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mentacdo e informagdo com interesse para as activi-
dades da DGAEP;

g) Efectuar a gestdo dos contetidos elaborados pelos
diversos departamentos, assegurando, em articulacio
com o DGSI, a disponibilizacdo de informacdo sobre
a Administracdo Publica aos diversos servigos e orga-
nismos e aos cidadaos em geral;

h) Promover a divulgacdo das actividades, edi¢oes e
publicacoes da DGAEP;

i) Assegurar o servico de relacoes publicas da
DGAEP.

Artigo 8.°

Departamento de Gestao e Administracao

Ao Departamento de Gestdo e Administracio abre-
viadamente designado por DGA, compete:

a) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da
DGAEP;

b) Elaborar o diagnéstico de necessidades de forma-
¢ao da DGAEDP e a realizacdo do respectivo plano anual;

¢) Assegurar a gestdo orcamental, elaborar os pro-
jectos de orcamento, propor as alteragdes que se revelem
necessarias e controlar a respectiva execucao;

d) Elaborar os planos financeiros anuais e plurianuais
e o respectivo acompanhamento, avaliagdo e controlo
em articulagdo com a DGO;

e) Promover a elaboragdo de instrumentos e indi-
cadores de gestao;

f) Assegurar a gestao do aprovisionamento;

g) Assegurar a gestdo e conservacdo do patrimdnio
e das instalacdes, mantendo actualizado o inventario;

h) Gerir o patriménio documental e elaborar normas
de tratamento, gestao, conservagio e arquivo;

i) Assegurar a gestdo do parque grafico e do parque
de viaturas;

J) Assegurar a execugdo de normas sobre condicoes
ambientais de seguranca, higiene e saude no trabalho.

Artigo 9.°

Departamento de Recrutamento e Seleccao

Nos termos do artigo 10.° do Decreto-Regulamentar
n.° 22/2007, de 29 de Marco, funciona ainda no ambito
da DGAEP o Departamento de Recrutamento e Selec-
¢ao, abreviadamente designado por DRSP, que exerce
as competéncias que lhe estdo atribuidas pelo n.° 7.°
da Portaria n.° 906/2004, de 26 de Julho.

Artigo 10.°

Unidades organicas flexiveis

O nimero maximo de unidades organicas flexiveis
da DGAEP ¢ fixado em seis.

Artigo 11.°

Norma revogatéria

E revogada a Portaria n.° 906/2004, de 26 de Julho,
com excepcao do seu n.® 7.°
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Artigo 12.°

Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 1.° dia do més
seguinte ao da sua publicacéo.

O Ministro de Estado e das Financas, Fernando Tei-
xeira dos Santos, em 23 de Marco de 2007.

Portaria n.° 351/2007
de 30 de Marco

O Decreto Regulamentar n.° 23/2007, de 29 de Marco,
definiu a missdo, atribui¢oes e tipo de organizagao
interna da Direccao-Geral de Protecgao Social aos Fun-
ciondrios e Agentes da Administracao Publica (ADSE).
Importa agora, no desenvolvimento daquele decreto
regulamentar, determinar a estrutura nuclear dos ser-
vigos e as competéncias das respectivas unidades orga-
nicas, bem como fixar o limite maximo de unidades orga-
nicas flexiveis e de chefes de equipas multidisciplinares.

Assim:

Ao abrigo dos n.°® 4 e 5 do artigo 21.° e do n.° 3
do artigo 22.° da Lei n.° 4/2004, de 15 de Janeiro:

Manda o Governo, pelo Ministro de Estado e das
Finangas, o seguinte:

Artigo 1.°

Estrutura nuclear da Direccao-Geral de Proteccao Social
aos Funcionarios e Agentes da Administracao Publica

A Direcgao-Geral de Protecgao Social aos Funcio-
narios e Agentes da Administragio Publica (ADSE)
estrutura-se nas seguintes unidades organicas nucleares:

a) Direccao de Servicos de Beneficiarios;

b) Direccao de Servicos de Administragdo de Bene-
ficios;

¢) Direccao de Servicos de Consultadoria Médica e
de Verificagao da Doenca;

d) Direccdo de Servicos Administrativos e Finan-
ceiros;

e) Direcgao de Servicos de Informatica;

f) Gabinete de Auditoria e Planeamento;

g) Gabinete de Assessoria;

h) Direcgdo de Servicos de Informacdo e Relacoes
Publicas.

