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Plano de Estagio

O Plano de estagio curricular foi sugerido pelo Supervisor na Instituicdo,
Antoénio Almeida, de acordo com os objetivos e possibilidades que a instituicdo poderia
oferecer.

De forma sucinta, o Plano de Estagio compreendia as seguintes atividades:

1) Contacto com a legislacéo.
2) Organizacao de procedimentos:
- Vencimentos;
- Licencas e faltas;
- Parentalidade;
- Jornada Continua.

3) Arquivo de documentacéo.

4) Apoio na organizacao e preparacgdo de agdes de formacao.

1]
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Sintese do Trabalho Desenvolvido

O presente relatorio de estagio curricular faz parte do processo de concluséo da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, da Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo pertencente ao Instituto Politécnico da Guarda. O relatério pretende apresentar
todo o trabalho realizado ao longo dos trés meses do estdgio no Centro Distrital da
Guarda do Instituto da Seguranca Social, I.P., no Servico de Recursos Humanos,
durante o periodo de 01 de Julho de 2015 a 08 de Setembro de 2015.

Ao longo do estagio, foram desenvolvidas diversas atividades, nomeadamente o
contato com a legislacdo; a organizagdo de procedimentos que englobam os
vencimentos, as licencas e faltas, a parentalidade e a Jornada Continua; o arquivo de
documentacéo; 0 apoio na organizacao e preparacdo de acdes de formacgéo. Este periodo
foi também pautado pela realizagéo de atividades de apoio a Protecdo Juridica como: a
preparacdo de processos para registo no sistema, a confirmacgéo de protocolos, o registo
de correspondéncia remitida a tribunais e requerentes, verificacdo do levantamento de
correio registado atraves da pagina web dos CTT e a elaboracdo de lombadas utilizadas
para 0 arquivo de processos de protecao juridica. Este relatdrio esta repartido por duas
partes, a primeira parte é reservada para a apresentacdo da instituicdo e a segunda parte

relata as atividades desenvolvidas pela estagiéria.

Ana Santos

N\ 4

SEGURANCA SOCIAL



N\ 4

Gestdo de Recursos Humanos
SEGURANCA SOCIAL

“Agir, eis a inteligéncia verdadeira. Serei o que quiser. Mas
tenho que querer o que for. O éxito est4 em ter éxito, e ndo em
ter condicGes de éxito. CondicOes de palacio tem qualquer terra

larga, mas onde estara o palacio se ndo o fizerem ali?”

Fernando Pessoa

Ana Santos
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Introducéo

O estagio curricular deve proporcionar uma breve nocdo e aplicacdo pratica
sobre as componentes tedricas aprendidas ao longo da licenciatura, ou seja, deve
permitir uma preparacdo para o exercicio da profissdo em contexto real. Traduzindo-se
assim, em enormes beneficios para qualquer estudante, essencialmente para diminuir as
incertezas em relacdo ao mercado de trabalho.

O estagio realizou-se no Centro Distrital da Guarda que representa o Instituto da
Seguranca Social a nivel distrital, assim sendo, a estagiaria assumiu a funcéo de Técnica
de Recursos Humanos, posicdo que lhe permitiu desempenhar fungdes ndo suportadas
pelo Servigo de Recursos Humanos. Estas fungdes estdo diretamente ligadas ao Setor de
Apoio Juridico, 0 que representa uma mais-valia para a experiéncia profissional. A
insercdo numa equipa dotada de experiéncia e espirito de interajuda revelou-se um
contributo para integrar o mercado de trabalho, através dos conhecimentos, boas
praticas e perseveranca que foram transmitidas ao longo do estagio.

Relativamente a estrutura do relatorio, como foi referido esta dividido em duas
partes, na primeira parte serd feita uma breve apresentacdo da Instituicdo Publica,
organogramas, historia, missao, viséo, valores, servicos e todos 0s aspetos necessarios a
identificacdo da instituicdo. A segunda parte centra-se no enquadramento entre as
atividades desenvolvidas e os objetivos da Gestdo de Recursos Humanos. Para finalizar

serdo apresentadas algumas reflexdes criticas.

Ana Santos
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“O sucesso acompanha quem assume a responsabilidade
por si préprio, quem faz a prépria vida - quem nao espera,

mas faz acontecer.”

Augusto Branco

Ana Santos



N\ 4

Gestdo de Recursos Humanos

SEGURANCA SOCIAL

SEGURANCA SOCIAL

Parte 1 — Apresentacao da Organizacao Acolhedora

de Estagio

Ana Santos
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1.1- Breve Resenha Histérica sobre a Seguranca Social *

Desde a fundacdo da nacionalidade portuguesa que se assiste a esfor¢os no
sentido de proteger e combater situacdes de necessidade nos planos individual e
familiar. A primeira grande reforma de assisténcia ocorreu em 1498, com a fundagéo
das Santas Casas da MisericOrdia, por iniciativa da rainha D. Leonor de Avis, esposa de
D. Jodo II e carinhosamente apelidada por “Princesa Perfeitissima”, pela pratica
constante da misericordia.

Contudo, s6 apds 412 anos se assistiu a uma nova viragem histérica com a
aprovacao do Estatuto de Salde e Assisténcia, ap6s a implementacdo da Republica. Em
1986 Portugal comeca a conciliar as politicas existentes de seguranca social com 0s
regulamentos comunitarios, devido a adesdo a Comunidade Econdmica Europeia,
contudo esta harmonizag&o revelou um impacto insignificativo.

Entre 1991 e 1993, ocorre uma nova reorganizacdo, sdo criados 5 Centros
Regionais de Seguranca Social com o intuito de coordenar os 18 servigos Sub-regionais,
0 que veio permitir o0 aumento da supervisdo do Governo sobre a gestdo das Caixas de
Previdéncia.

Em janeiro de 2001, foi criado o Instituto da Seguranca Social, I1.P. com o
objetivo de instituir um novo modelo de gestdo de regimes de seguranca social, onde
foram realizadas alteragdes ao nivel da organizacao administrativa, de forma a aumentar
a capacidade de gestdo estratégica e a implementacdo da coordenacdo nacional. Apds a
criacdo do Instituto da Seguranca Social assistiu-se a fundacdo do Instituto de
Solidariedade e Seguranca Social, entre 2002 e 2004, acompanhado pela alteracdo na
estrutura administrativa da Direcdo-Geral da Solidariedade e Seguranca Social em
resultado da fusdo das Direcbes Gerais da Acdo Social e dos Regimes da Seguranca
Social.

Entre 2005 e 2007 o Sistema da Seguranca Social é novamente reorganizado e é
aprovada a Lei organica dos estatutos do ISS, 1.P. como se pode ver no Decreto-Lei n°
214/2007, de 29 de maio.

Assim sendo, o ISS, I.P. traduz-se numa pessoa coletiva de direito publico,
dotado de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, com natureza de Instituto

Publico, sob a tutela do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social.

Informagéo recolhida no Manual de Acolhimento do ISS, I.P.

Ana Santos
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Este tem como principios base a universalidade, igualdade, solidariedade,

equidade social, diferenciacdo positiva, subsidiariedade,

insercdo social, coesdo

intergeracional, primado da responsabilidade publica, complementaridade, unidade,

descentralizacdo, participagdo, eficacia, tutela dos direitos adquiridos, garantia judiciaria

e informacéo.

Como organismo central, exerce autoridade sobre todo o territério nacional, sem

prejuizo das atribuicGes e competéncias das Regibes Autonomas. A sede localiza-se em

Lisboa e para o desenvolvimento da sua atividade conta com o Centro Nacional de

Pensdes, dezoito Centros Distritais e uma rede de Servigos de Atendimento. A seguir

apresenta-se 0 organograma do Instituto da Seguranca Social.

Conselho
Diretivo
Servicos Centros N Centro
Centrais Distritais Nacional de
Pensdes
S S — N e B — | = |
| Drestagies o :| Dazsnvolvimento 1| | Comunicagio @ = 1 . I Centro Cantro _*-"—'}""-‘ Cantro
| Comsibuighes Il Socile || | G [} TS Distritzl de Distritzl dz Distrital de Distrirzld
| W DProgems | | Clisnts I 1 1 Aveira Bz Brgnz Bz
S L VR — .f’ o Ve ——— o -
S N ,___L___,‘ ‘,____L____h1 R L., —/— | |
: Protegiio Contra |{ Ferorzos | : Gestio 2 1 : Administragio, : LE‘”?_F_)I;H'E' \_,a_-bra i .C=_-~._I:a
1 oz Riscos Nom ! 1 Controlo Il Daviménios | da Czztelo Distritzl de Distritzl d= Distritzl de
! s H maEneE | H e 1y EEE Branco Coimbrz Evorz Faro
Profissionsiz | ] Financeim 1 Obras 1
| H! H | H t AN J\ \
e o e L T —— - | TR — I S —— -
| [ | | | | | |
- B i - Y d - e e
Planzamento Analizz = Gestip Auditoria. Aszsuntos Centro Centro Centro Cantro
= Estratizia da Informagio Qualidade A Tusidicos & Distritzl da Distrital de Distritz] de Distritz de
B . in Guardz Leiriz Lisboa Dortalams
Gestio de Risco Contencioss \ AN \ J\ _
| | | |
i ' A
Centro Centro Centro Centro Distritzl
Distritzl do Dristritz] de Distritz] da deViznzdo
Forto Santzrem Seribel Czstelo
Legenda: \ AN \, AN
’ I N N
: Departamento | Gabinete Centro Centro
l 1 Distrital da Distrital d=
........... ! VilzRzal Viszn
\
Fig. 1- Organograma do Instituto da Seguranca Social, I.P.
Fonte: Elaboracgdo propria com base em informacao recolhida no ISS, I.P.
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1.2- Visdo, Missdo e Valores 2

No Manual de Acolhimento o Instituto da Seguranca Social descreve as linhas
condutoras da propria identidade da institui¢do através da Visdo, Missdo e Valores.

Visao

“A visdo é uma descricdo clara de intencdes estratégicas da organizacdo para
um determinado periodo de tempo. Normalmente, a visdo é de longo prazo.” (Manual
de Acolhimento do ISS, I.P.)

A Visdo do Instituto da Seguranca Social é:

Ser a entidade publica de referéncia na promocdo da coeséo social, reconhecida

como um servico de proximidade e exceléncia.

Missao

“A missdo ¢ a finalidade de uma organizagdo, o que da sentido e significado a
sua existéncia. A missdo da organizacdo esta diretamente ligada aos seus objetivos
institucionais e aos motivos pelos quais foi criada. A Missdo deve responder as
questdes: o que faz a instituicdo? porque faz? e a quem se destinam seus servicos.”
(Manual de Acolhimento do ISS, I.P.)

A Missdo do Instituto da Seguranca Social é:

Garantir e promover a protecdo e inclusdo social dos cidaddos e das cidadas, no
ambito do sistema de Seguranca Social, reconhecendo os direitos e assegurando o

cumprimento das obrigacoes.

Informagcéo recolhida no Manual de Acolhimento do ISS, I.P.

Ana Santos
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Valores

“Os valores de uma organizagdo representam os principios éticos que norteiam

todas as suas agoes.” (Manual de Acolhimento do ISS, I.P.)

Os Valores do Instituto da Sequranca Social sdo:

Rigor;

Diferenciagéo positiva;
Equidade social,

Etica;

- F + & &

Respeito.

Ana Santos
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1.3- Etica e Sigilo Profissional *

Os dirigentes e trabalhadores do ISS, I.P., devem desempenhar as suas fungdes
segundo 0s seguintes principios, que constam na Carta de Etica da Administracio
Publica:

+ Principio do Servigo Publico: os funcionérios encontram-se ao servico
exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico;

+ Principio da Legalidade: os funcionarios atuam em conformidade com o0s
principios constitucionais e de acordo com a lei;

+ Principio da Justica e Imparcialidade: os funcionarios devem tratar de forma
justa e imparcial todos os cidadaos;

+ Principio da Igualdade: os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar
qualquer cidadéo;

+ Principio da Proporcionalidade: os funcionarios sé6 podem exigir aos cidaddos
o indispensavel a realiza¢do da atividade administrativa;

+ Principio da Colaboracdo e Boa-Fé: os funcionarios devem colaborar com os
cidaddos, segundo o interesse da comunidade e estimular a sua participacdo na
realizacdo da atividade administrativa;

+ Principio da Informacdo e Qualidade: os funcionarios devem prestar
informacGes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida;

+ Principio da Lealdade: os funcionarios devem agir de forma leal, solidaria e
cooperante;

+ Principio da Integridade: os funcionarios regem-se segundo critérios de
honestidade pessoal e de integridade de carater;

+ Principio da Competéncia e Responsabilidade: os funcionarios agem de forma
responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizacdo

profissional.

3
Informagéo recolhida no site web.seg-social.pt/

Ana Santos
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1.4- Politica da Qualidade *

A Politica da Qualidade destina-se ao publico interno e ao publico externo, desta
forma deve traduzir as normas e 0s objetivos gerais da organizacdo em relacdo a
qualidade, através de um documento.

Relativamente ao ISS, I.P., tem como objetivo a satisfacdo das necessidades e
expectativas de cada cidaddo, cliente e das partes interessadas. Assim sendo, assume 0S
seguintes cCompromissos:

+ Sustentar resultados equilibrados;
Acrescentar valor para os clientes;
Liderar com vis&o, inspiracéo e integridade;
Ter éxito através do talento das pessoas;
Aproveitar a criatividade e a inovagéo;
Construir um futuro sustentavel;

Desenvolver a capacidade organizacional,

- F + & + + ¥

Gerir com agilidade.

