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interessados, de que a taxa de juro para o més de Fevereiro-2009, ja
multiplicada pelo factor 0,96 ¢ de 3,47088%.

30 de Janeiro de 2009. — O Vogal do Conselho Directivo, Antonio
Pontes Correia.

Aviso n.° 3089/2009

De harmonia com o disposto no artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 1/94, de
4 de Janeiro, da-se conhecimento publico aos portadores interessados,
de que a taxa média a vigorar no més de Fevereiro-2009 ¢ de 3,61550%,
a qual multiplicada pelo factor 1,10 ¢ de 3,97705%.

30 de Janeiro de 2009. — O Vogal do Conselho Directivo, Antonio
Pontes Correia.

Despacho n.° 4402/2009

Por despacho, de 12 de Novembro de 2008, do Secretario-Geral do
Ministério das Finangas e da Administragdo Publica, mediante parecer
prévio da Direc¢do de Servigos de Apoio Juridico e Contencioso da
mesma Secretaria — Geral e ao abrigo do disposto nos artigos 29.° e
30.° da Lein.° 2/2004, de 15 de Janeiro, com as alteragdes introduzidas
pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto; no artigo 9.° do Decreto-Lei
n.°419/99, de 21 de Outubro e no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 273/2007,
de 30 de Junho:

Maria de Fatima Almeida Amaral Nepomuceno da Silva, em exercicio
de fungdes no Instituto de Gestdo da Tesouraria e do Crédito Publico,
L.P. foi provida na categoria de Técnica Superior Assessora do Tesouro,
escaldo 1, com efeitos a partir 29 de Dezembro de 2005,

Edite Maria da Silva Alves Gongalves, em exercicio de fungdes no
Instituto de Gestio da Tesouraria e do Crédito Publico, L.P. foi provida
na categoria de Técnica Superior Assessora do Tesouro, escaldo 1, com
efeitos a partir 23 de Setembro de 2004,

Maria do Rosario Mocho Ferreira Alcobia em exercicio de fungdes no
Instituto de Gestdo da Tesouraria e do Crédito Publico, I.P. foi provida
na categoria de Técnica Superior Assessora do Tesouro, escaldo 1, com
efeitos a partir de 22 de Janeiro de 2006.

26 de Janeiro de 2009. — O Vogal do Conselho Directivo, Antonio
Pontes Correia.

MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA E DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Despacho normativo n.° 6/2009

O Decreto-Lein.° 135/2007, de 27 de Abril, definiu a missdo, as atri-
buigdes e o tipo de organizagio interna do Instituto da Agua, I. P. (INAG,
I. P.). Aprovando os respectivos Estatutos, a Portaria n.° 529/2007, de
30 de Abril, rectificada no Didrio da Republica, 1.* série, n.° 123, de
28 de Junho de 2007, veio estabelecer a estrutura nuclear dos servigos
e as competéncias das unidades orgénicas do Instituto.

Posteriormente, para a prossecugdo das suas atribui¢des e pelo des-
pacho n.° 17 303/2007, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 150, de 6 de Agosto de 2007, foram criadas as unidades organicas
flexiveis do INAG, I. P.

No desenvolvimento do indicado quadro normativo, importa que
sejam fixadas em regulamento interno normas que, de uma forma
sistematizada, consolidem boas praticas de funcionamento. E esse
o0 objectivo que se pretende alcangar com a publicagdo do presente
despacho normativo e do regulamento que lhe esta anexo. O regu-
lamento, por um lado, procura clarificar e refor¢ar procedimentos,
por outro lado, sdo estabelecidas orientagdes, principios e regras em
dominios considerados essenciais para um mais eficaz e eficiente
funcionamento do INAG, 1. P. Nesse sentido, sdo também reafirma-
dos preceitos que, fazendo apelo a contengdo e moderagdo de todos,
procuram disciplinar atitudes e, na medida do possivel, alcangar
niveis de desempenho e comportamento que, para além do mais,
tenham um efectivo impacto em termos de economia e de redugao
de custos operacionais.

Assim:

Nos termos do artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 135/2007, de 27 de
Abril, e de harmonia com a segunda parte do n.° 1 do artigo 12.° da
Lei n.° 3/2004, de 15 de Janeiro, com a redaccdo que lhe foi dada pelo
Decreto-Lei n.° 105/2007, de 3 de Abril:
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Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e das Finangas e do
Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Re-
gional, o seguinte:

1 — E aprovado o regulamento interno por que se rege o funciona-
mento do Instituto da Agua, L. P., que se publica em anexo ao presente
despacho normativo e que dele faz parte integrante.

2 — O presente despacho normativo entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicac@o.

9 de Setembro de 2008. — O Ministro de Estado e das Finangas,
Fernando Teixeira dos Santos. — O Ministro do Ambiente, do Ordena-
mento do Territorio e do Desenvolvimento Regional, Francisco Carlos
da Graga Nunes Correia.