Artigo 2.°

Direccio de Servicos de Beneficiarios

A Direccio de Servigos de Beneficirios, abreviada-
mente designada por DSB, compete:

a) Proceder a inscricao de beneficidrios;

b) Efectuar as alteragdes e actualizacdes ao registo
da situac@o de beneficidrio e suspender e anular a res-
pectiva inscrigao;

c) Emitir ou renovar os cartoes de beneficiario;

d) Estudar a evolugao e a caracterizagdo do universo
dos beneficiarios;

e) Instruir os processos de celebracao de acordos com
organismos dotados de autonomia administrativa e
financeira e com outras instituicoes que rednam as con-
di¢oes legalmente estabelecidas;

f) Acompanhar os acordos celebrados e garantir o
seu cumprimento;

g) Tratar e verificar a informagao remetida pelas enti-
dades responsaveis por reter o desconto obrigatdrio para
a ADSE;
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h) Desenvolver a accdo social com vista a proteccao
do beneficiario e sua familia, em situacdo econdémica
desfavoravel;

i) Organizar, instruir e informar processos de pedidos
no ambito da accao social;

j) Participar no planeamento e na elaboragao do rela-
torio de actividades;

[) Potenciar a utilizacdo dos instrumentos do governo
electrénico;

m) Salvaguardar a articulagdo com a Direc¢ao de Ser-
vicos de Informacao e Relagdes Publicas na avaliacao
das reclamacoes e na preparacdo da resposta respectiva,
bem como no apoio aos servicos € organismos com
acordos.

Artigo 3.°

Direccao de Servicos de Administracao de Beneficios

A Direccio de Servicos de Administracdo de Bene-
ficios, abreviadamente designada por DSAB, compete:

a) Gerir a rede de prestadores convencionados;

b) Analisar a candidatura de prestadores para celebrar
convencao, acordo, protocolo ou, ainda, para a prestacao
de novos cuidados;

¢) Propor a celebracao, revisao, suspensao e dentncia
de convencoes, acordos e contratos com prestadores de
cuidados de satde e organizar e instruir os respectivos
processos;

d) Divulgar os precos dos prestadores convencio-
nados;

e) Realizar estudos sobre a prestagdo de cuidados
de saide, designadamente sobre 0s pregos € novos cui-
dados de saude;

f) Realizar estudos sobre o sistema de beneficios da
ADSE;

g) Organizar um sistema de gestdo e avaliacdo da
actividade desenvolvida pelos prestadores convenciona-
dos e do Servico Nacional de Satde, bem como das
farmacias, no ambito da ADSE;

h) Organizar um sistema de gestdo e avaliacdo do
regime livre;

i) Propor as regras e os montantes das compartici-
pagoes, no ambito do regime livre;

j) Publicar e divulgar as tabelas de comparticipagoes;

[) Processar e conferir a facturagao relativa a cuidados
de satde prestados pelos convencionados, estabeleci-
mentos do Servico Nacional de Satde e farmacias;

m) Processar as comparticipagdes a pagar aos bene-
ficidrios quando acedem ao regime livre;

n) Propor o adiantamento das verbas necessarias as
deslocagdes dos beneficidrios para prestacao de cuida-
dos de satde no estrangeiro;

0) Processar a comparticipagao em despesas por apoio
domicilidrio e por internamento em lares;

p) Participar no planeamento e na elaboragao do rela-
torio de actividades;

q) Potenciar a utilizagdo dos instrumentos do governo
electrénico;

r) Salvaguardar a articulagdo com a Direcgao de Ser-
vigos de Informagdo e Relagdes Publicas na avaliagao
das reclamacoes e na preparacdo da resposta respectiva,
bem como no apoio aos prestadores e beneficidrios.
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Artigo 4.°

Direccao de Servicos de Consultadoria Médica
e de Verificacao da Doenca

A Direcgio de Servicos de Consultadoria Médica e
de Verificagdo da Doenca, abreviadamente designada
por DCMVD, compete:

a) Assegurar o processo de verificacdo domicilidria
da doenca dos funciondrios e agentes da Administragao
Publica;

b) Gerir o funcionamento das juntas médicas da
ADSE, promovendo o cumprimento da sua missao;

¢) Seleccionar e contratar médicos para participar nas
juntas médicas;

d) Emitir parecer sobre situagdes clinicas dos bene-
ficiarios de que dependa o reconhecimento de um direito
ou beneficio atribuido pela ADSE;

e) Prestar consultadoria médica;

f) Participar no planeamento e na elaboragao do rela-
torio de actividades;

g) Salvaguardar a articulagdo com a Direccdo de Ser-
vicos de Informacao e Relagdes Publicas na avaliacao
das reclamacoes € na preparagao da resposta respectiva,
bem como no apoio aos prestadores e beneficidrios.

