N.° 231
— 28-11-2025

CONSELHO SUPERIOR DOS TRIBUNAIS ADMINISTRATIVOS E FISCAIS
Despacho (extrato) n.° 14253/2025

Sumario: Procede a republicagao, em versao consolidada, da regqulamentagao da organizagao interna
da Secretaria do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais.

Por despacho da Juiza Secretaria do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais
de 21 de novembro de 2025:

Considerada a aprovacao da Regulamentagao da organizagao interna da Secretaria do Conselho
Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, pelo despacho da Juiza-Secretaria do Conselho
Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, de 11 de novembro de 2024, publicado através do
Despacho (extrato) n.° 13672/2024, no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 224, de 19 de novembro de
2024, e as alteragdes que Ihe foram, entretanto, introduzidas, pelo despacho da Juiza-Secretaria do
Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, de 10 de novembro de 2025, procede-se
a republicacao, em versao consolidada, do referido ato regulamentar.

Regulamentagao da organizagao interna da Secretaria do Conselho Superior
dos Tribunais Administrativos e Fiscais

(Versao consolidada)

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Secretaria

1) A secretaria do CSTAF apoia tecnicamente o normal funcionamento do Conselho Superior dos
Tribunais Administrativos e Fiscais;

2) A Direcao de Servigos de Administrativa Geral encontra-se inserida na Secretaria e é constituida
pelas seguintes secgoes especializadas:

a) Seccao de recrutamento, mobilidades, movimentos judiciais e recursos humanos (SRMMJRH);
b) Seccao de expediente, arquivo, gestado informatica e comunicagao (SEAIC);

c) Secgao de gestao financeira, orgamental, patriménio e fundos europeus (SGFOPFE).

Artigo 2.°
Seccao de recrutamento, mobilidades, movimentos judiciais e recursos humanos (SRMMJRH)

1) A secgao de recrutamento, mobilidade e movimentos judiciais e recursos humanos compete
manter atualizado o cadastro dos juizes dos Tribunais da Jurisdigao Administrativa e Fiscal;

2) Caber-lhe-3, também, elaborar estudos e pareceres em matérias referentes a necessidade de
recrutamento e de colocagao de Juizes dos Tribunais Administrativos e Fiscais, em cada Tribunal;

3) Cabera a secgao recrutamento, mobilidade, movimentos judiciais e recursos humanos elaborar
os Manuais de Procedimentos que se revelem necessdrios ao incremento da eficiéncia do servigo;

4) Competira a secgao de recrutamento, mobilidade, movimentos judiciais e recursos humanos,
ainda, calcular as pendéncias processuais e ratio de entradas de cada um dos Tribunais Administrati-
vos e Fiscais, dos Tribunais Centrais Administrativos e do Supremo Tribunal Administrativo, quer nas
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secgoes de contencioso administrativo, quer nas secgdes de contencioso tributario, até final do més
de fevereiro de cada ano, bem como calcular o disposition time anual por Tribunal e por area;

5) Para desenvolver a atribuicao referida em 4) caber-lhe-a manter atualizados os dados do
Programa Interno de Gestao para a Eficiéncia dos Tribunais Administrativos e Fiscais, assegurando
o tratamento, atualizagao e fornecimento interno/externo dos dados estatisticos relativos a capacidade
de resolugao processual, por juiz, area (secgao e subsecgao) e por tribunal;

6) A seccao de recrutamento, mobilidade, movimentos judiciais e recursos humanos competira,
também, preparar os procedimentos de recrutamento, por concurso publico e mobilidade, de traba-
Ihadores com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado previamente constituido para
o0 mapa de pessoal do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, apos apresentagao
da fundamentagao da necessidade e prévio cabimento orgamental.

