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2 — A UPRA ¢ dirigida por um director de unidade,
cargo de direccdo intermédia de 1.° grau.

Artigo 4.°

Unidade de apoio ao voluntariado

1— A unidade de apoio ao voluntariado, abrevia-
damente designada UAV, compete:

a) O recenseamento dos bombeiros portugueses e a
manutencao das bases de dados associadas;

b) O desenvolvimento, implementacido e manutengio
dos programas de:

i) Formacao e treino dos bombeiros portugueses;

ii) Prevengao sanitaria, higiene e seguranca do pessoal
dos corpos de bombeiros;

iif) Incentivo e participagio das populagdes no volun-
tariado.

¢) O acompanhamento do estatuto social dos bom-
beiros.

2— A UAV ¢ dirigida por um director de unidade,
cargo de direccao intermédia de 1.° grau.

Artigo 5.°

Unidade de gestao técnica

1 — A unidade de gestdao técnica, abreviadamente
designada UGT, compete, nomeadamente:

a) A regulamentacdo e fiscalizagdo da actividade dos
corpos de bombeiros;

b) A regulamentacio e supervisao da rede de infra-
-estruturas e equipamentos dos corpos de bombeiros;

¢) O acompanhamento do financiamento aos corpos
de bombeiros.

2— A UGT ¢ dirigida por um director de unidade,
cargo de direccdo intermédia de 1.° grau.

Artigo 6.°

Unidade de recursos humanos e financeiros

1 — A unidade de recursos humanos e financeiros,
abreviadamente designada URHF, compete:

a) O planeamento, recrutamento, organizacao e ges-
tao dos recursos humanos da ANPC;

b) O planeamento e gestdo dos recursos financeiros
da ANPC;

¢) A aquisi¢do de bens e a contratacdo de servigos;

d) A gestdao documental e do arquivo da ANPC;

e) A gestdo das instalagoes e equipamentos da ANPC;

f) A gestao da frota automével da ANPC.

2 — A URHEF ¢ dirigida por um director de unidade,
cargo de direccao intermédia de 1.° grau.

Artigo 7.°

Unidade de recursos tecnolégicos

1 — A unidade de recursos tecnoldgicos, abreviada-
mente designada URT, compete:

a) O planeamento, instalacdo, gestdo e manutengio
dos recursos informaticos da ANPC;
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b) A administragdo e manutengao da rede informatica
e das bases de dados da ANPC;

¢) O planeamento, instalagdo, gestdo e manutengao
dos equipamentos de telecomunicagoes da ANPC;

d) A administragdo e manutencao das redes de tele-
comunicacdes da ANPC;

e) A supervisao da rede de comunicagoes dos bom-
beiros.

2 — A URT ¢ dirigida por um director de unidade,
cargo de direccao intermédia de 1.° grau.

Artigo 8.°
Inspeccao de proteccao civil

1 — A inspecgio de proteccio civil, abreviadamente
designada IPC, compete:

a) A fiscalizagdo da actividade dos comandos distritais
de operagodes de socorro € dos corpos de bombeiros;

b) O inquérito e averiguacdo dos incidentes de pro-
tecgao e socorro;

¢) A instrucdo dos processos disciplinares e de sin-
dicancia, determinados pelo Presidente da ANPC;

d) A investigacdo de acidentes em acgdes de socorro;

e) A monitorizagao da implementacdo dos programas
e planos de emergeéncia sectoriais dos servicos e agentes
de proteccao civil;

f) A avaliagado, no ambito dos exercicios de proteccdo
civil.

2— A IPC ¢ dirigida pelo inspector de proteccdo
civil, cargo de direcgdo intermédia de 1.° grau.

Artigo 9.°
Equipas técnicas

O ndamero maximo de equipas técnicas a que se refere
o n.° 2 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 75/2007, de
29 de Marco, € fixado em sete.

Artigo 10.°

Entrada em vigor

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

Em 29 de Marco de 2007.

O Ministro de Estado e da Administragdo Interna,
Antonio Luis Santos Costa. — Pelo Ministro de Estado
e das Financas, Emanuel Augusto dos Santos, Secretario
de Estado Adjunto e do Orcamento.