ANEXO

Regulamento interno de funcionamento
do Instituto da Agua, I. P.

CAPITULO1
Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento estabelece normas internas de funcionamento
por que se rege o Instituto da Agua, I.P.

Artigo 2.°
Ambito
As disposi¢des deste Regulamento aplicam-se a todos os Departa-
mentos e Unidades Orgéanicas, bem como a todos os trabalhadores do

Instituto da Agua, I.P., independentemente do titulo da relagdo juridica
de emprego.

Artigo 3.°
Siglas e abreviaturas

1 — Para os efeitos do disposto no presente regulamento, entende-
-se por:

a) «kDAG», Divisdo de Administragdo Geral;

b) «DAJ», Divisdo de Apoio Juridico;

¢) «DIT», Divisao de Informagao e Tecnologias;

d) «DSGy, Departamento de Servigos Gerais;

e) «IGCP», Instituto de Gestao de Tesouraria e de Crédito Publico,
LP,;

) «INAGp, Instituto da Agua, LP;

2) «PAA», Plano Anual de Actividades;

h) «RAA», Relatorio Anual de Actividades;

i) «SGC», Sistema de Gestao Documental;

J) «SSAP», Servigos Sociais da Administracdo Publica;

) «SRH», Sistema de Gestdo dos Recursos Humanos;

m) «TIC», Tecnologias de Informagdo e Comunicagao.

CAPITULO II
Planeamento e acompanhamento da actividade

Artigo 4.°
Plano Anual de Actividades

1 — A elaboragdo do PAA obedece aos seguintes prazos:

a) No segundo trimestre, sdo definidos os objectivos estratégicos do
INAG e elaborados os planos sectoriais por Departamento;

b) Em Julho, ¢ apresentada a Tutela um anteprojecto do PAA;

c) Até final do més de Setembro, o DSG prepara o projecto do PAA
de acordo com o plafond atribuido para o orgamento;

d) No tltimo trimestre do ano, ¢ apresentada a Tutela, para aprovagao,
a versdo final do PAA.

2 — Ap6s aprovacdo, o PAA ¢ divulgado na Internet e na Intranet.

Artigo 5.°
Relatérios de Actividade
1 — A elaborag@o dos Relatorios de Actividade obedece aos seguintes
prazos:

a) Até 15 de Julho, os Departamentos devem apresentar os Relatorios
de Actividade, sectoriais, relativos ao primeiro semestre;
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b) Até 31 de Julho, deve ser elaborado o Relatorio de Actividades
semestral;

c) Até 31 de Janeiro, os Departamentos devem apresentar o RAA
Sectorial,

d) Até ao final do més de Fevereiro, o RAA deve ser apresentado a
presidéncia e, posteriormente, enviado a Tutela para aprovagéo.

2 — Apos a aprovagdo, o RAA ¢ divulgado na Internet e na Intranet.

Artigo 6.°
Plano de candidaturas a fundos comunitarios

O planeamento e o acompanhamento das ac¢des passiveis de candida-
turas a fundos comunitarios sao efectuados pelo DSG, com a colaboragido
dos Departamentos.

CAPITULO III
Orcamento

Artigo 7.°
Preparacio

1 — Até final do primeiro semestre, cada Departamento deve apre-
sentar uma proposta do projecto de orgamento junto do DSG.

2 — O DSG elabora a proposta de orgamento que submete a apro-
vagao superior.

Artigo 8.°
Acompanhamento da execucio orcamental

1 — Para apoio a decisdo, o DSG elabora relatorios mensais de exe-
cugdo orgamental.

2 — Fazendo uso de impresso proprio e respeitando os prazos previs-
tos na lei, cada Departamento deve apresentar ao DSG as suas propostas
de alteragdo or¢amental, restringindo-as ao minimo.

3 — As alteragdes orcamentais devem ser solicitadas preferencial-
mente na primeira quinzena do més, para que o DSG as possa compilar
numa s6 proposta, a submeter a aprovagao superior.

4 — Os Departamentos sdo informados pelo DSG dos pontos de situ-
acdo0 em que se encontram as suas propostas de alteragdo orgamental.

5 — O DSG deve elaborar o relatorio final de execugao fisica e finan-
ceira durante o més de Janeiro do ano seguinte ao do orgamento.

Artigo 9.°
Conta de geréncia

O DSG procede a elaboragdo da conta de geréncia que é submetida a
aprovacao do Presidente para posterior envio ao Tribunal de Contas.

CAPITULO IV

Receitas

SECCAOT
Receitas proprias

Artigo 10.°
Proprias

O INAG dispde de receitas proprias, conforme previsto no artigo 9.°
do Decreto-Lei n.° 135/2007, de 27 de Abril.

Artigo 11.°
Procedimentos

1 — Para emissdo das facturas respeitantes a cobranga de receita,
cada Departamento dispde de, pelo menos, um posto de trabalho com
acesso a aplicagdo informatica.

2 — A liquidagdo das facturas ¢ efectuada no DSG a quem compete
a emissdo dos respectivos recibos.