7) Em matéria de gestdo de recursos humanos, competir-lhe-4a, em especial:
a) Recolher, organizar e manter atualizada a informacao relativa aos recursos humanos do CSTAF;

b) Preparar e elaborar o Balango Social e reportes trimestrais de informagao e organizagao dos
recursos humanos do CSTAF;

c) Instruir processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares, designadamente,
os respeitantes a abono de familia, prestagdes complementares, ADSE, seguranga social e seguro do
pessoal que a ele tenha direito;

d) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todos os funcionarios afetos ao
CSTAF (férias, faltas e licengas, formagoes profissionais e avaliagoes de desempenho);

e) Proceder ao registo de assiduidade e de antiguidade do pessoal,

f) Proceder ao levantamento de necessidades de formagao, com vista ao seu aperfeigoamento
profissional; acompanhamento de processos de avaliagao de desempenho; promogao, colaboragao
e apoio nas agdes de recrutamento e selegao dos recursos humanos; elaboracgao e alteragao do mapa
de pessoal do CSTAF; execucao das ac¢des relativas a constituicao, modificacao e extingao da relagao
juridica de emprego dos recursos humanos afetos ao CSTAF;

g) Preparar e manter atualizada a lista de antiguidade dos juizes da jurisdicdo administrativa
e fiscal, autuando e movimentando os processos de reclamacao que sobre a mesma se apresentem;

h) Efetuar a contagem do tempo de servigo, para efeitos de aposentagao, e organizar os processos
relativos a aposentacgao e jubilacao;

i) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todos os magistrados judiciais
(férias, faltas e licengas, formagdes profissionais, anotagao de todos os movimentos, comissoes de
servigo, avaliagdes de desempenho e penas disciplinares aplicadas aos magistrados);

j) Elaborar pareceres em matérias de recursos humanos, no ambito do direito da fungao publica,
versando concretamente os dominios do Estatuto dos Magistrados Judiciais, Estatuto dos Tribunais
Administrativos e Fiscais, Lei n.° 31/2023, de 5 de maio que consagra a autonomia administrativa
e financeira do CSTAF e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.

k) Promover o processamento de remuneragdes, subsidios e outros abonos e respetivos descontos;

) Gerar as folhas de vencimento, descontos, recibos de vencimento, ficheiros relativos ao proces-
samento de vencimentos, bem como as ordens de transferéncia e folhas de vencimento;

m) Elaborar as guias e as relagdes para entrega ao Estado ou a outras entidades das importancias
e descontos ou reposigoes e quaisquer outras que lhe pertencam ou sejam devidas;

n) Gerir os processos conducentes ao reposicionamento remuneratorio dos trabalhadores, veri-
ficando o cumprimento dos requisitos legais para o efeito;
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o) Elaborar os mapas mensais de custos de pessoal;
p) Organizar e instruir os processos relativos a prestagao de trabalho suplementar;

q) Assegurar o cumprimento das obrigacoes fiscais, nomeadamente, emitindo as declaragdes de
rendimentos, nos termos da legislagao em vigor;

r) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complementares
e ADSE;

s) Proceder a inscrigao, reinscricao e cancelamento da inscricao na ADSE;

t) Proceder a conferéncia e registo de todos os documentos de despesa com saude no site da
ADSE Direta para posterior comparticipagao;

u) Organizar e instruir os processos relativos a férias, faltas e licengas, equiparagoes a bolseiro,
deslocagOes em servigo e outras dispensas de servigo;

v) Promover a verificagao domiciliaria da doenca, oficiosamente ou por solicitagao dos dirigentes
das diversas unidades, nos casos e situagdes previstos na lei;

w) Colaborar na instrugdo dos processos de acidentes de trabalho e de doengas profissionais;
X) Instruir o processo de submissao a juntas médicas;

y) Organizar os processos de duragao do trabalho e horarios de trabalho e gerir os processos
relativos a concessao de estatuto de trabalhador-estudante.

z) Praticar os demais atos instrumentais necessarios a gestao de recursos humanos, para decisao
superior.
Artigo 3.°
Seccao de expediente, arquivo, gestao informatica e comunicagao (SEAIC)

1) Compete a secgao de expediente, arquivo, gestao informatica e comunicagao organizar e manter
atualizado todo o arquivo do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, no respeito, em
especial pelo Decreto-Lein.° 447/88, de 10 de dezembro, pela Portaria n.® 1003/99, de 10 de novembro,
pela Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto e pelo Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de julho.