Informagéo recolhida no Manual de Acolhimento do ISS, I.P.
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1.5- Politica de Responsabilidade de Social °

A responsabilidade social traduz-se numa iniciativa voluntaria, por parte da
empresa, que resulta num contributo para a sociedade e para o ambiente. Abrange dois
niveis, sendo eles: o nivel interno (trabalhadores e resultados) e o nivel externo (meio
ambiente, parceiros de negdcio e meio envolvente).

O ISS, I.P. pretende promover de forma ética e transparente os principios da
responsabilidade social, reforcando o desempenho organizacional e 0 seu impacto na
sociedade e meio ambiente. Os principios pelos quais se rege sao 0s seguintes:

+ Prestacdo de contas e responsabilidade;
Transparéncia,
Comportamento ético;
Promover uma gestdo responsavel dos recursos naturais;
Respeito pelos interesses das partes interessadas;
Respeito pelo Estado de Direito;

Respeito pelas Normas Internacionais de Comportamento;

- + & & & &+ ¥

Direitos Humanos.

Informagcéo recolhida no Manual de Acolhimento do ISS, I.P.

10
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1.6- Obijetivos Estratégicos °

Os objetivos estratégicos sdo objetivos globais e amplos definidos a longo prazo,
que abrangem toda organizacgdo. Por sua vez, estes objetivos compreendem os objetivos
taticos e os objetivos operacionais de acordo com 0s departamentos organizacionais
envolvidos e a duracgdo (prazo) dos objetivos.

O Instituto da Seguranca Social assume como objetivos estratégicos 0s

seguintes:

Assegurar a protecao e incluséo social:

+ Potenciar a cobertura dos servigos no processo de requalificacdo e otimizacdo
das respostas sociais;

+ Promover a qualidade dos servicos e respostas sociais;

+ Desenvolver a eficacia de programas e iniciativas de desenvolvimento social;

+ Cumprir os prazos de referéncia no deferimento dos processos de prestacoes.

Garantir o cumprimento contributivo e prestacional:

+ Reforcar os mecanismos de prevencdo de fraude e evasdo contributiva;
+ Reforcar os mecanismos de prevencdo de fraude prestacional;

+ Reduzir a atribuicdo de prestacdes indevidas;

+ Recuperar as prestacOes indevidamente pagas;

+ Controlar a gestdo de contribuicdes;

+ Melhorar a qualidade de dados nos sistemas de informacao;

+ Implementar as acOes decorrentes da entrada em vigor do Cédigo Contributivo.

Informagcéo recolhida no Manual de Acolhimento do ISS, I.P.
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Assegurar a satisfacéo dos e das clientes:

+ Assegurar a qualidade do atendimento;
+ Melhorar a comunicagdo no relacionamento com o/a cliente;

+ Aumentar a resolugdo no primeiro contacto.

Promover a motivacéo das trabalhadoras e trabalhadores:

+ Garantir a formacdo adequada as necessidades de todos os trabalhadores da
organizagéo;

+ Promover o maior envolvimento das trabalhadoras e trabalhadores com a
organizagéo;

+ Melhorar as condicdes de trabalho;

+ Assegurar o atendimento atempado aos trabalhadores.

Aumentar a eficiéncia dos servicos:

+ Assegurar os niveis de produtividade dos servicos;

+ Controlar a execucdo do Orcamento;

& Assegurar os niveis de servigo internos;

+ Otimizar os processos do ISS;

+ Melhorar a qualidade e a seguranca da informacdo no SISS;

+ Racionalizacdo de recursos.

12
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1.7- Organizacédo dos Servicos Centrais do 1SS, I.P. ’

Os servicos centrais ou unidades organicas centrais estdo estruturas em
Departamentos e Gabinetes. Os Departamentos relacionam-se com a area operacional e
de administracdo geral, enquanto que os Gabinetes abrangem apenas 0 apoio

especializado.

Tabela 1- Unidades Orgénicas Centrais do ISS, I.P.
Estrutura dos Servigos Centrais

Area Departamento/Gabinete

Departamento de:

+ PrestacOes e Contribuicdes;
Comunicacéo e Gestédo do Cliente;
Operacional Desenvolvimento Social e Programas;

Fiscalizacgéo;

- + +

Protecdo contra os Riscos Profissionais.

Departamento de:

+ Recursos Humanos;

ARl BIEERD ER7E + Gestdo e Controlo Financeiro;

+ Administracdo, Patriménio e Obras.

Gabinete de:
+ Planeamento e Estratégia;
Apoio Especializado + Analise e Gestao da Informacéo;
+ Auditoria, Qualidade e Gestédo de Risco;

+ Assuntos Juridicos e Contencioso.

Fonte: Elaboracgdo propria com base em informacao recolhida no ISS, I.P.

7
Informagcéo recolhida no site web.seg-social.pt/

13
Ana Santos


http://web.seg-social.pt/

Gestdo de Recursos Humanos

1.8-  Estrutura dos Centros Distritais ®

Os Centros Distritais estdo estruturados como 0s servigos centrais ou unidades
organicas centrais, assim sendo, debrucam-se em torno da area operacional, de apoio
especializado e de administracdo geral. Sdo responsaveis, ao nivel do distrito, pelo
desenvolvimento e gestdo das prestacOes, pelas contribuicdes e pela acdo social. Os
servicos que dispdem dependem das &reas em que atuam e da sua dimensdo, desta

forma, sdo estruturados em unidades e nucleos.

Os Centros Distritais dividem-se em 4 grupos em fungdo do ndmero de
beneficiarios, do nimero de empresas e presta¢cdes sociais, como podemos verificar na

tabela que se segue:

Tabela 2- Estrutura dos Centros Distritais do ISS, |.P.

Estrutura dos Centros Distritais

Centros Distritais Dimensao NUmero de

beneficiarios ativos

Lisboa e Porto Muito grande Mais de 800.000

Aveiro, Braga e Setubal Grande Mais de 300.000 e
menos de 800.000

Coimbra, Faro, Leiria, Santarém e )
_ Média Mais de 100.000 e

Viseu
menos de 300.000
Beja, Braga, Castelo Branco, Evora,

Guarda, Portalegre, Viana do Pequena Menos de 100.000

Castelo e Vila Real

Fonte: Elaboracgdo propria com base em informacao recolhida no ISS, I.P.

Informagcéo recolhida no Manual de Acolhimento do ISS, I.P.
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Os centros distritais contam ainda com os servigos locais de proximidade com 0s
cidaddos que estdo distribuidos pelos concelhos pertencentes aos distritos. Assumem
responsabilidade pelo cumprimento das medidas implementadas pelo Conselho
Diretivo. Como consta no Manual de Acolhimento do ISS, I.P. os centros distritais so
responsaveis por:

+ Gerir as prestacOes do sistema de seguranca social e dos seus subsistemas;

+ Proceder ao reconhecimento de direitos, a atribuicdo e pagamento de prestacdes,
subsidios, retribuicdes e comparticipacoes;

+ Assegurar a execucao dos instrumentos internacionais em matéria de seguranca
social;

+ Proceder a identificacdo e qualificacdo das pessoas singulares e coletivas e
trabalhadores independentes;

+ Assegurar 0s procedimentos necessarios a adesdo e gestdo da relacdo
contributiva dos beneficiarios do regime publico de capitalizacéo;

+ Assegurar 0 cumprimento das obrigacdes contributivas das entidades
empregadoras e trabalhadores independentes;

+ Promover as acOes adequadas ao exercicio pelos interessados do direito a
informacao e a reclamacéo;

+ Propor a celebracdo de acordos de cooperacdo com as InstituicGes Particulares
de Seguranca Social (IPSS) ao conselho diretivo, bem como desenvolver as acOes
necessarias ao exercicio da acdo tutelar pelo ISS, 1.P., nos termos da lei;

+ Dar parecer sobre os projetos de registo das IPSS e proceder ao licenciamento
das atividades de apoio social, quando legalmente previsto;

+ Promover a criacdo e dinamizacdo de projetos de incidéncia comunitaria, em
articulacdo com outros servicos e entidades;

+ Desenvolver as acBes necessarias ao exercicio das competéncias legais em
matéria de apoio a menores em risco, de adogdo e de apoio aos tribunais nos processos
tutelar civil;

+ Colaborar na acdo inspetiva e fiscalizadora do cumprimento dos direitos e
obrigacbes dos beneficiarios, das IPSS e de outras entidades privadas que exercam

apoio social;

15
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+ Desenvolver as aces necessarias a aplicacdo dos regimes sancionatdrios as
infrag0es de natureza contraordenacional relativas a estabelecimentos de apoio social e
a beneficiarios e contribuintes;

+ Gerir os estabelecimentos integrados;

+ Assegurar a gestdo interna do seu pessoal, coordenar e controlar o processo de
avaliacdo de desempenho de acordo com a legislacdo em vigor e as orientagcdes do
conselho diretivo, bem como autorizar a mobilidade dos colaboradores;

+ Assegurar a gestdo das instalagdes e equipamentos que lhe estdo afetos em
articulacdo com os competentes servicos centrais;

+ Planear, programar e avaliar as suas atividades, no quadro do plano de atividades
do ISS;

+ Realizar, nos termos da lei, as despesas necessarias ao seu funcionamento;

+ Promover a modernizacdo dos servicos, a qualidade e uniformidade de
atendimento e relacionamento com o publico, bem como a adequada circulacdo da
informacéo;

+ Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pelo conselho diretivo.

16
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1.9- Centro Distrital da Guarda °

O Centro Distrital da Guarda desenvolve a sua atividade de forma deslocalizada
mediante servigos locais de proximidade com os cidadaos presentes em cada concelho
do distrito. Conta com uma rede de 16 Servicos de Atendimento ao cidaddo e 1
Estabelecimento Integrado. Os Estabelecimentos Integrados do ISS, I.P. tém como
finalidade o apoio as populagdes, atuando principalmente nas &reas da infancia,

juventude, reabilitacdo, idosos e familia.

VILA NOVA
DE FOZ COA

FIGUEIRA DE
CASTELO RODRIGO

DA BEIRA

FORNOS D&
ALGODRES

CELORICO
DA BEIRA

GUARDA
GOUVEIA

7 MANTEIGAS

Fig. 2- Mapa do Distrito da Guarda

Fonte: web.seg-social.pt

9
Informagcéo recolhida no site web.seg-social.pt/
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O Centro Distrital da Guarda é considerado de pequena dimensdo e esté
estruturado da seguinte forma:

Tabela 3- Estrutura Organica do Centro Distrital da Guarda

Prestacoes e PrestacOes

Clelnilo g Contribuicoes

Gestdo do Cliente

Desenvolvimento Respostas Sociais

Social € Programas | | eseia o Juventude

Administrativo e
Financeiro

Apoio a Direcdo

Fonte: Elaboracéao propria com base em informagao recolhida no ISS, I.P.
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A estrutura hierarquica do Centro Distrital da Guarda estd organizada segundo

unidades e nudcleos aos quais estdo associadas equipas e setores, como apresenta o
seguinte organograma:

[ Comnsalho Diretivo ]

[ Centro Distrital de Guarda ]

[ Unidade de Prestagies ] Unidade de

Kudeo Nicler de
Administrative & Gestio do
Financeiro Cliente

& Contribuictes Desenvolvimento

Social e Programas

- Setorde Assuntes | | pemmmmmmm———— ¥
Nucleo de Prestacies Nocleo da .R.aspaar,aa Tusidicos = Administrstivae
Sociziz Comencioso Financsira :
pm===mmm=mmmmme- 8 | —— N~ )
! Prestaghes e Desemprego, | Wicleo g lnfincia e | [ TEEEEEEEEETE
_| Doenca @ Parentalidada 1 Trventeds o \i
| 1 Patrimonio @ Obras
e e e e # H
LT " !
1 Drzstagies Familizrss, H
— Dificidneia & d2 I
l Solidariadade !
Szzzzzzzzzzzoooz 4

I - -

] Drestagies Diferidas o :
: Sarvigo de Varificagio de :
IL Incapacidadas 1

" \
U ldentificscio o Gestio de : f——— . ----,i
1 Femuneragfes H : Equipa |
| ! i i
----------------- \---------J
T '

Conta Corrante :
= '

Fig. 3- Organograma do Centro Distrital da Guarda

Fonte: Elaboracgdo propria com base em informacéo recolhida no ISS, I.P.
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Relativamente a sua localizacdo geogréfica, o Centro Distrital da Guarda,

SEGURANCA SOCIAL
localiza-se na Avenida Coronel Orlindo de Carvalho, junto & Camara Municipal, no

centro da cidade. N&o se encontra identificado no mapa, contudo podemos verificar na
figura seguinte a sua localizacdo a partir do indicador vermelho ?.
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Fig. 4- Localizacio Geogréfica do Centro Distrital da Guarda

Fonte: Google Maps
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“Lute com determinagdo, abrace a vida com paixdo, perca com
classe e venca com ousadia, porque o mundo pertence a quem

se atreve e a vida é muito para ser insignificante.”

Augusto Branco
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Parte 2 — Atividades Desenvolvidas Durante o Estagio
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2.1- Ajudas de Custo

As ajudas de custo sdo importancias subsidiadas pela entidade empregadora aos
seus trabalhadores quando estes tém de efetuar deslocacbes ao servico da mesma. Os
gastos acrescidos por essa deslocagdo como a alimentacdo e o alojamento sdo também
suportados pela entidade. Para tal, e em alternativa o artigo 315° do Codigo do Trabalho
regulamenta as componentes implicitas pela mobilidade geogréfica, ou seja, o
trabalhador pode ser transferido para outro local de trabalho desde que ndo represente
prejuizo para 0 mesmo.

