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metodologias de avaliagdo e da difusdo das boas praticas
a elas associadas;
m) Assegurar o servigo de relagdes publicas da DGAEP.

Artigo 6.°
Departamento de Gestio e Administracio

Ao Departamento de Gestdo e Administragdo abrevia-
damente designado por DGA, compete:

a) Assegurar a gestdo dos recursos humanos da DGAEP;

b) Elaborar o diagndstico de necessidades de formacao
da DGAEP e a realizagdo do respetivo plano anual;

¢) Assegurar a gestdo or¢amental, elaborar os projetos de
orcamento, propor as alteragdes que se revelem necessarias
e controlar a respetiva execugao;

d) Elaborar os planos financeiros anuais e plurianuais e
o respetivo acompanhamento, avaliagdo e controlo;

e) Coordenar a elaboragdo do plano e relatdrio de ativi-
dades, bem como o relatdrio de avaliagdo do desempenho
da DGAEP;

f) Assegurar a articulagdo com o Gabinete de Planea-
mento, Estratégia, Avaliagdo e Relagdes Internacionais
do Ministério das Financas e Administracdo Publica em
matéria de planeamento e avaliacdo, nos termos do n.° 1
do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 117/2011, de 15 de de-
zembro;

g) Promover a elaboragdo de instrumentos e indicadores
de gestao;

h) Assegurar a gestido do aprovisionamento;

i) Assegurar a gestao e conservagdo do patrimoénio e das
instalagdes, mantendo atualizado o inventario;

) Gerir o patrimonio documental e elaborar normas de
tratamento, gestdo, conservagao e arquivo;

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

/) Assegurar a execu¢do de normas sobre condigdes
ambientais de seguranga, higiene e saude no trabalho.

Artigo 7.°
Departamento das Relacdes Coletivas de Trabalho

Ao Departamento das Relagdes Coletivas de Trabalho,
abreviadamente designado por DRCT, compete:

a) Assegurar e acompanhar a execugdo das politicas
referentes as relacGes coletivas de trabalho na Adminis-
tragdo Publica;

b) Efetuar o deposito e promover a publica¢do dos acor-
dos coletivos de trabalho, da respetiva revogacdo, dos
acordos de adesdo, das decisdes arbitrais e das deliberacdes
das comissdes paritarias;

¢) Proceder a publicagdo de avisos sobre a data da ces-
sacdo da vigéncia de acordos coletivos de trabalho;

d) Fornecer as partes, na preparagdo da proposta de
acordo coletivo e respetiva resposta, bem como aos ar-
bitros no ambito dos processos de resolucdo de conflitos
coletivos e de arbitragem de servigos minimos, a informa-
¢do necessaria de que disponha e que lhe seja requerida;

e) Prestar assessoria aos arbitros, no dmbito dos res-
petivos processos de resolucdo de conflitos coletivos de
trabalho;

f) Prestar apoio técnico e administrativo ao funciona-
mento da arbitragem, nos termos da lei;

g) Promover as diligéncias e preparar os atos que, no
ambito da greve, sejam delegados na DGAEP pelo mem-
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bro do Governo responsavel pela area das financas e da
Administrac¢do Publica;

h) Proceder ao sorteio de arbitros no ambito dos pro-
cessos resolugdo de conflitos coletivos e de arbitragem;

i) Praticar os atos relativos as comissoes de trabalhado-
res, atribuidos por lei ao ministério responsavel pela area
da Administragdo Publica;

j) Manter atualizadas as listas de arbitros elaboradas para
resolucdo de conflitos coletivos de trabalho e arbitragem
de servigos minimos e promover a sua publicacdo;

k) Manter atualizados mecanismos de acompanhamento
e controlo do sistema de créditos de horas legalmente atri-
buidos aos membros das direcdes das associa¢des sindicais
para o exercicio das respetivas fungoes;

/) Acompanhar a regulamentacdo coletiva do trabalho
e as organizagdes representativas dos trabalhadores, de-
signadamente organizando e mantendo bases de dados
nestas matérias.