2) No ambito da competéncia conferida no nimero anterior, compete a esta secg¢ao proceder
arespetiva classificagao arquivistica, depois de elaborado o plano de classificagao, cabendo-lhe ainda
desenvolver as sequintes fungoes:

a) Registar toda a documentagao e expediente que da entrada no CSTAF por qualquer um dos canais
existentes, inserindo o respetivo nimero sequencia, data, assunto, nimero de documentos anexos;

b) A integridade do processo administrativo produzido por via eletronica é assegurada pelo proprio
sistema eletronico de gestao documental, mas quando o processo é tramitado em papel, ele é organi-
zado, rubricado e numerado nos termos previstos pelo artigo 64.2, n.°*3 e 4, do CPA;

3) Fica vedado o registo de expediente que se reporte a propaganda comercial ou publicidade de
bens e servigos;

4) Quer o processo administrativo seja tramitado eletronicamente, ou em suporte de papel, ele
respeitara as seguintes fases:

a) Requerimento;
b) Informacao técnica/parecer (para audiéncia prévia, se aplicavel);

c) Despacho do superior hierarquico;
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d) Decisao do Presidente do CSTAF, ou

e) Deliberagao do CSTAF, constante em “Ata";

f) Realizacao de Audiéncia Prévia, se aplicavel;

g) Decisao Final do Presidente do CSTAF, ou

h) Deliberagao Final do CSTAF, constante em "Ata";

i) Notificagao do interessado.

5) Compete, ainda, a secgao de expediente, arquivo, gestao informatica e comunicagao, em especial:

a) Otimizar as aplicagdes de gestao das bases de dados existentes, recorrendo ao uso das fer-
ramentas tecnoldgicas mais eficientes para o cumprimento dos objetivos dos servigos e apoiar os/as
utilizadores, no que se refere aos equipamentos e aplicagoes;

b) Estudar e acompanhar a inovagao tecnoldgica, elaborando os estudos necessarios a definigao
da estratégia de apetrechamento informatico, em termos de equipamento, software de sistemas e redes
de comunicacodes e software aplicacional;

c) Coordenar as acgoes referentes ao estudo, definigdo e implementagao das redes de comunicagao
e assegurar a sua gestao, bem como manter atualizado o inventario ao hardware e software de sistema
e de redes instalados;

d) Definir estratégias de desenvolvimento tecnoldgico, promovendo a adogao de ferramentas
adequadas as necessidades dos servigos e planear e gerir a implementacao de projetos informaticos
e as acgoes conducentes ao seu desenvolvimento;

e) Promover a execugao de projetos conducentes a reorganizagao e informatizagao dos sistemas
de informacgao que suportam a respetiva atividade;

f) Conceber e desenvolver algumas solugdes aplicacionais, assegurando a sua manutengao
e atualizagao da respetiva documentagao técnica;

g) Participar e apoiar na implementacgao de projetos conducentes a modernizagao administrativa
do CSTAF.

6) Compete, também, a secgao de expediente, arquivo, gestao informatica e comunicagao desem-
penhar, ainda, fungdes de comunicagao externa e interna do CSTAF, desenvolvendo, em particular, as
seqguintes atividades:

a) Concretizar as linhas orientadoras da definicao da imagem institucional, comunicacgao e infor-
magcao, externa e interna do CSTAF;

b) Assegurar a gestao da informacgao na pagina Web, bem como promover a criagao e/ou manuten-
¢ao dos suportes de comunicagao e imagem institucionais, mantendo atualizado o site oficial do CSTAF;

¢) Produzir e divulgar a Newsletter trimestral do CSTAF;

d) Estudar e desenvolver formas de divulgagao sistematica da informagao sobre a atividade dos
Tribunais e do CSTAF, bem como assegurar o servigo de difusao das deliberacdes do CSTAF no site,
alimentando-o;

e) Promover a presenga do CSTAF nos drgdos de comunicagao social, sempre que necessario,
através do envio periddico de press releases;

f) Preparar e difundir “Notas de Imprensa”, sempre que o Presidente do CSTAF e o CSTAF entendam
necessario, competindo-lhes superintender o seu conteudo.