E da responsabilidade do empregador o financiamento das despensas resultantes
de deslocacdes e alojamento impostas pela transferéncia. Caso implique deslocacdes
diarias consecutivas o trabalhador pode optar pelo alojamento num hotel até 3 estrelas
ou equivalente, que ndo ultrapasse o limite de 50 euros. Esta opcdo é suportada pelo
artigo 172.° da LOE de 2015 responsavel pela alteracdo do decreto-Lei n° 106/1998, de
24 de abril. Mantem-se o direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacdes diarias
que se realizem para além dos 20 km do domicilio necessario e nas deslocacGes por dias
sucessivos que se realizem para alem de 50 km do mesmo domicilio.

Para requerer este tipo de ajuda é necessario que o trabalhador se dirija ao
Servico de Recursos Humanos para preencher e entregar o Documento de Ajudas de

Custo/Boletim Itinerario que consta no anexo 9.

A estagiaria teve como funcdo o arquivo dos comprovativos de alojamento, a
entrega do Documento de Ajudas de Custo/Boletim Itinerario aos requerentes e a
verificacdo de possiveis falhas no preenchimento. E necessario ter atencdo ao introduzir
as deslocacbes em trabalho pois podem implicar ou ndo o subsidio de refeicdes,
dependendo a que horas o funcionéario se ausentou do local de trabalho e regressou.

Para finalizar, ambos os processos implicam proceder ao registo da informacéo
no sistema ponto métrico para atualizacdo da assiduidade e pontualidade do trabalhador

na aplicacdo NEXUS.
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2.2- Trabalho Extraordinario

O trabalho extraordinario deve ser entendido como todo o trabalho que é
realizado fora do horario de trabalho estipulado, ultrapassando assim o nimero de horas
de trabalho semanal normal a que o trabalhador esta afeto e que exige a presenca fisica
do mesmo.

O n.° 9 do 2.° artigo da Lei n.° 75/2014, de 12 de setembro salienta as pessoas
beneficiarias de acréscimos ao valor da retribuicdo horéria referentes a pagamento de
trabalho extraordinario prestado em dia normal de trabalho, descanso semanal e feriado.

O trabalho extraordinario prestado em dia de descanso semanal e em dia de
feriado confere o direito a um acréscimo de 25% da remuneracdo por cada hora de
trabalho efetuada no periodo de trabalho de 7 horas diarias e 35 horas semanais. No
entanto, no horario de trabalho que compreende 8 horas diarias e 40 horas semanais, 0S
dias referidos anteriormente ndo sdo remunerados com acréscimos. Por sua vez tém um
valor fixo de 50% por cada hora prestada. Estas informagdes podem ser consultadas na
seguinte tabela que contempla os dois tipos de horario (periodo) de trabalho

referenciados.

Tabela 4 — Remuneracdo do Trabalho Extraordinario

~ x Remuneracédo nos dias de
, Remuneracao Remuneracao . .
Periodo de feriado e dias de descanso
da 1.2 hora nas restantes
Trabalho semanal
horas
1.2 Hora Restantes Horas
8 Horas diarias
12,5% 37,5% 50% 50%
40 Horas semanais
7 Horas diarias
12,5% 18,75% 37,5% 43,75%
35 Horas semanais

Fonte: Elaboragéo propria com base em informagao recolhida no ISS, I.P.

No Centro Distrital da Guarda o trabalho extraordinario basicamente sé se aplica
aos dirigentes e ao motorista pois periodicamente tém de se deslocar aos sabados em
trabalho. Assim tive como funcdo introduzir e atualizar a informacdo na aplicacdo

NEXUS. Né&o é necessario efetuar célculos para saber o montante a atribuir, basta
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introduzir o codigo referente ao dia e ao nimero de horas a abranger. Para usufruir deste
beneficio o trabalhador deve preencher um Modelo de Registo de Trabalho

Extraordinério, presente no anexo 5, e entrega-lo no Servigo de Recursos Humanos.
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2.3- Controlo e Registo de Assiduidade

O controlo de assiduidade é uma componente essencial para detetar se todos 0s
trabalhadores estdo a cumprir com os deveres estipulados como a permanéncia no local
de trabalho. Para tal é fundamental conhecer as diferentes modalidades de horario.
Assim sendo, a duracdo semanal do trabalho é de 40 horas, para a maioria dos
colaboradores, distribuidas de segunda-feira a sexta-feira por um periodo normal de
trabalho diario de 8 horas. O horario de trabalho consiste na determinacédo das horas de
inicio e fim do periodo normal de trabalho, bem como dos intervalos de descanso,
delimitando o periodo de trabalho diario e semanal. Existem quatro diferentes
modalidades de horério de trabalho, sendo elas:

+ Horario rigido: traduz-se em horas de entrada e saidas fixas, separadas por um

intervalo de descanso.

+ Horario flexivel: os trabalhadores gerem o seu tempo de trabalho e escolhem as
horas de entrada e saida. Tém de cumprir as 8 horas diarias e estar presentes no local de
trabalho nas plataformas fixas (10h00 - 12h00 e 14h30 - 16h30).

+ Horario especifico: aplica-se essencialmente a trabalhadores-estudantes.

+ Horario na modalidade de jornada continua: baseia-se numa prestacdo

continuada de trabalho com a duracéo de 35 horas semanais e 7 horas diarias.

A assiduidade € registada a partir do sistema NEXUS que se baseia num sistema
de gestdo de assiduidade através das impressdes digitais dos trabalhadores. Desta forma,
as principais atividades atribuidas a estagiaria foram a verificacdo de faltas, férias,
cumprimento do periodo de descanso, crédito horario e afericdo de saldo negativo
através da aplicacdo NEXUS e posterior atualizacdo da informacao.

Em caso de faltas, estas podem ser justificadas ou injustificadas. Quando
previsiveis as faltas devem ser comunicadas com uma antecedéncia de cinco dias, caso
contrario devem ser comunicadas logo que possiveis. Para tal, é necessario preencher

uma justificacdo de faltas, com o motivo pelo qual o trabalhador se ausentou ou ira
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ausentar e provas dos factos invocados. Posteriormente é introduzida na aplicacdo a
informacdo que a falta estd justificada pelo superior hierarquico do trabalhador. Caso
ndo exista justificacdo o trabalhador pode abdicar de dias de férias no decorrente ano ou
seguinte. O Modelo de Justificacdo de faltas pode ser consultado no anexo 3, bem como
0 boletim de acompanhamento médico e a participacdo e qualificacdo do acidente em
servico. Sempre que ocorra um acidente em trabalho o funcionério deve entregar os dois
documentos referidos anteriormente no Servico de RH. Nesta componente as funcoes
realizadas no estagio foram: o arquivo das justificacOes de faltas e a respetiva validacao
na aplicacéo.

O decorrer do estagio foi pautado por problemas associados a falta de marcac6es
por parte dos trabalhadores quando entravam e saiam e por avarias dos equipamentos.
Estas situacdes sdo consideradas auséncia, devendo ser remetidas a apreciacdo dos
dirigentes. Contudo, é de salientar que a avaria dos equipamentos ocorreu pela incorreta

utilizagdo por parte dos trabalhadores.

Relativamente as feérias, estas sdo marcadas até 15 de abril de cada ano e
introduzidas no sistema. Sempre que o trabalhador queira solicitar, comunicar, acumular
ou alterar férias basta preencher os modelos que constam no anexo 2 e comunicar a
alteracdo ao Servico de RH. Esta alteracdo sera ponderada pelo seu superior hierarquico
e se for autorizada é atualizada no sistema. E também necessario verificar se cada
trabalhador goza um periodo minino de onze dias Uteis sem interrupgdo, exigidos por
lei. As funcdes desempenhadas na componente das férias basearam-se no arquivo de

alteracdes de férias e na atualizacdo da informacao no sistema.

O periodo de descanso na modalidade de horéario flexivel é necessario para que
os trabalhadores ndo trabalhem mais que cinco horas continuas e dez horas diarias. O
mesmo se aplica a jornada continua, ou seja, devem fazer um intervalo de 30 minutos.
Caso ndo realizem estes intervalos sdo lhes retiradas horas de trabalho que se podem
refletir em saldo negativo. Uma vez mais, para verificar o periodo de descanso ou saldo
negativo basta introduzir na aplicacdo o nome ou nimero de trabalhador e consultar o

mapa de horas, que normalmente era consultado mensalmente.
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A afericdo de saldo negativo é efetuada até ao dia 5 do més a seguir a que
reporta a assiduidade e comunicada aos dirigentes até ao dia 10 de cada més.

O incumprimento das plataformas fixas sem qualquer justificacdo, corresponde a
% ou 1 falta injustificada. O trabalhador pode optar pela utilizacdo de um dia de férias
para eliminar a injustificacdo, se ainda for possivel nos termos da lei. Caso se encontre
no ultimo més do ano civil, pode optar por um dia de férias do ano seguinte ou pela
perda de remuneracdo. Para verificar o saldo negativo basta consultar a aplicagdo, nos
casos em que os trabalhadores apresentavam salto negativo o Servico de RH
comunicava-lhes a situacdo e bastava apenas apresentarem uma justificacdo ou
abdicarem de um dia de férias, para finalizar o processo através da aplicagdo bastava
apenas atualizar a situacdo do trabalhador.

O credito horario e suportado pelo artigo 6.° do Regulamento Interno de
Horarios de Trabalho do ISS, I.P., que se traduz na dispensa das plataformas fixas e
moveis até 8 horas por més devido a acumulacdo de saldo positivo. Esta modalidade
apenas se aplica aos trabalhadores com horério de trabalho na modalidade flexivel e
com autorizagdo prévia do superior hierarquico. Para tal € necessario preencher o
Modelo de crédito horario presente no anexo 6 e entrega-lo ao Servico de Recursos
Humanos. Esta situacdo de preenchimento do Modelo de crédito horario nem sempre se
verificava, por vezes os trabalhadores dialogavam com o seu superior, obtinham a
autorizacdo, informavam os Servicos de RH e tinhamos como fungdo introduzir o

cddigo referente da dispensa das plataformas fixas por crédito horéario ao trabalhador.
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Hoje em dia a formag&o ndo é vista como um investimento sem retorno mas sim

como uma mais-valia para as organizacfes. Garante que os seus trabalhadores estdo

preparados para enfrentar qualquer tipo de desafio profissional e permite, ainda, uma

aproximacdo entre os trabalhadores devido a predisposicdo para a troca de

experiéncias. A formacao € um beneficio do qual o trabalhador deve tirar partido e deve

estar informado. Assim sendo, e em titulo de bom exemplo o Instituto da Seguranga

Social mantem os seus colaboradores informados acerca do Plano de Formagéo,

programas, duracdo, datas e locais de realizacdo de cada acdo de formacdo que possa

constituir uma necessidade de melhoria do desempenho das suas funcdes. Esta

informacao esta disponivel ao longo do ano, na Intranet. A seguir apresenta-se o ciclo

da formacéo.

Objetivos
Estratégicos do
1S5, LP.

Finalidades que a
formacgdo cumpre
na organizagio
(Politica de Formagio)

Levantamento de
necessidades de
formac o

I I

Fase 1

Fig. 5- Ciclo da Formagéo
Fonte: Manual de Acolhimento do ISS, I.P.

Elaboracdo do Plano Divulgacdo do Plano Organizagdo dos
de formag3o de Formacio conteldos em
(Fase de Planeamento) programas de formagdo | Fase 4 :
Fase 2 (Fase de Preparacgio)
Selecdo dos métodos :
pedagdgicos e do modelo i
de avaliagio Fase4:
(Fase de Preparagio)
Avaliag3o Realizacdo dos Selegdo dos
dos resultados da programas de participantes a partir
Formago formagao das suas necessidades e '
{Fase de execucdo) caracteristicas pessoais
Fase7 identificadas em LNF
Fase 6 Fase &
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O processo de formacdo inicia-se a partir da aprovagdo do Plano de Atividades
tendo em conta 0s objetivos estratégicos. Assim o Ndcleo de Formacgdo e
Desenvolvimento de Competéncias (NFDC) procede ao Levantamento de Necessidades
de Formagdo. Posteriormente é elaborado, aprovado e divulgado o Plano de Formacéo.
Procede-se a sele¢do dos formadores, elaboracdo dos conteidos programaticos, selecéo
dos métodos pedagdgicos e do modelo de avaliacdo para a agao de formagéo.

Terminada a 4.2 fase, recolhe-se as inscrigdes junto dos interessados de forma a
elaborar o Dossier Técnico Pedagdgico, que contem evidéncias da realizacdo da acdo de
formacdo e o processo formativo de cada participante.

No que respeita a frequéncia de formacédo externa, o trabalhador deve preencher
um requerimento que esta disponivel na Intranet, com indicacdo do custo da formacéo,
o valor das ajudas de custo (se for necessario), alojamento, o programa do curso e a
ficha de inscricdo preenchida. Apds o preenchimento do requerimento é obtido o
parecer do Diretor de Seguranca Social (caso pertenca a um Servico Desconcentrado)
ou do Diretor de Departamento/Gabinete (caso pertenca aos Servi¢os Centrais), que
deve ser enviado com a restante documentacao, ao Departamento de Recursos Humanos
(DRH) via Formulario disponibilizado na Intranet. A inscricdo, frequéncia e pagamento
destas acOes de formacdo estdo dependentes da autorizagdo do Vogal do Conselho

Diretivo e séo efetuadas pelo NFDC.

Relativamente a frequéncia da formacdo em regime de autoformacdo, o
trabalhador deve preencher um requerimento disponivel na Intranet. Neste caso, como
se trata de um Centro Distrital, o trabalhador deve submeter o seu pedido de
Autoformacao a parecer do seu superior hierarquico e posteriormente envia-lo com o
programa do curso para ISS-CCENTER-RH ou entrega-lo pessoalmente, junto do
Interlocutor Local da Formacéo.