Artigo 5.°

Direcc¢ao de Servicos Administrativos e Financeiros

A Direccio de Servicos Administrativos e Financei-
ros, abreviadamente designada por DSAF, compete:

a) Elaborar as propostas de orcamento da Direc-
¢ao-Geral;

b) Controlar a execucdo orcamental e financeira;

¢) Elaborar e organizar os documentos de prestagiao
de contas;

d) Elaborar indicadores de actividade e financeiros;

e) Proceder ao registo contabilistico;

f) Gerir a tesouraria;

g) Cobrar as receitas proprias e pagar as despesas;

h) Vender impressos;

i) Apurar as capitacoes;

j) Promover a constitui¢do, reconstitui¢ao e liquidacdo
de fundos de maneio do orcamento;

) Pagar as comparticipacdes aos herdeiros devida-
mente habilitados;

m) Assegurar a gestdo das quotizacdes e dos reem-
bolsos dos organismos auténomos, Regidoes Auténomas,
autarquias locais e outras entidades e, bem assim, das
receitas provenientes dos acordos de capitagao;

n) Assegurar a gestdo e manutengao das instalacoes,
equipamentos e parque automavel;

0) Assegurar a aquisicdo de servigos e o aprovisio-
namento de bens;

p) Preparar, realizar e gerir os contratos de forne-
cimentos de servicos, designadamente de aluguer, arren-
damento e assisténcia técnica;

q) Propor medidas de gestdo de recursos humanos
€ assegurar a sua execucio;

r) Participar na organizacdo e acompanhar a reali-
zagao dos processos de recrutamento e selecgiao de pes-
soal e assegurar o apoio necessirio aos juris dos
CONcursos;

s) Assegurar o processamento das remuneracdes e
outros abonos do pessoal, bem como proceder a liqui-
dacao dos respectivos descontos;

t) Assegurar o cumprimento das normas de higiene,
saude e seguranca no trabalho;
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u) Coordenar as actividades do pessoal auxiliar;

v) Elaborar o balanco social;

w) Organizar, em articulagio com 0s servigos, a
formacao;

x) Coordenar a avaliacdo do desempenho;

y) Participar no planeamento e na elaboracao do rela-
tério de actividades;

z) Salvaguardar a articulacdo com a Direccio de Ser-
vicos de Informacao e Relagdes Publicas na avaliacao
das reclamacoes € na preparacao da resposta respectiva,
bem como no apoio aos prestadores e beneficidrios.

Artigo 6.°

Direccao de Servigos de Informatica

A Direccio de Servicos de Informitica, abreviada-
mente designada por DSI, compete:

a) Participar na definicdo das linhas de orientagio
estratégica do sistema e das tecnologias de informacao
e promover ou realizar estudos necessarios;

b) Definir e propor procedimentos operativos nor-
malizados, transversais a todas as areas do sistema de
informagao da ADSE;

¢) Gerir a seguranca da informagao, definindo as per-
missoes e niveis de acesso e garantindo os procedimentos
de salvaguarda e sua recuperacao;

d) Executar os programas emergentes dos estudos
referidos na alinea a);

e) Propor solugoes de evolugdo da infra-estrutura de
suporte tecnoldgico dos sistemas e redes de comunicacao
e elaborar propostas de aquisicio de sistemas aplica-
cionais e de equipamentos necessarios ao suporte das
actividades;

f) Apoiar e acompanhar as varias fases de desenvol-
vimento, testes e entrada em produgao das aplicagoes;

g) Assegurar a administragdo dos sistemas informa-
ticos, da rede de comunicacoes e¢ das bases de dados
e garantir a sua disponibilidade e qualidade e efectuar
a sua monitoriza¢ao permanente;

h) Aconselhar, em colaboragdo com o0s servicos, as
accoes de formacdo necessdrias a correcta exploragao
dos recursos aplicacionais e infra-estruturais disponiveis;

i) Garantir o funcionamento e disponibilidade dos
meios informaticos e da rede de comunicagoes de dados
€ voz necessarios ao prosseguimento das actividades e
assegurar o planeamento e actualizagdo em termos de
seguranga;

J) Assegurar a exploracdo e o processamento dos
dados que integram as aplicagoes de producdo da ADSE;

[) Prestar apoio aos utilizadores dos servicos das solu-
¢oes aplicacionais, das infra-estruturas informaticas e
dos meios de comunicagao:

m) Elaborar, gerir e controlar os contratos referentes
a toda a infra-estrutura informatica instalada e as solu-
¢oes aplicacionais;

n) Desenvolver internamente aplicacoes a medida das
necessidades da ADSE, quer para a exploragao interna
quer para a exploragao externa;

0) Participar no planeamento e na elaboracio do rela-
tério de actividades.