3 — O pagamento pode ser efectuado em numerario, cheque ou crédito
na conta “Receitas proprias” existente no IGCP.

4 — O catalogo de artigos constantes da aplicagdo informatica ¢
actualizado pelo DSG, sob proposta dos Departamentos, devidamente
fundamentada, e autorizada pelo Presidente.

5 — O acompanhamento contabilistico das receitas proprias ¢é efec-
tuado pelo DSG.
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SECCAO I

Receitas comunitarias

Artigo 12.°
Comunitarias

Sdo receitas comunitarias as provenientes de comparticipagdo em
projectos co-financiados pela UE.

Artigo 13.°
Procedimentos

1 — O INAG dispde, no IGCP, de uma conta afecta a cada tipo de
fundo comunitario.

2 — Os gestores dos fundos comunitarios procedem as transferéncias,
para as respectivas contas, das comparticipagdes relativas aos projectos
co-financiados.

3 — De acordo com os depositos efectuados pelos gestores dos
fundos comunitarios, o DSG da conhecimento aos Departamentos
executores.

4 — O acompanhamento contabilistico das receitas comunitarias ¢
efectuado pelo DSG.

CAPITULO V

Processos para aquisi¢iao de bens, servicos
e empreitadas

Artigo 14.°
Aquisi¢do de bens correntes

1 — Todos os pedidos de fornecimento de bens correntes, incluindo
o material destinado a manutengdo e reparac@o do edificio, sdo feitos
por requisi¢do electronica ao DSG.

2 — O DSG enquanto responsavel pelo controlo dos stocks, fornece
os bens solicitados, de acordo com as disponibilidades.

3 — O DSG ¢ responsavel pela reposi¢do dos stocks, na medida do
estritamente necessario.

Artigo 15.°
Aquisicio de servicos correntes

1 — Toda a aquisi¢ao de servigos correntes deve ser proposta supe-
riormente com informagdo detalhada e justificada.

2 — O acto que determina a execugdo de qualquer servigo ¢ sempre
precedido da devida cabimentagio e autorizagdo.

Artigo 16.°
Prestacio de servigos previstas no PAA

1 — Os Departamentos devem promover o processo de consulta ao
mercado, para aquisi¢do das prestagdes de servigos necessarias para a
concretizagdo das actividades que constem do PAA.

2 — Nos termos legais, apds a analise das propostas, é elaborada in-
formagao com a fundamentagio da proposta escolhida, que é submetida
a cabimento antes da ocorréncia da autorizagdo da despesa.

Artigo 17.°
Prestaciio de servicos nio prevista no PAA

1 — Caso seja necessario desencadear um processo de aquisigdo
de prestagdo de servigos ndo previsto no PAA, os Departamentos
devem, junto da Presidéncia, manifestar a necessidade da sua pro-
mogao.

2 — Obtida a concordancia, a tramitagdo processual ¢ a mencionada
no artigo anterior.

Artigo 18.°
Lancamento de empreitadas previstas no PAA

1 — Em fase anterior a promogao das empreitadas todos os projectos
de execucdo devem ser reanalisados e, sendo necessario, devidamente
reajustados.

2 — Nos procedimentos de consulta ao mercado e escolha da proposta,
observa-se o disposto no artigo 16.°, com as devidas adaptagdes.
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Artigo 19.°
Lancamento de empreitadas nio previstas no PAA

1 — Caso seja necessario desencadear um processo de langamento
de uma empreitada ndo prevista no PAA, os Departamentos devem
manifestar junto da Presidéncia a necessidade da sua promogao.

2 — Obtida a concordancia, a tramitagdo processual segue a men-
cionada no artigo anterior.

Artigo 20.°
Adjudicagiao

Nas aquisig¢des de bens e servigos ou empreitadas de obras publicas,
o registo do compromisso deve ser efectuado em fase anterior a comu-
nicagdo da sua adjudicago.

Artigo 21.°
Contratos escritos

1 — As adjudicagoes implicam a elaboragdo de contrato escrito, salvo
as excepgoes constantes da lei.

2 — A minuta do contrato ¢ elaborada apos a cabimentacdo e antes
da autorizacao da despesa.

3 — O contrato escrito ¢ elaborado na DAJ.

4 — O contrato ¢ outorgado, apos aprovagao da minuta, pela entidade
competente e pelo adjudicatario.

CAPITULO VI
Patrimonio
Artigo 22.°

Bens moveis

1 — Toda a aquisi¢@o de bens moveis ¢ obrigatoriamente classificada
e registada no inventario do INAG.

2 — Nao pode ser efectuado o pagamento da despesa referente a aqui-
sicdo dos bens sem que conste o niimero de inventario do processo.

3 — A identificagdo do bem movel ¢é efectuada através de etiqueta
de codigo de barras

que o relaciona com o cadastro.

4 — Anualmente ¢ efectuada uma conferéncia de todos os bens mo-
veis.