Apos a rececdo do pedido de Autoformacdo, o Nucleo de Recursos Humanos ou
0 Nucleo de Apoio a Direcéo ird submeter o pedido a despacho do Diretor de Seguranca
Social ou do Diretor do DRH, no caso dos Servigos Centrais.

No anexo 8 é possivel consultar os modelos de requerimento de participacédo

individual em formacéo externa e de participacdo em autoformacéo.
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A estagiaria teve como fungdes prestar auxilio na preparacdo de duas acdes de
formac&o, sendo elas o Codigo de Insolvéncia e Recuperacdo de Empresas e o Cédigo
de Procedimento e Processo Tributério. As atividades desempenhadas foram sobretudo
a recolha de inscricbes junto dos interessados via e-mail, elaboracdo dos Dossiers
Técnico Pedagdgico, elaboracdo de uma tabela referente aos participantes para enviar ao
NFDC que consta no anexo 7 e arquivo dos certificados de participagdo nos processos
individuais. Os formandos s6 tém direito aos certificados de participacdo se assistirem
no minimo a 95% da acdo de formacao.

Em ambas as formacBes os conteldos programaticos iam ao encontro das
recentes alteracdes da legislacdo em causa. A primeira acdo de formacgdo contou com
sete participantes do CD da Guarda repartidos pelo Nucleo de Prestacbes e
Contribuicdes e pelo Setor de Assuntos Juridicos e Contenciosos. Na segunda formacédo
participaram trés formandos pertencentes ao Nucleo e ao Setor referidos anteriormente,
contando ainda com o préprio diretor do Nucleo de Apoio a Diregéo.

Para organizar um Dossier Técnico Pedagogico € necessario incluir aspetos ou
separadores transversais a todas formagdes, que podem ser consultados na tabela que se

segue.

Tabela 5 — Organizacdo do Dossier Técnico Pedagdgico

e Programa

Programa de Formagao « Cronograma

e Ficha do Formador

Processo Individual dos e Curriculum Vitae

Formadores e Fotocopia do cartdo de cidaddo

e Recrutamento e selecdo dos formandos

Documentos dos Formandos e Lista dos Formandos

e Fichas dos participantes

¢ Regulamento de formacéo

Regulamentos de Formacéo e Tomada de conhecimento

e Folha de Presencas

Regist d P

egisto e resencas e T IE |
Sumarios o
e Folhas da Justificacdo de Faltas
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Avaliages e Resultados Finais

Avaliacgéo pelo(s) formador (es)

Avaliacdes ¢ Avaliag&o sobre os formandos
e Relatdrio da Accéo
e Copias dos Certificados
e Ficha de Caracterizacdo da sala
Diversos e Documentagdo Distribuida

Ocorréncias

Fonte: Elaboragéo propria com base em informacao recolhida no ISS, I.P.
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2.5- Avaliagéo de Desempenho

A avaliagdo de desempenho traduz-se num sistema de avaliagdo dos
trabalhadores. Apresenta como funcionalidades a atribuicdo de pontos para a alteragéo
do posicionamento remuneratorio, a atribuicdo de prémios de desempenho, a
identificacdo de potencialidades pessoais e profissionais, o0 levantamento de
necessidades de formacdo e a identificacdo de aspetos a melhorar. Esta avaliacdo tem
inicio na primeira quinzena de janeiro, resultante do trabalho desenvolvido no ano civil
anterior, com base no cumprimento dos objetivos e competéncias definidas. Os
trabalhadores sdo avaliados pelo superior hierarquico, pelo Conselho Coordenador de
Avaliagéo e pelo Diretor do Centro Distrital.

Os objetivos sdo avaliados atraves de trés indicadores de medida do
desempenho. Se os objetivos foram superados € atribuida uma pontuacdo de 5 pontos,
se foram atingidos corresponde a 3 pontos e se ndo foram atingidos € atribuido apenas 1
ponto.

A avaliacdo final baseia-se no resultado da média ponderada das pontuactes
atribuidas nos objetivos e competéncias:

+ Desempenho excelente — através do reconhecimento de mérito de entre os
desempenhos relevantes — de 4 a 5 valores;

+ Desempenho relevante — de 4 a 5 valores;

+ Desempenho adequado — de 2 a 3,999 valores;

+ Desempenho inadequado — de 1 a 1,999 valores.

Como ja referido anteriormente a avaliagdo de desempenho é imprescindivel
para a alteracdo do posicionamento remuneratdrio. Ou seja, sdo atribuidos 3 pontos se 0
desempenho for designado como excelente, 2 pontos se o desempenho for relevante, 1
ponto se for adequado e 1 ponto negativo no caso em que o desempenho € inadequado.
A alteracdo de posicionamento s6 é obrigatoria quando o trabalhador atinge 10 pontos
nas avaliacbes realizadas. Contudo, existem quotas que tém a funcdo de regular o
nimero maximo de trabalhadores avaliados que podem beneficiar da atribuicdo de
desempenho relevante (25%) ou de excelente (5%).

Caso o trabalhador ndo relina os requisitos necessario para ser avaliado pelo
sistema de avaliacdo por objetivos e competéncias pode optar pelas modalidades de

ponderacdo curricular ou relevancia da ultima avaliagdo. Traduzem na avaliagdo do
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curriculo do trabalhador de acordo com os critérios definidos pelo Conselho

Coordenador da Avaliacdo e pela ponderacdo da Gltima avaliacdo realizada. Para todos

os efeitos, € assegurada a atribuicdo de pontos para alteracdo do posicionamento

remuneratorio com a contrapartida da ndo atribuicdo de prémios de desempenho. De

forma geral, 0 processo de avaliagdo de desempenho incorpora as seguintes fases:

4 )

1.2 Fase

Contratualizacdo dos
objetivos no inicio do
ano.

. J

=)

(

2.2 Fase

No inicio do ano seguinte

o trabalhador preenche a

autoavaliacdo e analisa-a
com o avaliador.

\_

\

J

-

a) Reunido entre avaliador e avaliado;
b) Conhecimento da avaliacéo;
¢) Andlise do desempenho do ano anterior;
d) Contratualizacdo dos objetivos e
competéncias para 0 ano em avaliacdo.

\

5.2 Fase

-

6.° Fase

O Conselho Coordenador da
Avaliagao/Secgdo Autbnoma
valida as propostas de
desempenho inadequado,
relevante e aprecia propostas de

K desempenho excelente.

~

J

=)
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3.2 Fase

O avaliador efetua a
proposta de avaliac&o.

\_

\

J

-

\_

4.2 Fase

O Conselho Coordenador
da Avaliacdo/Seccdo
Autdénoma analisa as

propostas de avaliacdo.

~

J

p
=

\_

7.2 Fase

A avaliacdo é homologada
pelo Presidente do
Conselho Diretivo ou
Diretor de Seguranca
Social e é dada a conhecer
ao trabalhador.

\

J

Fig. 6- Ciclo da Avaliagdo de Desempenho

Fonte: Elaboragdo propria com base em informacao recolhida no ISS, I.P.

Ana Santos

34



Gestdo de Recursos Humanos

O arquivo da avaliagdo do desempenho nos processos individuais dos
trabalhadores foi umas das atividades que realizei. Existem fichas de avaliacdo e de
autoavaliacdo que diferem segundo o estatuto do trabalhador. No caso de Técnico
Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional a avaliacdo realiza-se de dois em
dois anos e contem quinze questdes. Enquanto que no caso de dirigente intermédio as
questdes sdo apenas dez e a avaliacdo realiza-se de trés em trés anos. A mesma
diferenca se verifica na ficha de autoavaliagdo, que tem como propdsito o trabalhador
avaliar-se a si proprio. Sempre que o trabalhador se sinta injusticado deve requerer uma
nova avaliacdo até 10 dias Uteis para solicitar a apreciacdo do processo pela comissdo
paritaria. Pode ainda optar pelos seguintes recursos: uma reclamagdo para o dirigente
que confirmou a avaliagcdo final, recurso hierarquico para a Presidente do Conselho
Diretivo do ISS, recurso tutelar para o Secretério de Estado da Seguranca Social, e

recurso contencioso para os Tribunais Administrativos.

O anexo 8 contem o modelo da Ficha de Avaliacdo e da Ficha de Autoavaliacdo
referentes as categorias de Técnico Superior, Assistente Tecnico, Assistente
Operacional e Dirigente Intermédio. Contempla ainda a Ficha de Monitorizagcdo do
Desempenho, a Ficha de Reformulacdo de Objetivos e 0 Modelo de Requerimento de

Avaliacdo por Ponderacao Curricular.
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2.6- Apoio Juridico

O Apoio Juridico consiste na avaliacdo da atribuicdo de isencdo de custos
inerentes ao processo a cidaddos com baixos rendimentos. Constitui assim uma
ferramenta para que os mais desfavorecidos tenham acesso a Justica desde que residam
num pais que faca parte da Unido Europeia. Para este tipo de ajuda o Instituto da
Segurancga Social disponibiliza requerimentos para o efeito sem custos que podem ser

entregues pessoalmente, por correio, via FAX ou através da Internet.

Durante o periodo do estagio prestei apoio ao Setor de Apoio Juridico através da
preparacdo de processos para registo no sistema para este efeito, confirmagdo de
protocolos, registo de correspondéncia remitida aos tribunais e requerentes, verificacao
do levantamento de correio registado atraves da pagina web dos CTT e arquivo de
processos. A preparacdo dos processos baseava-se no preenchimento de uma capa para
a abertura do processo na instituicdo com o respetivo nimero e data em que foi entregue
no CD da Guarda, bem como com o nome do requerente e NISS (NUmero de
Identificacdo de Seguranca Social), posteriormente esta informacao era introduzida no
sistema de Apoio Juridico para estudo do processo. Os protocolos baseiam-se num
documento com a identificagdo dos intervenientes no processo. E imprescindivel utilizar
correio registado, para que a documentacdo chegue ao destinatario correto e que nao
sofra alteracdes. Assim sendo, para verificar se a documentacdo foi entregue basta
entrar na pagina web dos CTT, selecionar a hiperligacdo Correio e Encomendas —
Acompanhar Entregas e introduzir o codigo associado ao taldo de envio de correio
registado.

O arquivo é um procedimento que se realiza periodicamente e segundo ordem
numérica, 0S processos sdo armazenados em caixas para essa utilidade e corretamente
identificadas. Posteriormente, sdo colocados na sala de arquivo onde permanecerao

segundo o desfecho de cada processo.
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Reflexdes Finais

O estagio realizado ndo se traduz apenas pelo culminar de todo o percurso
académico mas sim pela adquisicdo de ferramentas imprescindiveis para vingar no
mercado de trabalho. Sem duvida a determinagdo foi essencial pois inicialmente o
contacto com o contexto real da instituicdo foi assustador. As incertezas e 0 medo de
falhar apoderam-se de forma a bloquear o proposito inicial de absorver o maximo
possivel da experiéncia. No entanto e devido ao acolhimento de todos os funcionarios
da instituicdo as insegurangas deram lugar a motivacao, um fator essencial para abracar
da melhor maneira a mudanca.

A experiéncia € um fator indispensavel que se deve refletir na derradeira
aprovacao e convergéncia de todas as teorias, métodos e modelos incutidos ao longo da
licenciatura, e s6 assim adquirem sentido. Os ensinamentos de Samuelson e Adam
Smith, que pareciam dispensaveis, bem como a ansia da reducéo de custos e a linha de
montagem de Henry Ford. Dei por mim a calcular se a hierarquia das necessidades de
Maslow ndo seria demasiado Obvia; a avaliar a adequacdo dos equipamentos aos
funcionarios em termos ergondmicos, na verdade nada € indispensavel e sdo estas
ferramentas que fardo de mim uma futura Gestora de Recursos Humanos mais
completa. A vida por si sO € uma constante descoberta, o desabrochar de inimeros
desafios onde e, sem duvida, 0 estagio representa uma aventura enriquecedora, de
constante aprendizagem e rigor, um marco a nivel pessoal e profissional. Permitiu abrir
horizontes, contactar com diferentes setores, trabalhadores, diferentes formas de encarar

e estar no meio laboral.

Na Otica de mera observadora e através de relatos dos trabalhadores é de notar a
insatisfacdo destes em relacdo ao reconhecimento devido por parte dos superiores
hierarquicos, pelo facto da inexisténcia de qualquer tipo de incentivo ao esforco
desenvolvido e a superacdo de objetivos definidos. Foi possivel determinar que o
sistema de avaliacdo de desempenho ndo é o mais adequado, os trabalhadores nédo
concordam com as quotas e argumentam que independentemente da existéncia de mais
ou menos trabalhadores merecedores da nota excelente sdo sempre classificados 5%
como tal. A centralizacdo dos servicos para a sede em Lisboa remete para mais um
marco de desagrado, pois significa retirada de poder e menos autonomia, que se reflete

numa maior desorganizacdo e desconhecimento dos procedimentos. O mesmo
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sentimento de desagrado e até de injustica verifica-se no alargamento do horario de
trabalho; como a maioria dos funcionérios se encontra numa idade avancada e a maior
parte do tempo é passada sentados em frente a uma secretéria, representa mal-estar,
diminuicdo do nivel de atencdo e do rendimento. Apesar destas insatisfacbes a
instituicdo possui boas condicbes e equipamentos adequados, aplicacbes tecnoldgicas
eficazes e, essencialmente, uma atmosfera positiva. Em suma, o debate e ponderacao
dos problemas poderiam resultar na diminuicdo da insatisfacdo. E essencial manter os

trabalhadores motivados de forma a rentabilizar o capital intelectual.