Artigo 7.°

Gabinete de Auditoria e Planeamento

Ao Gabinete de Auditoria ¢ Planeamento, abrevia-
damente designado por GAP, compete:

a) Desenvolver acgdes de auditoria interna, visando
a detecgdo de factos ou situagdes condicionantes da
prossecug¢ao da missao da Direccao-Geral;
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b) Realizar auditorias e inspecgdes a beneficiarios,
prestadores convencionados e farmécias;

¢) Proceder a instrucio de processos de averiguacoes,
de inquéritos, de sindicincia e disciplinares de que seja
incumbido;

d) Articular com a DSAB e com a DCMVD o controlo
das condicoes em que sao prestados os cuidados de
sadde, no ambito de acordos e convengoes;

e) Colaborar na defini¢do dos procedimentos de con-
trolo da facturacdo dos prestadores e das farmicias;

f) Observar, sistematizadamente, o financiamento das
despesas realizadas pelos beneficidrios;

g) Propor medidas destinadas a melhoria da estrutura,
organizagao e funcionamento da Direc¢ao-Geral,

h) Elaborar estudos e pareceres ou quaisquer outras
tarefas de apoio técnico especializado que lhe seja
solicitado;

i) Prestar a colaboragdo solicitada pelas entidades
judiciais e pelo Ministério Publico e, bem assim, pelas
entidades integradas no Sistema Nacional de Controlo
Interno;

j) Elaborar, em articulagdo com os servigos, o plano
e relatorio de actividades.

Artigo 8.°

Gabinete de Assessoria

Ao Gabinete de Assessoria, abreviadamente desig-
nado por GA, compete:

a) Prestar assessoria;

b) Elaborar estudos, informagoes e pareceres;

¢) Proceder a andlise e elaboracdo de projectos de
diplomas legais;

d) Apoiar a intervencdo do Ministério Puablico nas
accoes em que o Estado seja parte;

e) Prestar apoio técnico na celebracdo de contratos
de aquisi¢do de bens e servigos, protocolos, acordos e
convencgoes;

f) Prestar apoio técnico em qualquer outro dominio;

g) Participar no planeamento e na elaboragdo do
plano de actividades.

Artigo 9.°

Direccao de Servicos de Informacao e Relacées Publicas

A Direccdo de Servicos de Informacgio e Relagoes
Publicas, abreviadamente designada por DSIRP, com-
pete:

a) Divulgar as normas legais e processuais relativas
ao sistema de protecgdo social;

b) Assegurar o atendimento directo aos beneficiérios,
através de balcoes internos e externos da ADSE;

¢) Prestar informagdes sobre o funcionamento do sis-
tema de proteccdo social a beneficidrios, servicos e
outras entidades;

d) Promover, programar e executar campanhas de
informacdo e de tratamento de imagem da ADSE e
avaliar o respectivo impacte;

e) Responder as reclamacdes e sugestoes, em arti-
culac@o com os servicos competentes;

f) Organizar a tramitacdo das reclamagoes;

g) Emitir os formularios para a obtengao de cuidados
de saude no estrangeiro e controlar a sua validade;

h) Gerir os contetdos do portal da ADSE;

i) Realizar as operagdes de recepgdo, classificacio,
registo e distribui¢do interna da correspondéncia rece-
bida, bem como assegurar a sua expedicdo;
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j) Organizar, armazenar em suporte adequado e pre-
servar € manter operacional o sistema de arquivo
documental;

[) Assegurar a consulta e acesso aos documentos pro-
cessuais em arquivo;

m) Organizar e manter o arquivo histdrico;

n) Participar no planeamento e na elaboracdo do
plano de actividades;

0) Potenciar a utilizacdo dos instrumentos do governo
electrdnico.

Artigo 10.°

Unidades orgéanicas flexiveis

O numero maximo de unidades organicas flexiveis
da ADSE ¢ fixado em 11.

Artigo 11.°

Chefes de equipas multidisciplinares

A dotacdo maxima de chefes de equipas multidis-
ciplinares € fixada em uma.