5 — Os Departamentos sao responsaveis pela comunicagao ao DSG do
abate ou transferéncia dos seus bens, assim como por qualquer ocorréncia
que altere o seu estado ou provoque o seu extravio.

6 — Os funciondrios a quem, individualmente, estejam distribuidos
bens, devem proceder a respectiva devolugdo aquando da desvinculagdo
do servigo ou cargo.

7 — A entrada e saida de bens méveis do INAG carece de autoriza¢ao
do Presidente.

Artigo 23.°
Viaturas

1 — Existe no DSG um registo de cada viatura do INAG, que ¢ actua-
lizado de acordo com as intervengdes, gastos e inspecgdes efectuadas.

2 — As viaturas devem, nos termos legais, ser identificadas com a
afixacdo do autocolante EP ¢ INAG, L.P.

3 — As viaturas sdo conduzidas por trabalhadores com a categoria de
motorista, salvo as excepgdes constantes da lei e no niimero seguinte.

4 — A condug@o de viaturas por trabalhadores sem a categoria de
motorista s6 pode ser efectuada apos obtencdo de despacho de au-
torizagdo, em impresso proprio, preenchido em triplicado, ficando o
original com o trabalhador, o duplicado com o DSG e o triplicado com
o seguranga da garagem.

5 — Os Departamentos com viaturas afectas devem fazer cumprir
as disposigoes do “Regulamento da Frota Automovel do Ministério”,
designadamente:

a) Planear a utilizagdo racional das viaturas;

b) Preencher os boletins diarios sem emendas ou rasuras e remeté-los,
até ao quinto dia de cada més, ao DSG;

¢) Fazer a recolha dos veiculos no fim do servigo diario;

d) Efectuar a manutengdo basica e propor a manutencdo de primeiro
e segundo graus;

e) Em situag@o de acidente de viagdo, o funcionario deve dar cum-
primento ao disposto no nimero 6 do citado regulamento, designada-
mente:

i) Solicitar a comparéncia de autoridade no local;

ii) Elaborar a participag@o de acidente, em impresso proprio;

iii) Preencher a declaragdo amigavel.
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CAPITULO VII

Recursos humanos

SECCAO 1
Disposigoes gerais

Artigo 24.°
Recrutamento e seleccao

Em matéria de recrutamento e selecgéo, o INAG aplica as disposi¢des
normativas em vigor na Administragdo Publica.

Artigo 25.°
Acolhimento e integracao do trabalhador

O acolhimento e integraga@o do trabalhador sdo efectuados pelo DSG,
que faz o enquadramento do INAG e encaminha o trabalhador para o
Departamento a que fica afecto.

Artigo 26.°
Mobilidade interdepartamentamentos

1 — Para efeitos do presente regulamento, entendem-se por mobi-
lidade

interdepartamentos as afectagdes e desafectagdes internas de traba-
lhadores.

2 — Quando a iniciativa for:

a) Do funcionario, este deve requerer ao Presidente a sua mobili-
dade;

b) Do Departamento, o dirigente formula uma proposta ao Presi-
dente.

3 — Caso o Presidente determine a intervengdo do DSG, se a ini-
ciativa for:

a) Do funcionario, o DSG ausculta os Departamentos;

b) Do Departamento, o DSG ausculta os funcionarios.

3 — Concluida a auscultag@o, proposta a mobilidade e obtido o des-
pacho do Presidente, o DSG comunica a decisdo ao Departamento e
ao funcionario.

4 — A mobilidade deve produzir efeitos preferencialmente no pri-
meiro dia do més.

Artigo 27.°
Sistema de gestdo de recursos humanos

1 — Os funcionarios devem comunicar ao DSG as alteragdes de
ordem pessoal e familiar, de forma a assegurar a correcta utilizagdo,
pelos servigos, dos dados constantes no cadastro.

2 — Anualmente, a DAG promove a actualiza¢do dos dados cons-
tantes das tabelas do SRH.

Artigo 28.°
Consulta do processo individual

1 — Os funcionarios podem consultar o seu processo individual du-
rante as horas de expediente, mediante solicitagcdo antecipada a DAG.

2 — Os documentos arquivados no processo individual devem manter
a ordenagdo atribuida, sendo proibido altera-la.

3 — E expressamente proibido escrever, sublinhar e rasurar os docu-
mentos ou praticar quaisquer actos que ponham em causa a integridade
e conservagdo dos mesmos.

4 — A consulta do processo ¢ efectuada nas instalagdes do DSG,
exceptuando casos devidamente fundamentados e autorizados.

5 — A devolugdo do processo deve ocorrer imediatamente apos a
consulta.

6 — A consulta do processo individual via web, seguira as regras que
vierem a ser aprovadas por despacho do Presidente.

SECCAO 1T
Qualificagao

Artigo 29.°
Formacio

1 — No ultimo trimestre de cada ano, o DSG ausculta os Departa-
mentos sobre as necessidades de formacao.