Artigo 8.°
Unidades organicas flexiveis

1 — O ntimero maximo de unidades organicas flexiveis
da DGAEP ¢ fixado em sete.

2 — As unidades orgéanicas flexiveis sdo dirigidas
por chefes de divisdo, cargos de dire¢do intermédia de
2.° grau.

Artigo 9.°
Norma revogatéria

E revogada a Portaria n.° 350/2007, de 30 de marco.

Artigo 10.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacao.

O Ministro de Estado e das Finangas, Vitor Louc¢d
Rabaga Gaspar, em 16 de abril de 2012.

Portaria n.° 112/2012
de 27 de abril

O Decreto Regulamentar n.° 37/2012, de 10 de abril,
definiu a missao, atribuicdes e tipo de organizagao interna
da Secretaria-Geral do Ministério das Finangas. Importa
agora, no desenvolvimento daquele decreto regulamentar,
determinar a estrutura nuclear e estabelecer o nlimero ma-
ximo de unidades flexiveis do servigo e as competéncias
das respetivas unidades organicas nucleares.

Assim:

Ao abrigo dosn.”4 e 5 do artigo 21.° da Lei n.® 4/2004,
de 15 de janeiro, manda o Governo, pelo Ministro de Es-
tado e das Financas, o seguinte:

Artigo 1.°

Estrutura nuclear da Secretaria-Geral

1 — A Secretaria-Geral do MF (SGMF) estrutura-se
nas seguintes unidades orgénicas nucleares:

a) Diregdo de Servigos de Inovagao e Qualidade;
b) Direcgao de Servigos de Gestao de Recursos Humanos
e Financeiros;
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¢) Diregdo de Servigos de Apoio Juridico e Conten-
€i0S0;

d) Direcao de Servigos de Arquivos e Documentagao;

e) Direcdo de Servigos de Informagdo ¢ Relagdes Pu-
blicas;

/) Unidade Ministerial de Compras.

2 — As unidades referidas no numero anterior sdo di-
rigidas por diretores de servigos, cargos de diregéo inter-
média de 1.° grau.

Artigo 2.°
Dire¢do de Servigos de Inovagao e Qualidade

A Direcdo de Servicos de Inovacdo e Qualidade, abre-
viadamente designada por DSIQ, compete:

a) Estudar, propor e coordenar a implementagdo de
medidas de inovacdo e qualidade, bem como de métricas
que permitam o seu controlo e gestao;

b) Preparar a elaboracdo dos instrumentos de apoio a
implementacdo do ciclo anual de gestdo, nomeadamente
o plano e relatorio anual de atividades da SG;

c¢) Assegurar as atividades relativas ao sistema de ava-
liagdo da SGMF, em articulagdo com o GPEARI;

d) Articular com a Entidade de Servigos Partilhados da
Administrac¢do Publica, 1. P., e com o CEGER, a realizagdo
de projetos nas areas de responsabilidade da SGMF e as-
segurar a gestdo da rede local e dos recursos tecnologicos
que lhe estejam afetos;

e) Assegurar o apoio aos gabinetes dos membros do Go-
verno e as demais unidades da Secretaria-Geral na gestao
e operacionalizagdo dos recursos informaticos que lhes
estejam afetos;

f) Assegurar o estudo e implantacdo de aplicacdes e a
adocdo de solugdes informaticas, garantindo a sua com-
patibilidade e eficiéncia;

2) Gerir a exploragao dos servigos de Internet, intranet
€ extranet,

h) Estudar e apresentar medidas de simplificagdo e
racionalizagdo dos processos, procedimentos e circuitos
administrativos, fomentando, nomeadamente, o recurso
as tecnologias de informacdo e comunicagdes, com vista
a uma maior eficacia na prestag@o de servigos;

i) Propor, desenvolver e coordenar a formacgdo e aperfei-
coamento profissional dos recursos humanos da Secretaria-
-Geral;

) Identificar as necessidades de formagdo e aperfei-
c¢oamento profissional e elaborar o programa anual de
formag@o, numa perspetiva integrada, com vista ao en-
quadramento e desenvolvimento dos recursos humanos,
bem como o respetivo relatorio anual.

