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Teresa Chaves Almeida

Vice-Presidente
Por delegagdo de competéncias
(desp. 0°4679/2012, de 3 de Abrily

INFORMACAQ N.° 198/DAF/2013 Data: 13/05/2013

ASSUNTO: INSTRUGOES TECNICAS DA DAF - [TO1/DAF/2013 E ITO2/DAF/2013.

A. Finalidade

1.

Obter a aprovagdo superior das Instrugbes Técnicas n°s 01/DAF/2013 e 02/DAF/2013, para a
sua entrada em vigor na Comisséo para a Cidadania e a Igualdade de Género (CIG).

Enquadramento

A Lei de Enquadramento Orgamental (LEO) estabelece que os servigos ou instituigdes
responsaveis pela execugdo orcamental e os respectivos servigos de orgamento e de
contabilidade publica elaboram, organizam e mantm em funcionamento sistemas e
procedimentos de controlo interno das operagdes de execugéio do Orgamento.

O sistema de controlo interno é o plano de organizagdo de todos os métodos e procedimentos
adoptados pela administragéio de uma entidade para auxiliar a atingir o objectivo de gestéo de
assegurar, tanto quanto for praticavel, a metddica e eficiente conduta das suas actividades,
incluindo a aderéncia as politicas da administragéo, a salvaguarda dos activos, a prevencao e
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detecgéo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a atempada
preparagéo de informagéo financeira fidedigna.

4. A elaborag&o de um tal documento carece de um estudo e desenvolvimento profundos, de forma
a abarcar todas as vertentes organizacionais. Todavia, uma vez que figura oportuno
implementar, desde ja, um conjunto de regras essenciais em aspectos especificos e concretos
da vida organizacional da CIG, procedeu-se & elaboragdio de duas Instrugbes Técnicas que
visam reforgar o seu ambiente de controlo, a saber:

a.  Alnstrugdo Técnica N.° 01/DAF/2013 (anexo 01 a presente InformagZo), que visa definir
visa definir as condigies de resmbolso de despesas com telefones domiciliarios e
telefones méveis pessoais, bem como a afribuigéio de telefones moveis para uso oficial
na CIG. Regula-se pelas disposigiies contidas na Resolugio do Conselho de Ministros
(RCM) n.° 112/2002, de 24 de Agosto, adaptando-as 4 organizagdo e maodo de
funcionamento da CIG;

b. Alnstrugéo Técnica N.° 02/DAF/2013 (anexo 02 2 presente [nformagéo), que visa definir
as condicdes de prestagio de frabalho extracrdinario, respetivo registo e
processamento, na CIG. Regula-se pelas disposiges contidas na Lei n.® 59/2008, de 11
de setembro!, que aprova o Regime de Contrato de Trabalho em FungSes Publicas e
respectivo Regulamento, na Portaria n.® 609/2009, de 5 de junho, que aprova o modelo
de registo de trabalho extraordinario e os elementos que deve conter, e na Lsi n.° 66-
B/2012, de 31 de dezembro, que aprova o Orgamento do Estado para 2013, adaptando-
as igualments & organizagéio e modo de funcionamento da CIG.

3. O controlo e monitorizagdo das disposicies nelas vertidas seréio responsabilidade da Divisdo
Administrativa e Financsira (DAF).

C. Proposta

6. Face ao que anteceds, propGe-se a aprovagdo das Instrugbes Técnicas n°s 01/DAF/2013 e
02/DAF/2013, bem como a sua divulgagéo interna e publicagsio na pagina da CIG na internet.

A consideragéo superior,

O Chefe da Divi ministrativa e Financeira

Jogo Pinto Lopes

Anexos:
Anexo 01: Instrugéio Técnica N.° 01/DAF2013, de 13 de maio {20 péginas);
Anexo 02: Instrugéo Técnica N.° 02/DAF/2013, de 13 de maio (13 paginas).

! Com as alteragbes introduzidas pela Lei n.° 3-Bf2010, de 28/04, Decreto-Lei n.° 124/2010, de 17/11, Lei n.° 64-B/2011,

de 30/12 & Lei n.® 66/2012, de 31/12.
{verso em branco) 2
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INFORMAGAO N.° 198/DAF/2013 Data: 13/05/2013

ASSUNTO: INSTRUCOES TECNICAS DA DAF - ITO1/DAF/2013 E ITO2/DAF/2013.

Anexo 01

Instrug&o Técnica N.° 01/DAF/2013, de 13 de maio
{20 paginas)
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013 Vice-Presidente

Por delegagdo de :nmpeténciasl
{desp. n°4679/2012, de 3 de Abril}

DESPESAS COM TELEFONES DOMICILIARIOS E COM TELEFONES MOVEIS PESSOAIS E
PARA USO OFICIAL

Objectivo

A presente instrugcéo técnica visa definir as condigdes de reembolso de despesas com
telefones domiciliarios e telefones moveis pessoais, bem como a atribuigio de telefones
méveis para uso oficial na Comisséo para a Cidadania e Igualdade de Género (CIG).