2 — A DAG elabora o plano de formagao que, depois de aprovado,
¢ divulgado na Intranet.
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3 — Aprovado o plano de formagao, compete a DAG a sua gestao e
acompanhamento anual.

4 — Ao longo do ano e para além das ac¢des previstas no plano de
formagdo, a DAG divulga as ac¢des de formagao de que tiver conheci-
mento e cujo programa seja de interesse para o INAG.

5 — Para efeitos do ntimero anterior, a participagio dos funcionarios
em acgdes de formagao deve ser proposta pela Direcgdo dos Departa-
mentos, com conhecimento a DAG.

6 — Em caso de desisténcia ou impossibilidade de frequéncia da
ac¢do de formag@o autorizada, o funcionario deve comunicar ao DSG
com antecedéncia pelo menos de trés dias.

7 — Para que conste do processo individual, devem ser entregues no
DSG copias dos certificados de frequéncia das acgdes de formagao.

8 — No primeiro trimestre de cada ano ¢ elaborado e divulgado pela
DAG o relatorio da formagdo do ano anterior.

Artigo 30.°
Formacio interna

Os Departamentos podem propor acgdes de formagao interna uti-
lizando, ap6s prévia marcagdo, as salas existentes para o efeito, nas
instalagdes do INAG, seguindo para tal os procedimentos previstos
no artigo 60.°

Artigo 31.°
Estagios curriculares

1 — Arealizagao de estagios curriculares no INAG implica apresen-
tacdo de requerimento pelo interessado e autorizagdo da Presidéncia.

2 — Os Departamentos devem dar conhecimento dos estagios ao
DSG, em documento onde constem os seguintes elementos:

a) Data de inicio e conclusdo do estagio;

b) Indicagdo da unidade organica a que o estagiario fica afecto;

¢) Nome(s) do(s) funcionario(s) orientador(es) do estagio.

2 — De forma a possibilitar a entrada e circulagdo do estagiario nas
instalagdes do INAG, o Departamento deve emitir credencial a ser
entregue na portaria do edificio.

SECCAO 11T
Obrigagoes e direitos
Artigo 32.°

Assiduidade

1 — O controlo e a gestdo das presengas sdo efectuados através de
sistema informatico com unidades de marcagio nos pisos 0, 1 e 3.

2 — As auséncias devem ser justificadas via web ou por template
associado a aplicagdo da Gestdo Documental, com ou sem apresentagdo
de comprovativo, de acordo com a legislaco.

3 — O controlo e gestdo de presengas regem-se por regulamento
proprio.

Artigo 33.°
Deslocagoes

1 — Nenhuma deslocag@o em territorio nacional, ao estrangeiro e no
estrangeiro deve ser efectuada sem prévia autorizagao.

2 — Para efeitos do nimero anterior, deve ser utilizado impresso
proprio.

Artigo 34.°
Procedimentos relativos a protec¢io social e beneficios sociais

1 — Os documentos de despesa de satide que confiram o direito a
comparticipagdo pela ADSE podem ser entregues na DAG (Expediente)
para registo e respectivo encaminhamento para a ADSE, através de
protocolo.

2 — A DAG promove a divulgagio do direito as prestacdes do abono
de familia para criancas e jovens.

3 — A DAG assegura a divulgacio dos beneficios, acordos e proto-
colos no &mbito dos SSAP.

Artigo 35.°

Seguranca, higiene e satide no trabalho

O INAG dispde de servigos de seguranga, higiene e satide no trabalho,
nomeadamente servigos de medicina no trabalho, cuja responsabilidade
estd afecta ao DSG, para assegurar o cumprimento das obrigagdes le-
galmente previstas.
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SECCAO IV
Instrumentos de gestao

Artigo 36.°
Documentos de gestiao

A DAG assegura anualmente a elaboragdo dos seguintes instrumentos
de gestdo:

a) Lista de Antiguidades;

b) Balango Social;

¢) Instrumento de gestdo de analise comparativa de recursos humanos,
também designado Survey Comparativo;

d) Relatorios de apoio a decis@o.

Artigo 37.°
Divulgacio e informagio

A DAG assegura a divulgagdo das matérias relacionadas com o do-
minio dos recursos humanos pelos meios mais adequados para o efeito,
designadamente na Intranet.

SECCAOV
Dirigentes

Artigo 38.°
Substituicao

1 — Os dirigentes de nivel superior e intermédio devem designar,
de forma escrita, substituto para as suas auséncias ou impedimentos,
quando se preveja que estes condicionalismos persistam por periodo
igual ou inferior a 60 dias.

2 — Das substituigdes deve dar-se conhecimento aos restantes De-
partamentos.

CAPITULO VIII
Sistemas de informacao

Artigo 39.°
Caracterizagao

O INAG dispde de sistemas de informagao geridos informaticamente,
integrados em rede e interactivos relativamente a toda a Instituigéo.