Portaria n.° 339/2007
de 30 de Marco

O Decreto-Lei n.° 76/2007, de 29 de Marco, definiu
a missao, atribuicdes e tipo de organizacdo interna da
Secretaria-Geral do Ministério da Administracao
Interna. Importa agora, no desenvolvimento daquele
diploma legal, determinar a estrutura nuclear dos ser-
vigos € as competéncias das respectivas unidades orga-
nicas.
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Assim:

Ao abrigo do n.° 4 do artigo 21.° da Lei n.° 4/2004,
de 15 de Janeiro:

Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e da
Administracao Interna e de Estado e das Financas, o
seguinte:

Artigo 1.°

Estrutura nuclear da Secretaria-Geral

A Secretaria-Geral do Ministério da Administracao
Interna, abreviadamente designada SG, estrutura-se nas
seguintes quatro unidades organicas nucleares:

a) Direccdo de Servicos de Modernizagdo ¢ Qua-
lificacdo;

b) Direccdo de Servicos de Recursos Humanos e
Financeiros;

¢) Direccdo de Servigos de Assuntos Juridicos e de
Contencioso;

d) Direcc¢ao de Servicos de Documentacio e Relagoes
Publicas.

Artigo 2.°

Direccao de Servicos de Modernizacao e Qualificacao

1—A Direccao de Servicos de Modernizacao e Qua-
lificagdo, abreviadamente designada DSMQ, compete
no ambito da SG, dos gabinetes dos membros do
Governo e dos servigos e organismos do MAI abrangidos
pela centralizacao de fungdes e actividades comuns:

a) Acompanhar e avaliar a execugio do projecto de
centralizac@o de funcoes e actividades comuns;

b) Estudar e apresentar medidas de simplificacio e
racionalizacdo dos processos, procedimentos e circuitos
administrativos, fomentando, nomeadamente, o recurso
as tecnologias de informagao e comunicagao, com vista
a uma maior eficacia na interaccdo com 0s servicos e
organismos;

¢) Assegurar a articulagdo uniforme das actividades
de comunicagao dos servigos € organismos aos quais
presta apoio no ambito da centralizacdo de funcgdes e
actividades comuns;

d) Acompanhar e avaliar a execucdo de projectos e
iniciativas cujo objectivo final seja o reconhecimento
da qualidade em servicos publicos, nomeadamente a cer-
tificacao da qualidade;

e) Planear e promover a implementacdo de um sis-
tema comum de gestdo na drea da qualidade, enqua-
drando os projectos e iniciativas mencionados na alinea
anterior;

f) Definir sistemas de avaliagdo das medidas e accoes
implementadas, de forma a aferir o nivel da sua apli-
cagao e eficacia;

g) Preparar, em conjugagdo com 0s outros servigos,
a elaboragao dos instrumentos de apoio a implemen-
tacao do ciclo anual de gestdo, nomeadamente o plano
e relatdrio anual de actividades.

2 — Compete 2 DSMQ no ambito do apoio alargado
a actividade das entidades, servicos e organismos do
MALI:

a) Estudar, desenvolver e divulgar métodos, instru-
mentos e programas que promovam o recurso a formas
inovadoras de organizagdo, gestio e funcionamento,
potenciando a melhoria do desempenho global do MAI;
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b) Estudar e apresentar medidas de politica de qua-
lidade que, promovendo o cumprimento das normas
legais e regulamentares, privilegiem a satisfacdo das
necessidades e expectativas dos particulares;

c¢) Colaborar na defini¢ao da imagem institucional
do MAI bem como na estratégia de comunicacdo com
o exterior, de acordo com as orientacdes superiormente
aprovadas;

d) Promover a comunicagio interna no MAI, privi-
legiando o recurso as tecnologias de informagdo e
comunicagao;

e) Difundir pelos servicos e organismos as normas
e orientacoes governamentais genéricas;

f) Gerir o sistema de tratamento de reclamagoes e
promover formas inovadoras de resposta aos agentes
econdmicos e ao cidadao;

g) Recolher e divulgar informacao relativa a iniciativas
de simplificacdo e racionalizagdo dos processos, pro-
cedimentos e circuitos administrativos, bem como de
projectos e iniciativas cujo objectivo final seja o reco-
nhecimento da qualidade em servigos publicos, fomen-
tando a troca de experiéncias;

h) Assegurar a articulacdo com os servigos e orga-
nismos com atribui¢des interministeriais, na drea da ino-
vacdo, modernizagdo e politica da qualidade, segundo
orientagao superior.

3 — Compete a DSMQ no ambito da qualificagao
e aperfeicoamento profissional:

a) Propor, desenvolver e coordenar a politica de for-
macio e de aperfeicoamento profissional do pessoal da
SG e dos servigos a quem disponibiliza a centralizagao
de funcoes e actividades comuns, elaborando e execu-
tando os planos anuais e plurianuais de formacio;

b) Definir metodologias de avaliagdo das accdes de
formacdo e de aperfeicoamento profissional em arti-
culacdo com outros servicos e organismos do MAI;

¢) Apoiar os servicos e organismos do MAI na pre-
paracdo e realizacdo de accdes de formagdo técnica
especializada.