7) O servigo de gestao informatica depende funcionalmente do Juiz-Secretario do Conselho Supe-
rior dos Tribunais Administrativos e fiscais.

4/10

Despacho (extrato) n.° 14253/2025



N.° 231
— 28-11-2025

8) A dependéncia funcional direta do Juiz-Secretario do Conselho Superior dos Tribunais Admi-
nistrativos e Fiscais imp0e, todavia, ainda, o dever de reporte e a superintendéncia do Presidente do
Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais.

Artigo 3.°-A
Nucleo de Auditoria Interna, Risco e Ciberseguranca

1) E criado o Nucleo de Auditoria Interna, Risco e Ciberseguranca (NAIRC) que é uma unidade
técnica especializada integrada na Secretaria do CSTAF, mas funcionando sob dependéncia funcional
do Gabinete de Apoio ao Presidente e ao Juiz-Secretario.

2) O NAIRC atua em articulagao estruturada com o Gabinete Técnico-Juridico (GTJ), o Encarregado
de Protegao de Dados (EPD), o Nucleo de Acompanhamento da Gestao dos Tribunais do CSTAF e os
Servigos de Informatica, inseridos na Secgao de expediente, arquivo, gestao informatica e comunicagao
(SEAIC) da Secretaria do CSTAF.

3) O NAIRC assegura a dimensao tecnoldgica, digital, documental, de risco e de seguranga trans-
versal as areas de auditoria interna, constituindo o nucleo especializado responsavel pela auditoria
digital e de conformidade eletrénica dos processos internos do CSTAF.

Artigo 3.°-B
Missao

A missao do NAIRC consiste em:

a) Garantir a seguranca, integridade e conformidade dos sistemas e fluxos digitais do CSTAF;

b) Avaliar, prevenir e mitigar riscos operacionais, tecnoldgicos, financeiros, digitais e de compliance;

c) Realizar auditorias especializadas em ambiente digital, documental, financeiro e de recursos
humanos quando suportado por sistemas eletrénicos;

d) Proteger os dados e assegurar a ciberseguranca da infraestrutura digital do CSTAF;

e) Verificar a rastreabilidade e integridade dos atos administrativos praticados em ambiente
eletronico;

f) Apoiar a decisao dos 6rgaos do CSTAF mediante relatorios técnicos, avaliagdes de risco e pare-
ceres especializados;

g) Garantir o cumprimento do RGPD, do Al ACT, das normas ISO relevantes, das orientagoes do
Tribunal de Contas e das melhores praticas de controlo interno.

Artigo 3.°-C
Auditoria Interna Digital, Financeira e de Recursos Humanos
1) Compete ao NAIRC:
a) Elaborar o Plano Anual de Auditorias,

b) Auditar os sistemas, fluxos administrativos e digitais associados aos procedimentos de recursos
humanos, em especial:

i) Recrutamento, constituicao de vinculos e mobilidade,
i) Assiduidade, férias, faltas e licengas;

iii) Registos e processamentos remuneratorios, suplementos, trabalho suplementar e outros;
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iv) Formagao continua,
v) Avaliagao de desempenho e
vi) Acumulagao de fungoes;

c¢) Auditar os sistemas administrativos e eletronicos de gestao financeira e execugao orgamental,
incluindo:

i) Ciclo da despesa (cabimentagao, compromisso, liquidagao, pagamento);
i) Registo de receita;

iii) Tesouraria;

iv) SNC-AP;

v) Prevencao de fraude financeira;

vi) Contratagao publica digital;

d) Verificar a conformidade legal, tecnodigital e documental dos procedimentos internos do CSTAF,
assegurando a legalidade procedimental, a legalidade da despesa e a legalidade da protegao de dados.

