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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
INSTITUTO DE AGAO SOCIAL DAS FORGCAS ARMADAS, I.P.
CONSELHO DIRETIVO

DELIBERAGAO N.2 5/2019

Considerando que o Regulamento Interno do IASFA, I.P., em vigor, data de 2016, e se mostra
necessaria a sua revisao e atualizagdo, em virtude da alteragdo das unidades organicas flexiveis
pelo Despacho n.2 2992/2018, de 07 de margo, o Conselho Diretivo delibera aprovar o
regulamento interno, em anexo, nos termos do disposto na parte final do n.2 1 do artigo 129,
da Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro, na sua versao atual dada pelo Decreto-Lei n.2 96/2015, de

29 de maio, com imediata entrada em vigor.
O anterior Regulamento Interno é revogado.

Mais se delibera que o presente Regulamento Interno deve ser disponibilizado a todos os

colaboradores do IASFA e publicado no sitio do IASFA na Internet.
Lisboa, 14 de margo de 2019

O Presidente do Conselho Diretivo

Ve

Fernando de Campos Se‘aﬁno
Tenente-General

A Vogal do Conselho Diretivo O Vogal do Conselho Diretivo
Paula Costa Manuel Lopes
Licenciada Licenciado
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TiTULO ||

Normas gerais

CAPITULO |

Objeto e ambito de aplicagdo

Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento define a organizagao e o funcionamento das unidades, assim como as
competéncias das unidades organicas do IASFA, I.P., de acordo com o previsto no n.2 3 do artigo
1.2 da Portaria n.2 189/2013, de 22 de maio (Estatutos do IASFA, I.P.).

Artigo 2.2

Ambito de aplicagdo

As disposigGes contidas neste Regulamento aplicam-se a todas as unidades organicas do IASFA,
I.P., sem prejuizo do disposto no artigo 84.2.

CAPITULO Il

Organizagdo interna

Artigo 3.2
DivisOes
1. Para além das unidades organicas previstas no n.2 1 do artigo 1.2 da Portaria n.2 189/2013,
de 22 de maio, a organizagao interna do IASFA, I.P., compreende as seguintes divisGes:
a) Divisdao de Apoio Social (DAS);
b) Divisdo de Turismo e Lazer (DTL);
c) Divisdao de Gestdo do Patrimdnio (DGP);

d) Divisdo de Gestdo de Prestadores (DGESP);
e) Divisdo de Gestdo de Beneficiarios e Beneficios (DGBB);

2. As divisbes mencionadas no ponto anterior, foram criadas pelo Despacho n.2 9404/2013,
de 9 de julho, e alteradas pelo Despacho n.2 2992/2018, de 07 de margo, nos termos do
previsto no n.2 2 do artigo 1.2 da Portaria n.2 189/2013, de 22 de maio.
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Artigo 4.2

Dependéncia

1. Dependem da Diregdo de Servigos de Agao Social Complementar as seguintes divisdes:
a) Divisdo de Apoio Social;
b) Divisdo de Turismo e Lazer;
c) Divisdao de Gestao do Patrimonio.

2. Dependem da Diregao de Servigos de Assisténcia na Doeng¢a aos Militares das Forgas
Armadas as seguintes divisdes:
a) Divisdo de Gestdo de Prestadores;
b) Divisdao de Gestdo de Beneficiarios e Beneficios.

TiTuLo NI

Servigos Centrais

CAPITULO |

Dire¢do de Servigos de A¢do Social Complementar (DSASC)

Artigo 5.2
Organiza¢do da DSASC

1. A estrutura organica da DSASC compreende:
a) Secretariado;
b) Divisdao de Apoio Social;
c) Divisdo de Turismo e Lazer;
d) Divisdo de Gestdo do Patrimonio.

2. A DSASC é dirigida por um militar (COR/CMG) ou por um funcionario civil (Técnico
Superior), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungdo.

SECCAO |
Artigo 6.2
Secretariado da DSASC

O Secretariado tem por missdao executar os procedimentos administrativos conducentes a
recegdo, tratamento, arquivo e expedigao de toda a correspondéncia da DSASC, competindo-
Ihe nomeadamente:
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a) Processar o registo e classificagio de todos os documentos com origem interna e
externa, com base no suporte informatico de apoio, submeté-los a despacho do Diretor
da DSASC e distribui-los pelas respetivas divisées;

b) Organizar o arquivo da DSASC, procedendo a triagem da documentagdo para eliminagao
ou transferéncia para o arquivo inativo, no final de cada ano;

c) Organizar e manter atualizadas as relagdes de material a carga da DSASC;

d) Coordenar todo o apoio administrativo e logistico das divisGes.

SECCAO I
Divisdo de Apoio Social (DAS)

Artigo 7.2
Organizagdo da DAS
A organizagao da DAS é a seguinte:
a) Area Técnica de Agio Social;

b) Setor Administrativo;
c) Setor do Antigo Cofre de Previdéncia das Forgas Armadas.

. A DAS é chefiada por um militar {COR/CMG ou TCOR/CFR) ou por um funcionario civil

(Técnico Superior), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.

Artigo 8.2
Competéncias da DAS

A Divisdo de Apoio Social (DAS) exerce as competéncias previstas na alinea a) do n.2 4 do
Despacho n.2 2992/2018, de 07 de margo.

Artigo 9.2

Area Técnica de Agdo Social

A Area Técnica de A¢do Social compete:

a)

b)

d)

Realizacdo de estudos visando o conhecimento da familia militar e os problemas
especificos com que se defronta;

Estudar e propor a implementagao de novas modalidades de intervengao e apoio social
tendo como finalidade a adequacdao das modalidades de agdo social complementar a
evolugdo socioecondmica dos beneficiarios;

Emissdo de pareceres de natureza técnica que lhe sejam solicitados dentro da sua area de
competéncia;

Propor para despacho superior a atribuigdao e revisao de subsidios e comparticipa¢des
submetidas pelos Técnicos Superiores de Servigo Social dos Centros de Apoio Social;



f)

g)

h)
i)
i)
k)
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Elaborar e propor a definicao dos quadros normativos orientadores da atividade de Agao
Social;

Gerir as listas de candidatos e validar tecnicamente os processos de candidatura e de
admissdo as estruturas residenciais para pessoas idosas(ERPI) elaborados pelos Técnicos
Superiores de Servigo Social dos Centros de Apoio Social;

Avaliar e supervisionar o funcionamento e qualidade dos servigos prestados nos
equipamentos sociais;

Promover o desenvolvimento técnico e propor a implementagdo de novos médulos do
Sistema de Informagdo da Agao Social Complementar;

Elaborar o planeamento e o correspondente projeto orgamental das atividades da DAS;
Efetuar a recolha e tratamento dos dados estatisticos relativos a sua atividade;

Participar na elaboragdo do plano de atividades, relatério de atividades do IASFA, I.P. e
Anuadrio estatistico da Defesa;

Exercer a supervisdo técnica da Agao Social dos Centros de Apoio Social;

m) Promover, em colaboragdo com o Gabinete de Recursos Humanos, a formagdo e

atualizagao profissional dos colaboradores de agdo social.

Artigo 10.2
Setor Administrativo

1. Ao Setor Administrativo compete:

a) Processar a inscrigdo, registo e atualizacao dos dados de cadastro dos beneficiarios em
articulagdo com os Centros de Apoio Social, Divisdes da Diregdo de Servigos de Agao
Social Complementar e em coordenagdo com o Gabinete de Sistemas de Informagao e
Comunicagoes;

b) Analisar os pedidos de regularizagdo de beneficiarios familiares em situagao de unidao de
facto e submeter a despacho superior;

c) Analisar os requerimentos de inscrigdo como beneficiarios titulares e submeter a
despacho superior;

d) Proceder a recolha, sintese e divulgagdo interna e externa de informagao especializada
sobre agao social;

e) Organizar ficheiros e outras bases de apoio informativo sobre legislagdo com interesse
para as suas atividades;

f) Proceder a recolha, andlise, selegdo e divulgagdo as entidades competentes de dados
estatisticos;

g) Analisar e validar as propostas elaboradas pelos Centros de Apoio Social de habilitagdo
a Comparticipagao de Apoio Escolar;

h) Elaborar e manter atualizado o registo dos beneficiarios com apoio escolar e respetivos
quantitativos atribuidos;

i) Efetuaro processamento dos subsidios e comparticipagdes;

j) Analisar e propor superiormente o articulado dos protocolos a celebrar com entidades
publicas e privadas;

k) Analisar e gerir os pedidos de cedéncia de material ortopédico/ajudas técnicas;



1)

p)

a)

r)

t)

u)

a)
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Efetuar a gestdo do material ortopédico/ajudas técnicas a carga em articulagdo com os
Centros de Apoio Social, e submeter superiormente as propostas de aquisicao e
reparagao de produtos de apoio elaboradas pelos Centros de Apoio Social;

