer receitas nao pode ser afecto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectacdo for permitida por lei;

6) PRINCIPIO DA NAO COMPENSACAOQ - todas as despesas e receitas s30 inscritas pela sua
importanciaintegral, sem dedugbes de qualquer natureza.

Artigo 9.°

Regras previsionais

A elaboragao do orgamento deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) Asimportancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que
ocupe lugares no mapa de pessoal, em comissao de servigo ou contratos a termo resolutivo certo ou
incerto, bem como aquele cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente gprovados no momento da elaboragao do orgamento;

b) No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas «Remuneragbes certas e
permanentes» devem corresponder a da tabela remuneratdria unica em vigor;

c) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital SO podem ser consideradas no
orgamento em conformidade com a efectiva atribuicao pela entidade competente.

Artigo 10°
Execucio do orcamento

Na execugao do orgamento devem ser respeitados 0s seguintes principios e regras:

a) As operagbes de execucao do orgamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da
segregacao das fungdes de liquidago e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizagao da
despesa e autorizagao de pagamento, quanto as segundas.

b) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscrigao orgamental
adequada;

¢) A cobranga de receitas pode no entanto ser ef ectuada para além dos valores inscritos no orgamento;

d) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobrancga se efectuar;

€) As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para aém de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento e com dotagao igual ou superior a0 cabimento e a0 compromisso,
respectivamente;

f) As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

g) As despesas a realizar com a compensacao em receitas legamente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

li) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo
0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e n2o pagos até essa data ser processado por
conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao
seu pagamento;

i) O credor pode requerer 0 pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogéavel de
trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

j) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de

satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor arazéo do
n&o pagamento.



CAPITULO III
Organizacio e atribuicio de competéncias
Artigo 11.°

Organizacio dos servicos

Os servigos do Tribunal da Relag@o de Lisboa estdo organizados de acordo com o organograma em vigor e
apresentado no anexo I deste Manual.

Artigo 12.°

Funcbes comuns

Constituem fungdes comuns as diversas unidades orgénicas:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Elaborar e submeter & aprovagdo superior instru¢Ges, circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessérias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como propor as medidas de
politica adequada no ambito de cada servigo;

Colaborar na elaboragdo do orgamento, plano e relatério de actividades e documentos de prestagdo
de contas;

Emitir requisi¢Ges internas e/ou propostas de realizacdo de despesas, tendo em vista a aquisi¢do de
bens e servigos;

Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua concluséo;

Assegurar que a informagdo necesséria circule entre os servigos, com vista ao seu bom
funcionamento;

Promover a execugdo das determinagdes e dos despachos do Sr. Presidente do Tribunal da
Relagdo de Lisboa;

Artigo 13.°
Divisao de Contabilidade e Gestiao Financeira e Aprovisionamento e Patriménio

A unidade organica que desenvolve as acgdes necessarias ao exercicio das atribui¢cdes que cabem ao TRL
nos dominios da gestdo dos recursos financeiros e patrimoniais.



Artigo 14.°

Divisao de Gestao Financeira e Divisao de Recursos Humanos

A Divisio de Contabilidade e Gestiio Financeira compete:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
h);
k)
)

m)

n)
0)

p)

s)
t)

V)

w)

O pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares € no respeito das instrugdes de
servigo;

Classificar todos os documentos de despesa;

Assegurar o controlo financeiro dos diferentes projetos inscritos no Capitulo de Investimentos do
Orcamento de Estado, bem como de outros projetos co-financiados externamente;

Assegurar a elaboragdo dos orgamentos anuais adotando os procedimentos necessirios a um
adequado controlo da gestéo;

Promover o acompanhamento e controlo do orgamento;

Coligir todos os elementos necessarios & execugdo do orgamento e respetivas modificagdes;
Propor as alteragGes or¢amentais necessarias;

Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes a execugdo do orgamento, nos termos
definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

Proceder & adog@o de critérios de imputagéo de custos;

Estruturar um sistema de informag@o para a gestdo, procedendo a elaboragdo de relatdrios e
proje¢des mensais;

Processar, liquidar e pagar todas as despesas autorizadas, aferindo da sua legalidade;

Proceder a cabimentagdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizagdo de
despesas;

Disponibilizar a informacéo financeira que permita a fixacdo dos precos de venda dos dados e
produtos;

Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

A DRH deve elaborar guias e relagdes, a enviar ao Estado ou oufras entidades, das importancias de
retengdes na fonte, de impostos, do IVA e de quaisquer outras que lhes pertengam e lhes sejam
devidas;

Cabe a DRH instruir e dar andamento aos processos de autorizagdo de deslocagdes e ajudas de
custo do pessoal;

A DRH deverd mensalmente remeter a DCGF as previsdes com abonos e descontos do més e de 3
meses posteriores;

Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento de normas
legais ou regulamentares;

Elaborar a Conta de Geréncia a ser submetida ao Tribunal de Contas pelo Director-Geral;
Organizar os processos contabilisticos e o seu arquivo;

Preparar os processos para fiscalizagdo de qualquer entidade com poderes para o efeito, em especial
para controlo prévio da legalidade da despesa pelo Tribunal de Contas;

A Secgio de Recursos Humanos deste Tribunal devera elaborar o projeto de or¢gamento relativo ao
pessoal, devendo ser este mesmo projeto remetido a Secgdo de Gestdo Financeira;

Deverd a Secgdo de Recursos Humanos atualizar mensalmente junto da Secg¢do de Gestdo
Financeira as entradas e saidas de pessoal com indicagio da guia de vencimentos e alteragdes
remuneratorias;

Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento do
servigo e submeté-las a apreciagdo superior;

Controlar as dividas a terceiros (a bancos, a fornecedores, ao Estado e outras entidades publicas ou
privadas);

Preparagdo de Pedidos de Autorizagdo de Pagamentos a submeter superiormente para serem
efetuados os respetivos pagamentos;

aa) Elaboracio de informagédo contabilistica destinada aos 6rgéos de decisdo;
bb) Exercer as demais fungGes que lhe forem cometidas.



CAPITULO IV
Responsabilidade Funcional
Artigo 15.°

Violacio do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariem o preceituado no presente Manual respondem, diretamente, os responsédveis dos
servigos por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do
autor do ato.

CAPITULO V
Disposicoes finais
Artigo 16.°

Alteracoes e Casos Omissos

1. O presente Manual pode ser alterado sempre que razdes de eficiéncia e efic4cia o justifiquem.
2. As didvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do érgéo decisor.
Artigo 17.°
Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor no dia imediato apés a sua aprovagdo pelo Presidente do Tribunal da
Relagdo de Lisboa.



NATUREZA JURIDICA

O Tribunad da Relagdo de Lisboa, abreviadamente designado por TRL, é um servigo integrado na
administracao direta do Estado dotado de autonomia administrativa.

Enquadramento Legal

Decreto-Lei n.2 123/2011, de 29 de Dezembro — Lei Orgénicado Ministério da Justica;

Lei n.262/2013, de 26 de Agosto — Lei Organicado SistemaJudici&rio;

Decreto- Lei 49/2014 de 27 de Margo — Regulamentacéo da Lei 62/2013 de 26 de Agosto (LOSJ);
Decreto-Lei 177/2000, de 9 de Agosto — Autonomia Administrativa dos Tribunais da Rel agao;

Enquadramento legal da atividade financeira do TRL

Decreto-Lei n.2 191/99, de 5 de Junho — Regime de Tesourariado Estado;

Lei n.28/90, de 20 de Fevereiro — Bases da Contabilidade Publica;
Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho — Regime de Administragao Financeira do Estado;

Lei n.2 91/2001, de 20 de Agosto, alterada e republicada pela Lei Organica n.2 2/2002, de 28 de Agosto,
aterada pela Lei n.2 23/2003, de 2 de Julho e dterada e republicada pela Lei n.2 48/2004, de 24 de Agosto
e dteradapelalLei 37/2013 de 14 de Junho - Le&i de Enquadramento orgamental;

Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de Fevereiro — Cédigo de Classificagdo Econémica das Despesas e Receitas
Publicas;

Lei n.2 98/97, de 26 de Agosto, dterada pelas Leis n.2 35/2007, de 13 de Agosto e n.2 48/2006, de 29 de
Agosto, alterada pelaLei 61/2011 de 7 de Dezembro - Lei de Organizagao e Processo do Tribuna de Contas;

Resolugao n.2 14/2011 de 16 de Agosto — Instrugao e tramitagao dos processos de fiscalizagao prévia;

Resolugao n.2 1/93 do Tribuna de Contas — Didrio da Republica, 1.2 Série B, n.2 17, de 21de Janeiro —
InstrugOes e requisitos na organizagdo e documentagio das contas;

Circularesda DGO.