Relativamente ao decorrer do estdgio, existem aspetos que deveriam ser
melhorados, visto que o Instituto da Seguranca Social acolhe por ano um numero
significativo de estagiarios. No momento da atribuicdo do supervisor dentro da
instituicdo deveriam ter em conta a sua disponibilidade e o empenho em ajudar o
respetivo estagiario, e ndo apenas atribuir alguém qualificado a nivel académico porque
o regulamento assim o exige. A principal funcdo do supervisor deveria ser a integragdo
do estagiario na instituicdo, que inclui a apresentacdo dos trabalhadores e dos setores
com que ira interagir. Esta funcdo por si s6 indica orientar e acompanhar para que se
possa fazer uma avaliacdo global do estagio real, baseada no que foi observado e nao
apenas baseada em relatos dos trabalhadores que assumiram integralmente as tarefas de
supervisor.

E importante alertar para o facto da ocupacdo do horario de trabalho do
estagiario, que pode ser equiparada a uma equacdo diretamente proporcionar, ou seja,
quanto maior for a ocupacdo diaria de trabalho maior serd a sua motivacdo e
predisposicdo. Mesmo que esta ocupacdo implique realizar atividades de outros
Servicos, representa sempre uma mais-valia para a experiéncia profissional e para a
propria sanidade mental do estagiario. Apesar da importancia do tempo para elaborar o
relatorio de estagio, este ndo pode ser considerado como a Unica ocupacao diaria,
durante as 40 horas semanais. Este aspeto deve-se a centralizacdo dos servigos de
Recursos Humanos, nesta linha de pensamento somos remetidos para a falta de
condicBes da instituicdo para receber estagiarios que iram desempenhar a funcdo de
Técnico de Recursos Humanos. Visto que apenas um trabalhador do Servico de
Recursos Humanos desempenha somente atividades desta natureza e o seu dia normal

de trabalho se resume a escassas horas de exercicio da funcdo, entdo ndo é possivel
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transmitir o necessario e o devido ao estagiario. E de realcar que estes aspetos sdo do
conhecimento dos trabalhadores e dirigentes.

Na minha sincera opinido a instituicdo tem um fator imprescindivel, a
solidariedade e capacidade de ajuda dos trabalhadores pertencentes ao Servigo de RH e
de Apoio Juridico. S&o apenas trés trabalhadores que independentemente da
complexidade das suas funcdes estiveram sempre disponiveis para me ouvir, ensinar e
explicar o necessario. Talvez seja esta a maior condicdo que o Centro Distrital da
Guarda tem para oferecer a futuros Gestores de RH.

Para finalizar, a realizacdo do estagio foi um triunfo, conhecer e lidar com a
realidade de uma instituicdo publica é algo complexo, a auto motivacao foi um recurso
utilizado diariamente, a gestdo do tempo e ocupacao foi um desafio dificil mas superado
conjuntamente. Termino assim com uma célebre citacdo do Senhor Friedrich Nietzsche,
que basicamente significa que tudo tem um retorno e a vida deve ser saboreada através

de varias perspetivas “tudo o que ndo nos destrdi, torna-nos mais fortes”.
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Legislacdo Consultada

+ Decreto-Lei n.° 83/2012, de 30 de marco, aprova a Organica do Instituto da
Seguranca Social, 1.P.

+ Decreto-Lei n.° 167-C/2013, de 31 de dezembro, aprova a Lei Organica do
Ministério da Solidariedade e da Seguranca Social.

+ Decreto-Lei n.° 214/2007, de 29 de maio, estabelece a Lei Organica dos
Estatutos do ISS.

+ Lei n.° 99/2003, de 27 de agosto, estabelece os parametros da Mobilidade
Geografica.

+ Decreto-Lei n.° 106/1998, de 24 de abril, estabelece o regime juridico do abono

de ajudas de custo e transporte ao pessoal da Administracdo Publica.

+ Artigo 172.° da LOE de 2015, responsavel pela alteracdo do decreto-lei n.°
106/1998, de 24 de abril.

+ Lei n° 75/2014 (n.° 9, 2.° artigo), de 12 de setembro, salienta as pessoas
beneficiarias de acréscimos ao valor da retribuicdo horaria referentes a pagamento de

trabalho extraordinario.
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Anexo 1- Modelos de Documentos relativos a Protecdo na

Parentalidade:

4+ Modelo de Requerimento de Dispensa para Amamentacao/Aleitacao;
4+ Modelo de Licenca Parental Alargada;
4+ Modelo de Licenca Parental Inicial.
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U ] ’ A
IMSTITUTC: D SEQURANTCA 5O0AL 1P

SESURAMCA SOCIAL e ———

DEFARTAMENTO DE RECURSOS FUMANIS

DISFENSA PARA MEHTR.GE.DMEI’I’ACED

Lispar Poraslris|

M 1
L -
1. Nome completo
n.® colaboradorfa Nimero ldentificago Fiscal (MIF)
afetofa ao mapa de pessoal do Instituto da Seguranga Social, |LP., na modalidade de ;I

c/ a categoria de

a exercer fungdes no servigo/unidade organica

, vem solicitar a V. Exa. autorizag8o de dispensa para

do/a descendente nascido/a em - - _nos pericdos compreendido entre as:
- 1.% Periodo: horas e horas;
- 2.2 Periodo: horas e horas;

Com efeitos a partir de

Concordancia dofa superior hierdrquico/a:

Assinatura:

e-mail:

{carmbo)

Contactos:
Telefone -

e-mail -

Documentos a anexar:

[] certiddo de Nascimento;

|:] Declaracdo da entidade empregadora certificando que o conjuge nao usufrui do horario a solicitar;
D Comprovativo médico (no caso de dispensa para amamentagdo de descendente maior de 1 ano de idade);
|:| Declaragdo conjunta dos pais a informar da decisdo do gozo de dispensa para aleitagdo.

de

~| de20

Assinatura

RHM-03-V01-2014

Autorizo

20 - -

Pag. 111
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\ ¥ 4 i

IMSTITUTO Do SECGAURAMCA SOCIAL LE

SEGURANCA SOCIAL SUReS CHRTRAE

a -

Eimpar Poraslirio

DEPARTAMENTO DE RECUREDE HUMANCS

LICENGA PARENTAL ALARGADA
r 1

-

L _I
1. Nome completo
n.? colaborador/a Namero Identificacdo Fiscal (NIF)
afetola ao mapa de pessoal do Instituto da Seguranca Social, |. P. (ISS), na modalidade de d
¢/ a categoria de
a exercer fungdes no servigolunidade organica
vem comunicar a V. Exa. o gozo da Licenca Parental Alargada, pelo periodo de dias:
com inicio em - - e terminus em - -
Informagéo adicional:
I:l Data de nascimento do/a descendente - - N® criangas nascidas 0
Periodo de Licenca Parental Inicial gozado: de - - a - -
Periodos de Licenca Parental Inicial Partilhada:
D Data de nascimento dofa descendente - - N® criangas nascidas 0
Periodo de Licenga Parental Inicial gozado: de - - a - -
Periodos de Licenca Parental Inicial Partilhada:
de - - a - -
de - - a - -
de - - a - -
de - - a 1 1
de i X a i X

Documentos a anexar:
D Certiddo de Nascimento;

D Declaracdo conjunta de ambos os progenitores, a comprovar o periodo de licenca parental gozada no
caso de ndo exercer fungdes no 155).

Contactos:
Telefone - e-mail -
: de | de20
Assinatura do/a requerente
Autorizo
20 - -
RHM-06-VD1-2014 Pag. 111

Alameda D. Afonso Henrigues, n® 82, 4% e 5.2 - 1048-0768 LISBOA
Contacto RH 300 510 510 » Formulario em: web.seg-social pt
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N\ 4

LICENCA PARENTAL INICIAL

SEGURANCA SOCIAL

A" 4 S

TRGETTTUTO Db, SECURANCA SOCIAL LE

SEGURANCA SOCIAL SRS CEMTRATE

DEPARTAMENTO DE RECUREC0E HUMANCE ."’

Limper Formnliric

1. Nome completo

n.” colaboradorfa Nimero ldentificacdo Fiscal (NIF)

afeto/a ao mapa de pessoal do Instituto da Seguranca Social, |. P. (155), na modalidade de d
com a categoria de

a exercer fungdes no servico/unidade organica

vem comunicar a V. Exa. o inicio da Licenca Parental Inicial:

[] de 120 dias com inicio em 0 - -
[] de 150 dias com inicio em 20 - -
[] partihada de 120 + 30 dias com inicio em 20 - -
[] partihada de 150 + 30 dias com inicio em 20 - -
I:l exclusiva do Pai (10 dias obrigatérios) com inicio em 20 - -
D exclusiva do Pai (10 dias facultativos) com inicio em 20 - -
Informacgéo adicional:
I:l Data de nascimento do/a descendente 20 - - N® criancas nascidas O
I:I Antecipagdo da licenca por maternidade 20 - -
Periodo de Licenca Parental Inicial gozado pelo outro progenitor: de 20 - - a20 - -
Periodos de Licenca Parental Inicial Partilhada:
de 20 - - a20 - -
de 20 - - a20 - -
de 20 - - a20 - -
de 20 - - a2l - -
de 20 - - a20 - -
RHM-05-V01-2014 Pag. 112

Alameda D. Afonso Henrigues, n? 82, 4% e 5.% - 1048-0768 LISBOA
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SEGURANCA SOCIAL

SEGLPAN'::A 5O AL IMGTITUTE D SEGURAMGA SGCIAL 17

AN CRMTRAT

DEPARTAMENTD DE RECURSDE HUMANDE

LICENCA PARENTAL INICIAL

Documentos a anexar:

|:| Certiddo de Nascimento;
|:| Declarag o Médica (no caso de inicio da licenga por matemidade antes do parto).

Declaragdo conjunta de ambos os progenitores (n° 4 do art. 40° da Lei °7 de 12/02), a comprovar o
pericdo de licenga parental gozada (no caso de nio exercer fungdes no IS5).

Contactos:

Telefone - e-mail -

. de ~| de20
Assinatura do/a requerente
MNome do Conjuge
Assinatura do Cdnjuge
2. Parecer do Departamento de Recursos Humanos
(assinatura EgQIvel )
Autorizo
20 - -
RHM-03-V01-2014 Pag. 22

Alameda Dn. Afonso Henrigues, n? 82, 4% e 5.2« 1040076 LISBOA
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SEGURANCA SOCIAL

Anexo 2- Modelos de Documentos relativos a Férias:

+ Modelo de Solicitacdo de Férias;

+ Modelo de Comunicagdo de Férias;

+ Modelo de Solicitagdo de Acumulacédo de Férias;
+ Modelo de Alteracdo de Férias.
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SOLICITACAQ DE FERIAS

Servigo

A" 4 22!

IHSTITUTE DA SEGLIRANGA SCIAL |2

SEGURAMNCTA SOCIAL r——

DEPARTAMENTO DE RECURECE HUMANOS

AoiA:

- -

Lizpar Pormuliria

20

Autorizo

Nome:

n° colaborador/a

Categoria:

Servigo:

Vem solicitar que Ihe seja concedido(s) ...

20 - a 20 - »
20 - - a 20 - -
20 - - a 20 - -
20 - - a 20 - -

Podendo ser contactado/a para:

__dia(s) de féria(s), no(s) periodo(s) a seguir indicado(s):

Contactos:
20 - -
(Assinatura)
Informacdo do Servigo:
20 -
(Assinatura)

RHF-01-v01-2014

Pag. 11
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SEGURAMNCA SOCIAL N e tndi
- . DEPARTAMENTD DE RECURECE HUMAKD S
COMUNICACAO DE FERIAS ..‘—
Ldmpar Fosmslizic
Servigo Visto
20 - -

AoiA:

Nome: n.? colaborador/a

Categoria:

Do Servico:

Vem comunicar que iniciara em 20 - - eterminaraem 20 - o periodo de

dias(s) de férias ja concedido, podendo ser contactado/a para:

Telefone

20 - -

RHF-02-V01-2014

(Assinatura)

Informacdo do Servigo:

20 a -

Pag. 111
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Gestdo de Recursos Humanos

IMETITLTC) [ SEGURAMCA SOCIAL | P

SEGURANCA SOCIAL Jri——

DEPARTAMENTO DE RECURECE HUMANDS

ACUMULACAO DE FERIAS - -

Edmpar Focmslirio

Servigo Autorizo
20 - -
Ac/A:;
MNome: n.® colaboradora
Categoria:
Servico:
Vem solicitar a acumulagdo de dias de férias ndo gozadas, referentes ao ano de 20 |, as férias

a que tera direito no ano de 20

20 - -

{Assinatura)

Informagdo do Servigo:

Enguadramento Legal

= Lei Geral do Trabalho em Fungies Plblicas (LTFP) aprovada pela Lei n_® 35/2014, de 20 de junho - arfigos 126.% a 132.%

= Codigo do Trabalho aprovado pela Lei n.® 7/2009, de 12 de fevereiro, sucessivamente alterado - artigos 237.° a 247°

RHF-03-v02-2014 Pag 11

Alameda D. Afonso Henrigues, n.° 82, 4.° e 5.° » 1049076 LISBOA
Contacto RH 300 510 510 * Formulario em: web seg-social pt
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ALTERACAQ DE FERIAS

Servigo

AolA:
MNome:
Categoria:

Servigo:

SEGURANCA SOCIAL

PENTUTC DA SEGURAMCA SOCIAL 12
SERVIGES CEMTRAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOE HUMAROS

N\ 4

SEGURANCA SOCIAL

a -

Limpar Pormulirio

20

Autorizo

n° colaboradorfa

em solicitar que seja concedida a alteracdo do(s) periodo(s) de férias autorizado(s) no plano de férias:

_.a

20
a 20
a 20
a 20

Para o(s) periodo(s) a sequir indicado(s):

20 - - a 20 - 5

20 - - a 20 - -

20 - - a_ 20 - -

20 - - a 20 - -

L

(Assinatura)