Artigo 40.°
Objectivos

Os sistemas tém por objectivo promover a eficiéncia e a eficacia do
INAG, nomeadamente aos niveis da gestdo e das atribui¢gdes, competindo-
-lhes garantir:

a) A optimizacdo dos recursos, designadamente em termos de in-
formacdo a

produzir, seu contetido, normalizagdo e distribui¢do;

b) A utilidade e a oportunidade da informagao;

¢) A fiabilidade da informagao;

d) A seguranga e a conservacao da informagao.

Artigo 41.°
Regulamentac¢io

Os sistemas de informagdo sdo regulamentados, tendo em conta as
orientacdes gerais definidas pela DIT, através de manual de Instrugées
e boas praticas para a utilizagdo das tecnologias de informagdo e
comunicagdo, aprovado pelo Presidente.

Artigo 42.°
Aquisi¢des na area das TIC

1 — Os projectos que carecam da aquisi¢do de servigos na area das
TIC devem obter parecer da DIT.

2 — Arenovagdo e a actualizagdo do parque informatico, bem como
do licenciamento do software, sdo da exclusiva responsabilidade da
DIT.

3 — A aquisi¢do de equipamento e novo software, ¢ da exclusiva
responsabilidade da DIT, ainda que sob proposta de outro Departa-
mento.
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Artigo 43.°
Internet

1 — O INAG dispde de um sitio na Internet cujo conteudo carece de
aprovagdo do Presidente.

2 — A DIT ¢ responsavel pela gestdo e manutengao do sitio na In-
ternet.

Artigo 44.°
Intranet

1 — O INAG dispde de uma rede privada de Internet (Intranet) para
acesso e utilizagdo de todos os Departamentos e colaboradores.

2 — A intranet ¢ composta por areas distintas, da responsabilidade
da DIT, dos Departamentos ou dos utilizadores.

3 — A DIT divulga uma Newsletter com as actualizagdes efectuadas
na Intranet.

Artigo 45.°
Helpdesk

1 — O funcionamento do Helpdesk faz-se, por regra, via Intranet.
2 — As ajudas solicitadas e a resolucdo dos problemas comunicados,
sdo efectuados diariamente entre as nove e as 18 horas.

Artigo 46.°
Backups

Existe uma politica de backups que consta de um manual de proce-
dimentos, da responsabilidade da DIT, aprovado pelo Presidente ¢ a
divulgar por todos os colaboradores.

Artigo 47.°
Utilizagao dos Recursos de TIC

1 — No que respeita ao hardware:

a) E proibida a troca de periféricos sem autorizagdo expressa da
DIT;

b) E proibida a abertura de equipamentos informaticos por pessoal
estranho a DIT;

¢) Quando da detecgao ou suspeita de avarias ou mau funcionamento
do equipamento, devem os mesmos ser de imediato comunicados a DIT;

d) Todos os utilizadores devem manter em bom estado de conservagdo
o equipamento que lhes esta distribuido.

2 — No que respeita ao sofiware:

a) E proibida a instalag@o de software ndo licenciado para o INAG;

b) Os updates das aplicagdes de base devem ser regularmente efec-
tuados, quer pelos utilizadores quer por solicitagdo a DIT;

¢) A detecgdo ou suspeita de avarias no funcionamento do sofiware
instalado deve ser de imediato comunicada a DIT.

3 — Utilizagdo da password:

a) E da responsabilidade de cada utilizador a criagdo e manutengéo
das suas passwords;

b) A fim de impossibilitar o uso indevido do posto de trabalho, cada
utilizador deve ter activo o screensaver, protegido por password,

¢) Caso ndo se observe o disposto na alinea anterior, sempre que um
utilizador se ausente do seu posto de trabalho deve efectuar o log off do
terminal (ctrl+alt+delete e bloquear computador).

3 — Utilizagédo da Internet:

a) A utilizagdo da Internet deve restringir-se a questdes de servigo;

b) E proibida a utilizagdo para aceder a “sitios da Internet” (websites)
que contenham mensagens sexualmente explicitas, profanagdes, obsce-
nidades ou outros que, pelo seu contetido, ndo devem ser acedidos;

¢) E proibida a participacdo em jogos on-line ou ligagao a canais
activos que transmitam continuamente em tempo real.

4 — Utilizagdo do correio electronico:

a) O envio de e-mails deve restringir-se a questdes de servigo;

b) Sempre que possivel, deve ser enviado texto no e-mail, evitando
o envio de ficheiros em anexo;

¢) Sempre que sejam enviadas mensagens importantes, deve ser
solicitado o recibo de leitura das mesmas;

d) A opgao de pré-visualizagdo deve estar desactivada, a fim de evitar
a entrada de virus e a infec¢cdo do computador;

e) Sempre que seja detectado que alguma mensagem contém virus,
a DIT deve ser informada;

/) E proibida a utilizagdo do e-mail para o envio de material que seja
considerado ilegal,

nomeadamente contetidos que violem os direitos de autor, ou possuam
material obsceno;

2) E proibida a utilizagdo do e-mail para o envio de mensagens de
continuac¢do que tenham por fim dar seguimento em cadeia a e-mails
ou equivalentes.
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CAPITULO IX
Centro de Documentacio

Artigo 48.°
Competéncias

Ao Centro de Documentagio, organicamente inserido no DIT, com-
pete adquirir, tratar, organizar, disponibilizar e difundir os recursos de
informacgdo, impressos e electronicos, que servem de apoio as activi-
dades do INAG.