4 — Compete a DSMQ no ambito das funcdes de
apoio técnico-administrativo:

a) Assegurar a recepcdo, o registo, a distribuicdo e
a expedi¢do da correspondéncia e demais documentos
da Secretaria-Geral e dos respeitantes aos gabinetes dos
membros do Governo;

b) Assegurar a coordenagao das estruturas de apoio
administrativo que funcionam junto dos gabinetes dos
membros do Governo;

¢) Prestar apoio técnico aos utilizadores dos gabinetes
dos membros do Governo e da SG, nas areas das tec-
nologias de informacao e comunicagao;

d) Garantir e controlar a publicagdo dos actos legis-
lativos e administrativos oriundos dos gabinetes dos
membros do Governo, da SG e dos servigos e organismos
aos quais presta apoio no ambito da centralizagdo de
funcoes e actividades comuns;

e) Instruir os processos de concessdo de passaporte
especial;

f) Apoiar o funcionamento do Conselho da Medalha,
instruindo os processos referentes a concessao de mercés
honorificas;

g) Instruir os processos de emissdo de cartoes de iden-
tidade a que se refere o n.° 1 da Portaria n.° 286/79,
de 19 de Junho;
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h) Instruir os processos referentes a processos de
angariacio de receita para fins de beneficéncia e assis-
téncia, ao nivel do territério do continente, nos termos
do Decreto-Lei n.° 87/99, de 19 de Marco;

i) Assegurar a actividade de composicdo, montagem,
impressao e acabamentos de diversos impressos, dis-
ponibilizando, sempre que possivel por via electronica,
para a SG e organismos aos quais presta apoio no ambito
da centralizagao de funcgoes e actividades comuns;

J) Gerir o parque gréfico e os consumiveis necessarios,
a sua actividade e coordenar a gestao do servigco de
reprografia;

[) Proceder a distribuicdo interna, sempre que possivel
com recurso a via electrénica, de normas e directivas
necessarias ao funcionamento da SG.

Artigo 3.°

Direccao de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros

1 — A Direccio de Servicos de Recursos Humanos
e Financeiros, abreviadamente designada DSRHF, com-
pete em matéria de recursos humanos € no ambito da
centralizac@o de funcoes e actividades comuns:

a) Elaborar o balanco social da SG;

b) Elaborar o balango social dos servicos integrados
na centralizacao de fungdes e actividades comuns, que
nao disponham de uma estrutura administrativa propria;

¢) Promover e executar os procedimentos adminis-
trativos relativos a constituigao, modificacao e extincao
da relacéo juridica de emprego;

d) Assegurar o registo de assiduidade do pessoal, bem
como organizar as listas de antiguidade do pessoal;

e) Assegurar o processamento de remuneragoes,
outros abonos do pessoal e demais prestacoes com-
plementares;

f) Assegurar a gestdo do processo de avaliacdo do
desempenho;

g) Prestar apoio administrativo e auxiliar aos gabi-
netes dos membros do Governo, bem como aos servigos
e Orgaos sem estrutura administrativa propria.

2— Compete a DSRHF em matéria de recursos
humanos e no ambito do acompanhamento da actividade
das entidades, servigos e organismos do MAI:

a) Elaborar o balanco social consolidado do MAI;

b) Assegurar a execucao e o conhecimento sistematico
da informagao relativa a politica de recursos humanos
do MAI;

¢) Proceder, em articulacdo com os servigos compe-
tentes da Administracao Publica, as acgdes necessarias
a prossecucdo da politica de recursos humanos no
ambito do MAI;

d) Definir e avaliar indicadores de gestao, elaborando
estudos periddicos sobre a situagdo dos recursos huma-
nos do MAI, propondo medidas conducentes a racio-
nalizacdo da gestdo de pessoal e a0 aumento da pro-
dutividade e da qualidade do trabalho;

e) Elaborar e apresentar indicadores evidenciando as
necessidades de recrutamento de pessoal, com base nas
necessidades expressas pelas entidades, servigos e orga-
nismos do MAI;

f) Assegurar os actos de administragdo relativos ao
pessoal em situacdo de mobilidade especial que lhe seja
afecto em articulacdo com a entidade gestora da mobi-
lidade, nos termos legais.
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3— Compete a DSRHF em matéria de recursos
financeiros e no ambito da centralizacdo de fungoes e
actividades comuns:

a) Coordenar a elaboracdo dos projectos de orga-
mento de funcionamento e de planeamento quando a
execucdo compete aos servigos da SG;

b) Elaborar relatério financeiro e prestacio anual de
contas;

c¢) Gerir e executar os orcamentos, praticando e pro-
movendo todos o0s actos necessarios para o efeito;

d) Acompanhar a execucao e avaliagdo dos orcamen-
tos, propondo, sempre que necessdrio, medidas cor-
rectivas;

e) Executar os procedimentos contabilisticos dos orca-
mentos geridos pela SG, promovendo todos os actos
necessarios para o efeito;

f) Processar e liquidar as despesas autorizadas, bem
como organizar € manter a contabilidade dos or¢camen-
tos cuja execucdo € gerida pela SG;

g) Executar os procedimentos tendentes a aquisicdo
ou locacao de bens e servicos, bem como desenvolver
0s processos de negociacao, que conduzam a raciona-
lizacdo e diminuicao dos encargos;

h) Preparar, realizar e gerir os contratos de forne-
cimentos de servicos, nomeadamente, de locacdo, de
assisténcia técnica e de manutengdo de equipamentos
dos gabinetes dos membros do Governo, da SG e dos
Servicos aos quais presta apoio no ambito da centra-
lizacao de funcdes e actividades comuns;

i) Executar os processamentos relativos a deslocagdes
no Pais e no estrangeiro;

j) Organizar e manter actualizado o cadastro e inven-
tario de bens;

) Assegurar a gestdo do edificio sede do MAI e de
outras instalagoes afectas a SG e aos servigos a quem
¢ disponibilizada a centralizagdo de fungdes e activi-
dades comuns;

m) Assegurar a gestao do parque automavel;

n) Assegurar a gestao dos bens correntes.

4 — Compete a DSRHF em matéria de recursos
financeiros e no ambito do acompanhamento da acti-
vidade das entidades, servicos e organismos do MAI:

a) Coordenar o processo de elaboracdo do orcamento
anual de funcionamento;

b) Recolher e tratar a informacao sobre a actividade
desenvolvida e os meios financeiros afectos a prosse-
cucdo das actividades das entidades, servigos e orga-
nismos do MAI;

¢) Assegurar o conhecimento permanente da situagio
financeira das entidades, servicos e organismos do MAI;

d) Organizar a conta anual de geréncia e preparar
os elementos necessarios a elaboracao de relatorios de
execucao financeira;

e) Desenvolver procedimentos nas areas das suas com-
peténcias, com vista a adesao aos mesmos por parte
das entidades e organismos do MAI, numa légica de
ganhos de eficiéncia e de redugao de custos;

f) Proceder junto aos servicos do MAI ao levanta-
mento e a agregacao de necessidades de bens e servigos,
tendo em vista a progressiva centralizacdo dos processos
de planeamento e de negociagao do aprovisionamento
do MALI,;

g) Assegurar a progressiva centralizagdo e desmate-
rializagao de procedimentos de aprovisionamento, atra-
vés da respectiva unidade de compras, sem prejuizo das
competéncias cometidas a DGIE;
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h) Assegurar as fungdes de unidade ministerial de
compras;

i) Assegurar a gestao do edificio sede do MAI e de
outras instalacoes que lhe estejam afectas, designada-

mente no que se refere a necessidade de restauro e
conservagao.

Artigo 4.°

Direccao de Servigos de Assuntos Juridicos e de Contencioso

A Direcgio de Servicos de Assuntos Juridicos e de
Contencioso (DSAJC) compete:

a) Prestar assessoria juridica aos membros do
Governo, bem como aos demais servicos do MAI aos
quais presta apoio no ambito da centralizacao de funcoes
e actividades comuns;

b) Elaborar pareceres e informagdes e proceder a
estudos de natureza juridica que nao sejam da com-
peténcia prépria de outro servico;

¢) Colaborar, quando solicitado, na elaboragao de
projectos de diplomas legais, produzindo quando tal lhe
seja determinado os prévios estudos juridicos;

d) Emitir pareceres sobre recursos interpostos para
os membros do Governo e demais servicos do MAI aos
quais presta apoio no dmbito da prestagao centralizada
de servigos;

e) Intervir nos processos contenciosos que digam res-
peito ao MAI, praticando todos os actos processuais
nos termos previstos na lei;

f) Intervir, quando solicitado, em quaisquer processos
disciplinares, sindicancias, inquéritos ou averiguacoes,
quando para a respectiva instrucio se torne necessaria
a nomeacao de pessoa com formacao juridica;

g) Acompanhar as acgdes judiciais em que o MAI
seja parte e prestar a colaboracao que lhe for solicitada
pelo Ministério Publico;

h) Propor a difusdo pelos servicos do MAI das deci-
soes proferidas pelos tribunais administrativos nos pro-
cessos que acompanhem e que se revelem de interesse
directo para o Ministério;

i) Assegurar o desenvolvimento de outras atribuigoes
que, no ambito das suas competéncias, lhe forem come-
tidas por despacho do secretario-geral.