Artigo 3.°

Dire¢do de Servigos de Gestao de Recursos
Humanos e Financeiros

1 — Compete a Diregdo de Servigos de Gestao de Re-
cursos Humanos e Financeiros, abreviadamente designada
por DSGRHF, em matéria de recursos humanos:

a) Promover a aplicagdo das medidas de politica de
recursos humanos definidas para a Administragdo Piblica,
coordenando e apoiando os servigos e organismos do Mi-
nistério na respetiva implementacao;
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b) Emitir pareceres em matéria de recursos humanos e
criacdo ou altera¢do de mapas de pessoal;

¢) Programar e acompanhar as agdes de recrutamento,
selecdo e acolhimento de pessoal;

d) Assegurar o processamento das remuneragdes e ou-
tros abonos do pessoal dos gabinetes dos membros do
Governo, dos trabalhadores da Secretaria-Geral, bem como
dos orgdos, servigos, comissdes e grupos de trabalho a que
preste apoio;

e) Promover e organizar o processo de aplicacdo do
SIADAP no ambito da Secretaria-Geral e assegurar a ela-
boragdo do relatorio sintese da aplicagdo do sistema de
avaliacdo ao nivel do Ministério;

/) Elaborar o balango social da Secretaria-Geral e o
balanco social consolidado do Ministério.

2 — Compete a8 DSGRHF em matéria de recursos fi-
nanceiros:

a) Elaborar, tendo em consideragdo o plano de ativi-
dades anual, as propostas de or¢amento dos Gabinetes
dos membros do Governo que integram o Ministério, da
Secretaria-Geral bem como dos servicos, comissdes e gru-
pos de trabalho a que presta apoio;

b) Assegurar a execucdo dos orgamentos sob a sua res-
ponsabilidade, garantindo todos os procedimentos técnicos,
administrativos e contabilisticos de acordo com princi-
pios de boa gestdo e com as disposi¢des legais aplicaveis;

¢) Instruir os processos relativos a despesas resultantes
dos orgamentos geridos pela Secretaria-Geral, informar
quanto a sua legalidade e cabimento e efetuar processa-
mentos, liquida¢des e pagamentos;

d) Organizar a conta anual de geréncia da Secretaria-
-Geral e das demais estruturas a que presta apoio, bem
como preparar os elementos necessarios a elaboragdo de
relatorios de execucao financeira;

e) Proceder a analise permanente da evolugdo da exe-
cucdo dos orgamentos sob a sua responsabilidade, pres-
tando informagdes periddicas que permitam o seu controlo;

f) Elaborar todos os processos relativos a missoes e
deslocagdes no Pais e no estrangeiro;

g) Pagar as despesas resultantes de reconstitui¢do de
bens do Estado ou de indemnizagdes devidas a funcionarios
ou terceiros, nos termos definidos na lei;

h) Assegurar a transferéncia de verbas para pagamento
de despesas decorrentes de acidentes de trabalho e doengas
profissionais, nos termos legais;

i) Elaborar relatorios financeiros e preparar a prestacao
anual de contas.

3 — Compete 8 DSGRHF em matéria de recegdo e
expedigdo de correspondéncia:

a) Assegurar a rececao, classificagdo, registo e distribui-
¢do interna da correspondéncia entrada na Secretaria-Geral;

b) Assegurar o servigo de expedi¢@o da correspondéncia
da Secretaria-Geral e dos servigos, comissdes e grupos de
trabalho aos quais preste apoio.