2) Compete ainda a Auditoria a Gestao de Expediente e Controlo Documental do NAIRC, em especial:

a) Auditar os procedimentos de recegao, registo, classificagao, distribuigdo e arquivo de expediente
em ambiente fisico e digital;

b) Verificar a integridade dos sistemas de arquivo digital e fisico e dos mecanismos de controlo
de acessos;

c) Avaliar a conformidade com CPA, LADA, RGPD, regulamentos internos e demais regulamentos
europeus diretamente aplicaveis;

d) Auditar a tabela de temporalidade documental e critérios de conservacgao e eliminagao;
e) Garantir a seguranga digital da documentacao e a rastreabilidade dos atos administrativos;

f) Em matéria de acesso aos processos individuais dos magistrados judiciais de primeira ins-
tancia, a sua inclusao no plano de auditoria trienal de auditoria interna, acompanhada de parecer do
Encarregado de protegao de Dados, devidamente autorizada pelo Conselho Superior dos Tribunais
Administrativos e Fiscais, é bastante;

g) Em matéria de acesso aos processos individuais dos magistrados judiciais dos tribunais supe-
riores, apenas mediante uma autorizacao especial, devidamente fundamentada pelo Encarregado de
protecao de dados, é possivel ser autorizado o seu acesso para efeitos de auditoria interna;

3) Em matéria de Gestao Integrada do Risco Institucional, compete ao NAIRC:

a) Elaborar e atualizar o Mapa de Riscos Institucional;

b) Identificar riscos operacionais, tecnoldgicos, financeiros, documentais e reputacionais;
¢) Manter o registo de riscos de compliance;

d) Monitorizar o cumprimento das normas de controlo de risco (RGPD, ética, conflitos de interesse,
prevencao da corrupgao);

e) Emitir parecer prévio sobre alteragdes organizacionais ou tecnoldgicas com impacto no risco.
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Artigo 3.°-D

Ciberseguranca e Seguranga da Informagao
Compete ao NAIRC:
a) Monitorizar vulnerabilidades nos sistemas informaticos e plataformas digitais;
b) Realizar testes de intrusao, auditorias de seguranga e analises de vulnerabilidade;
c) Avaliar perfis de acesso, permissoes, logs e rastreabilidade dos utilizadores;
d) Elaborar planos de resposta a incidentes e assegurar a sua ativagao em caso de necessidade;
e) Formar magistrados e trabalhadores em boas praticas de ciberseguranca;

f) No ambito das Resposta a Incidentes e Recuperagao, definir e ativar planos de resposta a inci-
dentes de ciberseguranga, com fluxos internos claros de reporte e atuagao; colaborar com as autori-
dades competentes em caso de ataque ou violagao (em especial com a Policia Judiciaria ou unidades
de cibercriminais) — e assegurar a existéncia e a execugao de procedimentos de backup, recuperagao
de sistemas e continuidade de operagdes em caso de falha ou ataque.

g) Ao nivel da Gestao de Risco Tecnolégico e Documental, elaborar mapa de risco tecnoldgico,
digital e documental, identificando vulnerabilidades, grau de impacto, probabilidade e definindo planos
de mitigacgao, verificar a integridade documental em ambiente digital: acesso, controlo de versoes, eli-
minabilidade, conservacao, rastreabilidade e monitorizar e gerir contornos de risco ao archive digital
e a gestao de dados pessoais sensiveis ou confidenciais.

h) Elaborar relatérios trimestrais de auditoria digital, risco e ciberseguranga;
i) Emitir pareceres técnicos sempre que solicitado;
j) Reportar imediatamente qualquer incidente grave ao Presidente e ao Juiz-Secretario;

k) Assegurar um sistema de fiscalizagao do uso da IA pelos magistrados judiciais, garantindo que
esta em conformidade com as diretrizes europeias e constitucionais de:

i) Transparéncia e Explicabilidade: as operagdes do sistema de IA devem ser transparentes e inte-
ligiveis, permitindo aos cidadaos compreenderem e contestarem os resultados.