Receber e organizar a estatistica dos atos médicos praticados nos postos clinicos
dependentes dos Centros de Apoio Social do IASFA, I.P.;

Efetuar a recolha e tratamento dos dados estatisticos relativos a sua atividade;
Controlar as amortizagdes provenientes dos empréstimos concedidos aos beneficiarios
do IASFA, 1.P., antes da entrada em vigor do Decreto-lei n.2 35/2016, de 29 de junho;
Efetuar o controlo mensal das amortizagdes de empréstimos e enviar para os Ramos
(militares no ativo) e para a CGA (militares na reforma) os ficheiros de descontos mensais;
Enviar ao Gabinete de Planeamento, Gestdao Financeira e Orcamento as listagens de
recebimentos relativos as prestag6es mensais pagas para amortizagao dos empréstimos
concedidos;

Notificar os beneficiarios que tém prestagées em atraso ou tém direito a restituigdes;
Elaborar informagGes com propostas de regularizagdo relativas a empréstimos
considerados irregulares, nomeadamente na situagao de suspensos por falecimento dos
beneficiarios ou suspensos para contencioso;

Elaborar os mapas de sintese estatistica e de movimentos de empréstimos, assim como
0s mapas mensais e anuais solicitados pelas entidades competentes;

Efetuar as operagbes necessdrias para manter em permanente atualizagdo o sistema
informatico de apoio a esta atividade em articulagio com o Gabinete de Sistemas de
Informagdo e Comunicagées.

O Setor Administrativo é chefiado por um militar (SMOR ou SCHF) ou por um funcionario
civil (Coordenador Técnico), com as competéncias necessarias para o desempenho da
fungao.

Artigo 11.2
Setor do antigo Cofre de Previdéncia das Forgas Armadas (CPFA)

O Setor do antigo Cofre de Previdéncia das Forgas Armadas (CPFA) exerce as suas
fungbes no estrito cumprimento do Decreto-Lei n.2 42945, de 26 de abril de 1960
(estatutos do CPFA), nomeadamente:

Gerir, em articulagdo com a Secgdo de Apoio a Familia da Marinha, os Delegados de
Apoio a Familia do Exército, a Seccao de Agao Social da Forga Aérea e os beneficiarios
civis, toda a documentagdo necessaria e enviada pelos beneficiarios do subsidio
pecuniario unico;

b) Verificar a conformidade dos documentos requeridos para liquidagdao de encargos;

c)

Processar e enviar para despacho superior a liquidagao dos subsidios pecuniarios Gnicos
e as liquidagdes de encargos;

d) Enviar, para o GPGFO, o ficheiro e eventual Cl para liquidagdo dos subsidios.

e)
f)

Enviar, para despacho superior, todos os pedidos de aumento ou redugdo de subsidio;
Rececionar e guardar as declaragdes testamentarias;
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g) Elaborar listagem mensal de subscritores falecidos para efeitos de publicagdo de éditos
em Diario da Repliblica, sitio do IASFA, I.P. na Internet e na rede social Facebook;

h) Gerir 0 empréstimo hipotecario ainda em vigor até a sua extingdo;

i} Gerir a base de dados dos subscritores;

j) Controlar os descontos dos subscritores em articulagio com a Caixa Geral de
Aposentacdes, Marinha, Exército, Forga Aérea, EMGFA e demais organismos militares e
civis;

k) Recolher e analisar dados estatisticos com referéncia a 31 de dezembro;

1) Elaborar o relatdrio anual de atividades com referéncia a 31 de dezembro;

m)Propor a atribuigdo de acréscimos.

2. O Setor do antigo Cofre de Previdéncia das Forgas Armadas (CPFA) é chefiado por um
militar (SMOR ou SCHF) ou por um funcionario civil {Coordenador Técnico), com as
competéncias necessdrias para o desempenho da funcio.

SECCAO 1]

Divisdo de Turismo e Lazer (DTL)

Artigo 12.2
Organizagdo da DTL

1. Aorganizacido da DTL é a seguinte:
a) Area Turismo e Atividades Socioculturais;
b) Setor de CLIMS, Turnos e Messes;
c) Setor de atendimento.

2. A DTL é chefiada por um militar {COR/CMG ou TCOR/CFR) ou por um funciondrio civil
(Técnico Superior), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.

Artigo 13.¢
Competéncias da DTL

A Divisdo de Turismo e Lazer (DTL) exerce as competéncias previstas na alinea b) do n2 4 do
Despacho n? 05/2018, de 07 de margo.

Artigo 14.2
Area de Turismo e Atividades Socioculturais

1. O Setor de Turismo e Atividades Socioculturais, tem por missdo a organizagdo de viagens e
intercdmbio de férias para os beneficidrios, competindo-lhe em especial:
a) Efetuar estudos e planear os programas de visita a Portugal e ao estrangeiro,
coordenando a sua realizag3o;

6
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b) Propor, planear e desenvolver pacotes diferenciados de viagens, e atividades lidicas e
culturais para grupos, nacionais e internacionais, tendo em conta as diversas faixas
etarias e interesses comuns;

c) Apoiar todas as negociagcdes com organismos congéneres nacionais e internacionais;

d} Proceder aos contatos necessarios para a celebracdo de acordos e protocolos com
entidades publicas ou privadas na area turistica, cultural e desportiva;

e) Promover e divulgar todos os programas de férias e outras atividades de tempos livres,
em coordenagdo com o GACD e com o GSIC;

f}) Elaborar oficios ou e-mails de resposta a reclamagdes ou pedidos de informacgio;

g) Manter atualizada toda a estatistica da DTL;

2. Esta area é chefiada por um militar (COR/CMG ou TCOR/CFR} ou por um funciondrio civil
{Técnico Superior), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungdo.

Artigo 15.¢2
Setor CLIMS, Turnos e Messes

1. O Setor de Turnos e Messes tem por missdo planear, dirigir e coordenar o acesso aos
equipamentos do IASFA, I.P., na sua componente de Turnos de Férias e em Regime de
Messe e processar toda a documentacdo respeitante a utilizagdo dos CAS e CEREPOSA,
de acordo com os normativos reguladores das condigfes de acesso dos beneficiarios,
competindo-lhe em especial:

a) Elaborar, com base nas fichas de inscrigdo, a relacdo de beneficidrios, ordenada segundo
os parametros superiormente definidos;

b) Elaborar a relaggo definitiva dos beneficiarios efetivos e em lista de espera;

c) Elaborar comunicagdo aos beneficiarios efetivos, com indicacdo do custo e prazo para
confirmagao;

d) Proceder 3 reserva de alojamento nos CAS/CEREPOSA, de acordo com as solicitagdes e
compromissos assumidos no ambito CLIMS e outras organizagdes congéneres, para o
ano seguinte;

e) Elaborar a lista de beneficiarios efetivos a remeter aoc CEREPOSA;

f) Efetuar, em coordenagdo com o Gabinete de Recursos Materiais (GRM), a marcacio das
reservas das passagens aéreas, quando previsto;

g} Proceder a convocatoria dos beneficiarios em lista de espera, quando ocorram
desisténcias.

h} Participar quando ordenado, nas reunides no ambito do CLIMS e coligir dados e outros
elementos superiormente determinados, para discussdo nas reunides bilaterais;

i) Receber e analisar as solicitagbes apresentadas pelas organizagdes congéneres no
ambito do CLIMS, e proceder a marcagdo das respetivas reservas;

i} Promover o Turismo Militar Internacional propondo viagens e atividades de lazer
tematicas.

k) Proceder a recolha de dados para tratamento estatistico.

2. Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCH) ou por um funcionario civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungdo.
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Artigo 16.2
Setor de atendimento

1. OSetorde Atendimento tem por missdo atender, informar e esclarecer os beneficiarios,
e dar apoio administrativo aos restantes setores, competindo-lhe em especial:

a) Obter informagdes complementares necessarias a analise das candidaturas
rececionadas na vertente do Turismo e Lazer;

b) Receber as fichas de inscricdo para atividades de turismo e lazer, verificando a corregdo
do seu preenchimento;

c) Organizar e manter atualizada a base de dados dos beneficidrios, que participem nos
programas e atividades de tempos livres;

d) Proceder a verificacdo, validacdo e controlo do pagamento do sinal e valores
remanescentes, por parte dos beneficidrios, nos casos exigidos.

e} Dar apoio administrativo em todas as atividades ludicas e culturais para grupos
nacionais e internacionais;

f) Proceder, quando solicitado, a recolha de dados para tratamento estatistico com base
nos registos da DTL.

2. Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCH) ou por um funcionario civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungdo.