Informagdo do Servigo:

20 -

(Assinatura)

RHF-04-V01-2014

Pag. 111
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SEGURANCA SOCIAL

Anexo 3- Modelos de Documentos relativos a Faltas:

+ Modelo Justificacdo de Faltas;
4+ Acidente em servico - Boletim de acompanhamento médico;
+ Acidente em servico - Participacdo e qualificacdo do acidente em servico.
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N\ 4

JUSTIFICAGAQ DE FALTAS

[ ]
A\ "4 S
SEGURANCA SOCIAL oo it

DEPARTAMENTO DE RECURS0SE HUMAROS

SEGURANCA SOCIAL

o -

Lizpar Pormulizio

Informagao

Despacho

AofA

Nome

N.° colaborador/a

dia(s)

C.T.F. P -|com a categoria de
prestando servico nafo

Numero Identificacdo Fiscal (NIF)

, hatureza do vinculo

vem pelo presente solicitar a V. Exa., que Ihe seja(m) justificada(s) a(s) falta(s), a) ocorrida(s)/a ocormrer no(s)

Contactos:
Telefone:

- por casamento
- por nascimento
- por falecimento de familiares
- por doacdo de sangue
- por socorrsmo
- para cumprimento de obrigacfes
- para prestacdo de provas de concurso
- por conta do periodo de férias do corrente ano
- por conta do periodo de férias do proximo ano
- por motivos ndo imputaveis ao trabalhador

- oufros

1 [

e-mail:

(Assinatura)

RHFA-01-V01-2014

Pag. 11
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ANEXO II
Boletim de Acompanhamento Médico
Trabalhador

Mome

Sexo M/F I Data de Nascimento beled T HIETET 1 Bilhete de 1dentidade  ERREECE TR0 R00 0
Beneficidrio n® LR EE LR

Morada:

Cédigo Postal TP Localidade

Categoria Fungdes

Telefone

Servigo ou Organismo
Designagiio
Morada:

Localhidade

1
il

Codigo Postal [T ET T ]
Telefone T-T7] U EET T

Atendimento médico
Estabelecimento de Satde

Data 3 W

Circunstdncias da ocorréneia:

Sintomatologia e lesdes diagnosticadas:

Deve ser seguido em; Internamento Eﬂ Consulta externa D Centro de saide m O Médico
Incapacidade Temporiria:  Absoluta Parcial D

Ma Incapacidade Parcial indique as restrigfes ao exercicio da actividade habitual Céd. Prof

- e —— RS

Ana Santos
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SEGURANCA SOCIAL
* p—luternamento
Hospital ) ) Servigo ] i
Inicio do internamento C R R ] Fim do Internamento ET Er_—_l m:l: r
Deve ser seguido em @ Consulta externa D Centro de saide | O Médico |
Incapacidade: Temporina parcial D Tesmpordria absolua 5 |
Ma Incapacidade Parcial indigue as restrigies ao exercicio da actividade habital Céd. Prof, }

Consulta Externa

Hospital . _ N Servigo

[Data da consulta Mova consulta Incapacidade temporaria O Médico
MOEEET CECEED paci absoluta
5 O G B R IR parcial absoluta

S 5 Y (R0 0 s S | parcial
i 1] 1 pareial
I E= parcial
i s | S5 T A O i | parcial

Ma Incapacidade Parcial indigue as restrigiies ao exercicio da actividade habitual

ahsoluta

absoluta

ahsoluta

ElEEay=la

ooogoa

ahsolula

—— Médico de Familia / Médico Assistente

Centro de Saode [] O Médico
Médico do sector privade [ Céd, prof. [ 1o 10
Drata da consulta Mowva consulta Incapacidade tempordria

EE A =10 EE]l EE B parcial D absoluta
ME 1 rm | 0 A ELE] parcial D absoluta
T O i | AN 1 D O parcial D absoluta
[::D parcial m ahsoluta
EE T3 EE] parcial [] absoluta

Ma Incapacidade Parcial indigue as restriglies ao exercicio da actividade habitual

Doooo
|

Junia Médica Alta

i [ s [ o (7] (0 [CCET
ADSE. [T | I i ;|._-1?|"-"D|ta nmm m D] Incapacidade: l:l Sem incapacidade

Incapacidade: Tempordria parcial ) Permanente parcial de: ......... %%

Temporaria absoluta D Permanente absoluta

Ma Incapacidade Parcial indique as restrigiies ao exercicio da actividade habitual

0O Presidente da Junta Médica () Médico ou o Presidente da Junta Médica
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PARTICIPACAO E QUALIFICACAO DO ACIDENTE EM SERVICO (*)

MINISTERIO

QUALIFICAGAO E DESPACHO AUTORIZADOR DE DESPESAS
Face aos elementos constantes da participacio e aos fornecidos pelo competente servigo

de saide e

qualifico como acidente de servigo ocorrido em LUJLEJLL L] e autorizo as despesas

dele resultantes.

A entidade empregadora,

—— IDENTIFICAGAO DO SERVICO OU ORGANISMO

Designacdo —

Morada N

Estabelecimento onde o trabalhador exerce fungdes

. BELEIEETETER] rax UEE EEEEEET

IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR

Nome

pata Nase, LL) LTI T we con. CETTTTTTTT Nacionalidade _
" Morada: . ' S
c6d. Postal LL LT T T T 1] 1 ocatidade y PR i 55 B TR B
Funciondrio L] agente [] , tom a categoria de . contratado a termo certo 1] 3 —

(*) Deve ser utilizado para participacio do incidente e do acontecimento perigoso

Mod. 056.2 2474

58
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DESCRIGAO DA OCORRENCIA

Incidente I:]

Hora: ED h m m

Acidente D

Data Dj ED EI]

Local

Acontecimento perigoso D

Circunstéincias da ocorréncia:

TESTEMUNHAS (indica¢éo n&o obrigatoria)

Data ! ! O DECLARANTE

O SUPERIOR HIERARQUICO

Data

Ana Santos

/
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Gestdo de Recursos Humanos
SEGURANCA SOCIAL

Anexo 4- Modelos de Documentos relativos a Licencas:

+ Modelo de Requerimento de Regresso ao servico ap0s licenca sem
remuneragao/vencimento;
+ Modelo de Requerimento de Licenca sem Remuneracdo (para trabalhadores com

CTFP);
+ Modelo de Requerimento de Licenca Sem Vencimento (para trabalhadores com

nomeacdo definitiva).
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Gestdo de Recursos Humanos

INSTITUTO Dh SEGURANGA SOCIAL |2 .—’

SEGURANCA 50CIAL prthep—

Edmpar Formlirio

DEPARTAMENTD DE RECUREDE HUMANOS

REGRESSO DE LICENCA SEM
REMUNERAGAO / VENCIMENTO
r 1

Ao
Departamento de Recursos Humanos

Instituto da Seguranga Social, |.P.

L _
Nome completo
n.® colaboradoria Namero Identificagdo Fiscal (NIF)
da carreira ¢f a categoria de

estando 3 data da concessdo da licenca afeto ao servico/unidade organica

Area de atuagio

vem solicitar a V. Exa. autorizacdo para o regresso ao servico, apds a concess3o de licenca sem j
de

-I
—

a iniciar em de

fundamentagdo

Contactos:
Telefone - e-mail -

(o pedido devera ser formalizado com a antecedéncia de 30 dias)

: de -] dezo

Assinatura

A preencher pelos Servigos

2. Parecer do/a superior hierarquico/a (Diretor/a de Seguranga Social ou Diretor/a de Departamento/ Gabinete)

(assinatura legivel)

RHL-03-v01-2014 Pag. 11

Alameda D. Afonso Henrigues, n.® 82, 4% 5.° = 1049-076 LISBOA
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N\ 4

SEGURANCA SOCIAL

w7 S i

Edmpar Formlirio

METTUTC DA SEGURAMCA SCCIAL 12

S:OL RﬂNCF"« SQC'J‘K‘. SERMICDS CEMTRAR

DEPARTAMENTO DE RECURED S HUMANOZ

LICENGCA SEM REMUNERA(;.EO
SUPERIOR A 30 DIAS (CTFP) ,—

Exmo . Senhor j

Diretor de Seguranga Social do Centro Distrital

L

Mome completo
n.? colaborador/a Mimero Identificagdo Fiscal (NIF)
da carmreira c/ a categoria de
a exercer fungdes no senvigo/unidade organica
area de atuacio
vem solicitar a V. Exa. autorizag&o para j
com duragdo de a iniciar em

Fundamentac&o:

Contactos:

Telefone - e-mail -

(o pedido deverd ser formalizado com a antecedéncia de 30 dias)
de

Assinatura

A preencher pelos Senigos

2. Parecer dola superior hierarquico/a (Diretor/a de Seguranga Social ou Diretor/a de Departamento [/ Gabinete)

3. Anexos:

Autorizo

RHL-02-V02-2014

-

_

| de20
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INSTITUTO DA SEGURANG A SOCIAL |2 .—’

SEGURAMCA 5OCIAL seevgos cesma Limpar Formiicia

DEPARTAMENTO DE RECURE0S HUMAKGS

REGRESSOC DE LICENCA SEM

REMUNERACAOQ / VENCIMENTO
r 1

Ag
Departamento de Recursos Humanos

Instituto da Seguranca Social, 1.P.

[ -
MNome completo
n.® colaboradorfa Namero Identificacdo Fiscal (NIF)
da carreira ¢/ a categoria de

estando & data da concessdo da licenca afeto ao servico/unidade organica

Area de atuacio

vem solicitar a V. Exa. autorizacdo para o regresso ao sernvigo, apos a concessdo de licenca sem d
a iniciar em de v| de

fundamentacio

Contactos:

Telefone - e-mail -

(o pedido devera ser formalizado com a antecedéncia de 30 dias)

, de | dezo

Assinatura

A preencher pelos Servigos
2. Parecer do/a superior hierarquico/a (Diretor/a de Seguranga Social ou Diretor/a de Departamento/ Gabinete)

(assinatura legivel)

RHL-03-v01-2014 Pag. 11
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SEGURANCA SOCIAL

Anexo 5- Modelos de Documentos relativos a Assiduidade:

4+ Modelo de Registo de Trabalho Extraordinario - CTFP/Nomeacao;
+ Modelo de Registo de Presencas;
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Gestdo de Recursos Humanos

REGISTO DE TRABALHO EXTRAORDINARIO

N

SEGURANCA SCCIAL

CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS / NOMEA(;}-’AO

Nome

Categoria

Servigo (a)

Ano

Numero Identificac 3o Fiscal (NIF)

Més

L ]
IMETITUTC [ SEGURAMCA S0CIAL 17
BENVIGOE CRMTRAR

DEPARTAMENTD DE RECUREDE HUMAKDS

Local de Trabalho
N.% Colaboradoria

Contactos (telefone/e-mail)

a2

Lizpar Pormulizio

DIAS DO
MES

Di& DA
SEMANA

TRABALHO DIURNO

12 HORA RESTANTES

TRABALHO EM FERIADO,
DOMINGO QU DESCANSO
SEMANAL (b}

Visto

4

Observagdes

o ~|m|m| ||| =

=]

—_
(=)

sy
—_

iy
o8]

—
[¥%)

—
Y

—
(5]

—
[=7]

—
)

—
[==]

—
w

[ =]
=

8]
s

[
%)

=]
[¥%)

(%]
o

%]
(5]

=]
[=r]

%]
iy}

(o]
[==]

o]
w

(7%
(=)

(%)
—

Lo fle Jle el fle e Jle e Jlefle e fle e e fle Lo e e fle L el fle e (Lo jle e fle [« |

TOTAIS

OJ/A Colaborador/a

(Assinatura legivel)

(a) Serviga (CDVCentro Distrital/CHP/Departamento'Gabinete/Unidade/Niceal SetorEquipal..) onde ofa colaborador/a se encontra afetofa.
(b} Visto do'a responsvel com competénaia propra. delegada ou sub-delegada.

RHH-02-V04-2014
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REGISTO DE PRESENCAS

Nome:

A4

SEGURAMNCA SOCIAL

=

IMSTITUITO D SEGURAMGS SOC1AL |

BENNG T CEMTRAT

DEFARTAMENTO DE RECURECE HUMANCE

MN.® Colaborador/a:

Categoria:

SEGURANCA SOCIAL

.