Regula-se pelas disposigbes contidas na Resolugdo do Conselho de Ministros {RCM) n.°
112/2002, de 24 de Agosto, adaptando-as a organizagdo e modo de funcionamento da CIG.

Reembolso de despesas com telefones domicilidrios e telefones méveis pessoais

Tém direito ao reembolso de despesas com telefones domicilidrios e telefones moveis
pessoais, 0 pessoal dirigente ou equiparado da CIG, nos termos do n.° 1 da RCM n.°
112/2002.

Ao reembolso aplicam-se, mensalmente, os limites globais previstos no n® 3 da RCM n.°
112/2002:

Direciores-gerais, auditor juridico, subdirectores-gerais e equiparados 70 euros {cIVA)
Directores de servigos e equiparados 40 guros (c/IVA)
Chefes de divisdo e equiparados 25 eurns (¢/IVA)

O reembolso das despesas deve processar-se mediante a apresentagio de factura ou
documente equivalente, fiscalmente aceite nos termos do n.° 6 do artigo 35.° do Cédigo do
IVA, e do documento comprovativo da respectiva quitagio.

O direito ao reembolso apenas se concretiza se o telefone domicilidrio efou o telefone mével
forem pertenga do préprio; o que devera ser comprovado com a factura efou documento
equivalente emitido em seu nome, ou declaragéo deste, sob compromissc de honra, a
informar a CIG da propriedade e utilizag&o daquele nimero (cfr. modelo em anexo 01 ).

No processamento dos documentos tendentes ao reembolso destas despesas, deve a
Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) confirmar a observancia do disposto nos n°s 04, 05
e 06,

O direito ao reembolso cessa com a cessagéo do exercicio de cargo dirigente ou equiparado,
ou com a deciséo da Direcéo de atribuigéo de telefone mével para uso oficial.

INSTRUGAS TECNICA N.° 01/DAF/2013
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Telefones méveis para uso oficial

E da responsabilidade da Direcdo a atribuigdio de telefones moveis para uso oficial aos
titulares de cargos dirigentes e equiparados; esta decisdo deve ser exarada em documento
onde conste claramente identificado o titular do cargo bem como o n.° de telefone movel e
equipamento atribuidos (cfr. modelo em anexo 02).

A atribuicdo a oufros trabalhadores que, pelas caracteristicas das fungbes que
desempenham, necessitam utilizar telefones méveis para uso oficial, estd dependente da
autoriza¢éo da Tutela, mediante proposta fundamentada que fixe o limite mensail para os
respectivos encargos, o qual néio poderd exceder o previsto para os chefes de divisdo e
equiparados (cfr. modelo em anexo 03); sempre que exista alteragdo da Tutela (titular do
cargo), deve ser formalizado um novo pedido de autorizagéio, sob pena do acto praticado pelo
antecessor nao produzir efeitos.

Os titulares de cargos dirigentes e equiparados ou outros trabalhadores a quem sejam
atribuidos telefones méveis para uso oficial, assinam documento comprovativo do
recebimento do n.° de telefone mével e equipamente atribuldos (cfr. modelo em anexo 04).

Os titulares de cargos dirigentes e equiparados ou outros trabalhadores a quem sejam
atribuidos telefones méveis para uso oficial, podem, com autorizagdo da Direcgéo, solicitar a
portabilidade do ndmero de telefone mével pessoal para o operador de comunicagdes méveis
com contrato com a CIG (cfr. modelo em anexo 05).

Os encargos mensais com a utilizagéo do telefone mével para uso oficial estéo sujeitos aos
seguintes limites globais (nos termos conjugados dos n°% 3 e 5 da RCM n.° 112/2002);

Directores-gerais, auditor juridico, subdirectores-gerais e equiparados 80 euros (c/IVA)
Directores de servicos e equiparados 50 euros (¢IVA)
Chefes de divisdo e equiparados 35 euros (/IVA)

S&o encargos da CiG os encargos mensais até aos limites referidos no n.° 13.

E da responsabilidade do utilizador o pagamento da importancia que exceda aqueles limites;
para o efeito, no momento da atribuicdo do telefone mével para uso oficial, o utilizador deve
declarar que suportard a quantia que eventualmente exceda o iimite no qual se enquadre,
solicitando ainda que a factura comespondente a esse montante seja enviada para o
enderego pessoal por si indicado (cfr. modelo em anexo 06).