SECCAO IV

Divisdo de Gestdo do Patrimonio (DGP)

Artigo 17.2
Organiza¢do da DGP

1. Aorganizagdo da DGP é a seguinte:
a) Chefe de Divisdo;
b) Area de Infraestruturas;
c) Area da Habitagdo.
2. A DGP é chefiada por um militar (COR/CMG ou TCOR/CFR) ou por um funcionario civit
{Técnico Superior}, com as competéncias necessarias para o desempenho da fungdo.

Artigo 18.¢
Competéncias da DGP

A Divisdo de Gestdo do Patrimonio (DGP) exerce as competéncias previstas na alinea c) do n.2
4 do Despacho n.2 2992/2018, de 07 de margo.
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Artigo 19.2
Area de Infraestruturas

A Area de Infraestruturas tem por missdo planear, estudar, conceber, fiscalizar, reabilitar e
conservar as Infraestruturas do IASFA, I. P..

A Area de Infraestruturas inclui: o Setor de Planeamento e Controlo; Setor de Estudos e
Projetos; o Setor de Obras; o Setor de Manutencgao; e, o Setor de Patriménio.

A Area de Infraestruturas é coordenada por um Militar, ou Técnico Superior, com as
competéncias necessarias para o desempenho da fungdo.

Artigo 20.2
Setor de Planeamento e Controlo

O Setor de Planeamento e Controlo tem por missdo apoiar a elaboragdo dos planos e

programas de intervencgdo a propor superiormente e controlar o correspondente emprego

de verbas, assim como controlar administrativamente a execugio das obras e as aquisi¢des
de servigos, competindo-lhe nomeadamente:

a} Manter atualizado o Plano de Necessidades;

b) Elaborar, a partir do Plano de Necessidades, os Planos de Obras;

c} Estudar e calendarizar as acdes a desenvolver para concretizar o Plano de Obras
aprovado;

d) Garantir o processamento dos projetos de execugdo a integrar no respetivo caderno de
encargos para procedimento de concurso, verificando e promovendo a correcdo de toda
a documentagao correspondente a cada processo;

e) Acompanhar as varias etapas do procedimento administrativo;

f} Receber do jlri de concurso os respetivos relatorios e, em conformidade, elaborar as
correspondentes propostas de adjudicagdo, a fim de serem submetidas a despacho
superior;

g) Receber os processos depois de despachados, enviando-os posteriormente a entidade
competente que procedera a respetiva adjudicacao;

h) Acompanhar a elaboragdo do contrato escrito, quando necessario, atribuir nimero de
obra e dar conhecimento da comunicacdc de adjudicacdo ao Setor de Obras;

i) Manter atualizado o registc das intervengdes nos Prédios do IASFA, I.P. {PIASFA).

Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funcionario civil
(Coordenador], com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.
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Artigo 21.2
Setor de Estudos e Projetos

O Setor de Estudos e Projetos tem por missao a concegao dos projetos e a colaboragdo na
fase de fiscalizagdao das obras, competindo-lhe especialmente:

a) Desenvolver os estudos até a concegdo dos projetos de execugao;

b) Compilar todos os elementos e organizar os cadernos de encargos;

c) Elaborar outros estudos e pareceres técnicos;

d) Colaborar com o Setor de Obras na fiscalizagao das obras;

e) Manter atualizado o arquivo relativo a todos os estudos e projetos.

Este setor é chefiado por um militar Oficial Superior ou por um funcionario civil (Técnico
Superior), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.

Artigo 22.2
Setor de Obras

O Setor de Obras tem por missdao colaborar com Setor de Estudos e Projetos no
desenvolvimento dos projetos de execugao e fiscalizar a execugao das obras autorizadas,
competindo-lhe em especial:

a) Apoiar a elaboragao dos Planos de Obras, dando apoio técnico na definigao das
prioridades;

b) Efetuar vistorias a edificios e equipamentos do 1ASFA, I.P. e respetivo levantamento das
necessidades de intervengao;

c) Proceder a consigna¢do dos trabalhos relativos a cada obra e desenvolver a sua
fiscalizagao;

d) Proceder a recegdo provisoria e a recegdo ou recegdes definitivas de cada obra;

e) Manter atualizado o processo administrativo relativo a cada obra (projeto de execugdo
e respetivo caderno de encargos, auto de consignagao, autos de medicdo e faturagdo,
caugdes, reforcos, autos de rececdo, folha de obra e outros documentos
administrativos);

f) Contribuir para manter atualizado o registo das intervengdes nos PIASFA e enviar para
a Area do Patrimonio, as telas finais da arquitetura.

Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funciondrio civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.
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Artigo 23.2
Setor de Manutencgdo

1. O Setor de Manuten¢ao tem por missdo a execucao de pequenas intervengdes relativas a
corregao das anomalias de carater corrente, verificadas no Parque Habitacional do IASFA,
I.P., situado na drea da Grande Lishoa, nomeadamente:

a) Confirmar as necessidades de intervengdo reclamadas pelos inquilinos dos PIASFA,
identificando a sua prioridade, os trabalhos e materiais necessarios e definir o nivel da
intervencdo face a identificacdo do procedimento a seguir;

b) Proceder a reparagdo das anomalias que se encontrem dentro das suas capacidades;

c) Organizar e manter atualizado o arquivo relativo as pequenas intervengdes do dmbito
da sua missdo.

2. Este setor & chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funcionério civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da funcao.

Artigo 24.2
Setor de Patrimdnio

1. O Setor de Patrimonio tem por missdac manter atualizado o cadastro do patrimonio
imobiliario do J1ASFA, I.P., estudando e propondo as medidas adequadas a sua gestdo,
competindo-lhe em especial:

a) Organizar e manter atualizado o arquivo de todas as propriedades do IASFA, I.P.;

b} Promover o registo do Patrimdnio Imobiliario em nome do IASFA, I.P.;

c} Promover o registo de todas as infraestruturas, apos a sua conclusdo, e proceder a sua
entrega aos CAS;

d) Manter atualizados os elementos estatisticos relativos as propriedades, edificios e
instalacGes do IASFA, I.P.;

e) Manter atualizado o coeficiente de conservagdo dos iméveis do IASFA, I.P., tal como o
seu registo na respetiva base de dados, no ambito da regulamentagdo em vigor;

2. Este setor é& chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funciondrio civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungio.

Artigo 25.2
Area de Habitagdo

1. A Area de Habita¢do tem por missdo administrar o Patrimdnio Imobilidrio do IASFA, 1.P. 3
sua responsabilidade, estudar e propor as medidas adequadas a sua gestdo, processar
todos os atos relativos ao arrendamento, cessio e controlo do pagamento de rendas do
parque habitacional, onde se incluem as fracGes de habitacdo e as fragdes de comércio e
servigos, competindo-lhe em especial:
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a) Difundir e manter atualizados os normativos do arrendamento das fragdes;

b) Promover os concursos para a atribuiciao de fogos de renda econdmica e elaborar os
respetivos contratos de arrendamento;

c) Promover medidas relativas ao arrendamento das fragdes de renda livre e elaborar os
respetivos contratos de arrendamento;

d) Desenvolver e manter atualizada a base de dados sobre o parque habitacional do IASFA,
I.P., nomeadamente, em relagao a situagao das fragdes e dos respetivos inquilinos, com
vista a garantir a informagdo sobre as capacidades do IASFA, I.P., ao nivel do
arrendamento;

e) Acompanhar e controlar o pagamento das rendas das fracSes de habitacdo e de
comércio e servicos (econdmica e livre), em coordenagdo com o Gabinete de
Planeamento, Gestdo Financeira e Orgamento (GPGFO), processando as atualizagGes;

f) Administrar o parque habitacional e efetuar o controlo de limpeza, utilizagdo e
manutengao dos espagos comuns.

g) Controlar a utilizagdo correta das fragGes e das partes comuns do parque habitacional e
das instalagdes de comércio e servigos, detetando situagdes anomalas e encaminhando-
as para a Area de Apoio Juridico do Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo (GACD),
para resolugao;

h) Colaborar na atualizagao da legisiagdo que rege o processo de arrendamento do parque
habitacional.

A Area de Habitagdo inclui o Setor de Concursos, o Setor de Arrendamento e o Setor de

Apoio Direto.

A Area de Habitagdo é coordenada por um militar Oficial Superior ou Técnico Superior, com

as competéncias necessarias e adequadas ao desempenho da fungao.

Artigo 26.2
Setor de Concursos

O Setor de Concursos, tem por missao processar todos os assuntos relativos aos concursos

para arrendamento no parque habitacional e apartamentos auténomos, competindo-lhe

em especial:

a) Processar todos os assuntos relativos aos concursos para atribuigdo de fragGes e
apartamentos auténomos;

b) Elaborar os respetivos contratos de arrendamento, em coordenagdo com a darea de
apoio juridico do GACD;

c) Proceder a atualizacdo anual das prestagGes mensais correspondentes a 22 parcela
referente aos apartamentos auténomos;

d) Colaborar na atualizagdao da legislagdo que rege o processo de arrendamento dos
prédios do IASFA, I.P..

Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funcionario civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.
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Artigo 27.2

Setor de Arrendamento

O Setor de Arrendamento tem por missdo gerir, processar e controlar todos os assuntos
relativos ao arrendamento das fragoes de habitagdo das fragdes de comeércio e servicos,
competindo-lhe em especial:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Elaborar os contratos de arrendamento, em coordenagio com a Area de Apoio Juridico
do GACD;

Efetuar o controlo mensal relativo ao pagamento das rendas do parque habitacional e
proceder a sua atualiza¢ao anual;

Acompanhar, em coordenagdo com a Area de Apoio Juridico do GACD, a evolugio dos
processos em contencioso, solicitando-the informagao sempre que necessario;

Manter atualizada a relagao das fragées em relagao a situagao de arrendamento;
Solicitar aos arrendatarios os documentos necessarios para atualizagdo de processos,
calculo e atualizagdo de rendas, mantendo-os informados, bem como as entidades que
processam os descontos;

Receber e analisar as propostas de arrendamento e elaborar comunicagdo interna para
despacho superior;

Manter permanentemente atualizado o registo da distribuicdo das chaves do parque
imobiliario;

Colaborar na atualizagdo da legislagdo que rege o processo de arrendamento do parque
habitacional do IASFA, I.P..

Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funciondrio civil
(Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.

Artigo 28.2
Setor de Apoio Direto

O Setor de Apoio Direto, através dos seus delegados de zona, tem por missdao acompanhar,
verificar, controlar e manter atualizada a situagdo do parque imobilidrio e constituir-se
como elo de ligagdo direta, permanente e preferencial com os inquilinos, estreitando e
privilegiando o relacionamento reciproco, competindo-lhe em especial:

a)

b)

d)

Manter um acompanhamento permanente e ajustado do parque imobiliario através de
visitas regulares;

Efetuar o controlo de utilizagdo correta dos espagos, nomeadamente das porteiras,
quando existam, do estado de conservagao e limpeza das fragées, incluindo garagens e
lugares de parqueamento e partes comuns, dos processos de titularidade e da situagdo
contratual;

Visitar regularmente os inquilinos e elaborar relatério da visita quando necessario;
Receber, controlar e enviar ao GPGFO para pagamento, as faturas de taxas municipais
e outras de entidades, registando os valores totais relativos a esses custos a incluir no
plano de atividades;
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e) Apresentar propostas que contribuam para a melhoria da eficacia na gestdo do parque
habitacional;

f) Proceder a entrega e rece¢ao dos fogos dos inquilinos e preencher o respetivo auto de
entrega/auto de rececao.

2. Este setor é chefiado por um militar (SMOR/SCHF) ou por um funcionario civil
{Coordenador), com as competéncias necessarias para o desempenho da fungao.

CAPITULO Il

Direc¢do de Servigos de Assisténcia na Doenga aos Militares das Forcas Armadas (DSADM)

Artigo 29.¢
Organizac¢do da DSADM

1. A estrutura organica da DSADM compreende:
a) Area de Consultoria Clinica;
b) Area de Assessoria e Apoio Técnico;
c) Secretaria de Apoio 3 DSADM;
d) Divisdo de Gestdo de Prestadores;
e) Divisdo de Gestdo de Beneficiarios e Beneficios.

2. ADSADM é dirigida por um militar ou por funcionario civil com as competéncias necessarias
para o desempenho da fungao.

SECCAO |

Artigo 309
Area de Consultoria Clinica

A érea de Consultoria Clinica compete:

a) Elaborar pareceres médicos relativos a pedidos de autorizagdo para atos médicos, no
ambito do regime de livre escolha ou regime convencionado;

b) Elaborarpareceresmédicos para cuidados de satide e/ou cirtirgicos, por falta de meios
técnicos, em territério nacional e no estrangeiro;

c) Analisar, do ponto de vista clinico, a faturagdo remetida pelas entidades
convencionadas.
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Artigo 31.2

Area de Assessoria e Apoio Técnico

A drea de Assessoria e Apoio técnico compete:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g

h)
i)

)

k)

Elaborar o processo administrativo associado aos cuidados de saude que carecem de
pré-autorizagdo, em conformidade com as orientagées definidas;

Solicitar a emissdo de parecer clinico sempre que necessario e aplicavel;

Propor a autorizagdo de tratamentos de Medicina Fisica e Reabilitagdo, para além dos
limites da tabela;

Propor a autorizagao de internamentos para além dos limites constantes nas tabelas
do Regime Livre e do Regime Convencionado;

Avaliar as reclamagoes, dos beneficiarios, referentes as entidades prestadoras de
cuidados de saude;

Garantir o apoio técnico, em coordenagdao com o GSIC, da aplicagdo informatica em
uso na DSADM e do Portal da ADM;

Coordenar com os Postos de Atendimento da ADM todos os pedidos efetuados que
impliquem atualizagdo de dados na plataforma informatica;

Elaborar estudos e preparar dados estatisticos relativos a atividade da ADM;

Manter atualizado um sistema de informagdo que assegure a gestdo das receitas,
tendo em conta a necessidade de garantir, de modo continuado e sistematico, o
controlo do desconto relativo aos beneficiarios;

Manter a operacionalidade dos equipamentos em uso na DSADM, nomeadamente o
equipamento informatico;

Garantir que todos os postos de trabalho reinem as condigées necessarias a total
execugdo de tarefas, nomeadamente pontos de rede e atribuicdo de correio
eletronico;

Manter as listas telefénicas e de correio eletronico atualizadas.

Artigo 32.2
Secretariado da DSADM

O Secretariado tem por missao proceder a recegdo, registo, classificagdo, distribuicdo e
expedicao de toda a correspondéncia, assegurando o arquivo e conserva¢do de toda a
documentagao, competindo-lhe em especial:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

Rececionar, classificar, registar e distribuir a correspondéncia e documentagdo
recebidas de orgaos exteriores a esta Diregao;

Expedir a correspondéncia e documentos recebidos de 6rgaos internos desta Diregao;
Proceder ao registo da assiduidade do pessoal civil colocado nesta Diregdo;

Informar e controlar os pedidos de licenga de férias e outros;

Preparar os documentos relativos a atribuigdo de classificagdes de servigo de pessoal
militar e civil;

Assegurar o planeamento e controlo das existéncias de bens consumiveis;

Organizar, preservar e manter atualizado o sistema de arquivo da Diregdo;
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h} Controlar os meios de transporte atribuidos a DSADM e efetuar as requisi¢des de meios
de transporte necessarios ao cumprimento da missdo da DSADM.

SECCAO I
Divisdo de Gestdo de Prestadores{DGESP)

Artigo 33.2
Organizacdo da DGESP

1. Aorganizacio da DGESP é a seguinte:
a) Setor de Regime Convencionado e Farmacias;
b) Setor de Acordos e Manutenc¢do de Dados.

2. A DGESP é chefiada por um funcionario militar ou civil, com as competéncias necessarias
para o desempenho da func¢io.

Artigo 34.2
Competéncias da DGESP

A Divisdo de Gestao de Prestadores (DGESP) exerce as competéncias previstas na alinea c) do
n.2 2 do Despacho n.2 9404/2013, de 18 de julho.

Artigo 35.2
Setor de Regime Convencionado e Farmacias

Ao Setor de Regime Convencionado e Farmacias, compete:

a) Registar, verificar e processar a faturacdo remetida pelas entidades convencionadas
relativa a prestac¢do de cuidados de saude, no dmbito do regime convencionado, aos
beneficiarios da ADM;

b) Registar, verificar e processar a faturagdo remetida pelas farmacias relacionada com o
fornecimento de medicamentos aos beneficiarios da ADM;

¢} Remeter as notas de liquidagdo correspondentes a faturagao processada no ambito do
regime convencionado e farmacias para o GPGFO;

d} Gerir e processar os pedidos de informacgao remetidos pelas entidades convencionadas
e farmacias;

e) Elaborar e manter atualizado o arquivo relativo 2 documentagdo processada.
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Artigo 36.2
Setor de Acordos e manutencdo de Dados
Ao Setor de Acordos e Manutencdo de Dados, compete:

a) Analisar, instruir e submeter a aprovagao do Conselho Diretivo os processos referentes
a celebragdo de acordos com entidades prestadoras de cuidados de salde, que
reunam as condigoes legalmente estabelecidas;

b) Garantir o cumprimento dos acordos celebrados,

¢} Acompanhamento e estudo de novas areas de intervencdo de prestagdo de cuidados
médicos;

d) Propor superiormente a dendincia, revogacdo e/ou renovacdo de acordos;

e) Propor superiormente a celebracgdo.