MANUAL DE CONTROLO INTERNO

Receita

1. Objetivo Estabelecer os métodos de controlo associados a arrecadacao de receitas.

Definicio de Receita Piiblica

Qualquer recurso obtido durante um dado periodo financeiro, mediante o qual o sujeito publico pode
satisfazer as despesas publicas que estao a seu cargo.

Em suma, podemos ainda definir receitas publicas como “Entrada de numerario nos cofres do Estado”, que,
além de proporcionar aumento do Patriménio do Estado, também se destina a0 pagamento das despesas
publicas.

De acordo com o Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de Fevereiro, Di&aio da Republica | Serie-A, que
estabel ece 0 novo regime juridico dos codigos de classificacao econdémica das receitas e despesas pablicas, bem
como a estrutura das classificagbes organicas aplicaveis aos Organismos que integram a Administracéo
Central, as receitas publicas mantém a desagregacdo entre “Receitas correntes” e “Receitas de capital”,

assentando em trés niveis principais de componentes:

Capitulos;
Grupos;
Artigos.

2. Campo de aplicacio Aplica-se no processo de emissio e arrecadacao dareceita:

2.1. Receitas Correntes
Receitas correntes sdo aquelas que, regra geral, se renovam em todos os periodos financeiros. Nao aumentam
o valor do patriménio duradouro e esgotam-se com a correspondente execugao orgamental.

As receitas correntes agrupam-se em 8 capitulos, do 01 ao 08.

10



Constituem receitas correntes do TRL:

Capitulo 04 - Multas e outras penalidades;

e Tribunais

Capitulo 06 - Transferéncias correntes;
e  Administragdo Central (IGFIJ, 1.P.);

Capitulo 07 - Venda de bens e servigos correntes

° Bens:

° Bens inutilizados;

2.2, Receitas de Capital

Sdo receitas cobradas ocasionalmente, isto €, que se revestem de caracter transitdrio e que, regra geral, estéio

associadas a alteragdes do patriménio duradouro do Estado.

As receitas de capital desagregam-se entre o capitulo 09 e o 17.

11



Constituem receitas de capital do TRL:
¢ Reposi¢oes nao abatidas nos pagamentos — Capitulo 15;
¢ Saldo de Geréncia — Capitulo 16;
e Operagdes extra-orgamentais — Reposigoes abatidas — Capitulo 17.

E quaisquer outras receitas que | he sgjam atribuidas por lei, contrato ou outro titulo.

3. Servicos que geram receitas

Servigos Centrais:
) Reprografia (venda de material para reciclar);
. Multas e outras penalidades

4. Principios e Regras
As receitas s6 podem ser arrecadadas, cobradas e liquidadas, se tiverem sido objeto de inscrigdo na rubrica
orcamental adequada. A cobranca de receitas pode no entanto, ser efetuada para aém dos valores inscritos
no orgamento.

As receitas cobradas e n&o liquidadas a@é 31 de Dezembro, devem ser contabilizadas nas respetivas rubricas
orgamentais no ano em que se efetuar a sualiquidacao.

5. Procedimentos 5.1.

Elementos a constarem na elaboracio de um processo de receita

5.1.1 Dados
. Identificagao do cliente (Nome, morada e nimero de identificagao fiscal);
. Discriminagao do ato sujeito a cobranga.

5.1.2 Tipo de entrega da receita
e Transferéncia bancéria

5.1.3 Registo Contabilistico

. Procedimento a efetuar na cobranga por transferénciabancaria

12



e Consulta e impress3o da sele¢do de movimentos do homebanking;
e Emissdo de guia de receita com a respetiva classificagao organica (Anexo I1);

e Conferéncia dos documentos anexos a guia de receita

Despesa

Cabimentacio de Despesas e Registo de Compromissos

1. Objetivo Afetagdo de verbas para satisfacdo de necessidades.

2. Campo de aplicacio
Todas as despesas.

3. Procedimentos
O modo de proceder a cabimentacao de despesas e registo de compromisso encontra-se descrito através do
fluxograma na pégina seguinte.

