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Desenvolver as accdoes de aprovisionamento
para o centro distrital;

Assegurar o expediente e arquivo do centro
distrital;

Elaborar, de acordo com os planos e orientagoes
estabelecidas, as propostas de programas e pro-
jectos de investimentos anuais;

Acompanhar a elaboracdo de projectos e cader-
nos de encargos para concursos de adjudicagao
de obras ndo enquadraveis no ambito da com-
peténcia do servigo regional;

Vistoriar os edificios do centro distrital e desen-
volver as accOes necessdrias 2 manutencao ou
melhoria das respectivas condicoes de segu-
ranca;

Realizar as accoes necessarias a locacao dos
bens imdveis no ambito dos limites superior-
mente estabelecidos;

Proceder, no ambito dos limites superiormente
definidos, a realizacao de obras de conservagao
ou reparagao dos bens imdveis afectos ao centro
distrital,;

Desenvolver as actividades necessdrias aos con-
cursos de empreitadas de obras publicas nao
enquadraveis no ambito da competéncia do ser-
vico regional;

Gerir os recursos patrimoniais afectos ao centro
distrital, assegurando, nomeadamente, a inven-
tariacdo dos bens, o registo dos bens imdveis
e a actualizacdo do respectivo cadastro;
Preparar e organizar o projecto de orcamento
do centro distrital, em conformidade com as
necessidades dos servigos e orientagdes supe-
riormente emitidas;

Cabimentar as despesas do centro distrital e pro-
ceder ao controlo de execucdo orcamental;
Assegurar o controlo financeiro e contabilistico
do centro distrital;

Elaborar estudos, informacoes e propostas rela-
tivos a gestao orcamental e financeira do centro
distrital;

Apoiar as IPSS na elaboracio do orcamento
e contas, proceder a sua andlise e certificacao,
bem como efectuar o cédlculo das compartici-
pagdes a conceder as mesmas instituicoes;
Assegurar a prestacio de contas do centro dis-
trital as entidades competentes;

Efectuar recebimentos e pagamentos, em con-
formidade com as autorizacdes respectivas;
Elaborar a folha de caixa e assegurar as ligagoes
com as institui¢oes de crédito.

Artigo 10.°

Niicleo de Apoio Técnico

Ao Niucleo de Apoio Técnico (NAT) compete:

a)
b)
¢)
d)

Preparar, elaborar e acompanhar a execugio
dos planos de actividades;

Apoiar a elaboragdo dos programas de inves-
timentos e acompanhar as suas execugoes;
Proceder a recolha e tratamento de informagao
estatistica;

Efectuar, em articulacio com os servicos, os
estudos destinados a obter melhoria nos niveis
de funcionamento e acompanhar a introdugao
de novos processos de trabalho;

e) Proceder a estudos de racionalizagdo de pro-
cedimentos, de impressos e outros suportes de
informacdo, numa perspectiva de modernizagao
administrativa;

f) Colaborar na concepcdo e lancamento de sis-
temas de informacgao e garantir o sigilo e a segu-
ranga da informagao;

g) Conceber e desenvolver novas aplicagdes e asse-
gurar a sua manutencao;

h) Prestar apoio técnico, na drea de informatica,
aos servicos do centro distrital;

i) Assegurar a instalacdo e condigdes de arranque
e normal funcionamento dos pequenos sistemas,
prestando o apoio necessdrio aos utilizadores;

j) Organizar e instruir processo de contra-orde-
nagao, bem como promover a execucao judicial
de decisdes nos mesmos proferidas;

k) Emitir parecer acerca das impugnagdes das deci-
soes proferidas em processos de contra-orde-
nagoes e remeté-las a tribunal, quando for caso
disso;

) Assegurar o patrocinio judicial do centro dis-

trital e 0o acompanhamento dos processos em

tribunal;

Organizar e instruir processos respeitantes a

beneficidrios e promover a execucao judicial das

decisdes nos mesmos proferidas;

n) Instruir processos, designadamente disciplina-
res, de averiguacgoes e de inquérito;

o) Emitir pareceres e efectuar estudos de natureza
juridica;

p) Processar e apreciar os pedidos de apoio judi-
cidrio.

Portaria n.° 1000/2001
de 17 de Agosto

No preambulo do Decreto-Lei n.° 316-A/2000, de 7
de Dezembro, que aprovou os Estatutos do Instituto
de Solidariedade e Segurancga Social (ISSS), defendia-se
que era necessario «dar ao sistema mais eficicia e apro-
ximacao aos cidadaos através da consagragao dos centros
distritais de solidariedade e seguranca social como a
matriz da organizacdo do sistema com competéncias e
poder de decisdo proprio [...]». Nesse sentido a Por-
taria n.° 543-A/2001, de 30 de Maio, ao aprovar a estru-
tura organica do ISSS definiu uma estrutura organica
tipo dos centros distritais de solidariedade e seguranga
social de modo a atingir esse desiderato. Ora, no seu
desenvolvimento o CD do ISSS efectuou, apos audigao
do director distrital, uma proposta de adequagao da refe-
rida matriz organizacional a realidade concreta deste
Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca Social.