O direito a utilizagéo de telefone mével para uso oficial cessa por decis#io da Diregéo ou por
deixarem de estar reunidas as condigdes legais para o efeito, designadamente, o exercicio de
cargo dirigente ou equiparado, bem como a auséncia de autorizagéio da tutela (nas restantes
situagdes).

Cessado o direito a utilizagao de telefone mével para uso oficial, deve o utilizador proceder a
sua entrega & DAF juntamente com o equipamento aftibuido, acto o qual deve ficar
comprovado com o preenchimento do madelo em anexo 07.
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Actividades de controlo e monitorizagéo

A DAF fica responsavel pela verificagdo do cumprimento das normas constantes na presente
instrucao técnica, competindo-lhe, em especial, 0 controlo dos limites legais bem como a
monitorizag&o continua dos gastos com o reembolso de despesas com telefones domiciliarios
e telefones méveis pessoais e/ou com a atribuigdo de telefones méveis para uso oficial.

Deverdo ser reportadas & Direcgdo as situagBes anémalas ou nfo conformes com as
disposigdes vertidas na presente instrugéo técnica.

Entrada em vigor
Esta [nstrugéo entra em vigor no dia util seguinte ao da sua aprovagéo.

Devera ser divulgada internamente e publicada na pagina da CIG na intemet.

CIG, em Lisboa, aos 13mai2013

O Chefe da Divigﬁﬂdministrativa e Financeira

Jodo Pinto Lopes

Anexos:

Anexo 01: Madelo de declaragde de utilizagio de telefone domicilidrio / telefone movel pessoal;

Anexo 02: Modelo de declaragéo de atribuigéo de n.° de telefone mével e equipamento;

Anexo 03: Modelo de informagéo para solicitagéio da atribuigie de telefone mével para uso oficial a outros trabathadores;
Anexo 04: Modelo de declaragio do recebimento do n.° de telefone mével e equipamento associado;

Anexo 05: Modelo de declaragéio de cedéncia de n.° de telefone mével;

Anexo 06: Modelo de solicitagio da facturagéo para o domicflio das quantias que excedem os limites legais;

Anexo 07: Modelo de declaracéo de entrega do n.® de telefone mével e equipamento associado.

INSTRUTAD TECNICA M2 01/DAFZ013
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo 01
Modelo de declaragéo de utilizag&io de telefone domiciliario / telefone mével pessoal

(01 pagina)




L5
—
—
Cic

Duendeche jaron Ttucdania wiguaiiags e Giware
Presdnzads Conssliovde Mintstes

DECLARACAQ

, vém por este

meio declarar, para os efeitos previstos no n.® 1 da Resolugéio do Conselho de Ministros (RCM) n.°
112/2002, de 1 de agosto, que o telefone domicilidrio / telefone moével pessoal com o n.°

lhe pertence, solicitando o reembolso das despesas com a sua

utilizacdo desde (inclusive) - - 20, em conformidade com os limites

mensajs globais estabelecidos no n.° 3 da referida RCM. Compromete-se ainda a comunicar,
tempestivamente, & Diviséio Administrativa ¢ Financeira da Comissdo para a Cidadania e a

Igualdade de Género, qualquer modificagéo nas condigdes de utilizagéio deste n.°.

,ao0s__ de de20_

" Assinatura.
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo 02
Modelo de declarag&o de atribuicdo de n.° de telefone mével e equipamento

{01 pagina)
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DECLARAGCAO

Nos termos do n.° 4 da Resolugcdio do Conselho de Ministros n.° 112/2012, de 24 de Agosto,

atribuo ao ' ,on®
de telefone mével para usc oficial do operador de comunicagbes
méveis® , para utilizagdo com efeitos a partir de
(inclusive} - -20_

Mais deciaro que lhe deve ser atribuido o equipamento da marca e
modelo para utilizagdo conjunta com o n.° de telefone méve! supra
referido.

,a0s__ de de 20___

! Indicar o utilizador 2 quem sers atribuido o n.° e telefone mével para uso oficial.
? Indicar o operador de comunicagdes méveis.
® Assinatura da entidade competente.
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo 03

Modelo de informagéo para solicitagéio da atribuicio de telefone movel para uso oficial a outros
trabalhadores

(02 paginas)
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INFORMAGAO N.° _ /(servigo proponents)i20__ Data: _/ /20__

ASSUNTO: Atribuicdo de telefones méveis para uso oficial a trabalhadores

A Comisséo para a Cidadania e Igualdade de Género adotou uma politica de atribuigdo de
telefones méveis para uso oficial dos titulares de cargos dirigentes e equiparados nos moldes
e limites impostos nos n° 3 a 5 da Resolugio do Conselho de Ministros (RCM) n.° 112/2002,
de 1 de agosto, diploma que reviu os critérios de reembolso de despesas com telefones
domicilidrios & com telefones méveis para uso oficial.