4. Documentos relacionados com este procedimento
Informagoes.
Requisi¢bes Internas.
Documentos inerentes ao tipo de procedimento de acordo com o Decreto-Le n.2 18/2008, de 29 de Janeiro.
Requisicao oficial.

5. Referéncias
Decreto-Lei de Execugao Orgamenta — anual.
Lei n.28/90, de 20 de Fevereiro.
Decreto-Lei n.2155/92, de 28 de Julho.
Lei n.291/2001, de 20 de Agosto (LEO), alterada pela Lei Organica n.? 2/2002, de 28 de Agosto.
Lei n.223/2003, de 2 de Julho e L& n.2 48/2004, de 24 de Agosto e L& 37/2013 de 14 de Junho.

Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de Fevereiro.
Resolugao do Conselho de Minigtros n.2 112/2002, de 24 de Agosto.
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Aquisicio de Bens e Servigos

1. Objetivo
Estabelecer 0s métodos de controlo associados a aquisi¢ao de bens e servigos de consumo corrente e de
investimento.

2. Campo de aplicacido Aplica-se naaquisicio de bens e servigospelo TRL.

3. Operacoes de despesa O modo de proceder encontra-se descrito no fluxograma da pagina
seguinte.

4. Documentos relacionados com este procedimento
Informaggo.
Requisicao interna.
Documentos inerentes aos procedimentos estabelecidos no Decreto-Lel n.° 18/2008, de 29 de Janeiro.
Requisicao oficial.
Contrato.
Guias de remessa

Facturas.

5. Referéncias
Decreto-Lei de Execugao Orgamenta — anual.

Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho.
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro.
Circular das instrugdes complementares ao Decreto-L e de Execugao Orgamental.
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Autorizacio de Pagamento

1. Objetivo Libertagdo de verbas para satisfagio de compromissos assumidos pelo TRL

2. Campo de aplicacio
Todas as despesas realizadas pelo TRL.
Procedimento relativo a emisso e registo das autorizagbes de pagamento.

3. Operacoes de autorizacido O modo de proceder encontra-se descrito no fluxograma da pagina
seguinte.

4. Documentos relacionados com este procedimento
Informagdes internas
Facturas

Autorizaches de pagamento
Recibos.

5. Referéncias
Decreto-Lei de Execugao Orgamenta — anual.
Lei n.28/90, de 20 de Fevereiro.
Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho.
Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro.
Decreto-Lei 149/2012 de 12 de Julho;
Lei n.291/2001, de 20 de Agosto (LEO), aterada pela Lei organican.? 2/2002, de 28 de Agosto, Lei
n.2 23/2003, de 2 de Julho, Le&i n.? 48/2004, de 24 de Agosto e Lei 37/2013 de 14 de Junho.
Resolugao do Conselho de Ministros n.2 112/2002, de 24 de Agosto.
Circular anua da DGO referente as instrugdes complementares ao Decreto-Lei de Execugao Orgamental.
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Abril e Lei 12-A/2008 de 27 de Fevereirro.

2. Campo de aplicacio

Aplica-se aos funcionérios ou agentes (trabalhadores) da administragéo central, regional e local e dos
institutos publicos, nas modalidades de servigos publicos personalizados e de fundos piiblicos, quando

deslocados do seu domicilio necessério por motivos de servigo piblico.

Considera-se domicilio necessério, para efeitos de abono de ajudas de custo, sem prejuizo do estabelecido

em lei especial:

- a localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo;

- alocalidade onde exerce fungdes, se for colocado em localidade diversa da referida no ponto anterior;

- a localidade onde se situa o centro da sua agdo funcional, quando nfo haja local para o exercicio de
fungdes.

3. Procedimentos

Trata-se de um abono diario concedido a trabalhadores do Estado, quando h4 necessidade de se deslocarem

para realizar atividades em servigo oficial, fora da localidade do seu local de trabalho.

As ajudas de custo em territdrio nacional classificam-se em diérias e por dias sucessivos.
a) Consideram-se deslocagGes didrias as que se realizam num periodo de 24 horas e, bem assim, as que,

embora ultrapassando este periodo ndo impliquem a necessidade de realizagdo de novas despesas.

b) Consideram-se deslocagdes por dias sucessivos as que se efetuam num periodo de tempo superior a

24 horas e ndo estejam abrangidas na parte final da alinea anterior.