Assim, nos termos do disposto no artigo 3.° do Decre-
to-Lein.®316-A/2000, de 7 de Dezembro, e do artigo 51.°
da Portaria n.° 543-A/2001, de 30 de Maio:

Manda o Governo, pelo Ministro do Trabalho e da
Solidariedade, o seguinte:

1.° E aprovada a estrutura orgénica interna do Centro
Distrital de Solidariedade e Seguranca Social do Porto.

2.° A presente portaria entra em vigor e produz efeitos
a partir de 1 de Julho de 2001.

Pelo Ministro do Trabalho e da Solidariedade, José
Manuel Simées de Almeida, Secretario de Estado da Soli-

dariedade e da Seguranca Social, em 28 de Junho de
2001.
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ANEXO

Estrutura organica do Centro Distrital de Solidariedade

e Seguranca Social do Porto

Artigo 1.°
Objecto

O presente articulado define e regula a estrutura orga-
nica do CDSSS do Porto, fixando as suas atribuicoes
e os principios gerais de organizacao e funcionamento.

Artigo 2.°
Organizacao do CDSSS do Porto

A organizacao do CDSSS do Porto estrutura-se nas
seguintes areas funcionais:

Unidade de Enquadramento e Vinculagdo e
Registo de Remuneracoes;

Unidade de Previdéncia e Apoio a Familia;
Unidade de Solidariedade;

Unidade de Accao Social;

Unidade de Apoio aos Estabelecimentos Inte-
grados;

Unidade de Atendimento ao Cidaddo e Comu-
nicacao;

Unidade de Administragao;

Unidade Financeira;

Unidade de Recursos Humanos;

Niucleo de Planeamento e Estatistica;

Unidade de Sistemas de Informacao;

Unidade Juridica.

Artigo 3.°

Unidade de Enquadramento e Vinculacao e Registo de Remuneracoes

A Unidade de Enquadramento e Vinculagio e
Registo de Remuneracdes compete:

a)

b)

d)

)

Promover as accOes necessirias ao enquadra-
mento e vinculacdo das pessoas singulares no
regime de solidariedade e seguranca social;
Proceder a inscricdo das pessoas singulares e
garantir a actualizagao dos respectivos dados de
identificacao;

Proceder ao registo das pessoas colectivas e a
actualizacao dos dados de identificacido, sempre
que necessdrio, para garantir a inscrigio/actua-
lizacao da informagdo das pessoas singulares,
bem como ao registo de remuneragdes e pro-
cessamento de prestagdes, garantindo a articu-
lacao com o IGFSS;

Controlar a situagao dos membros dos 6rgaos
estatutarios, quanto ao enquadramento no sis-
tema e base de incidéncia contributiva;
Assegurar, a quem de direito, o fornecimento
de elementos relativos a identificacdo e carreira
contributiva de beneficiarios;

Proceder a transferéncia de beneficiarios;
Organizar processos de verificagdo de aptidao
para o trabalho, nos enquadramentos em que
tal requisito seja exigido;

Tratar toda a informacgao no ambito das relacoes
internacionais, assegurando, a esse nivel, a orga-
nizacao do processo de verificagao de direitos
e as acgOes necessdrias ao processamento de
beneficios, bem como garantir o fornecimento
de dados as entidades competentes;

i)

1))

k)

)

Realizar as accOes necessdrias ao registo dos
elementos de remuneracoes, designadamente
no que respeita a equivaléncias e bonificagoes
de tempo e servico;

Detectar periodos de sobreposi¢cdo de remune-
ragdes ou quaisquer outras anomalias e provi-
denciar pela sua regularizacao;

Apreciar reclamacoes sobre remuneragdes omi-
tidas ou declaradas incorrectamente pelos con-
tribuintes, elaborar, oficiosamente, sempre que
necessario, as respectivas declaracoes de remu-
neragoes e proceder a articulagdo adequada com
o IGFSS, quando for caso disso;

Apreciar omissoes ou anomalias salariais dos
beneficidrios e proceder ao seu adequado tra-
tamento;

Providenciar, em articulacio com o IGFSS,
pelas acgdes conducentes ao reembolso das con-
tribuicoes, bem como passar certiddes ou decla-
racOes relativas a carreira contributiva dos
beneficiarios;

Elaborar as participagdes das infraccoes de
natureza contra-ordenacional de beneficiarios,
bem como das situacdes que, no mesmo ambito,
indiciem crime a seguranga social;