Artigo 4.°

Direcao de Servicos de Apoio Juridico e Contencioso

A Diregdo de Servigos de Apoio Juridico e Contencioso,
abreviadamente designada por DSAJC, compete:

a) Prestar apoio juridico e contencioso a todos os or-
ganismos do MF;
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b) Elaborar estudos, pareceres e informagdes de carater
juridico;

¢) Elaborar os projetos de resposta nos recursos con-
tenciosos;

d) Intervir nos recursos e demais processos de con-
tencioso administrativo, acompanhando a respetiva tra-
mitagao;

e) Participar na preparagdo, elaboragdo e analise de
projetos de diplomas legais, produzindo, quando tal lhe
seja determinado, os prévios estudos juridicos;

f) Emitir, quando tal lhe seja determinado, parecer que
habilite os membros do Governo a proferir decisdo em
processos disciplinares;

g) Intervir, quando tal lhe seja determinado, em quais-
quer processos de sindicancia, inquéritos ou disciplinares;

h) Propor a difusdo pelos servicos do Ministério das
decisdes proferidas pelos tribunais administrativos nos
processos que acompanhem e que revelem interesse direto
para o Ministério;

i) Analisar e instruir os processos resultantes de recons-
titui¢do de bens do Estado ou de indemnizagdes devidas
a funcionarios ou terceiros, nos termos definidos na lei.

Artigo 5.°
Dire¢do de Servigos de Arquivos e Documentacgio

A Diregdo de Servigos de Arquivos e Documentagio,
abreviadamente designada por DSAD, compete:

1 — Em matéria de documentacdo ¢ biblioteca:

a) Organizar e gerir a Biblioteca Central do Ministério;

b) Assegurar a coordenacdo do Catalogo Central, base
de dados bibliografica das bibliotecas e centros de docu-
menta¢ao do Ministério;

¢) Garantir a manutengdo das bases de dados sob a sua
direta responsabilidade, em particular a base de dados de
recortes de imprensa;

d) Integrar fundos documentais e bases de dados de
organismos do Ministério que tenham sido ou venham a
ser extintos;

e) Prestar apoio e orientar os servigos de documentagio
dos organismos do Ministério no que respeita & norma-
lizacdo dos procedimentos técnicos nacionais e interna-
cionais;

/) Divulgar a informagao produzida pelos Servigos do
Ministério, através da Biblioteca Digital;

g) Assegurar o atendimento, consulta, empréstimo e
difusdo da informacao existente nos fundos documentais
a sua guarda;

h) Proceder a integracdo de exemplares de todas as
publicagdes editadas pelos Servigos do Ministério que néo
disponham de bibliotecas proprias;

i) Colaborar em programas que visem dar a conhecer o
patriménio documental através de exposigdes, coldquios
e outras atividades.

2 — Em matéria de arquivos:

a) Gerir o Arquivo Contemporaneo do Ministério, as-
segurando, designadamente:

i) A recolha, conservagdo, tratamento e disponibilizagédo
da informagdo considerada de conservagdo permanente
produzida pelos servigos dependentes do MF;

ii) A recolha, organizacdo e elaboracdo de instrumen-
tos de descricdo e recuperacdo da informagao dos fundos
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documentais provenientes de organismos extintos que
fiquem a sua guarda;

iif) A promocdo e realizacdo da transferéncia de suportes
de informagao em ordem a salvaguarda da documentacao
de valor permanente;

iv) A orientagdo dos utilizadores, tanto internos como
externos, fornecendo-lhes informacgdo sobre a documen-
tagdo existente e disponivel no arquivo;

b) Prestar apoio e orientar tecnicamente, de acordo
com as normas nacionais e internacionais, os arquivos
dos gabinetes dos membros do Governo e dos servigos
do Ministério, com vista a uniformizar procedimentos que
garantam a integridade e o acesso a informacao;

¢) Organizar o sistema de arquivo geral da Secretaria-
-Geral de forma a proporcionar um meio rapido e eficiente
de recuperagdo da informacao;

d) Elaborar e atualizar as tabelas gerais de avaliacao,
selecdo e eliminacao de documentos;

e) Organizar e manter o arquivo histérico de acordo com
as regras arquivisticas nacionais e internacionais.