S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocag¢Ges didrias que se realizem para além de 20 km do
domicilio necessério, contando-se as distincias da periferia da localidade onde o funcionério ou agente tem o

seu domicilio necessario e a partir do ponto mais préximo do local de destino.

3.1 Nas deslocacoes didrias, abonam-se as seguintes percentagens de ajudas de custo:

a) se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14
horas - 25%;

b) se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21
horas - 25%;

¢) se a deslocagdo implicar alojamento - 50%

3.2 Nas deslocacoes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens de ajudas de custo:
a) Dia da partida:
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a. até as 13 horas - 100%
b. depois das 13 até as 21 horas - 75%
c. depois das 21 horas - 50%

b) Dia do regresso
a. até as 13 horas - 0%
b. depois das 13 até€ as 20 horas - 25%
c. depois das 20 horas - 50%

¢) Restantes dias - 100%

Atendendo que as percentagens referidas correspondem ao pagamento de uma ou duas refeigcdes e
alojamento, ndo haverd lugar aos respetivos abonos quando a correspondente prestacdo for fornecida em
espécie.

O quantitativo correspondente ao abono didrio do subsidio de refei¢do € deduzido nas ajudas de custo,

quando as despesas sujeitas a compensagdo incluirem o custo do almogo.

3.3 Casos especiais

Quando o funciondrio ndo dispuser de transporte que lhe permita almogar no seu domicilio necessario ou nos
refeitérios dos servigos sociais a que tenha direito, podera ser concedido abono para despesa de almogo de
uma importancia equivalente a 25% da ajuda de custo didria na deslocagdo até 20 km, apds apreciagdo pelo
dirigente do servigo.

Também o dirigente, mediante despacho proferido contendo elementos precisos da deslocagdo e do
incémodo da deslocagdo, poderd proceder a atribui¢do de quantitativos previstos no n.° 2 do art .°8 para

deslocagGes que ndo ultrapassem os 50 km.

O dirigente do servigo poderd ainda, em despacho fundamentado e tendo em conta as circunstincias da
deslocagdo, proceder a atribuigdo dos quantitativos previstos no n.° 4 do art.° 8, para deslocagGes entre 20 a
50 Km.

3.4 Limite do Tempo de Deslocacio

O abono de ajudas de custo ndo pode ter lugar para além de 90 dias seguidos de deslocag@o.

S6 em casos excecionais e devidamente fundamentados, o limite de tempo pode ser prorrogado para além
dos 90 dias. A autorizag@o para a respetiva prorrogacdo tem de ser por despacho competente do Ministro da
Tutela, do Ministro das Finangas e do Membro do Governo responsavel pela Administragio Piblica.
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3.5 Faltas por falecimento de familiar.

As faltas por falecimento de familiar nao interrompem o abono de gjudas de custo até a chegada do
funcionério ou agente ao seu domicilio necessério.

Também os agentes ou funcionarios que adoecam quando deslocados do seu domicilio necessario mantém o
direito ao abono de ajudas de custo se a doenga os obrigar a permanecer nesse loca ou o periodo previsivel
dadoengafor detal forma curto que a manutencao do abono de ajudas de custo ndo provoque prejuizos.

3.6 Pessoal sem vinculo a Funcio Piblica.

O montante das ajudas de custo devidas aos individuos que, ndo sendo funcionarios ou agentes, fagam parte
de conselhos, comissbes, grupos de trabalho, grupos de projetos ou outras estruturas de caracter ndo
permanente dos servigos do estado, quando convocados para reunides em que tenham de ausentar-se do loca
onde exercem normalmente a sua atividade, é fixado globalmente por estrutura, de entre as estabelecidas na
tabela em vigor, mediante despacho do ministro da tutela e prévio acordo do Ministro das finangas obtido
por intermédio da Direcgao-Geral do Orgamento.

A fixacao de gjudas de custo nestes casos deve ter em atengao as fungdes desempenhadas e as que estdo
fixadas para os funcionarios ou agentes abrangidos pela tabela com cargos de conteido funcional

equiparavel.
3.7 Transportes em Territorio Nacional

3.7.1 Direito a transporte.

Para além dos funcionarios e agentes pode ser reconhecido o direito a transporte as pessoas que constituem o
seu agregado familiar nas condigbes previstas na lei.

As pessoas com direito a transporte é assegurado ainda o pagamento das despesas de embalagem, seguro e
transporte de méveis e bagagem, nas condigdes previstas na lei.