Garantir a actualizagao dos dados do sistema
de informacao;

Efectuar a articulacao transversal adequada a
prossecucao dos seus objectivos;

Assegurar, a quem de direito, o fornecimento
de elementos relativos a registo de remunera-
¢oes, nomeadamente através da emissdo de
extractos;

Assegurar a organizagao processual e a decisao
dos processos de incentivos ao emprego, isen-
¢oes e reducoes contributivas;

Organizar processos € decidir sobre todas as
taxas a aplicar em funcido de situacOes espe-
cificas, como sejam as dos incentivos ao
emprego;

Promover as accoes necessarias ao tratamento
das situacoes de pré-reforma e similares.

Artigo 4.°
Organizacao da UEVRR

A Unidade de Enquadramento e Vinculagdo e
Registo de Remuneracoes (UEVRR) é composta por:

a)

b)

Nicleo de Identificagdo, ao qual estdo atribui-
das as competéncias correspondentes as ali-
neasa)ag)en)ap);

Nicleo de Enquadramentos Especiais ¢ Rela-
¢oes Internacionais, ao qual estao atribuidas as
competéncias correspondentes as alineas a), b)
e e) ag), no que respeita aos regimes especiais,
e as alineas 1) e n) ap).

Niucleo de Registo de Remuneragdes, ao qual
estdo atribuidas as competéncias corresponden-
tes as alineas i) a q);

Nucleo de Registo de Remuneracoes Especiais
e Histérico de Remuneragdes, ao qual estao
atribuidas as competéncias correspondentes as
alineas i) a ¢), no que respeita a regimes
especiais;

Niucleo de Incentivos ao Emprego, Isengao e
Reducdo Contributiva, ao qual estao atribuidas
as competéncias correspondentes as alineas n)

ap)er)at).
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Artigo 5.°

Unidade de Previdéncia e Apoio a Familia

A Unidade de Previdéncia e Apoio a4 Familia com-

pete:

a) Elaborar as participagoes das infraccoes de
natureza contra-ordenacional de beneficiarios,
bem como das situacdes que, no mesmo ambito,
indiciem crime a seguranca social;

b) Garantir a actualizagdo dos dados do sistema
de informacao;

c) Efectuar a articulacdo transversal adequada a
prossecucao dos seus objectivos;

d) Organizar os processos e decidir sobre a atri-
bui¢do, suspensdo e cessacdo das prestagoes
familiares e de deficiéncia;

e) Providenciar pelo controlo da prova de direitos
e sua influéncia na atribuicido e processamento
de prestacoes;

f) Desenvolver todas as actividades necessdrias a
atribuic@o do subsidio de doenga;

g) Organizar os processos e decidir sobre a atri-
bui¢do dos subsidios de maternidade, paterni-
dade e adopgao;

h) Organizar os processos e decidir sobre a atri-
buicao das prestagdes compensatorias de sub-
sidios de férias, de Natal e outros de natureza
analoga;

i) Promover todas as ac¢des conducentes ao pro-
cessamento das prestacoes;

j) Desenvolver todas as acgdes tendentes a evitar
o processamento indevido de prestacoes;

k) Organizar os processos e decidir sobre a atri-
buicao, suspensdo e cessagao das prestacoes de
desemprego;

[) Organizar e decidir sobre os processos de atri-
buicdo de outras prestacoes e ou compensacoes
pecunidrias relacionadas com a suspensio ou
cessacdo dos contratos de trabalho;

m) Desenvolver as ac¢oes conducentes a reconver-
sao profissional;

n) Organizar os processos de atribuigdo das pres-
tacoes de invalidez, velhice, morte e comple-
mento por dependéncia, bem como colaborar
com o Centro Nacional de Pensdes na actua-
lizacao dos dados do respectivo sistema de
informacao;

o) Diligenciar pela verificacdo da subsisténcia das
incapacidades tempordrias;

p) Organizar processos de verificacdo de situagdes
de incapacidades permanentes para o trabalho,
com vista a atribuicao de prestacdes que exijam
esse requisito;

q) Apoiar as acgdes médicas no ambito das veri-
ficacOes de incapacidades.

Artigo 6.°

Organizacao da UPAF

A Unidade de Previdéncia e Apoio a Familia é com-

posta por:

a) Nicleo de Prestacoes Familiares e Deficiéncia,
ao qual estdo atribuidas as competéncias cor-
respondentes as alineas a) ae), i) e j);

b) Nucleo de Doencga, Maternidade e Paternidade,
ao qual estao atribuidas as competéncias cor-
respondentes as alineas a) ac) e f) aj);

¢) Nucleo de Desemprego, ao qual estdo atribuidas
as competéncias correspondentes as alineas a)
ac)ei)am);

d) Nucleo de Prestacoes Diferidas e Dependéncia,
ao qual estdo atribuidas as competéncias cor-
respondentes as alineas a) a c¢), i), j) e n);

e) Servico de Verificagdo de Incapacidades, com
a natureza de nucleo, ao qual estdo atribuidas
as competéncias correspondentes as alineas a)

ac),i),j)eo)aq).