Artigo 6.°
Direcao de Servigos de Informacio e Rela¢ées Publicas

A Dire¢do de Servigos de Informagio e Relagdes Pu-
blicas, abreviadamente designada por DSIRP, compete:

a) Recolher, analisar e difundir a informagao noticiosa
escrita portuguesa e estrangeira sobre matérias de interesse
para o Ministério;

b) Assegurar a organizagdo dos atos sociais dos mem-
bros do Governo e superintender em todos os assuntos
protocolares no ambito do Ministério;

¢) Assegurar, no ambito das suas atribuigdes, os contac-
tos com entidades nacionais e estrangeiras ou de organi-
zagOes internacionais, bem como o seu acompanhamento;

d) Preparar e organizar, quer a estada de personalidades
ou missdes estrangeiras em visita ao Pais quer a estada de
delegacdes portuguesas no estrangeiro;

e) Prestar apoio aos 6rgdos de comunicagdo social,
promovendo a eficiéncia e oportunidade das relagdes e
coordenando as ac¢des sectoriais dos diversos servigos do
Ministério nesse ambito, nos termos que lhe forem supe-
riormente determinados;

/) Participar na divulgac@o das atividades dos servigos
do Ministério;

g) Organizar e assegurar o servigo de rece¢do e atendi-
mento do publico no edificio sede do Ministério;

h) Assegurar o servico de receg¢do dos gabinetes dos
membros do Governo;

i) Atender sugestdes, iniciativas e reclamagdes do pu-
blico, prestando os necessarios esclarecimentos ou pro-
movendo o respetivo encaminhamento para 0s servigos e
organismos responsaveis.

Artigo 7.°

Unidade Ministerial de Compras

A Unidade Ministerial de Compras, abreviadamente
designada por UMC, compete:

a) Promover a centraliza¢do, ao nivel ministerial, da
celebragdo de contratos publicos, no ambito dos acordos
quadro celebrados pela Entidade de Servigos Partilhados
da Administrac¢do Publica, 1. P.;
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b) Promover a centralizagdo, ao nivel ministerial, da
negociagdo e celebracdo de acordos quadro ou outros con-
tratos publicos em matérias ndo centralizadas pela Entidade
de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, 1. P.;

¢) Assegurar as fungdes de interlocutor entre os servigos
do Ministério e a Entidade de Servigos Partilhados da Ad-
ministragdo Publica, 1. P., no &mbito do Sistema Nacional
de Compras Publicas;

d) Efetuar a agregacdo de informagdo de compras ao
nivel do Ministério, nos termos definidos pela Entidade
de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I. P.;

e) Monitorizar os consumos e supervisionar a aplicagio
das condi¢des negociadas, em articulagdo com as entidades
compradoras;

f) Supervisionar a execuc¢do or¢amental de compras,
nomeadamente com vista a assegurar que as redugdes de
custos unitdrios se traduzam em poupanca efetiva.

Artigo 8.°
Unidades orgéanicas flexiveis

O niimero maximo de unidades organicas flexiveis da
SGMF ¢ fixado em quatro.

Artigo 9.°
Entrada em vigor

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

O Ministro de Estado e das Financas, Vitor Lougd
Rabaga Gaspar, em 16 de abril de 2012.

Portaria n.° 113/2012
de 27 de abril

O Decreto-Lei n.° 48/2012, de 29 de fevereiro, defi-
niu a missdo, atribui¢des e tipo de organizagdo interna
da Direcdo-Geral da Qualifica¢do dos Trabalhadores em
Funcgdes Publicas. Importa agora, no desenvolvimento
daquele decreto-lei, determinar a estrutura nuclear e fixar
o limite maximo de unidades organicas flexiveis do ser-
vico e as competéncias das respetivas unidades organicas
nucleares.