Os Magistrados Judiciais e do Ministério Publico tém direito a utilizagdo gratuita de transportes colectivos
publicos, terrestres, fluvias e aéreos — art® 172 al. a) e d) do Estatuto dos Magistrados Judiciais — Lei 21/85 de
30 de Julho e art? 1072 do Estatuto dos Magistrados do Ministério Publico — DL 60/98 de 27 de Agosto

Meios de transporte.

O Estado deve, como procedimento geral, facultar ao seu pessoal os veiculos de servigos gerais necessarios
as deslocagtes em servigo.
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Na falta ou impossibilidade de recurso aos meios referidos atrds mencionados, deve utilizar-se
preferencialmente os transportes coletivos de servigo piblico, permitindo-se em casos excecionais o uso de
automdvel préprio do funciondrio ou agente ou o recurso ao automdvel de aluguer, sem prejuizo da
utilizagdo de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente desde que em relagdo a ele esteja

fixado o respetivo abono.

3.7.2 Uso de automoével proprio

A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servigos, pode ser autorizado, com o acordo
do funcionério ou agente, o uso de veiculo prdprio nas deslocagGes em servigo em territdrio nacional.
O uso de viatura prépria sé € permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizagdo econdmica das

viaturas afetas ao servigo, o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servigo.

Na autorizagdo individual para o uso de automdvel prdprio deve ter-se em consideragédo, para além do

disposto no atrds mencionado, o interesse do servigo numa perspetiva econdmico-funcional mais rentavel.

A pedido do interessado e por sua conveni€ncia pode ser autorizado o uso do veiculo préprio em deslocagdes
de servigo para localidades servidas por transporte publico que o funciondrio ou agente devesse, em
principio, utilizar, abonando-se, neste caso, apenas o montante correspondente ao custo das passagens no

transporte coletivo.

3.7.3 Uso de automoével de aluguer

O transporte em automoével de aluguer s6 deve verificar-se nos casos em que a sua utilizagdo seja

considerada indispensével ao interesse dos servigos e mediante prévia autorizagao.

3.7.4 Casos especiais

Em casos especiais, € quando ndo for possivel ou conveniente utilizar os transportes coletivos, pode ser
autorizado o reembolso das despesas de transporte efetivamente realizadas ou o abono do correspondente
subsidio, se for caso disso, mediante pedido devidamente fundamentado a apresentar no prazo de 10 dias

apOs a realizagdo da diligéncia.

Para efeito do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos servigos os

documentos comprovativos das despesas de transporte ou os boletins itinerdrios devidamente preenchidos.

3.7.5 Entidades competentes para a autorizacio

As autorizagdes para uso de automdvel préprio, para uso de automével de aluguer e para casos especiais, a0
da competéncia do respetivo Presidente do Tribunal ou funcionério de categoria equivalente ou superior e

dos dirigentes dos servigos externos que tenham ordenado a diligéncia, podendo os mesmos ser subdelegados
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em outros dirigentes dos servigos.

3.7.6 Despesas de transporte e modos de pagamento

O pagamento pode ser efetuado nas seguintes formas:
- Quer através de requisi¢do de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por reembolso ao

funciondrio ou agente;

- Quer pela atribuigdo de subsidio por km percorrido, calculado de forma a compensar o funcionério ou

agente da despesa realmente efetuada.

3.7.6.1 Subsidio de Transporte

O subsidio de transporte depende da utilizagdo de automével préprio do funciondrio ou agente (trabalhador).
O abono do subsidio de transporte € devido a partir da periferia do domicilio necessario dos funciondrios ou

agentes (trabalhadores).

A revisdo e a alteragdo dos quantitativos dos subsidios de transporte sdo efetuadas anualmente no diploma

legal que fixa as remuneragdes dos funciondrios e agentes (trabalhadores) da Administragéo Priblica.

3.7.6.2 Requisicao de transportes

Sempre que as deslocagfes em transportes coletivos de servigo publico ultrapassem as 4dreas urbanas e
suburbanas devem efetuar-se através de requisi¢do oficial dos respetivos titulos as empresas

transportadoras, nos termos do Decreto n.° 8023, de 4 de Fevereiro de 1922.

3.7.7 Documentacéio das despesas

As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido, mediante a

apresentagio dos documentos comprovativos.