Artigo 49.°
Funcdes

1 — Sao fungdes do Centro de Documentagio:

a) Conservar, gerir, divulgar e ampliar o fundo documental do
INAG;

b) Prestar o apoio técnico para acesso a documentagdo e informa-
¢d0;

¢) Disponibilizar o acesso a base de dados bibliograficos informa-
tizada e manual;

d) Manter actualizada e disponivel toda a legislagdo de interesse
para o INAG;

e) Recolher, seleccionar e divulgar diariamente as noticias dos 6rgaos
de comunicagdo social com interesse para o INAG.

2 — Os Departamentos podem propor ao DSG a aquisigdo, devida-
mente fundamentada, de livros ou publicagdes técnicas.

Artigo 50.°
Horario de atendimento

O atendimento ao publico efectua-se nos dias tteis das 10h as 12h30m
e das 14h30m as 16h30m.

Artigo 51.°
Leitores

1 — Os leitores internos sao registados em fichas individuais as
quais ¢ atribuido um niimero de leitor. Aos leitores externos € solici-
tado o preenchimento de uma ficha de presengas/consulta para fins
estatisticos.

2 — As publicagdes devem ser sempre solicitadas a um funcionario
do Centro de Documentagdo, que efectuara o respectivo registo.

3 — Os leitores internos podem requisitar publicagdes, sendo respon-
saveis pela sua devolucao e eventual dano ou extravio.

4 — Os leitores utilizam a sala de leitura do Centro de Documenta-
¢do, sem perturbacdo do normal funcionamento desse espago, sendo
responsaveis pelo bom estado de conservagdo do documento, mobiliario
e equipamento.

5 — Qualquer funcionario do INAG, inscrito como leitor, pode re-
quisitar publicag¢des, por um periodo ndo superior a 15 dias, com ex-
cepgdo de obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, atlas, etc.),
ou publicagdes periddicas.

6 — O prazo mencionado no numero anterior podera ser renovado
por iguais periodos.

7 — Em caso de perda ou dano, o leitor devera indemnizar o INAG
no montante correspondente ao valor do bem.

Artigo 52.°

Venda de publicacdes

O DSG ¢ responsavel pela venda das publicagdes do INAG e pela
proposta de actualiza¢do dos precarios.

CAPITULO X
Expediente

Artigo 53.°
Correspondéncia

1 — A correspondéncia ¢ recebida na DAG (Expediente), aberta,
digitalizada e registada no SGC.

2 — Toda a correspondéncia que ndo faca mengao ao INAG ou a
Departamentos do mesmo € considerada particular, ndo se aplicando o
disposto no nimero anterior.

3 — A correspondéncia electronica aplica-se, com as devidas adapta-
¢des, o disposto no n.° 1, devendo a mesma ser remetida para o endereco
de correio electronico gesdoc@inag.pt.
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4 — Sem prejuizo do procedimento previsto no n.° 1, dos e-mails
recebidos no inforag@inag.pt deve ser dado conhecimento imediato
ao Departamento destinatario,

quando o teor da mensagem indiciar que ha urgéncia.

5 — A expedigdo da correspondéncia ¢ precedida da respectiva digi-
talizagdo, fecho e emissdo da guia de entrega, procedimentos que sao
efectuados por cada Departamento.

6 — Todos os e-mails e faxes emitidos pelos Departamentos devem
ser registados no SGC.

Artigo 54.°

Despacho da Presidéncia
1 — Toda a correspondéncia dirigida ao INAG ¢ submetida a des-
pacho do Presidente.
2 — Excepcionam-se do numero anterior as situagdes que, definidas
por cada Departamento, vierem a ser aprovadas pelo Presidente.
3 — A documentagao ¢ distribuida nos termos do despacho proferido
pelo Presidente.

Artigo 55.°
Publicitacdo dos Actos

O envio de actos a publicar no Didrio da Repuiblica e no Jornal Oficial
da Comunidade Europeia (JOCE) ¢ da responsabilidade da DAG.

CAPITULO XI
Acesso as instalacoes

Artigo 56.°
Seguranca das instalagdes

O INAG dispde de um sistema de vigilancia para seguranga das ins-
talagdes e bens, que funciona diariamente durante 24 horas.

Artigo 57.°
Funcionarios

1 — O acesso as instalagdes ¢é efectuado entre as 7h30m e as 20h30m
todos os dias uteis.