Artigo 5.°

Direccao de Servicos de Documentacao
e Relacoes Publicas

1— A Direccio de Servicos de Documentagio e
Relacoes Publicas, abreviadamente designada DSDRP,
compete no ambito dos servicos de documentagio e
arquivo:

a) Recolher, tratar e difundir, sempre que possivel
com recurso a via electronica, a documentacao e infor-
macgao técnica especializada com interesse para as acti-
vidades do MAI;

b) Organizar e manter actualizado o Centro de Docu-
mentacao da SG, assegurando o tratamento da docu-
mentacdo, através de técnicas documentais automa-
tizadas;

c¢) Identificar e gerir os recursos documentais dos
organismos aos quais presta apoio no ambito da cen-
tralizacao de funcoes e actividades comuns;

d) Promover a organizagio e gestdo de um catdlogo
colectivo do acervo documental existente nos centros
de documentacio e bibliotecas dos organismos aos quais
presta apoio no ambito da centralizagdo de funcoes e
actividades comuns e a sua disponibilizagdo em linha;
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e) Assegurar a ligacdo e acessos a bases de dados
nacionais e estrangeiras, nomeadamente de legislacao;

f) Organizar e manter o arquivo geral do MAI, com
competéncias sobre toda a documentagdo de arquivo
que deixou de ser de uso corrente e assegurar a sua
gestao;

g) Acautelar a gestao dos arquivos correntes da Secre-
taria-Geral e dos gabinetes dos membros do Governo;

h) Estudar e propor normas uniformes para a ela-
boracdo de sistemas de classificacio de documentos de
arquivo e apoiar 0s organismos, aos quais presta apoio
no ambito da centralizacdo de fungoes e actividades
comuns, no desenvolvimento de planos de classificacao;

i) Elaborar e actualizar em colaboracdo com os orga-
nismos a que presta apoio, propostas de Portarias de
gestao de documentos ou outros instrumentos que legi-
timem a eliminagdo de documentos de arquivo, de
acordo com a legislagao em vigor;

j) Apoiar tecnicamente os organismos do MAI na
concepcao e implantagdo de sistemas de gestao inte-
grada de documentos de arquivo;

/) Editar, divulgar e distribuir as publicagdes elabo-
radas na Secretaria-Geral ou noutros organismos do
MAL

2 — Compete a DSDRP no ambito dos servicos de
relagoes publicas:

a) Assegurar o servico de relacdes publicas do MAI,
em especial dos membros do Governo e superintender
em todos os assuntos de protocolo no &mbito do MAI,
articulando com os demais servigos e organismos do
Ministério a sua accdo, organizando os actos relativos
as obrigacOes protocolares dos servicos do Ministério,
bem como dos membros do Governo;

b) Realizar e apoiar a organizacdo de congressos,
seminarios, conferéncias e outras actividades afins no
MAI;

¢) Recolher, tratar e difundir a informacéao dos 6rgaos
de comunicagao social com interesse para as actividades
do MALI,

d) Assegurar os contactos com os 6rgdos da comu-
nicacdo social, acompanhando a preparagao e difusao
dos materiais destinados a publicacdo, nomeadamente
providenciando quanto a distribuicdo dos textos das
intervencoes oficiais;

e) Prestar apoio aos 6rgdos de comunicacdo social,
promovendo a eficiéncia e oportunidade das relagdes
e coordenando as accoes sectoriais dos diversos servicos
do MALI nesse ambito;

f) Participar na divulgacao das actividades dos servicos
do MAI,

g) Assegurar a recepg¢do e atendimento ao publico
nos edificios sede do MAI;

h) Apoiar a estada e visita de missoes e delegagdes
estrangeiras ao Pais quando superiormente solicitado.

Artigo 6.°
Entrada em vigor

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

Em 29 de Marco de 2007.

O Ministro de Estado e da Administracao Interna,
Antonio Luis Santos Costa. — Pelo Ministro de Estado
e das Financas, Emanuel Augusto dos Santos, Secretario
de Estado Adjunto e do Orcamento.