As despesas efetuadas com transportes nas 4reas urbanas e suburbanas, por motivo de servigo publico,
podem ser documentadas com a apresentacdo de uma relagdo dos quantitativos despendidos em cada

deslocagdo, devidamente visada pelo dirigente do servigo.

3.7.8 Abono das ajudas de custo.

Para ser processado o abono de ajudas de custo devera ser apresentado, devidamente preenchido e
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assinado, o Boletim Itineréario e a justifica¢fo do servigo realizado.

As ajudas de custo devem ser abonadas no prazo maximo de 30 dias a contar da data da apresentac@o pelo

interessado dos documentos respeitantes a deslocagdo efetuada.

3.7.9 Deslocacgoes em conjunto.
Ao pessoal envolvido em missdes que impliquem deslocagdes conjuntas em territério nacional sdo abonadas

ajudas de custo pelo escaldo correspondente ao da categoria mais elevada.

3.7.10 Abonos adiantados.
Os funcionérios e agentes (trabalhadores) que se desloquem em servigo publico t&m direito ao abono

adiantado das respetivas ajudas de custo e transporte.

Os dirigentes dos servigos podem autorizar o abono adiantado de ajudas de custo e transportes até€ 30 dias,
sucessivamente renovéveis, devendo os interessados prestar contas da importincia avangada no prazo de 10
dias apds o regresso ao domicilio necessério, sem o que ndo lhes podem ser disponibilizados outros abonos

desta natureza.

Compete a DRH a verificag@o da legalidade da despesa.

3.8 Ajudas de Custo por Deslocacdes ao Estrangeiro e no Estrangeiro
O abono de ajudas de custo por deslocagdes ao estrangeiro e por deslocagGes no estrangeiro € regulado pelo
Decreto-Lei n.° 192/95, de 28 de Julho de 1995, D.R. n.° 173/95, I Série-A.

3.8.1 Ambito de aplicacio:
O pessoal que se desloque ao estrangeiro e no estrangeiro, por motivo de servigo piblico, tem direito, em

alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes prestagdes:

- Abono da ajuda de custo diéria, em todos os dias da deslocagdo, de acordo com a tabela em vigor;

- Alojamento em estabelecimento hoteleiro de trés estrelas, ou equivalente, acrescido do montante

correspondente a 70% da ajuda de custo diéria, em todos os dias da deslocag@o, nos termos da tabela em
vigor.

- No caso de na deslocag@o se incluir o fornecimento de uma ou de ambas as refei¢des didrias, a ajuda de
custo serd deduzida de 30% por cada uma, ndo podendo a ajuda de custo a abonar ser de valor inferior a

20% do montante previsto na tabela em vigor.

3.8.2 Tabela de ajudas de custo
A tabela de ajudas de custo por deslocagGes ao estrangeiro € aprovada por portaria do Ministro das Finangas
e anualmente revista no diploma que atualiza as remuneragSes dos funcionérios e agentes (trabalhadores) da
Administragdo Pdblica.
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3.8.3 Faltas por falecimento de familiar e por doenca

Estas faltas ndo interrompem o abono de ajuda de custo.

3.8.4 Deslocacgoes em conjunto
Nas deslocagdes ao estrangeiro, sempre que uma missdo integre funciondrios ou agentes (trabalhadores) de
diversas categorias, o valor das respetivas ajudas de custo serd idéntico ao auferido pelo trabalhador de mais

elevada categoria.

3.8.5 Abonos adiantados
Os funciondrios ou agentes (trabalhadores) que se desloquem em servigo publico por tempo determinado t€ém

direito ao abono adiantado das respetivas ajudas de custo.

Nos casos em que nédo for possivel determinar previamente a duragdo da deslocagdo, os dirigentes dos
servigos poderdo autorizar o abono adiantado de ajudas de custo até 30 dias, sucessivamente renovéveis,
devendo os interessados prestar contas da importincia avangada nos 10 dias subsequentes ao regresso a

respetiva residéncia.

Compete a DRH a verificagdo da legalidade da despesa.
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Manual de Controlo Interno
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Guias de Reposicio

1. Objetivo Definir os procedimentos relativos a2 emissdo de guias de reposicdo abatidas e ndo
abatidas nos pagamentos.
2. Campo de aplicacido Procedimentos relativos & emissdo de guias de reposicdo abatidas e ndo
abatidas aos pagamentos.