Artigo 7.°
Unidade de Solidariedade

A Unidade de Solidariedade compete:

a) Organizar os processos e decidir sobre a atri-
buicdo do Rmg e outras prestagoes de cidadania;

b) Promover, em articulacio com o Nicleo de
Intervencdo Social, a integracdo das respostas
do Rmg e outras prestagoes de cidadania na
vertente da insercao social;

¢) Prestar apoio técnico aos centros territoriais na
uniformizacao de critérios e procedimentos no
processo de atribuicdo da prestagio do Rmg,
pensao social e complementos sociais;

d) Acompanhar e controlar a execu¢ao das medi-
das Rmg, pensao social e complementos sociais
na atribuigao da prestagao.

Artigo 8.°
Organizacao da US

A Unidade de Solidariedade (US) é composta por:

a) Nicleo de Rendimento Minimo Garantido, ao
qual estdao atribuidas as competéncias corres-
pondentes as alineas a) a d), na vertente do
Rmg;

b) Nucleo de Outras Prestacoes de Cidadania, ao
qual estao atribuidas as competéncias corres-
pondentes as alineas a) a d), na vertente das
restantes prestagoes de cidadania.

Artigo 9.°
Unidade de Acc¢ao Social

A Unidade de Protec¢io Social de Cidadania com-

pete:

a) Prestar apoio técnico a coordenacio e aos res-
tantes servicos da Unidade de Accdo Social em
areas especificas ndo previstas nos restantes
nucleos da Unidade;

b) Promover a articulacdo entre os diferentes
nucleos e centros territoriais no sentido da inte-
gracao dos servicos e respostas, bem como a
avaliacdo, planificacao e elaboragao das acgoes
desenvolvidas, tendo em vista a melhoria do seu
funcionamento e da qualidade das respostas, e
o aperfeicoamento das medidas de politica
social;

¢) Promover e prestar apoio técnico na dinami-
zacdo e desenvolvimento de respostas inovado-
ras em dreas especificas nao previstas nos res-
tantes servicos da Unidade de Protecgao Social
de Cidadania;
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d)
)
f

g

h)
)

)]

)

)

p)

q)

0

Promover a realizagdo de estudos no ambito
das competéncias da Unidade;

Inventariar e propor a realizacdo de accdes de
formacao especifica;

Preparar e acompanhar os processos de apoio
judiciario;

Promover a supervisao e apoio técnico espe-
cializado em todas as 4reas de intervencao da
proteccao social da cidadania;

Elaborar e acompanhar o or¢amento-programa
com os restantes nidcleos e centros territoriais;
Proceder a sistematizacdo da informacao do
subsistema da protecc¢ao social da cidadania em
articulacdo com os restantes nicleos e centros
territoriais;

Propor acgdes de sensibilizacdo da comunidade
para as diferentes areas de intervencio da pro-
teccdo social da cidadania em articulagcdo com
o Niucleo de Atendimento ao Cidadao e fomen-
tar o voluntariado social;

Realizar o estudo das condicoes sécio-econd-
micas das familias candidatas a adop¢ao e pro-
ceder a instrucdo e organizacao dos respectivos
processos;

Promover, em articulacdo com os centros ter-
ritoriais, a execucdo de modalidades de accao
social destinados a prevenir situagoes de risco
e assegurar o cumprimento das respostas de pro-
teccdo social da cidadania;

Prestar apoio técnico aos centros territoriais nas
diferentes areas de intervencdo da protecgao
social da cidadania;

Proceder regularmente, em articulagio com o
Niucleo de Coordenacdo e Apoio Técnico, ao
levantamento dos dados de identificacdo e
caracterizacdo relativos a populagido abrangida
pelos centros territoriais nas diferentes areas de
intervencido da protecgao social da cidadania;
Promover e organizar, em articulagdo com os
centros territoriais, o encaminhamento dos
casos provenientes do atendimento de emergén-
cia nas diferentes areas da proteccdo social da
cidadania para as respostas mais adequadas as
situagOes diagnosticadas;

Promover, em articulagdo com os centros ter-
ritoriais, a reabilitacdo e reinsercao social da
populagao portadora de deficiéncia;

Dinamizar e prestar apoio técnico aos centros
de acolhimento temporario em articulagao com
0s centros territoriais;