Lizper Formslizic

Servico:

Local de Trabalho:

Ano:

Més:

DIAS

MANHA

TARDE

SAIDAS AUTORIZADAS

ENTRADA | SalDa

ENTRADA

SADA

SalDa

ENTRADA

H M

Q/A RESPONSAVEL
(1

RUBRICA DOvA
COLABORADORSA

OBSERVACOES (2)

VISTO
3

=10 e =T BRI s I (S S U S B

(1) A rubricar pelo/a responsavel, s quando houver auséncia no periodo normal de semvico
(2) Sempre que o espaco for insuficiente far-se-a remissa para o verso do impresso
(3) Assinatura do/a responsavel do servigo

RHH-03-V01-2014
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SEGURANCA SOCIAL

Anexo 6- Modelos de Documentos relativos ao Horario de Trabalho:

+ Modelo de Crédito Horério;
+ Modelo de Requerimento de Jornada Continua.
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SEGURANCA SOCIAL
SEGURAMNCA S50OCIAL T o 17
- . DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUBAKDSE .-’
ALTERACAQC DE HORARIO Limpar Fermiliric
JORNADA CONTINUA
I_ 1
Exma. Senhora
Presidente do Conselho Diretivo do
Instituto da Seguranc¢a Social, 1.P.
L _
1. ldentificacdo do/a Requerente
Nome completo MNimero Colaboradorfa
com a categoria de Nuamero Identificac3o Fiscal (NIF)
a exercer fungdes no servico/unidade orgdnica
2. Pedido
Wem solicitar a V. Exa. autorizag3o para a -J do horario de trabalho em regime de jormada
continua, no periodo compreendido entre as horas e as horas, a iniciar em
Fundamentagio detalhada do pedido com as circunstancias efetivas gue justificam a necessidade:
RHH-05-v01-2014 Pag. 173
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Anexo 7- Modelos de Documentos relativos a Formacao:

+ Modelo de Requerimento de Participacdo Individual em Formacao Externa;
+ Modelo de Requerimento de Participacdo em Autoformacao;
+ Tabela elaborada pelo estagiario para participacdo em Formacdo Externa.
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IHSTITUTD D4 SEGLIRAMGA SOTIAL 1P

SEGURAMNCA SOCIAL P B—

DEFPARTAMENTO DE RECUREDS HUMANDS

REQUERIMENTOQ

Limpar Pormuldrio

PARTICIPACAD INDIVIDUAL EM FORMACAQ EXTERNA

A Consideragio Supsrior

PARECER DESPACHO
DOfA DIRETOR/A DE SEGURANGA SOCIAL (UNIDADES DESCONCENTRADAS) DO CONSELHO DIRETIVO
DOJA DIRETOR/A DE DEPARTAMENTO / GABINETE (SERVIGOS CENTRAIS)

PARECER NFDC

(Mome legivel do superior hierarguico dofa colaboradorfa)

com o cargo de vem solicitar autorizag&o para que o/a colaboradorfa
, colaborador/a n®
com a categoria de , portador do =l
, de (AAALMM/DD) - - Amuive de |dentificagfo de
& n° de identificaro fiscal . aexercer fungbes no (nome do SC / CDist)
, (Unidade) , (Nucleo)
(Setor) , frequente a seguinte agdo de formagdo externa

(designacdo da formacdo)

, que =& realizara no(s) dials) com uma carga horaria total de horas |, em {local)

, promovida por (designagéo da enfidade formadora)

Esta formag&o, cuje programa e ficha de inscrigdo seguem em anexo, tem como objetivos

E justifica-se

Solicita-se, ainda, o pagamento da respetiva inscrigdo no valor de EUR.
Para frequentar esta formag&c ofa colaboradorfa ira solicitar: alnjament{:l:l LranspnrteEl ajudas de cust{:I:l

Por favor indique:
E-mail do/a requerentie - Telefone do/a reguerente -

E-mail dola colaboradoria- Telefone dola colaboradona-

Pede deferimento,

{Assinatura do requerente)

- Todos os campos =80 de preenchimento obrigatorio.
- Mo final daformag8o, deverdo ser remetidos ao Micleo de FormagSo e Desenvolvimento de Competéncias (NFDC) do DRH, os seguintes

documentos:
» Certificado de Presenca (necessario para pagamento & entidade formadora)
*» Ficha de avaliacio

WFDC Assinatura dofa Coordenadorfa MFDC
Proc. N® ')
Recebido em
RHFE-01-VD2-2014 Pag. 11
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-
SEGURAMNCA SOCIAL |
DEPARTAMENTO DE RECURECE HUMANGE "
REQUERIMENTO
Ldwpar Formliric
. AUTOFORMACAQ
A Consideragio Superior:
PARECER DESPACHO
DOiA DIRETORMA DE NUCLED / UNIDADE (UNMIDADES DESCONCENTRADAS) DOvA DIRETORVA DE SEGUHANQASDCLAL (UNIDADES DESCONCENTRADAS]

DOiA DIRETORMA DE MUCLED §f UNIDADE f DEFARTAMENTO ! GABINETE (5. CENTRAIS) D<OiA DIRETOR/A DE DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANDS (SERVICDS CENTRAIS)

PARECER DO/A INTERLOCUTOR/A LOCAL PARA A FORMACAQ
(NUCLED DE FORMACAD E DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS)

N [OE HORAS DE AUTOFORMACAD FREGUENTADA S PELOVA COLABORADORA NO ANO N

{preenchimento Dbzg‘ atonio)

(Mome legivel)

colaboradorfa n® , com a categoria de , portadorfa do Cartéo Cidad&o /
Bilhete de |ldentidade n® L de (AAAAMM-DD) - - Arg. ldent.
e n® de identificagdo fiscal , & exercer fungdes no (Servigo / CDist) , (Departamentol
Gabinete) , (Unidade) , (Ndcleo)

(Setor) , vem solicitar autorizago para frequentar a
seguinte agio de fomagdo: (designacdo da formacdo)

, que =e realizara no(z) dia(s) , com uma carga horaria total de horas, em (local)

, promaovida por (designagdo da entidade formadora)

Esta Formag#o, cujo programa e ficha de inscricée seguem em anexo, tem come objetives

E justifica-se

Par favor indique:

E-mail Telefone

Pede defenmento,
{Assinatura)

- Todos os campos sfo de preenchimento obrigatario.

- A inserigio no curso & da responsabilidade do participante.

- De acordo com o n® 4 do art. 34° do Regulamento de Formagdo Profissional de |SS, caso se trate de agpdes formativas com relevancia direta na
respetiva area funcional em que se encontra o/a reguerente, os crédites de horas podem ser ulrapassados até ao limite da carga horara prevista para o
curso ou acdo de formagdo que ofa colaborador/a pretende frequentar, desde que autorizado pelo Conselho Diretivo.

- Mo final da formag8o, deve enviar cdpia do certificado para o respetivo Nucleo de Recursos Humanes / Nicleo de Apoio & Diregdo (Unidades Descond
centradas e CHF) ou para o Nicleo de Formacio e Desenvolvimento de Competéncias (NFDC - Servicos Centrais).

Interlocutorfa Local para a Formac&o Assinatura do/a Interlocutor/a Local para a Formag&o
(NFDC) (Nicleo de Formag&o e Desenvolvimento de Competéncias)
Proc. N® !
Recebide em
RHAF-03-\/01-2014 Pag. 111
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Unidade DUETIAE), Curso N.° Nome Participantes
Participantes
Prestacgdes e \
Contribuigdes
Cadigo de
Insolvéncia e
Recuperagéo
NAD — Setor de de Empresas
Assuntos 3
Juridicos e
Contenciosos
Total | 7
Prestacoes e )
Contribuicdes
Cadigo de
NAD - Setor de .
Procedimento
Assuntos .
e Processo
Juridicos e _ o
Tributario
Contenciosos
NAD - Diretor 1
Total 4

Ana Santos
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Anexo 8- Modelos de Documentos relativos a Avaliacédo de

Desempenho:

+ Ficha de Avaliacdo - Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente
Operacional;

+ Ficha de Avaliacédo - Dirigente intermédio.
+ Ficha de Autoavaliacdo - Dirigente intermédio;
+ Ficha de Autoavaliagdo - Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente

Operacional.

+ Ficha de Monitorizacdo do Desempenho;

=

Ficha de Reformulacéo de Objetivos;
+ Modelo de Requerimento Avaliacdo por Ponderacdo Curricular.
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AVALIACAO DO DESEMPENHO

TECNICO SUPERIOR, ASSISTENTE TECNICO E ASSISTENTE OPERACIONAL (SIADAP 3)

MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL

INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, IP

FicCHA DE AVALIACAO

NIF |5]o0o]5]3]J]o]5][5]0]o0]

(A preencher pelo/a avaliador/a)

Avaliador/a

Cargo

NIF

Avaliado/a

Carreira

Unidade orgéanica

NUmero de
Colaborador/a

NIF

Periodo em avaliacéo

2015-01-01

2016-12-31

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

Descricédo dos objetivos da unidade orgénica

Ana Santos
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2. PARAMETROS DA AVALIACAO

2.1 RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagdo) (A preencher no final do periodo de avaliagdo)
AVALIACAO
N DESCRIGAO DO OBJETIVO . _ Objetivo Objetivo Objetivo ndo
DETERMINAGAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO superado atingido atingido
(Pontuagédo 5) | (Pontuacéo 3) (Pontuacéo 1)
Objetivo
1 Indicador(es)
de medida
Critérios de
superacao
Objetivo
> Indicador(es)
de medida
Critérios de
superagao
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Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Ana Santos
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Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

O/A avaliador/a, em

Pontuacédo do Paradmetro

O/A avaliado/a, em

Os objetivos n.° (s)

O/A avaliador/a, em

constando de anexo a esta ficha.

O/A avaliado/a, em

Ana Santos
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2.2 COMPETENCIAS
(A preencher no inicio do periodo de avaliagdo) (A preencher no final
do periodo de avaliacio)
) AVALIACAO
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
Competéncia Competéncia Competéncia
demonstrada a | demonstrada nao
NLo DESIGNACAO um nivel (Pontuacéo 3) der_non_strada
' elevado ou inexistente
(Pontuacgéo 5) (Pontuacéo 1)
1 Adaptacado e melhoria continua
2 Trabalho de equipa e cooperacao
3 Conhecimentos especializados e experiéncia
4 Iniciativa e autonomia
5 Responsabilidade e compromisso com o servigo
6
7

Obs: A descricdo de cada competéncia e 0s comportamentos
a ela associados constantes das Listas de Competéncias
referem-se ao padrdo médio exigivel de desempenho
(Competéncia Demonstrada)

O/A avaliador/a, em - -

Pontuacdo do Parédmetro

O/A avaliado/a, em - -

3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

A B C (AxB)
PARAMETROS DA AVALIAGCAO . - PONTUACAO
PONTUACAO PONDERACAO ¢
PONDERADA
RESULTADOS 60%
COMPETENCIAS 40%

DESEMPENHO RELEVANTE

AVALIACAO FINAL — MENCAO QUALITATIVA

DESEMPENHO ADEQUADO

DESEMPENHO INADEQUADO

Ana Santos

78




N\ 4

SEGURANCA SOCIAL

Gestdo de Recursos Humanos

4. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO/A AVALIADO/A

Tomei conhecimento da avaliacdo em reunido de avaliacdo realizada em - -

O/A avaliado/a,

Observacoes:

5. FUNDAMENTAGCAO DA MENGCAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

A avaliagdo com mencao de “Desempenho Relevante”:

[ Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacéo realizada em - -
conforme consta da respetiva ata.

[] Nao foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacéo realizada em - -
conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cépia, tendo sido atribuida a mencao de
“Desempenho , correspondendo a

6. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resultados:

Parédmetro Competéncias:

A avaliagdo com mencao de “Desempenho Inadequado”:

[ Foi validada em reuniso do Conselho Coordenador da Avaliacéo realizada em - -
conforme consta da respetiva ata.

[] N&o foi validada em reunizio do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em - -
conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido atribuida a mencéo de
“Desempenho , correspondendo a

7. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo
realizada em - - , com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja parte
relevante se anexa copia.

8. JUSTIFICACAO DE NAO AVALIACAO
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9. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGCAO

Areas a desenvolver Acdes de formacdo profissional a considerar

11. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO/A AVALIADO/A, APOS VALIDACAO/NAO VALIDACAO PELO CONSELHO
COORDENADOR DA AVALIACAO

Tomei conhecimento da avaliacdo apds validacao/néo validacéo pelo Conselho Coordenador da Avaliacdo
em - -

O/A avaliado/a,

12. HOMOLOGACAO / DESPACHO DO/A DIRIGENTE MAXIMO/A DO SERVIGCO

Aos - - ,

13. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO / DESPACHO DO/A DIRIGENTE MAXIMO/A DO SERVIGO

Tomei conhecimento da homologacg&o/despacho do/a dirigente de nivel superior relativo & minha avaliagao
em - -

O/A avaliado/a,
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14. RECLAMACAO / DECISAO DA RECLAMAGAO

Sim | Nao

Foi apresentada reclamagé&o?

Deciséo da reclamacéo

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentado recurso Sim | Nao
Hierarquico / tutelar?

Decisao do recurso hierarquico / tutelar
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AVALIACAO DO DESEMPENHO
DIRIGENTE INTERMEDIO
(SIADAP 2)
FICHA DE AVALIACAO
MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL
INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, IP
NIF |5]o0]5]3J]o]5[]5]0o]o0]
(A preencher pelo/a avaliador/a)
Avaliador/a
Cargo
NIF | | | | | | | | |
Avaliado/a
Cargo
Unidade orgéanica
NUmero de Colaborador/a
NIF
Periodo em avaliacéo a
1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA
(Descricdo dos objetivos da unidade orgénica)
82
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2. PARAMETROS DA AVALIACAO

2.1 RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagdo)- (A preencher no final do periodo de avaliagdo)
AVALIACAO
N DESCRIGAO DO OBJETIVO . _ Objetivo Objetivo Objetivo ndo
DETERMINAGAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO superado atingido atingido
(Pontuagéo 5) (Pontuacéo 3) (Pontuacéo 1)
Objetivo
1 Indicador(es)
de medida
Critérios de
superacao
Objetivo
> Indicador(es)
de medida
Critérios de
superagao
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Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Ana Santos
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Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Ana Santos
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Objetivo

Indicador(es) de
medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)

10 de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)

1 de medida

Critérios de
superacao

Objetivo
12

Indicador(es)
de medida

Ana Santos
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Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)

13 de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)

14 de medida

Critérios de
superacao

Objetivo

Indicador(es)

15 de medida

Critérios de
superacao

Ana Santos
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O/A avaliador/a, em

Pontuacao do Parametro

O/A avaliado/a, em

Os objetivos n.° (s)

O/A avaliador/a, em

constando de anexo a esta ficha.