3. Procedimentos O modo de proceder encontra-se descrito através do fluxograma na péagina

seguinte.

4. Documentos relacionados com este procedimento

Documentos de despesa
Autorizagdo de pagamento

Guias de reposigéo abatidas e ndo abatidas nos pagamentos.

5. Referéncias
Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho
Decreto-Lei de Execug¢do Orgamental - anual
Circular das instru¢Ses complementares ao Decreto-Lei de Execugdo Orgamental.
Circular n.° 1353/Série A, de 29 de Maio.

Orc¢amento de Funcionamento

Elaboraciao de Proposta de Orcamento de Funcionamento

1.0bjetivo Elaboragédo da proposta de orgamento de Funcionamento do TRL.

2.Campo de aplicacio Previsdo dos encargos para o ano seguinte.

3. Procedimentos Processo auténomo cujo circuito administrativo se encontra descrito no

fluxograma da pégina seguinte.

4.Documentos relacionados com este procedimento

Mapa de previsdo dos encargos

Mapa de execugio orgamental

Mapa dos encargos com funcionamento (reportado a data definida na circular da DGO).
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5.Referéncias

Lei n.2 91/2001, de 20 de Agosto, alterada e republicada pela Lei Organica n.2 2/2002, de 28 de
Agosto, alterada pela Lei n.2 23/2003, de 2 de Julho e alterada e republicada pela Lei n.2 48/2004, de
24 de Agosto e alterada pelaLei 37/2013 de 14 de Junho, Lei de Enquadramento orgamental;

Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de Fevereiro — Cédigo de Classificago Econémica das Despesas e
Receitas Pablicas;

Circular da DGO- Instrugdes para a preparagao do orgamento do Estado - anual

Despachos ministeriais
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Alteracoes Orcamentais

Alteracées Orcamentais do Orcamento de Funcionamento

1. Objetivo Promover alteragGes orgamentais no orgamento do TRL que sejam da competéncia do
Presidente do Tribunal da Relagdo de Lisboa e do Ministro das Finangas.

2. Campo de aplicacio Trata os procedimentos relativos a execugdo do orgamento do TRL.

3. Procedimentos O modo de proceder encontra-se descrito nos

fluxogramas das paginas seguintes.

4. Documentos relacionados com este procedimento

InformagGes.

Mapas de execugio orgamental.

Mapas das alteragdes orgamentais.

5. Referéncias Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto (LEO), alterada pela Lei Orgénica n.° 2/2002, de
28 de Agosto, Lei n.°
23/2003, de 2 de Julho e Lei n.° 4/2004, de 4 de Agosto.

Decreto-Lei n.° 71/95, de 15 de Abril.
Lei do Or¢amento de Estado - anual.

Circular das instru¢des complementares do Decreto-Lei de Execugdo Orgamental.
Circular n.° 1353/Série A, de 29 de Abril.

Despachos internos e ministeriais.
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Conta de Geréncia

1. Objetivo Elaboracio da Contade Gerénciado TRL e prestacdo de contas.

2. Campo de aplicacéiio Todos os recursos financeiros e patrimoniais disponiveis pelo TRL no ano a
que respeita.

3. Procedimentos Processo autdnomo cujo circuito administrativo se encontra descrito no
fluxograma da pagina seguinte.

4. Documentos relacionados com este procedimento

Ultimo mapa do pedido de libertagao de créditos (PL C) emitido pela 12 Delegagéo.
Mapas 03 e 03/C emitidos pela 12 Delegagio.

Certidbes emitidas pelo | nstituto de Gestao de Tesouraria e do Crédito Publico, IP, Instituto de Gestao
Financeira e de Infra-estruturas da Justica, |P e de outras Entidades.

Extrato bancério.

5. Referéncias
Lei n.291/2001, de 20 de Agosto (LEO), aterada pela Lei Orgénica n.22/2002 de 28 de Agosto.
Lei n.223/2003, de 2 de Julho e Lei n.? 48/2004, de 24 de Agosto.

Instrugdes n.22/97-2° S. publicadas na | Série B do Didrio da Replblica n.2 52, de 3 de Margo de 1997.
Decreto-L e de Execucao Orgamental - anual

Circular anua da DGO referente s instrugdes complementares ao Decreto-L el de Execugao Orgamental.
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