Dinamizar e acompanhar, em articulagio com
os demais nucleos e centros territoriais da uni-
dade de solidariedade e ac¢ao social, projectos
comunitarios tendentes a integragdo social de
individuos ou grupos, através de acgdes concer-
tadas ao nivel local e da participagdo da popu-
lagao alvo;

Prestar apoio técnico aos centros territoriais em
matéria de programas, projectos e parcerias;
Inventariar, em articulagio com os demais
nucleos e centros territoriais da unidade de soli-
dariedade e accdo social, as necessidades e os
recursos existentes no ambito da protecgao
social da cidadania na sua area de actuacao,
com vista a adequagao das respostas aos pro-
blemas diagnosticados;

u)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

g8)

hh)

)

Dinamizar, em colaboracio com os demais
nucleos e centros territoriais, as parcerias neces-
sdrias a prossecugao dos objectivos do subsis-
tema de protecgao social de cidadania:
Dinamizar e coordenar, em articulacao com os
centros territoriais, o atendimento em situagao
de catastrofe;

Instruir e organizar os processos de registo das
IPSS;

Promover o licenciamento de servicos e esta-
belecimentos de apoio social privados;

Prestar apoio técnico na elaboracdo dos orca-
mentos e contas das IPSS;

Desenvolver e dinamizar a cooperacao com as
IPSS, em articulacdo com os demais nucleos e
centros territoriais da unidade de solidariedade
e accao social, e verificar do seu cumprimento
por parte das instituigoes;

Avaliar a qualidade e verificar a regularidade
do servigo prestado aos utentes das IPSS e de
outros estabelecimentos de apoio social das enti-
dades privadas;

Proceder, em articulacio com os centros ter-
ritoriais e ouvida a rede social, ao levantamento
de necessidades de obras e equipamentos das
IPSS e emitir parecer social sobre os projectos
de construcado ou de alteragiao de equipamentos
sociais;

Prestar apoio técnico, em articulacdo com os
centros territoriais, no que respeita a formagao
profissional de voluntarios e pessoal ao servigo
das instituigoes;

Efectuar o atendimento dos cidadaos que recor-
ram aos servicos, estudando os problemas apre-
sentados e a situacdo sdcio-econdémica das fami-
lias e individuos em ordem a identificacao e
accionamento dos meios, respostas € ou enca-
minhamentos mais adequados aos problemas
diagnosticados;

Inventariar e sistematizar as necessidades dos
cidadaos no quadro dos diagndsticos efectuados,
por areas especificas;

Assegurar um acompanhamento sistematico e
regular as familias e individuos em situagdo de
caréncia e ou de risco no quadro dos programas
de insercao contratualizados;

Promover a execucao de modalidades de accao
social, em articulacio com os nucleos da uni-
dade de solidariedade e accéo social, destinados
a prevenir situacoes de exclusdo social e asse-
gurar o cumprimento das respostas de protecgao
social destinadas as familias e aos individuos;
Promover a verificacdo das condicoes exigidas
para o acesso a pensdo social de invalidez,
velhice, viuvez e orfandade;

Organizar processos tendentes a atribuicdo de
complementos sociais das prestacdes substitu-
tivas dos rendimentos da actividade profissional,
desde que carecam da verificagdo de rendi-
mentos;

Promover a verificacdo das condicoes de acesso
a atribuicdo das prestagoes de rendimento
minimo garantido e, em colaboragdo com as
CLA, proceder a sua atribuicio, tendo em vista
a satisfagdo das necessidades minimas e pro-
moc¢ao da sua progressiva inser¢do social e
profissional;
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kk) Prestar apoio técnico e acompanhamento as
IPSS na preparagao e execugao dos programas
de acgdo dos equipamentos sociais de acordo
com as necessidades identificadas;

Il) Planificar, executar e avaliar, em articulacido
com o NCCRAE]I, a implementacdo das moda-
lidades de acg¢ao social integrada;

mm) Participar na concepg¢io, acompanhamento e
avaliacao de projectos de intervencdo comuni-
taria e de accoes concertadas ao nivel local com
a participagao da populagao alvo.

Artigo 10.°
Organizacao da UAS

1— A Unidade de Accdo Social (UAS) é composta
por:

a) Nucleo de Coordenagao e Apoio Técnico, ao
qual estao atribuidas as competéncias corres-
pondentes as alineas a) a i);

b) Nicleo de Intervencéo Social, ao qual estao atri-
buidas as competéncias correspondentes as ali-
neasj) av);

¢) Nucleo de Cooperacdo e Respostas Sociais, ao
qual estdo atribuidas as competéncias corres-
pondentes as alineas w) a cc);

d) Centros territoriais, aos quais estdo atribuidas
as competéncias correspondentes as alineas dd)
amm).