SECCAO I

Divisdo de Gestdo de Beneficidrios e Beneficios (DGBB)

Artigo 37.2
Organizagdo da DGBB

1. Aorganizagdo da DGBB é a seguinte:
a) Setor de Apoio ao Beneficiario;
b) Setor de Regime Livre;
c) Setor de Lares e Apoio Domicilidrio.

2. A DGBB é chefiada por um militar ou por funciondrio civil, com as competéncias
necessarias para o desempenho da fungao.

Artigo 38.2
Competéncias da DGBB

A Divisdo de Gestado de Beneficiarios e Beneficios (DGBB} exerce as competéncias previstas na
alinea b) do n.2 2 do Despacho n.2 9404/2013, de 18 de julho.
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Artigo 39.2
Setor de Apoio ao Beneficidrio

Ao Setor de Apoio ao Beneficiario, compete:

a) Emitir e enviar o respetivo cartdo de identificagdo da ADM, em conformidade com a
inscricdo efetuada pelos Ramos das Forgas Armadas;

b) Procederarequisicao dos CartGes Europeus de Seguro na Doenga {CESD), requeridos
pelos beneficiarios da ADM;

c) Promover a atualizagdo do ficheiro de beneficidrio da ADM, em articulagdo com os
Ramos das Forgas Armadas;

d) Gestdo do contact center que procede ao registo e presta todos os esclarecimentos
aos beneficiarios da ADM, no ambito das duvidas e reclamagdes remetidas a ADM,
nomeadamente, através da linha telefénica de atendimento e por via eletronica.

Artigo 40.2
Setor de Regime Livre

Ao Setor de regime livre, compete:

a) Registo da entrada, processamento e verificagdo das comparticipagbes diretas as
despesas com cuidados médicos, enviadas pelos beneficiarios da ADM;

b) Remeter as notas de liquidagdo correspondentes a faturagdo processada no ambito do
regime livre escolha para o GPGFO;

c) Emitir declaragdes individuais de despesas submetidas a3 ADM ndo comparticipadas,
para efeitos de imposto sobre rendimento de pessoas singulares.

Artigo 41.2

Setor de Lares e Apoio Domicilidrio
Ao setor de lares e apoio domiciliario, compete:

a) Gerir as solicitagbes e comparticipacbes de Lares/Casas de Repouso e Apoio Domicilidrio
por Terceira Pessoa dos beneficidrios que se encontrem em situagdo de dependéncia,
acamados de forma crénica e permanente ou com quadros de deméncia graves;

b) Instruir o processo de comparticipagdo mediante a apresentagdo de documentos/meios
de prova por parte do beneficidrio ou seu representante.
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CAPITULO 1II

Gabinetes

SECCAO |

Artigo 42.2
Gabinetes

A estrutura organica do IASFA, |.P., compreende os seguintes gabinetes:
a) Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo (GACD);

b} Gabinete de Planeamento, Gestdo Financeira e Orgamento (GPGFQ);
¢) Gabinete de Recursos Humanos (GRH);

d} Gabinete de Recursos Materiais (GRM);

e) Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicagdes {GSIC).

SECCAOII
Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo (GACD)

Artigo 43.¢
Estrutura organica do GACD
1. A estrutura organica do GACD é a seguinte:
a} Secretaria central;
b) Area de apoio juridico;
c) Area de informacio e relagdes ptiblicas;
d) Area de secretariado;

e) Area de planeamento estratégico;
f) Area de auditoria.

2. OGACD é dirigido por um funcionario militar ou civil, com as competéncias necessarias para
o desempenho da funcéo.

Artigo 44.2
Competéncias

O GACD exerce as competéncias previstas no artige 5.2 da Portaria n.2 189/2013, de 22 de
maio.
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Artigo 45.2
Secretaria central

1. ASecretaria Central tem por missdo proceder a rececdo, registo, classificagdo, distribuicdo
e expedicdo de toda a correspondéncia dos orgaos e servigos centrais do IASFA, I.P., bem
como executar a gestdo dos transportes e assegurar a seguranga, manutengao e limpeza
das instalagbes, competindo-lhe em especial:

a) Receber, registar, distribuir e expedir toda a correspondéncia;

b) Submeter a despacho superior a correspondéncia recebida;

c) Efetuar as inerentes operagtes de arquivo e gestdo documental;

d) Publicar a Ordem de Servigo do Instituto;

e) Processar administrativamente as marchas e apresentagdes de todo o pessoal;
f) Gerir o parque automovel do IASFA, I.P..

2. ASecretaria Central é coordenada por um militar ou civil, com as competéncias necessarias
para o desempenho da fungao.

Artigo 46.2
Area de apoio juridico

Compete a area de apoio juridico:

a) Emitir pareceres, elaborar informagdes e proceder a estudos de natureza juridica;

b) Participar na andélise e preparacdo de projetos de diplomas legais e regulamentares;

c) Elaborar ou apreciar minutas de contratos, acordos, protocolos e despachos;

d) Prestar apoio juridico aos servigos do |ASFA, I.P.;

e) Instruir processos, nomeadamente de averiguacoes, de inquérito ou disciplinares;

f) Assegurar a atividade de contencioso do IASFA, |.P., nomeadamente no que diz respeito
a ligagdo aos mandatarios judiciais e ao acompanhamento da respetiva atividade;

g) Apoiar o Conselho Diretivo no exercicio das suas competéncias de controlo e avalia¢ao.

Artigo 47.2
Area de informagdo e rela¢des pablicas

Compete a drea de informacgao e relagdes publicas:

a) Programar agdes que visem o melhor conhecimento da a¢do do IASFA, I.P., aos seus
beneficiarios e a sociedade em geral;

b) Assegurar uma adequada comunica¢do interna entre os Orgdos, os servigos e os
equipamentos sociais do IASFA, I.P.;

¢) Promover uma eficaz comunicagdo externa visando os stakeholders do IASFA, I.P., em
especial os beneficiarios;

d) Estabelecer relagdes com os drgdos equivalentes do Ministéric da Defesa Nacional e dos
Ramos das For¢as Armadas e com os orgaos de comunicagao social;

e) Garantir a atualizagdo dos contetdos do portal do IASFA, |.P., promover a publicagdo do
boletim informativo e gestdo da pagina do instituto no Facebook.

f) Assegurar as atividades de protocolo.
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Artigo 48.2
Area de secretariado

Compete a esta area do secretariado:
a) Assegurar o secretariado dos membros do Conselho Diretivo do IASFA, I.P. e do GACD;
b) Concretizar as diligéncias necessarias para uma correta distribuicdo do despacho
submetido e despachado pelo Conselho Diretivo;
c) Gerir a agenda dos membros do Conselho Diretivo;
d) Assegurar o planeamento e controlo das existéncias de bens consumiveis;
e) Apoiar administrativamente os eventos participados pelo Conselho Diretivo;
f) Organizar, preservar e manter o arquivo documental geral do gabinete;
g) Organizar as reuniées do Conselho Diretivo;
h) Assegurar a elaboragdo de todo o expediente relacionado com as suas atribuigdes.

Artigo 49.2
Area de planeamento estratégico

1. A area do planeamento estratégico, apoia o CD na programagao e estabelecimento das
principais linhas de orientagdao em que assentard a estratégia, bem como das agbes e
critérios de avaliagao que facilitam o alinhamento dos recursos, de modo a corresponder
as expetativas de todos aqueles que serdo afetados pelas decisdes estratégicas.

2. Compete a area de planeamento estratégico:

a) Dar suporte ao CD na Formulagdao da Estratégia, nomeadamente no diagnéstico da
situacdo do IASFA, I.P., na identificagdo de oportunidades de melhoria e na andlise de
varios contextos, para defini¢do de linhas de agdo futura.

b) Apoiar o CD na Programacdo da Estratégia, realizando a articulagdo entre os resultados
das analises mencionadas no ponto anterior, para o (re)posicionamento do IASFA, I.P. e
definigao de objetivos estratégicos, indicadores de desempenho e respetivas metas.

c) Promover a Operacionalizagao da estratégia, concretizada na elaboragao de Planos de
Atividades e na respetiva monitorizagdo, acompanhando o desempenho de todas as
Unidade Organicas através da recolha de indicadores de desempenho.

d) Elaborar Relatdrios/ Painéis de comando periddicos, para divulgagdo de execugbes de
indicadores, permitindo identificar tendéncias e sinalizar desvios, bem como a
necessidade de adotar atempadamente medidas corretivas.

e) Apresentar o Relatério Anual de Atividades, agregando toda a informagao relativa as
Atividades produzidas e evidenciando os desvios encontrados, as causas que os
fundamentam e as medidas de reforgo de desempenho a adotar futuramente.

f) Apurar a avaliagao global de desempenho do IASFA, I.P., apresentado em Relatdrio de
Atividades, através do QUAR e das correspondentes taxas de realizagao dos parametros
de eficacia, eficiéncia e de qualidade.
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g) Apresentar o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragoes Conexas, acompanhar
a execucao das medidas de prevengdo de riscos e propor a Revisdo do Plano. Elaborar o
Relatério de Execugdo anual.