Contudo, esta Comissfio dispde ainda de outros trabalhadores cuja natureza das fungbes
exercidas impdem uma disponibilidade de horario mais exigente ao qual acresce uma
necessidade de contacto permanente com esta Comissao.

E o caso dos funcionérios que desempenham as fung¢des de e de
, a saber, e o
, respectivamente.

A RCM n® 112/2002, de 1 de agosto, prevé no seu n.° 6 que podem ser “(...) atribuidos
telefones mdveis para uso oficial a funcionérios, mediante proposta fundamentada, a autorizar
pelo ministro da tutela, que fixard o limite mensal para os respectivos encargos, o qual néo
poderd exceder o previsto para os chefes de diviséo e equiparados”.

Assim, para assegurar que estes trabalhadores se encontrem permanentemente
contactaveis, desiderato que se considera atingido com a atribuigso de telefones maveis para
uso oficial, figura necessario obter a superior autorizagéio da Exma. Senhora Secretiria de
Estado dos Assuntos Parlamentares e da Igualdade para o efeito.

Pagina 1
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6. Mais se propde que o limite mensal para os respectivos encargos seja o previsto para os
chefes de diviséo e equiparados, nos termos conjugados dos n% 3 e 5 da RCM n.° 112/2002,
de 1 de agosto, o qual esta Comiss&o se compromete a respeitar e fazer cumprir.

A consideragéo superior.

O Chefe do (indicar o servi¢o proponente)

(nome)

Pagina 2
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INSTRUCAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo 04
Modelo de declaragéo do recebimento do n.° de telefone mével e equipamento associado
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DECLARAGAD

, vem por este

meio declarar que recebeu, nesta data, da COMISSAO PARA A CIDADANIA E IGUALDADE DE

GENERO, o n.° de telefone movel para uso oficial do operador de
comunica¢bes maveis' , para utilizagéie com efeitos
a partir de (inclusive) - -20_ .

Mais declara que recebeu o equipamento da marca e modelo

para utilizag&o conjunta com o n.° de telefone mével supra referido.

,aos___de de20

Entreguei nesta data o n.° de telefone mével / equipamento referidos,

! indicar o operador de comunicagbes méveis.

2 Assinatura,

® Assinatura da pessoa que faz entrega do n.° de telefone movel/equipamento.
* Nome da pessoa que faz entrega do n.° de telefone mével/equipamento.

5 Cargo da pessoz que faz enfrega do n.® de telefone mével/equipamento.
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo (5
Modelo de declaragéo de cedéncia de n.° de telefone mével
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DECLARAGAQ
, vem por este
meio declarar que cede o nimerc do telefone mével , do operador de
comunicagdes méveis , 4 COMISSAO PARA A
CIDADANIA E IGUALDADE DE GENERO com efeitos a - -20_

Para os efeitos tidos por convenientes junto cépia dos seguintes documentos';

= Bilhete Identidade:

= Cartdo de cidadao:

Cartdo de contribuinte:

= Comprovativo da morada:

;208 ___ de de 20___

; Estes documentos podem ser recolhidos do respetivo processo individual caso nele constemn atualizados.
Assinatura.
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo 06
Modelo de solicitagdo da facturagdo para o domicilio das guantias que excedem os limites legais
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1
, portador(a) do
Bilhete de Identidade / Cartéo de Cidaddo n.° e NIF n.° .
residente em '
codigo postal . declara que suportarda a despesa
relativa ao cartdo SIM n2° a partir do montante de euros (IVA

incluido) solicitando ainda que a factura correspondente a este montante seja enviada para o

endereco indicado.

Solicita que seja enviada para a referida morada a facturagdo detalhada de todas as

comunica¢des efectuadas:

SIM NAO

,805_ de de20

! Indicar o operador de comunicages.
2 Assinatura.
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INSTRUGAO TECNICA N.° 01/DAF/2013

Anexo 07
Modelo de declarago de entrega do n.° de telefone mével e equipamento associado
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DECLARAGAO

, vem por este

meio declarar que entregou, nesta data, 2 COMISSAO PARA A CIDADANIA E IGUALDADE DE

GENERO, o n.° de telefone movel para uso oficial do operador de
comunicagdes moéveis’ , cessando a sua utilizacdo
com efeitos a (inclusive) - -20__

Mais declara que enfregou o equipamento da marca & moadelo

o qual utilizou em conjunto com o n.° de telefone mével supra referido.

,a0s ___ de de20

Recebi nesta data o n.® de telefone mével / equipamento referidos,

" Indicar o aperador de comunicagdes méveis.

2 Assinatura.

8 Assinatura da pessoa gue recebe o n.° de telefone méveliequipamento.
4 Nome da pessoa que recebe o n.° de telefone mével/equipamento.

¢ Cargo da pessoa que recebe o n.° de telefone mével/equipamento.