2 —Sempre que se justifique, podem ser criados
nucleos subterritoriais.

Artigo 11.°

Unidade de Apoio aos Estabelecimentos Integrados

A Unidade de Apoio aos Estabelecimentos Integra-
dos (UAEI) compete coordenar e apoiar a actividade
dos estabelecimentos oficiais e dos centros de recursos,
propondo medidas e solugdes destinadas a adequar e
racionalizar os meios e qualificar e inovar as respostas.

Artigo 12.°
Organizacao da UAEI

1 — A Unidade de Apoio aos Estabelecimentos Inte-
grados € composta por estabelecimentos.

2 — Aos estabelecimentos compete prosseguir moda-
lidades de accdo social integrada, visando o apoio as
populagdes, nomeadamente nas dreas de infancia, juven-
tude, reabilitagao, idosos e familia.

Artigo 13.°

Unidade de Atendimento ao Cidadao e Comunicacao

A Unidade de Atendimento ao Cidaddo e Comu-
nicagido (UACC) compete:

a) Implementar os planos de comunicacdo externa
ao nivel distrital;

b) Implementar os planos de comunicagao interna
ao nivel distrital,

c¢) Colaborar ou promover campanhas de esclare-
cimento, extraplano, ao nivel distrital, em arti-
culacdo com a estrutura nacional, junto dos
beneficiarios, contribuintes e cidadaos em geral,
com vista a divulgacdo de informagio sobre o
sistema de solidariedade e seguranca social;

d) Planear e dinamizar a representacdo promocio-
nal do ISSS ao nivel distrital, através da orga-
nizacdo de eventos, da presenca publicitria e
do apoio a iniciativas relevantes;

e) Seguir as linhas editoriais e as normas graficas,
produzir e organizar os instrumentos de infor-
macao e divulgacao distrital, em suporte escrito,
audiovisual e informatico;

f) Aplicar os modelos de tratamento cientifico e
técnico, actualizacdo e conservacdo do acervo
documental do CDSSS, em suporte escrito e
multimédia;

g) Implementar os modelos potenciadores da melho-
ria da imagem dos espacos e meios de comu-
nicacao CDSSS;

h) Garantir a operacionalidade do parque grafico
e dos meios audiovisuais a nivel distrital;

i) Tratar as reclamacoes apresentadas, quer oral-
mente, quer por escrito, procedendo ao estudo
das circunstancias que originaram a reclamagao
e verificando a necessidade de implementar
acgoes correctivas/preventivas;

j) Propor ao director distrital a resposta a enviar
ao cliente;

k) Proceder ao registo das reclamacoes e respec-
tivo tratamento na base de dados nacional;

[) Alertar os servigos de atendimento para os erros
praticados de modo sistemético que geram
reclamacoes;

m) Organizar e manter actualizados, em colabora-
¢ao com a estrutura nacional, os ficheiros de
legislagdo, jurisprudéncia e doutrina sobre
matéria de interesse para o ISSS;

n) Difundir e esclarecer os clientes internos, quer
de forma proactiva (difusao de documentos
esclarecedores e interpretativos de nova legis-
lacdo), quer de forma reactiva (sempre que
solicitado);

0) Gerir os meios e os recursos afectos as lojas;

p) Assegurar a implementagao dos processos apro-
vados;

q) Coordenar as Lojas da Solidariedade e Segu-
ranga Social e os servigos locais.

Artigo 14.°

Organizacao da UACC

A Unidade de Atendimento ao Cidadao e Comu-
nicagao é composta por:

a) Nicleo de Comunicacdo e Apoio ao Atendi-
mento, ao qual estao atribuidas as competéncias
correspondentes as alineas a) a n) do artigo
anterior;

b) Nucleo de Coordenagao das Lojas/Servigos Locais,
ao qual estao atribuidas as competéncias cor-
respondentes as alineas o) a ¢g) do artigo
anterior.

Artigo 15.°
Unidade de Administracao
A Unidade de Administragio compete:

a) Desenvolver as acgdes de aprovisionamento
para o centro distrital;
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b) Elaborar, de acordo com os planos e orientacdes
estabelecidas, as propostas de programas e pro-
jectos de investimentos anuais;

¢) Acompanhar projectos e elaborar cadernos de
encargos para concursos de adjudicacdo de
obras, nao enquadraveis no ambito da compe-
téncia do servico regional;

d) Vistoriar os edificios do centro distrital e desen-
volver as accOes necessarias 2 manutencio ou
melhoria das respectivas condicoes de segu-
ranca;

e) Realizar as accOes necessarias a locagao dos
bens imdveis no ambito dos limites superior-
mente estabelecidos;

f) Proceder, no ambito dos limites superiormente
definidos, a realizacdo de obras de conservagao
ou reparagao dos bens imdveis afectos ao centro
distrital,

g) Desenvolver as actividades necessarias aos con-
cursos de empreitadas de obras publicas nao
enquadraveis no ambito da competéncia do ser-
vico regional;

h) Gerir os recursos patrimoniais afectos ao Centro
Distrital, assegurando, nomeadamente, a inven-
tariagao dos bens, o registo dos bens imdveis
e a actualizacdo do respectivo cadastro;

i) Assegurar o expediente e arquivo do Centro
Distrital.