Artigo 12.°

Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 1.° dia do més
seguinte ao da sua publicacao.

O Ministro de Estado e das Financas, Fernando Tei-
xeira dos Santos, em 23 de Marco de 2007.

Portaria n.° 352/2007
de 30 de Marco

O Decreto Regulamentar n.° 24/2007, de 29 de Marco,
definiu a missdo, atribuigdes e o tipo de organizacao
interna da Direc¢gao-Geral de Informética e Apoio aos
Servigos Tributérios e Aduaneiros.

Importa agora, no desenvolvimento daquele diploma,
determinar a estrutura nuclear dos servicos e as com-
peténcias das respectivas unidades orgénicas, bem como
fixar a dotacao maxima das unidades organicas flexiveis
e de chefes de equipas multidisciplinares da DGITA.

Assim:

Ao abrigo dos n.* 4 ¢ 5 do artigo 21.° e do n.° 3
do artigo 22.° da Lei n.° 4/2004, de 15 de Janeiro, manda
o Governo, pelo Ministro de Estado e das Financas,
o seguinte:

Artigo 1.°

Estrutura nuclear

A Direccao-Geral de Informéitica e Apoio aos Ser-
vicos Tributarios e Aduaneiros, abreviadamente desig-
nada por DGITA, estrutura-se nas seguintes unidades
organicas nucleares:

a) Direccao de Servigos Administrativos;
b) Direcgao de Servicos de Seguranga e Qualidade.

Artigo 2.°

Direccao de Servicos Administrativos

A Direcgio de Servicos Administrativos, abreviada-
mente designada por DSA, compete:

a) Assegurar, mediante a aplicagdo do respectivo
regime juridico, a gestdo dos recursos humanos, pro-
movendo o recrutamento, a seleccdo, o acolhimento,
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o provimento, o processo de avaliagao do desempenho
e a gestao das competéncias;

b) Efectuar o processamento das respectivas remu-
neragdes e outros abonos;

¢) Elaborar o balanco social da DGITA;

d) Efectuar o servico de arquivo geral e expediente;

e) Elaborar a proposta de or¢camento, controlar e con-
tabilizar a execucdo do mesmo e proceder a elaboracao
da conta de geréncia;

f) Efectuar a gestdo financeira e patrimonial, asse-
gurar a elaboracido de propostas e demais tramitacao
processual das aquisicio de bens e servigos, em arti-
culacao e colaboracao com as demais unidades organicas
da DGITA.

Artigo 3.°

Direccao de Servicos de Seguranca e Qualidade

A Direccio de Servicos de Seguranca e Qualidade,
abreviadamente designada por DSSQ, compete:

a) Avaliar os riscos e potenciais ameagas para os
recursos de informacao;

b) Estabelecer os requisitos de proteccdo adequados
face aos riscos identificados, bem como assegurar a sua
conformidade com a lei e os padroes internacionais;

¢) Propor as normas e procedimentos necessarios a
definicao e aplicacdo de politicas, no dmbito da res-
pectiva area de actuacao;

d) Efectuar acgbes de diagndstico, monitorizagio e
controlo no dominio da seguranca dos sistemas de infor-
macdo, comunicacdes e infra-estruturas tecnoldgicas;

e) Estabelecer os procedimentos ¢ medidas de pro-
teccdo a executar em casos de desastre, calamidade
publica ou de risco para a continuidade da actividade
prosseguida pela administracao fiscal e aduaneira;

f) Implementar e gerir processos de qualidade de
acordo com as normas e padrdes internacionais, tendo
por objectivo a satisfacdo dos clientes, o aumento da
produtividade, o aperfeicoamento de competéncias e a
modernizacao dos servicos da administracao fiscal e
aduaneira;

g) Definir critérios e métodos destinados a avaliacao
da qualidade dos sistemas e servicos disponibilizados,
realizar accoes destinadas a correccao dos desvios iden-
tificados e a supressao de nao conformidades;

h) Realizar auditorias para avaliagdo dos controlos
internos e da actividade da DGITA.

Artigo 4.°

Unidades organicas flexiveis

A dotacdo méixima de unidades organicas flexiveis
da DGITA ¢ fixada em 5.

Artigo 5.°

Chefes de equipas multidisciplinares

A dotacdo maxima de chefes de equipas multidis-
ciplinares ¢ fixada em 30.

Artigo 6.°

Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 1.° dia do més
seguinte ao da sua publicagao.

O Ministro de Estado e das Financas, Fernando Tei-
xeira dos Santos, em 23 de Marco de 2007.