2 — A permanéncia fora do periodo identificado no nimero anterior
deve ser superiormente autorizada sob a forma de credencial e trans-
mitida a portaria.

3 — A validade da credencial tem como prazo maximo o ano corrente
da emisséo.

4 — O disposto nos numeros anteriores ndo se aplica ao pessoal
dirigente.

Artigo 58.°
Pessoas estranhas ao servico

1 — O acesso as instalagdes de pessoas estranhas ao servigo deve ser
feito mediante a apresentagdo de documento de identificacao registado na
portaria, com indicagdo do motivo da visita e trabalhador a contactar.

2 — E entregue a cada visitante uma ficha com o registo da sua
identificagdo e um cartdo identificativo de “Visitante”, o qual deve
estar sempre visivel.

3 — A todos os visitantes ¢ exigido que aguardem na recepgdo ou
no piso, a saida do elevador, até que o funcionario a contactar os venha
receber.

4 — No caso de grupos participantes em reunides, seminarios, pales-
tras ou similares a decorrer em salas previamente marcadas, devem os
Departamentos elaborar e fornecer a recepgio, atempadamente, a lista
dos participantes, ou manifestar a impossibilidade da sua elaboragéo.
Sempre que ndo seja possivel a elaboracdo da lista, os Departamentos
destacam um funcionario para apoio a recepgao.

5 — O acesso de fornecedores para entrega de mercadorias faz-se
sempre pela garagem, seguindo as regras de identifica¢do aplicadas nos
numeros 1 e 2 do presente artigo.

6 — Os funcionarios da limpeza e da manutengdo devem identificar-
-se junto da seguranca do edificio, na portaria, e recolher o respectivo
cartdo de identificagdo, que deve estar sempre visivel.

7 — O acesso ao refeitorio, por comensais estranhos ao INAG, ¢
registado na portaria, para identificag@o e entrega de um cartdo identi-
ficativo de “Refeitorio”.

Artigo 59.°

Viaturas

O acesso a garagem faz-se nos dias uteis, entre as 8h e as 20h, e esta
reservado a viaturas do INAG e a viaturas devidamente autorizadas.
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CAPITULO XII
Gestao de espacos

Artigo 60.°
Reunioes, conferéncias e similares

1 — A utilizagdo dos espagos, Auditorio, Sala Azul, Sala Laranja
e Sala de Formagao, para a realizagdo de reunides, conferéncias ou
similares, carece de marcagao prévia junto do DIT.

2 — Autilizagdo dos espagos citados no numero anterior, sempre que
seja requerida por entidades externas ao INAG, carece de aprovagao
superior e esta sujeita ao pagamento da utilizagdo em termos definidos
em despacho do Presidente.

3 — O DIT ¢ responsavel pela preparagdo do espago e pela comu-
nicagdo antecipada, a segurancga da portaria, das datas dos eventos a
realizar, sempre que impliquem a entrada de pessoas estranhas ao INAG,
indicando ainda o espago a utilizar ¢ o Departamento responsavel pela
organizagao.

Artigo 61.°
Garagem

O parqueamento da garagem esta destinado exclusivamente a via-
turas do INAG e do pessoal dirigente, encontrando-se devidamente
identificado para o efeito.

CAPITULO XIII
Disposi¢odes finais e transitorias

Artigo 62.°
Comunicacio entre Departamentos

A comunicagdo entre os Departamentos do INAG ¢ efectuada, me-
diante registo em livro proprio, via SGC, evitando-se o uso de papel.

Artigo 63.°
Contengao de custos

1 — O uso do telefone para o exterior deve ser utilizado apenas em
servigo, devendo a utilizagdo particular restringir-se ao minimo de tempo
possivel e em casos de manifesta necessidade.

2 — Antes da saida para o almogo e ap6s o dia de trabalho o funcio-
nario deve desligar a iluminagdo do seu gabinete.

3 — Autilizagdo da frota automoével deve ser programada de forma a
evitar custos desnecessarios com combustivel e manutengao das viaturas.

4 — O recurso a impressora a cores deve ser utilizado apenas quando
seja estritamente necessario.

5 — Na impressdo de documentos deve utilizar-se preferencialmente
a opgdo frente e verso.

6 — Na impressdo de testes ou rascunhos deve optar-se, quando
possivel, por papel reciclado.

7 — Areprodugdo de informacao, sempre que envolva um significa-
tivo volume, deve ser requisitada a reprografia.

Artigo 64.°
Revisao

O presente regulamento sera objecto de revisdo no prazo de trés
anos.

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

MARINHA

Gabinete do Chefe do Estado-Maior da Armada

Portaria n.° 170/2009

Manda o Almirante Chefe do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da
alinea ¢) do numero 1 do artigo 68.° do Estatuto dos Militares das Forgas
Armadas (EMFAR), promover por antiguidade ao posto de capitdo-de-
-fragata, em conformidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.°
do EMFAR, o capitdo-tenente da classe de Oficiais Técnicos:

206072 Alberto Pereira de Carvalho