i) Nao Discriminagao e Equidade: devem ser prevenidas e ativamente combatidas praticas que
promovam enviesamentos ou preconceitos algoritmicos, garantindo a utilizagao equitativa dos sistemas.

iii) Qualidade e Seguranca: devem ser utilizados dados intangiveis e fontes certificadas, garantindo
a integridade e robustez do sistema.

iv) Controlo Humano: a intervengao humana deve ser garantida e o sistema nao pode restringir
a autonomia do utilizador, permitindo aos profissionais rever as suas escolhas.
Artigo 3.°-E
Articulagao com outros servigos
1) Compete ao NAIRC particularmente:

a) Executar auditorias conjuntas quando o objeto envolva sistemas digitais, financeiros, RH ou
de contratagao publica;

b) Produzir relatérios técnico-digitais a integrar nos relatorios finais do NAIRC;

c) Realizar agdes de seguimento conjuntas (follow-up) de recomendagdes cuja execugao dependa
de sistemas tecnoldgicos;
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2) Os auditores do NAIRC podem aceder a toda a informacao julgada necessaria ao desempenho
plenos das suas competéncias e missao, sem prejuizo das limitagdes constantes no artigo 3.°C, n.° 2,
alineas f) e g) do presente Regulamento interno.

Artigo 3.°-F

Plano Anual de Auditoria

1) O NAIRC elabora o Plano Anual de Auditorias, baseado nas avaliagdes de risco potencial, em
cada area — gestao de recursos humanos, gestao financeira e orgamental, contratagao publica e ciber-
seguranga -, submetendo-o a parecer do Juiz-Secretario que os sujeita a aprovagao do Presidente do
Presidente do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais, até 30 de novembro do ano
anterior a execugao do plano.

2) O Plano Anual de Auditorias devera conter o cronograma das agoes e prazos de apresentagao
dos respetivos relatérios finais.

3) Até 31 de janeiro de cada ano sera feito um Relatério Anual-Sintese de auditorias do ano ante-
rior, subscrito por toda a equipa do NAIRC, sujeitando-o0 a parecer do Juiz-Secretario para posterior
aprovacgao do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais.

4) 0 Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais aprovara o Relatério-Sintese das
auditorias do ano anterior até 31 de margo.

5) Os relatorios de auditoria de dada agao devem incluir recomendacgdes, depois de cumprido
o direito de audiéncia prévia dos visados.

6) No ano seguinte a realizagao das auditorias, devem ser efetuadas acdes de seguimento, para
confirmar o grau de cumprimento das recomendacgdes aprovadas pelo Presidente do Conselho Superior
dos Tribunais Administrativos e Fiscais, devendo ser produzido Relatério-Sintese de Seguimento, a apre-
sentar ao Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais até 15 de dezembro de cada ano.

7) O Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais apreciara Relatério-Sintese de
Seguimento até 31 de margo do ano seguinte.
Artigo 3.°-G
Execucao do Plano Anual

1) A execugao do Plano Anual de Auditorias inicia-se com a comunicagao ao servigo/secgao/
unidade objeto da agao do respetivo objeto e prazo de execucao;

2) A acao de auditoria fica circunscrita ao seu objeto, desenvolvendo-se nos termos do procedi-
mento administrativo;

3) As agoes de auditoria devem desenvolver-se com o menor impacto funcional possivel no ser-
vico auditado.

4) O projeto de relatdrio deve ser notificado ao servigo visado para exercer o direito de audiéncia
prévia, pelo prazo de 30 dias;

5) Apds o exercicio do direito de audiéncia prévia, é elaborado Relatdrio Final da acao;

6) Os Relatérios finais de auditoria interna incluem avaliagdo de riscos, recomendacgdes e prazo
de implementagao;

7) O Juiz-Secretario emitira parecer, no prazo de 10 dias, submetendo o Relatério Final a aprovagao
do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais.