Artigo 50.2
Area de Auditoria

Compete a area de auditoria e qualidade:

a) Planear as auditorias internas autorizadas pelo Conselho Diretivo;

b) Integrar a bolsa de auditores internos e elaborar os respetivos planos e relatérios;

c) Analisar em conjunto com os responsaveis das varias Unidades Organicas as nao
conformidades decorrentes das auditorias,

d) Apoiar na definicdo das agGes corretivas adequadas e coordenar os contributos para a
realizacdo os planos de implementagao das recomendacdes decorrentes das auditorias e
a monitoriza¢do da sua plena execugdo;

e) Fungbes consultivas, de estudo, planeamento e de programacdo, avaliacdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentam e
preparam a decis3o no ambito das a¢des de auditoria a realizar em todo ¢ Instituto;

f) Acompanhar as agOes de auditoria externa, apoiando documentalmente as equipas.

SECGAO Ili

Gabinete de Planeamento, Gestdo Financeira e Or¢camento (GPGFO)

Artigo 51.2
Estrutura organica do GPGFO

1. Aestrutura organica do GPGFO é a seguinte:
a) Area de auditoria e de apoio ao utilizador;
b} Area de gestdo orgamental;
c) Area de gest3o financeira e contabilidade;
d) Area de Planeamento;
e) Tesouraria;
f) Secretariado.

2. 0 GPGFO é dirigido por um funcionario militar ou civil, com as competéncias necessarias
para o desempenho da fungao.
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Artigo 52.2
Competéncias

O GPGFO exerce as competéncias previstas no artigo 6.2 da Portaria n.2 189/2013, de 22 de
maio.

Artigo 53.2

Area de auditoria e de apoio ao utilizador

Esta area tem por miss3ao garantir a supervisao técnica dos procedimentos legais e demais
instituidos através da monitorizagdo do sistema informatico em vigor e em missées de auditoria
e de apoio técnico aos CAS/CEREPOSA, pugnando, ainda, um constante apoio a formagdo dos
diversos intervenientes no processo de operagado do sistema informatico em vigor, competindo-
Ihe em especial:
a) Cumprir o Plano de Auditorias aprovado;
b) Exercer a autoridade técnica e realizar auditorias internas no ambito da administragao
financeira;
c) Analisar e avaliar o sistema de controlo interno, bem como a conformidade legal e a
regularidade financeira da gestdo financeira dos CAS/CEREPOSA;
d) Garantir um acompanhamento permanente no que se refere as necessidades de
formagao dos utilizadores do sistema informatico em vigor;
e) Garantir a primeira linha de apoio as duvidas dos utilizadores do sistema informatico.

Artigo 54.¢2
Area de gestdo orcamental

Esta area tem por missdo elaborar a proposta orgamental do IASFA, I.P., bem como o controlo
da sua execug¢do, competindo-lhe em especial:

a) Preparar a proposta or¢gamental e as alteragdes orgamentais do IASFA, I.P. tendo por
base o Plano de Atividades aprovado superiormente;

b) Promover a execugdo e o controlo das dotagdes atribuidas aos CAS/CEREPOSA e as que
se encontram afetas as Divisoes, acionando os pedidos de alteragGes orgamentais e
reforgos necessarios;

c) Preparar a prestagao mensal e trimestral da execugao orgamental e financeira do IASFA,
I.P. as instdncias superiores;

d) Elaborar estudos técnicos e analises a execugdo orgamental e financeira dos
CAS/CEREPOSA e respetivos desvios, recolhendo dados para o efeito, conducentes a
elaboragdo de relatérios periédicos para informagao superior e descendente;

e) Assegurar a elaboragdo de todo o expediente relacionado com as suas atribuigées.
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Artigo 55.2
Area de gestdo financeira e contabilidade

Esta dreatem por missdo executar a contabilidade relativa a atividade administrativo-financeira
dos CAS e Divisdes observando os preceitos regulamentares em vigor, competindo-lhe em
especial:

a) Verificar a documentacdo resultante da prestacdo de contas dos CAS, tecendo as
necessarias consideragées e corregbes, reportando-as através de relatérios de
informacdo periddica;

b} Proceder a analises sistematicas das contas patrimaoniais, orgamentais e analiticas, e as
necessarias reconciliagbes, tendo em vista a efetivacdo das necessarias regularizagtes
contabilisticas;

c) Prever e prover as necessidades de financiamento dos CAS através de adequada gestdo
financeira previsional;

d} Elaborar a Conta de Geréncia do IASFA, I.P. e envia-la, dentro dos prazos definidos, as
entidades competentes, depois aprovada pelo Conselho Diretive do IASFA, I.P.;

e) Contribuir para a elaboracdo do Relatorio de Atividades do IASFA, I.P., preparando as
necessarias demonstracbes financeiras que apresentem de forma verdadeira e
apropriada a sua posi¢do financeira e o resultado das suas operacées;

f) Proceder a recolha de dados que permitam elaborar estatisticas representativas da
atividade administrativo-financeira do Instituto;

g) Assegurar a elaboragao de todo expediente relacionado com as suas atribuigoes

Artigo 56.2
Area de planeamento

Esta area tem por missao a elaborac¢do de projetos e pareceres no ambito do planeamento e
apoio a gestdo, competindo-lhe em especial:
a) Colaborar na elaboragdo do plano e do relatério anual de atividades do IASFA, 1.P.;
b) Criar instrumentos de apoio a gestdo e de suporte a decisdo e ao planeamento;
¢} Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da informacgdo de gestdo e de atividade;
d) Analisar os dados estatisticos relativos a atividade dos servigos do IASFA, |. P. e propor
as necessarias medidas corretivas;
e) Elaborar estudos, andlises econdmico-financeiras e projetos de planeamento
estratégico e operacional, bem como acompanhar a sua implementacio;
f) Garantir ferramentas de apoio a2 decisdo no ambito da gestdo de recursos;
g) Emitir pareceres e garantir a assessoria técnica especializada nas areas de planeamento
e informagdo para a gestdo.
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Artigo 57.2
Tesouraria

A Tesouraria tem por missdo garantir os recebimentos e os pagamentos a sede do IASFA, I.P,
bem como em numerario, pagamento eletrénico e por cheque, mantendo para tal, os registos
em vigor, em dia, competindo-lhe em especial:
a) Arrecadar as receitas e proceder ao pagamento das despesas depois de devidamente
autorizadas;
b) Proceder & conferéncia didria do cofre, mantendo disponivel apenas o montante
autorizado para efetuar pequenos pagamentos;
c) Manter o controlo permanente dos saldos das contas bancdrias do Instituto;
d) Elaborar e propor para aprovagdo o Plano de Tesouraria;
e} Assegurar todo o expediente respeitante as suas atribuigdes.

Artigo 58.2
Secretariado

O Secretariado tem por missdo executar os procedimentos administrativos conducentes a
rece¢do, tratamento, arquivo e expedi¢do de toda a correspondéncia enviada para e do
GPGFO para as diferentes dreas do IASFA, |.P. bem como para o exterior, por qualquer via,
competindo-lhe em especial:

a) Receber, registar, submeter a despacho, e preparar a correspondéncia para expedic3o;

b) Assegurar o apoio administrativo a gestdo do pessoal da Reparticio;

c) Acionar os assuntos relacionados com a gestdo de materiais da Reparti¢do, incluindo a

centralizagdo das requisi¢cdes de expediente e material diverso;
d) Manter o arquivo geral do gabinete;
e) Assegurar a elaboragdo de todo o Expediente relacionado com as suas atribuicdes.

SECCAO IV

Gabinete de Recursos Humanos (GRH)

Artigo 59.2
Estrutura orgédnica do GRH

1. A estrutura organica do GRH é a seguinte:
a) Setor de gestdo;
b) Setor de abonos;
c) Setor de pessoal militar;
d) Setor de pessoal civil.
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2. O GRH é dirigido por um funcionario militar ou civil, com as competéncias necessarias para
o desempenho da func¢ao.

Artigo 60.2
Competéncias

O GRH exerce as competéncias previstas no artigo 7.2 da Portaria n.? 189/2013, de 22 de maio.

Artigo 61.2
Setor de gestdo

O Setor de Gestdo tem por missdo assegurar o ciclo de planeamento de necessidades de
recursos humanos para o IASFA, I.P., competindo-lhe em especial:
a) Colaborar nos estudos e projetos em matéria de pessoal;
b) Assegurar o funcionamento do ciclo de planeamento de necessidades de recursos
humanos;
¢) Elaborar o mapa de pessoal do IASFA, I.P.;
d) Preparar e controlar a execu¢do do plano de atividades relativo ao pessoal;
e) Preparar e controlar a vertente orcamental de pessoal do Orcamento geral do IASFA,
.P.;
f) Propor e difundir as medidas no ambito da higiene e seguranga no trabalho;
g) Assegurar, sob coordenacdo do Chefe de Divisdo, as atividades no dominio do sistema
de informagao de apoio a gestao de pessoal;
h) Coligir os dados de pessoal referentes ao balango social e a outros documentos
estatisticos;
i) Elaborar e executar o plano de formagdo aprovado;
j) Aplicar e controlar o SIADAP.