Artigo 16.°
Organizacao da UA

A Unidade de Administracao é composta por:

a) Nucleo de Patriménio, Aprovisionamento e
Logistica, ao qual estdo atribuidas as compe-
téncias correspondentes as alineas a) a h);

b) Nucleo de Expediente, Arquivo e Microfilma-
gem, ao qual estdo atribuidas as competéncias
correspondentes a alinea i).

Artigo 17.°

Unidade Financeira
A Unidade Financeira (UF) compete:

a) Preparar e organizar o projecto de or¢camento
do Centro Distrital, em conformidade com as
necessidades dos servigos € orientagdes supe-
riormente emitidas;

b) Cabimentar as despesas do Centro Distrital e
proceder ao controlo de execu¢do orcamental;

c¢) Assegurar o controlo financeiro e contabilistico
do centro distrital,

d) Elaborar estudos, informacdes e propostas rela-
tivas a gestao orcamental e financeira do Centro
Distrital;

e) Apoiar as IPSS na elaboracio do orcamento
e contas, proceder a sua andlise e certificacao,
bem como efectuar o cédlculo das compartici-
pagdes a conceder as mesmas instituigoes;

f) Assegurar a contabilidade do Centro Distrital;

g) Assegurar a prestacdo de contas do Centro Dis-
trital as entidades competentes;

h) Efectuar recebimentos e pagamentos, em con-
formidade com as autorizagoes respectivas;

i) Proceder ao tratamento de registo de valores;

j) Elaborar a folha de caixa e assegurar as ligacoes
com as instituicoes de crédito;

k) Assegurar a consolidagao distrital da informa-
¢ao de tesouraria, nomeadamente no que res-
peita as Lojas da Solidariedade/Servicos Locais.

Artigo 18.°
Organizacao da UF
A Unidade Financeira é composta por:

a) Nicleo de Gestao Orgamental, ao qual estdo
atribuidas as competéncias correspondentes as
alineas a) ac);

b) Nicleo de Analise e Gestdo Financeira, ao qual
estao atribuidas as competéncias corresponden-
tes as alineas d) e e);

¢) Nucleo de Contabilidade, Controlo e Anélise
Contabilistica, ao qual estdo atribuidas as com-
peténcias correspondentes as alineas f) e g);

d) Tesourarias, as quais estdo atribuidas as com-
peténcias correspondentes as alineas /) a k).

Artigo 19.°

Unidade de Recursos Humanos
A Unidade de Recursos Humanos (URH) compete:

a) Promover e implementar instrumentos de ges-
tao de recursos humanos, visando um desen-
volvimento profissional integrado;

b) Colaborar na politica de recursos humanos, bem
como na elaboracio e actualizagido dos respec-
tivos indicadores de gestdo;

c¢) Avaliar as necessidades de pessoal e colaborar
na proposta das medidas adequadas a uma ges-
tao previsional de efectivos;

d) Promover o recrutamento e a seleccdo do
pessoal;

e) Assegurar a gestdo administrativa interna do
pessoal;

f) Manter actualizado o ficheiro estatistico do
pessoal;

g) Proceder ao levantamento das necessidades de
formacdo do pessoal e elaborar o respectivo
plano de formacao;

h) Executar o plano de formagao aprovado.

Artigo 20.°
Organizacao da URH

A Unidade de Recursos Humanos é composta por:

a) Niucleo de Gestao de Pessoal, ao qual estdo atri-
buidas as competéncias correspondentes as ali-
neasa) af);

b) Nucleo de Formacao de Pessoal, ao qual estdao
atribuidas as competéncias correspondentes as
alineas g) e h).