O/A avaliado/a, em

Ana Santos
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COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

AVALIACAO

Competéncia Competéncia Competéncia
demonstrada a um demonstrada nao
N.o DESIGNACAO nivel ele\iado ) der_non_strada ou
' (Pontuacgéo 5) (Pontuacgéo 3) inexistente
(Pontuacéo 1)
1 Analise da informacéo e sentido critico
2 Lideranca e gestdo das pessoas
3 Planeamento e organizacao
4 Orientacdo para o servigo publico
5 Otimizacéo de recursos
6
7

Obs: A descricdo de cada competéncia e 0s comportamentos

a ela associados constantes das Listas de Competéncias
referem-se ao padrdo médio exigivel de desempenho

Pontuacédo do Par&dmetro

(Competéncia Demonstrada)

O/A avaliador/a, em - - )

O/A avaliado/a, em - - )

3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

A B C (AxB)
PARAMETROS DA AVALIAGAO PONTUACAO PONDERAGAO Egzgggié:
RESULTADOS 75%
COMPETENCIAS 25%

DESEMPENHO RELEVANTE

AVALIACAO FINAL — MENCAO QUALITATIVA DESEMPENHO ADEQUADO

DESEMPENHO INADEQUADO

4. JUSTIFICACAO DE NAO AVALIACAO

5. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

Areas a desenvolver

Acdes de formacéao profissional a considerar

Ana Santos
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6. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO/A AVALIADO/A

Tomei conhecimento da minha avaliagdo em reunido de avaliagéo realizada em - -

O/A avaliado/a,

Observacoes:

7. HOMOLOGAGAO / DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aos - - ,

8. CONHECIMENTO DA AVALIACAO APOS A HOMOLOGACAO / DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologacao/despacho do dirigente maximo do servico relativo a minha avaliacdo
em - -

O/A avaliado/a,

9. RECLAMACAO / DECISAO DA RECLAMACAO

Sim | Nao

Foi apresentada reclamacéo?

Deciséo da reclamagéo

10. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentado recurso Sim | Nao
Hierarquico / tutelar?

Deciséo do recurso hierarquico / tutelar
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AVALIAGAO DO DESEMPENHO
TECNICO SUPERIOR, ASSISTENTE TECNICO E ASSISTENTE OPERACIONAL (SIADAP 3)

FICHA DE AUTOAVALIACAO

MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL

INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, IP

(A preencher pelo/a avaliado/a)

Avaliado/a

Numero de Colaborador/a

Carreira

Unidade orgénica

Periodo de avaliagio 2013-01-01 | a | 2014-12-31 |

1. RESULTADOS

GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS
Para cada objetivo fixado em que nivel considera que se situou o seu desempenho? (Assinale com X o
nivel)

Superei 0 | Atingi o | N&o atingi o

Objetivos fixados objetivo | objetivo objetivo

1.2 FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa a realizag8o de objetivos)
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2. COMPETENCIAS
2.1 DEMONSTRACAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se situou o0 seu desempenho ao longo dos anos?
(Inscreva o nimero da competéncia, a sua designacao e assinale com X o nivel)

COMPETENCIA ESCOLHIDA COMPETENCIA R COMPETENCIA
COMPETENCIA ~
DEMONSTRADA A NAO
. DEMONSTRADA
NLo b B UM NIVEL DEMONSTRADA
: ESIGNAGAO ELEVADO OU INEXISTENTE

Adaptacao e melhoria continua

Trabalho de equipa e cooperacéo

Conhecimentos especializados e experiéncia

Iniciativa e autonomia

Responsabilidade e compromisso com o
Servico

N[O O (AWIN|F

Obs: A descricdo de cada competéncia e 0s comportamentos a ela associados constantes das Listas de
Competéncias referem-se ao padrao médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

2.2 FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentacdo relativa as competéncias demonstradas)

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

Classifique cada um dos fatores seguintes quanto ao grau de influéncia que considera terem tido no seu
desempenho global. (Na escala apresentada assinale com X, sendo que 1 representa 0 mais negativo e 6 0

Mmais positivo)

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 e 6 € importante que faga uma breve justificacao.

FATORES 1123|456

Os objetivos a concretizar ao longo do ano foram fixados com clareza

Os processos e procedimentos de trabalho sdo os adequados

O equipamento e condig¢8es instrumentais e tecnoldgicas existentes séo 0s
adequados

O ambiente de trabalho existente

O esfor¢o ou investimento individual feitos

Outros fatores*

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros fatores” que considera que influenciaram o seu
desempenho:
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Se valorou algum fator nos extremos da escala (pontos 1,2, 5 e 6) justifigue sumariamente relativamente a
cada um (podendo também justificar sumariamente outras valoracdes que considere importantes):

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formacéo, reafectacdo profissional, etc.):

O/A avaliado/a , em - -

Recebi. O/A avaliador/a , em - -
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AVALIACAO DO DESEMPENHO
DIRIGENTE INTERMEDIO (SIADAP 2)

FICHA DE AUTOAVALIACAO

MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL

INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, IP

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

NUmero de Trabalhador

Cargo

Unidade orgénica

Periodo de avaliagcdo a

1. RESULTADOS

GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS
Para cada objetivo fixado em que nivel considera que se situou o seu desempenho? (Assinale com X o
nivel)

Superei 0 | Atingi o | N&o atingi o

Objetivos fixados objetivo | objetivo objetivo

1.2 FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa a realizag8o de objetivos)
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2. COMPETENCIAS
2.1 DEMONSTRACAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se situou 0 seu desempenho ao longo dos anos?
(Inscreva o nimero da competéncia, a sua designacao e assinale com X o nivel)

COMPETENCIA ESCOLHIDA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPE~TENCIA
DEMONSTRADA A NAO
: DEMONSTRADA
N DESIGNAGAO UM NiVEL DEMONSTRADA
ELEVADO OU INEXISTENTE
1 | Analise da informacéo e sentido critico
2 | Lideranca e gestdo das pessoas
3 | Planeamento e organizacdo
4 | Orientacdo para o servigo publico
5 | Otimizacado de recursos
6
7
Obs.: A descricdo de cada competéncia e 0s comportamentos a ela associados constantes das Listas de

Competéncias referem-se ao padrao médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

2.2 FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentacdo relativa as competéncias demonstradas)

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

Classifique cada um dos fatores seguintes quanto ao grau de influéncia que considera terem tido no seu
desempenho global. (Na escala apresentada assinale com X, sendo que 1 representa 0 mais negativo e 6 0

Mmais positivo)

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 e 6 € importante que faga uma breve justificacao.

FATORES 112|3|4|5]|6

Constancia de objetivos

Orientacéo superior

Comunicagéo e informacgéo

Recursos humanos

Recursos financeiros e materiais

Sistemas/Tecnologias de informacgéo

Esfor¢o/investimento individual

Outros fatores*

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros fatores” que considera que influenciaram o seu
desempenho:
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Se valorou algum fator nos extremos da escala (pontos 1,2, 5 e 6) justifigue sumariamente relativamente a
cada um (podendo também justificar sumariamente outras valora¢des que considere importantes):

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formacéo, etc.):

O/A avaliado/a , em - -

Recebi. O/A avaliador/a , em - -
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Aexo IV
(A que se refere o n.° 2 do artigo 1.9)

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MONITORIZACAO DO DESEMPENHO

(A preencher pelo/a avaliador/a)

Avaliador/a

Avaliado/a

Periodo em avaliacdo

Questéo, ou questdes, analisada(s):

1. OBSERVAGOES DO/A AVALIADOR/A

2. OBSERVACOES DO/A AVALIADO/A

3. DECISAO, OU DECISOES, DO/A AVALIADOR/A

Em reunido realizada em - -

O/A avaliador/a

O/A avaliado/a
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AVALIACAO DO DESEMPENHO

REFORMULACAO DE OBJETIVOS

(A preencher pelo/a avaliador/a)

Avaliador/a

Avaliado/a

Periodo em avaliagcdo a

1. O(s) OBJETIVO(S) SEGUINTE(S) FOI (FORAM) REFORMULADO(S) PELOS MOTIVOS DESCRITOS PARA CADA UM:

Objetivo n.° .
Motivo da reformulagéo:

Objetivo n.° .
Motivo da reformulacéo:

Objetivo n.° .
Motivo da reformulagéo:
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2. PARAMETRO RESULTADOS: (OBJETIVOS REFORMULADOS)
(A preencher no inicio do periodo de avaliagéo)

(A preencher no final do periodo de avaliagcao)

DESCRICAO DO OBJETIVO
DETERMINAGAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO

AVALIACAO
Objetivo Objetivo Objetivo ndo
superado atingido atingido

(Pontuacéo 5)

(Pontuacéo 3)

(Pontuacéo 1)

Objetivo

1 | Indicador(es)
de medida
Critérios de
superacao

Objetivo

2 | Indicador(es)
de medida
Critérios de
superacao

Objetivo

3 | Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Em reunido realizada em - - O/A avaliador/a

O/A avaliado/a
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i ] ;
SEGURANCA SOCIAL e et
- DEFARTAMENTC DE RECUREDS HUMANCE
REQUERIMENTO DE AVALIAGAD POR - -
PONDERACAO CURRICULAR -

Ao:
| | Assinalar com um X
| Conselho Coordenador da Avaliagao | |_|
{Nome)

M.® colaboradaorfa , Nimere Identificacdo Fiscal (MIF) , @ prestar servico

vem pelo presente solicitar avaliacdo para o(s) ano(s) de

| | Assinalar com um X

| Por ponderagao curricular | D

| Telefone: | Telemovel:
Contacto
| E-mail I

Data: i 1

Assinatura:
RHAV-01-VD1-2014 Pag 111
Alameda D. Afonso Henrigues, n.” 62, 4.°2 5.° « 1049-076 LISBOA
Contacto RH 300 510 510 = Formulario em: web seg-social_pt
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Anexo 9- Outros Modelos de Documentos Comuns de Recursos Humanos:

+ Modelo de Requerimento de Acumulacédo de FuncGes;
+ Modelo do Documento de Ajudas de Custo/Boletim Itinerario.
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. S STITUTC: DA SEGURANCA SCCIAL |7
SEGURANCA SOCIAL IS e conma
DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANDS
Limpar Pormulirio
ACUMULACAQO DE FUNCOES
™ Ao B
Departamento de Recursos Humanos
Insfituto da Seguranca Social, 1.P.
L -
MNome completo
n.? colaboradoria Numero ldentificago Fiscal (NIF)
da carreira ¢/ a categoria de
a exercer fungdes no servico/unidade orgdnica
area de atuagdo
vem solicitar a V. Exa. autorizagio para a acumulacdio de fungdes pablicas com funcdes j, informando do seguinte:
1. Descrigo sucinta do conteldide das funges a acumular
2. Indicag8o do carater autonomo ou subordinado do trabalho a desenvolver:
3. Local de exercicic da atividade a acumular
3.1. Designacdo da entidade (se aplicavel):
3.2 Morada
1.3, Telefone
4. Horério de trabalho a praticar 4.1. Outras observagdes relativas ac horario
das as
2.2 feira -
3.2 feira -
4.2 feira -
5.2 feira -
6.2 feira -
Sabado -
4.2. Mais se informa que o/a requerente se compromete a ndo exercer a atividade privada/piblica ao domingo, dia considerado por
lei de descanso obrigatorio.
5. Remuneragdo a auferir (se aplicavel) EUR:
6. Fundamentagdo do manifesto interesse plblico da fungdo ou atividades a desempenhar, ou:
6.1. Fundamentagio de nfo ocoméncia de incompatibilidade entre as fungbes ou atividades privadas a desempenhar e a fungdo
publica:
RHD-01-v01-2015 Fig.12
Alameda D. Afonso Henrigues, n.® 82, 4 * e 5"« 1049-076 LISBOA
Contacto RH 300 510 510 » Formulario em: web._seg-social_pt
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Visto.
Processe-ge.

Ministério d

SEGURANCA SOCIAL

Modelo n.* 6a3 Exclsiva éa e, 5. 47 BINICIWA

Mumero de ordem na folha

(8)

)

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AQ MES DE

DE20_

Nome do funcionario

Categoria Residéncia oficial
Inicio
Dia . ou continuagio | Regresso
r:ga Servigo efetuado com direitc a gjudas de custo - dtofﬁ“gf;a i6 do servico Cbserva;oes
Dia | Hoa | Dia | Hora
RESUMO
Importancia .
didria Impertancia total
Completas:
L L e
Reduzidas:

dias a 50%

Dedugdes:
_____ dias de subsidio de refeicdo

{a) Sarvigo central de que dapende o processader. (b) Servigo processador.

. P -Medelo D-10.5 (A4 - 210mm = 237mm)

Ana Santos

T

GIAS @ FO00
IS 8 3000 e
B - - =

1|
10217467000
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ITINERARIO

(entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que teve de utilizar-se a via ordinaria)

Numero de quildmetros em estrada ordinéria
além de 5km da rosidncia oficia Deglocagoes
> Em automovel Numero
Dia ’ : Em da requisizao Fages
do Localidades entre as quais s2 efetuou a marcha cameira De alugus (pasz 0 caso ; peio Observagbes
s A | o b |dosemioen| ProEna
5?&90 1 2 3oumas | proprio I’%m ?m documentos
PUDICO | ¢incionas |tuncientrios |funcionérios m.Spo 9 juntes
fequisitado)
1 O AT
RESUMO
Quile- Abaono Total
meatros unitario
AT s i S B O S A A SR
Em carreira de servigo pablico. . . ... .. . ... ..
Despesas de deslocacdo, subsidios TERNCIORAAO L o ssmsigiin
de viagem e de marcha . T
g . De aluguer{2 funcionaros. ... .. ............
Automovel . o
3 ou mais funciondrios. ... ... ..,
Do proprio. ... .
Soma S TR N A A Y R __=
Transportes pagos pelo funciondrio, conforme documentos juntos. . . . ... ...
em de de 20____

{Assinatura de servidor do Estado)
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