Assim:

Ao abrigo dosn.*4 e 5 do artigo 21.° da Lei n.® 4/2004,
de 15 de janeiro, manda o Governo, pelo Ministro de Es-
tado e das Financas, o seguinte:

Artigo 1.°

Estrutura nuclear da Direcao-Geral da Qualificaciao
dos Trabalhadores em Funcdes Piblicas

1 — A Dire¢do-Geral da Qualifica¢do dos Trabalhadores
em Fungdes Publicas, abreviadamente designada por INA,
estrutura-se nas seguintes unidades organicas nucleares:

a) Diregdo de Servicos de Formacao e Inovacao na
Aprendizagem;

b) Direcdo de Servicos de Recrutamento e Gestdo da
Mobilidade;

¢) Diregéo de Servigos de Cooperacdao, Comunicagio
e Documentacao;

d) Diregéo de Servigos de Desenvolvimento Organiza-
cional e Sistemas de Informacao;

e) Direcao de Servicos de Gestdo de Recursos Internos.
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2 — As unidades referidas no niumero anterior sao di-
rigidas por diretores de servigos, cargos de direc¢do inter-
média de 1.° grau.

Artigo 2.°
Dire¢io de Servicos de Formacio e Inovagio na Aprendizagem

A Direcio de Servicos de Formacdo e Inovacdo na
Aprendizagem, abreviadamente designada por DSFIA,
compete:

a) Definir referenciais de competéncias transversais
para postos de trabalho assim como perfis de formacao
transversais, em articulagdo com os restantes organismos
publicos;

b) Produzir quadros de referéncia para a formagao inicial
e continua dos trabalhadores da Administra¢do Publica;

¢) Promover a certificacdo de agdes de formagdo no
ambito de sistemas de certificagdo profissional;

d) Colaborar com as entidades competentes em ma-
téria de reconhecimento e certificagdo de qualifica¢des
profissionais;

e) Propor a defini¢do de linhas estratégias para a for-
macao e aperfeicoamento profissional dos trabalhadores
da Administragdo Publica;

/) Identificar prioridades anuais e conceber programas
de formagdo para a Administragdo Publica, tendo em
conta referenciais de competéncias reconhecidos, em
articulacdo com a implementagdo das politicas publi-
cas, e respetivas metodologias, instrumentos e modelos
pedagogicos;

g) Planear, coordenar e realizar as acdes de formagao
legalmente previstas, designadamente para o exercicio de
funcdes de diregdo superior e intermédia;

h) Promover a realizagdo de a¢des destinadas a re-
forgar as capacidades profissionais dos trabalhadores
colocados em mobilidade especial, desenvolvendo as
suas competéncias e qualificagdes profissionais numa
otica de satisfagc@o necessidades dos servigos e organis-
mos publicos;

i) Conceber e realizar programas de formacao inicial
para os trabalhadores que iniciam fung¢des nas carreiras
gerais ou especiais, assim como realizar formagao sobre
a governagao dos sistemas de informagdo e a administra-
¢do eletronica, no sentido de aumentar a literacia digital
e melhorar a relacdo custo-beneficio do uso das TIC na
Administracdo Publica;

j) Assegurar a concecdo curricular e a realizagdo de
acOes de formacgao para resposta a necessidades especificas
dos organismos da Administracao Publica;

k) Realizar parcerias com operadores e organismos
de formagdo, publicos e privados, nacionais e inter-
nacionais, para a realizagdo de formacdo assim como
dinamizar redes interministeriais de gestores de recursos
humanos e formacao tendo como objetivo a partilha de
boas praticas e a introdug@o programas inovadores na
qualifica¢do dos recursos humanos das suas organiza-
¢oes;

/) Desenvolver solugdes de aprendizagem inovadoras
que facilitem a transferéncia da aprendizagem para o posto
de trabalho promovendo iniciativas de aprendizagem in-
formal e de transferéncia do conhecimento nos organismos
da Administragdo Publica;

m) Promover atividades de benchlearning nas areas da
gestdo da aprendizagem, nomeadamente no que respeita
ao diagnostico de necessidades de formacdo, indicado-