Artigo 21.°

Niicleo de Planeamento e Estatistica

Ao Niucleo de Planeamento e Estatistica (NPE)
compete:

a) Preparar, elaborar e acompanhar a execucao
dos planos de actividades;

b) Apoiar a elaboragao dos programas de inves-
timentos e acompanhar as suas execucoes;

c¢) Proceder a recolha e tratamento de informacao
estatistica.
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Artigo 22.°

Unidade de Sistemas de Informacao

A Unidade de Sistemas de Informacio (USI) com-
pete:

a) Efectuar, em articulagio com o0s servicos, os
estudos destinados a obter melhoria nos niveis
de funcionamento e acompanhar a introdugao
de novos processos de trabalho;

b) Proceder a estudos de racionalizagdo de pro-
cedimentos, de impressos € outros suportes de
informacao, numa prespectiva de modernizacao
administrativa;

¢) Colaborar na concepcdo e langamento de sis-
temas de informacao e garantir o sigilo e a segu-
ranca da informacao;

d) Conceber e desenvolver novas aplicagdes e asse-
gurar a sua manutengao;

e) Garantir a gestdo das bases de dados ADABAS
e IDMS;

f) Prestar apoio técnico, na drea de informatica,
aos servigos do centro distrital;

g) Assegurar a instalagio e condi¢des de arranque
e normal funcionamento dos pequenos sistemas,
prestando o apoio necessario aos utilizadores.

Artigo 23.°

Organizacao da USI

A Unidade de Sistemas de Informagao é composta
por:

a) Nucleo de Sistemas de Informagdo, ao qual
estao atribuidas as competéncias corresponden-
tes as alineas a) a d);

b) Nucleo de Apoio Informético, ao qual estao atri-
buidas as competéncias correspondentes as ali-
nease) ag).

Artigo 24.°

Unidade Juridica
A Unidade Juridica (UJ) compete:

a) Organizar e instruir processos de contra-orde-
nagoes, bem como promover a execu¢ao judicial
de decisdes nos mesmos proferidas;

b) Emitir parecer acerca das impugnagdes das deci-
soes proferidas em processos de contra-orde-
nagoes e remeté-las a tribunal, quando for caso
disso;

¢) Assegurar o patrocinio judicial do centro dis-
trital e o acompanhamento dos processos em
tribunal;

d) Organizar e instruir processos respeitantes a
beneficiarios e promover a execucao judicial das
decisdes nos mesmos proferidas;

e) Instruir processos, designadamente disciplina-
res, de averiguacoes e de inquérito;

f) Emitir pareceres e efectuar estudos de natureza
juridica;

g) Processar e apreciar os pedidos de apoio judi-
cirio.
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Artigo 25.°
Organizacao da UJ

A Unidade Juridica é composta por:

a) Nicleo de Contra-Ordenagdes, ao qual estdo
atribuidas as competéncias correspondentes as
alineas a) e b);

b) Nicleo de Consulta Juridica e Contencioso, ao
qual estdao atribuidas as competéncias corres-
pondentes as alineas c) a g).

Portaria n.° 1001/2001
de 17 de Agosto

No predmbulo do Decreto-Lei n.® 316-A/2000, de 7 de
Dezembro, que aprovou os Estatutos do Instituto de
Solidariedade e Seguranca Social (ISSS), defendia-se
que era necessario «dar ao sistema mais eficicia e apro-
ximagao aos cidadaos através da consagragao dos centros
distritais de solidariedade e seguranca social como a
matriz da organizacdo do sistema com competéncias e
poder de decisao préprio [...]». Nesse sentido a Por-
taria n.° 543-A/2001, de 30 de Maio, ao aprovar a estru-
tura organica do ISSS definiu uma estrutura organica
tipo dos centros distritais de solidariedade e seguranga
social de modo a atingir esse desiderato. Ora, no seu
desenvolvimento o CD do ISSS efectuou, apos audicao
do director distrital, uma proposta de adequagao da refe-
rida matriz organizacional a realidade concreta deste
Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga Social.

Assim, nos termos do disposto no artigo 3.° do Decre-
to-Lein.° 316-A/2000, de 7 de Dezembro, e do artigo 51.°
da Portaria n.° 543-A/2001, de 30 de Maio:

Manda o Governo, pelo Ministro do Trabalho e da
Solidariedade, o seguinte:

1.° E aprovada a estrutura orgénica interna do Centro
Distrital de Solidariedade e Segurancga Social de San-
tarém.

2.° A presente portaria entra em vigor e produz efeitos
a partir de 1 de Julho de 2001.

Pelo Ministro do Trabalho e da Solidariedade, José
Manuel Simées de Almeida, Secretario de Estado da Soli-
dariedade e da Seguranga Social, em 28 de Junho de
2001.

ANEXO
Estrutura organica do Centro Distrital de Solidariedade
e Seguranca Social de Santarém

Artigo 1.°
Objecto

O presente articulado define e regula a estrutura orgé-
nica do CDSSS de Santarém, fixando as suas atribuicoes
e os principios gerais de organizacao e funcionamento.

Artigo 2.°
Organizagao do CDSSS de Santarém

A organizacdo do CDSSS de Santarém estrutura-se
nas seguintes areas funcionais:

a) Unidade de Previdéncia e Apoio a Familia;
b) Unidade de Protec¢do Social de Cidadania;
c) Estabelecimentos Integrados;