8) Os relatdrios de seguimento devem identificar a percentagem de cumprimento quanto as medidas
implementadas, referindo expressamente as situagdes em que o seu cumprimento depende de terceiros.
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9) Os relatdrios de seguimento sao sujeitos a parecer do Juiz-Secretario que os submetera a apro-
vagao do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e Fiscais.
Artigo 4.°
Seccao de gestao financeira, orgamental, patrimoénio e fundos europeus (SGFOPFE)

1) A seccao de gestao financeira, orgamental, patriménio e fundos europeus é responsavel por
implementar e assegurar a politica de planeamento e gestao de fundos europeus, garantindo o cumpri-
mento de todos os normativos legais e procedimentais aplicaveis, em conformidade com os principios
de responsabilizagao e prestacao de contas, sendo responsavel, em especial por:

a) Preparar e elaborar o orcamento anual do CSTAF;

b) Produzir informagao prospetiva, na area financeira, para auxilio na tomada de decis6es por
parte do Conselho de Administragao e do CSTAF;

c) Elaborar os mapas econdmico-financeiros de planeamento anual, proposta de orgamento
e relatério de gestao, bem como o mapa de pessoal do CSTAF;

d) Elaborar a conta de geréncia e preparar o projeto dos respetivos relatérios, bem como elaborar
os relatérios mensais e trimestrais de execugao orgamental;

e) Coordenar o processo de fecho de contas e a prestacao de contas de conformidade com a legis-
lagao vigente e normativos aplicaveis;

f) Proceder a contabilizagdo dos documentos contabilisticos na aplicagado RIGORE/GERFIP; exe-
cugao de tarefas no ambito da contabilidade patrimonial, orcamental e analitica;

g) Elaborar manuais e normas técnicas referentes aos procedimentos de gestao orgamental que
se revelem necessarios a maior eficiéncia do servico;

h) Analisar e controlar a aplicagao dos principios contabilisticos, das regras e procedimentos, bem
como proceder a conciliagdo bancaria dos movimentos contabilisticos e de tesouraria;

i) Controlar e registar o patriménio mével e imével, incluindo o calculo de amortizagdes, os autos
de abate e os de cessao;

j) Acompanhar a elaboragao dos cabimentos e dos compromissos, prestando todo o apoio neces-
sario a sua correta execugao;

k) Prestar contas as entidades competentes em geral,
2) Em matéria de fundos europeus, compete-lhe:

a) Preparar candidaturas a cofinanciamento, de projetos elegiveis em programas de cofinancia-
mento, seja recorrendo a programas nacionais ou europeus;

b) Proceder ao acompanhamento da execugao de projeto cofinanciados por programas nacionais
ou europeus, na sequéncia da aprovacao de candidaturas proprias de projetos do CSTAF,;

c¢) Assegurar a gestao financeira de programas e projetos com financiamentos especificos apro-
vados.

3) Em matéria de patrimoénio e aquisi¢do de bens e servigos, caber-lhe-a:

a) Promover o armazenamento, conservagao e distribuigao de bens e consumos correntes, bem
como assegurar a gestao de stocks;

b) Manter atualizado o cadastro e o inventario dos bens imdveis e moveis;

c) Gerir o parque automovel afeto ao CSTAF, cuidado da sua manutengao;
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d) Assegurar a vigilancia, seguranca e limpeza das instalagdes;

e) Proceder a recolha das necessidades de aquisigao de bens e servigos e elaborar a informagao
com a fundamentacao da necessidade;

f) Instruir os procedimentos relativos a aquisigao de bens e servigos e a realizagao de empreitadas
de obras publicas;

g) Instruir os procedimentos referentes ao cumprimento do regime dos compromissos e paga-
mentos em atraso.

24 de novembro de 2025. — A Juiza Secretaria do Conselho Superior dos Tribunais Administrativos
e Fiscais, Eliana Cristina de Almeida Pinto.
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