Artigo 62.2
Setor de abonos

O setor de abonos tem por missdo assegurar o processamento de abonos ao pessoal do IASFA,
I.P., competindo-lhe em especial:
a) Processar as remuneragdes e outros abonos do pessoal do IASFA, L.P., bem como os
descontos que sobre ele incidam;
b) Definir procedimentos respeitantes a técnica de abonos e descontos;
c) Prestar informagbes sobre requerimentos, exposigoes, reclamacGes, recursos e
questbes respeitantes a remuneragdes;
d) Proceder a recolha, analise e catalogacdo da legislagao sobre abonos, bam como todas
as informagdes relacionadas com as atividades que desenvolve.
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Artigo 63.2
Setor de pessoal militar

O setor de pessoal militar tem por missdo assegurar a gestdo e administragdo do pessoal militar
do IASFA, |.P., competindo-lhe em especial:
a) ldentificar as necessidades de pessoal militar, no ativo ou na reserva, propondo a sua
requisi¢cdo aos ramos;
b) Manter atualizado o registo de situacbes relativos ao processo individual dos militares
e promover o seu envio as respetivas UEO de colocagdo administrativa;
c} Preparar e controlar o processo de avaliagdo dos militares e o seu envio atempado aos
ramos;
d) Coligir os dados estatisticos sobre o pessoal militar destacado no IASFA, I.P., necessarios
aos estudos sobre pessoal;
e) Assegurar a publicacdo de atos relativos ao pessoal militar.

Artigo 64.2
Setor de pessoal civil

O setor de pessoal civil tem por missdo assegurar a gestdo e administragdo do pessoal civil do
IASFA, I.P., competindo-lhe em especial:
a) Analisar os assuntos relativos & selecdo, recrutamento, classificagdo, afetagao,
conservacdo, mudancga de situac¢do, promogao, avaliacdo, registos e controlo;
b) Assegurar a publicagdo de atos relativos ao pessoal;
c) Colaborar cam o Chefe de Divisdo no estudo de projetos de alteragdo dos diplomas
legais e demais normas em vigor sobre matérias da sua competéncia;
d) Verificar e controlar os registos de assiduidade e pontualidade;
e) Proceder 3 recolha e verificagdo dos dados referentes a execugdo de trabalho
suplementar, fornecendo-os ao Setor de Abonos, apds a sua aprovagao;
f) Coligir os dados estatisticos sobre efetivos, necessarios a realizacio de estudos sobre
pessoal.

SECCAOV
Gabinete de Recursos Materiais (GRM)

Artigo 65.2
Estrutura organica do GRM

1. Aestrutura orgdnica do GRM é a seguinte:
a) Area de abastecimento, composta pelos setores de prospegdo, aquisi¢des/depdsito,
registo e controlo;
b) Area de contratacdo, composta pelos setores de bens e servicos e obras e empreitadas;
c) Area de patrimonio, composta pelos setores de abates/aumentos e catalogagao;
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d) Secretariado.

2. O GRM édirigido por um funcionario militar ou civil, com as competéncias necessarias para
o desempenho da fungdo.

Artigo 66.2
Competéncias

O GRM exerce as competéncias previstas no artigo 8.2 da Portaria n.2 189/2013, de 22 de
maio.

SUBSECCAO |

Area de abastecimento

Artigo 67.2
Competéncias

A Area de Abastecimento tem por missdo proceder a prospegdo, aquisi¢do, armazenagem e
distribuigdo dos bens consumiveis, competindo-lhe em especial:
a} Ajustar as necessidades de consumo do IASFA, I.P. a oferta do mercado, garantindo a
eficacia, eficiéncia e a economia das aquisi¢gdes realizadas:
b) Garantir o registo atualizado de todas as aquisigdes.

Artigo 68.2
Setor de prospecdo

Este setor tem por missdo proceder a prospecdo dos bens e servigos, competindo-lhe em
especial:
a) Desenvolver a¢des de prospecio de mercado com o objetivo de planear, agregar e
ajustar de forma continua, as necessidades de consumo de bens e servigos para todo o
IASFA, I.P.;
b) Agregar as necessidades anuais do IASFA, I.P;
c) Propor a definicdo das condi¢cdes de normalizacdo de especificacdes de bens e servigos
a adquirir, a elaboracdao e promoc¢dc de normas, regras e procedimentos que
simplifiquem e racionalizem os processos a que deve obedecer o aprovisionamento de
bens e servigos, em cooperagdo com os diferentes CAS e CEREPOSA, bem como o
controlo da aplicagdo das orientacOes gerais para a Administragdo Publica e as
orientactes especificas para o IASFA, I.P. no que se refere as politicas de compras
publicas;
d) Estimar o valor do potencial de poupanca a obter com base no Total Coast of Ownership
(TCO), através da agregacao de necessidades de compra de maior relevancia em termos
de volume e custo.
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Artigo 69.¢
Setor de aquisi¢coes e deposito

Este setor tem por missdo proceder a aquisicdo de bens e servicos e ainda garantir a
armazenagem e distribuicdo dos bens de acordo com as necessidades de consumo
mensalmente requisitadas, competindo-lhe em especial:

a) Proceder a compilagdo das Propostas de Requisicdo para satisfacdo das necessidades
internas dos servigos centrais do IASFA, I.P.;

b) Propor solugdes de adjudicagdo centralizada de bens e servigos, para todas as entidades
pertencentes ao IASFA, I.P.;

c) Requisitar ao mercado, os bens e servigos de acordo com as necessidades mensalmente
autorizadas;

d) Efetuar o registo da entrada de todas as faturas e documentos relacionados, solicitar a
sua confirmagdo e proceder a sua validacdo, remetendo-as em seguida para o GPGFO
para pagamento;

e} Controlar e elaborar todos os ajustes diretos do regime simplificado;

f) Manter atualizado e inventariado todos os bens em depésito.

Artigo 70.2
Setor de controlo

Este setor tem por missdao proceder ao controlo das aquisicdes efetuadas e dos respetivos
fornecimentos, bem como manter informagdes atualizadas sobre os fornecedores,
competindo-lhe em especial:

a) Avaliar e manter atualizada a qualificagdo de fornecedores de bens e servigos;

b) Elaborar andlises periddicas de custas;

c) Realizar mensalmente a avaliagdo dos consumos de acordo com as necessidades
apresentadas pelas diferentes areas, apresentar solugdes alternativas de consumo e de
estandardizacdo de bens e servicos;

d) Acompanhar e monitorizar em permanéncia a execugao dos processos de aquisicdo de
bens e servigos.

Artigo 71.2
Setor de registo

Este setor tem por miss@o proceder ao registo e a exploracdo dos dados no SIG, de forma a
garantir a sua atualizagdo, bem como o apoio no tratamento e recolha de dados para analise
para o GRM, competindo-lhe assegurar a manutencdo dos dados e a exploragdo Administrativa
e Logistica do SIG.

29



Regulamento Interno do IASFA, I. P.
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Area de contratagdo

Artigo 72.2
Competéncias

A drea de contratacdo tem por missdo executar os procedimentos administrativo-logisticos
conducentes a aquisicdao de bens e servicos incluindo os respeitantes a obras e empreitadas,
competindo-lhe desenvolver os procedimentos contratuais solicitados relativos a aquisicdo de
bens, servicos e empreitadas;

Artigo 73.2
Setor de bens e servicos

Este Setor tem por missdc desenvolver os procedimentos contratuais relativos a aquisicdo de
bens e servigos, competindo-lhe em especial:

a) Centralizar todos os processos de contratagdo publica e de protocolos relativos a
aquisicdo de bens e servigos de acordo com as condicdes definidas superiormente e as
necessidades apresentadas;

b) Preparar e desenvolver os processos de contratacdo publica relativos aos bens e
Servigos;

¢) Lancar todos os procedimentos de contratagdo publica na plataforma de contratagdo
puablica;

d) Gerir centralmente todos os contratos de bens e servigos celebrados pelo IASFA, I.P.;

e} Propor ao Chefe de Divisdo modelos de suporte para a instrugdo dos diferentes
procedimentos adjudicatérios;

f) Apoiar juridicamente o Chefe de Divisdo na instrugdo e realizacdo de atos e formalidades
instrutdrias dos procedimentos;

g) Elaborar os contratos escritos derivados dos procedimentos realizados;

h) Manter atualizado o arquivo de todos os documentos relativos aos procedimentos
concursais e respetivos os contratos celebrados pelo |IASFA.IP,

Artigo 74.2
Setor de obras e empreitadas

Este Setor tem por missdo desenvolver os procedimentos contratuais relativos as empreitadas,
competindo-lhe em especial:

a) Centralizar todos os processos de contrata¢do publica de empreitadas, de acordo com
as condigdes definidas superiormente e as necessidades apresentadas pelos CAS ou
equiparados do IASFA, I.P;

b) Preparar, desenvolver os processos de contratagao publica relativos as empreitadas;
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¢) Langar todos os procedimentos de contratagdo publica na plataforma de contratagdo
publica;

d) Gerir centralmente todos os contratos de empreitadas celebrados pelo IASFA, I.P.;

e) Propor ao Chefe de Divisdo modelos de suporte para a instrucdo dos diferentes
procedimentos adjudicatérios;

f) Apoiar o Chefe de Divisdo na instrugdo e realizagdo de atos e formalidades instrutérias
dos procedimentos;

g) Elaborar os contratos escritos derivados dos procedimentos realizados;

h} Manter atualizado o arquivo de todos os documentos relativos aos procedimentos
concursais e respetivos contratos celebrados pelo IASFA, I.P..

SUBSECCAO lIl - Area de patriménio

Artigo 75.2
Competéncias

Esta drea tem por missdo manter atualizado o cadastro dos bens inventariaveis, que constituem
o patrimonio afeto ao IASFA, I.P., com excecdo dos imodveis, competindo-lhe inventariar e
catalogar todo o patrimonio do IASFA, I.P..

Artigo 76.2
Setor de abates e aumentos

Este Setor tem por missdo garantir a inventariacdo atualizada de todo o patrimdnio,
competindo-lhe em especial:
a) Registar e controlar o inventario dos bens maveis do IASFA, I.P.;
b) Elaborar os processos de aumento e abate dos bens méveis do patriménio do IASFA,
I.P..

Artigo 77.2
Setor de catalogagdo

Este Setor tem por missdo garantir a catalogacdo de todo o patriménio, competindo-ihe em
especial:
a) Catalogar todos os bens mdveis;
b) Manter os dados atualizados e explorar, quer administrativamente, quer
logisticamente, os dados registados no SIG.
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Artigo 78.2
Secretariado

O Secretariado tem por missdao executar os procedimentos administrativos conducentes a
recegdo, tratamento, arquivo e expedigao de toda a correspondéncia enviada para e do GRM
para as diferentes areas do IASFA, I.P. bem como para o exterior, por qualquer via,
competindo-lhe em especial:
a) Submeter a despacho do Chefe de Divisao a correspondéncia diaria;
b) Manter atualizado o arquivo do GRM com exce¢do dos documentos relativos aos
procedimentos concursais;
c) Apoiar todas as Areas da Divisdo no que a correspondéncia diz respeito;
d) Elaborar e enviar 3 Area de Abastecimentos, as requisicdes mensais relativas as
necessidades de abastecimento do GRM;
e) Informar mensalmente o Chefe de Divisdo da correspondéncia que se encontra
pendente ou n3o encerrada.

SECCAO VI

Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicages (GSIC)

Artigo 79.2
Estrutura organica do GSIC

1. A estrutura organica do GSIC é a seguinte:
a) Area de Apoio ao Utilizador, Audiovisuais e Telecomunicagdes;
b) Area de Projetos, Sistemas de Informagdo e Desenvolvimento;
c) Area de Administragio de Sistemas e Infraestruturas.

2. OGSIC é dirigido por um funcionario militar ou civil, com as competéncias necessarias para
o desempenho da fungao.

Artigo 80.2
Competéncias

O GSIC exerce as competéncias previstas no artigo 9.2 da Portaria n.2 189/2013, de 22 de
maio.

Artigo 81.2
Area de Apoio ao Utilizador, Audiovisuais e Telecomunicages

A Area de Apoio ao Utilizador, Audiovisuais e Telecomunicagdes tem por missdo a execugdo de
normas e procedimentos no ambito do suporte ao utilizador, manutengao e configuragdo de
equipamentos informaticos, apoio audiovisual e servigos de telecomunicagées. Neste contexto,
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realiza atividades de instalagdo, configuragdo e manutengdo de equipamentos e suportes
Iégicos, garante resposta a pedidos de apoio dos utilizadores, produz contelidos audiovisuais e
assegura a manutengao da infraestrutura e servigos de telecomunicagdes, competindo-lhe em
especial:

a) Realizar suporte especializado aos utilizadores;

b} Instalar e configurar equipamentos, nomeadamente de computadores e de telefones;

¢) Garantir a manutengdo e atualizagao dos equipamentos (incluindo software});

d} Gerir os meios audiovisuais, nomeadamente os de transmissdo e os de producio de
conteddos;

e) Produzir e publicar conteidos através da cobertura de eventos organizados ou
participados pelo IASFA;

f) Coordenar a realizacdo de intervengdes técnicas remotas, nomeadamente as realizadas
por entidades terceiras ou por colaboradores do JASFA designados para o efeito (e.g.
delegados de informatica};

g) Assegurar a manutengdo da infraestrutura de telecomunicagées (voz e dados);

h) Monitorizar e garantir o correto funcionamento da infraestrutura e servigos de
telecomunicagdes, nomeadamente os servigos de voz fixa, voz mavel e dados;

i) Definir e implementar politicas, normas e procedimentos, em observancia com as
recomendagdes e pareceres do Conselho Diretivo do IASFA e de entidades com
responsabilidades no dominio dos Sistemas e Tecnologias de Informacéo, da Defesa
Nacional e da Administragdo Publica;

j} Assegurar o cumprimento das necessidades de aquisicdo de bens e servigos, em
particular no que se refere a aquisigdo de equipamentos, licenciamento de software e
servigcos de manutencdo;

k) Estabelecer contacto com fornecedores, para obtengio de informagGes técnicas e
comerciais e ativacdo de servigos de reparagdo e garantia.

Artigo 82.2
Area de Projetos, Sistemas de Informag3o e Desenvolvimento

A Area de Projetos, Sistemas de Informagdo e Desenvolvimento tem por missdo a gestdo de
projetos e de sistemas de informagdo, a realizacdo de atividades de estudo, andlise,
implementagdo e desenvolvimento de sistemas de informagao e de apoio a gestao, assim como
0 apoio a exploracdo e manutencgao dos sistemas em produtivo, competindo-lhe em especial:
a) Gerir e acompanhar o desenvolvimento de projetos e sistemas de informagdo ao longo
de todo o seu ciclo;
b) Realizar operag¢des de andlise de necessidades, anadlise funcional e organica;
¢) Elaborar levantamento de processos e fluxos de informacgao;
d) Desenvolver sistemas de informacao e de apoio a gestio;
e) Garantir o controlo de qualidade dos sistemas e seus dados;
f) Apoiar aimplementacdo e exploragao de sistemas de informagdo em produtivo;
g) Garantir o suporte dos sistemas de informacdo e dos portais (interno e externo) do
IASFA;
h) Coordenar as atribuigdes de acessos a sistemas de informacao;
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i) Elaborar e manter atualizada a documentagao técnica de exploragao e de utilizagao dos
sistemas;

j) Estudar e analisar solugbes comerciais ou de software livre;

k) Assegurar a aquisi¢do de servigos de desenvolvimento e de manutengao de sistemas de
informagao.

Artigo 83.2
Area de Administragdo de Sistemas e Infraestruturas

A Area de Administragdo de Sistemas e Infraestruturas tem por missdo a articulagio entre as
varias valéncias tecnoldgicas e a realizagdo de atividades de administragao de tecnologias,
envolvendo redes de computadores, servidores e comunicagdes de dados em articulagdao com
as restantes areas do GSIC, competindo-lhe em especial:
a) Gerir as infraestruturas de computag¢ao, de virtualizagdo, de armazenamento e de
seguran¢a, nomeadamente as alojadas no Datacenter do IASFA;
b) Melhorar e otimizar os recursos e servigos disponibilizados;
c) Criar e manter atualizados registos e perfis de utilizadores;
d) Disponibilizar acessos a dreas de dados e a servigos;
e) Garantir o acesso a periféricos de uso comum;
f) Assegurar a execugdo de copias de seguranga;
g) Realizar agbes de manutengdo preventiva;
h) Garantir a seguran¢a da informagao e efetuar a¢bes de protegdo contra intrusdo e
negagao de servigos.

TiTULO NI

Equipamentos sociais

Artigo 84.2
Organizagdo interna

Os Centros de Apoio Social (CAS) e o Centro de Repouso de Porto Santo (CEREPOSA),
mencionados no artigo 10.2 da Portaria n.2 189 /2013, de 22 de maio, tém a sua organizagao
interna individualizada em regulamentos préprios, aprovados por deliberagao do Conselho
Diretivo do IASFA, I.P..
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