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Plano de Estagio

Atividades Planeadas

v Conhecimento da legislagéo;
Controlo e registo de assiduidade;

Apoio organizacional ao nivel da avaliacdo de desempenho;

AN

Participacdo no arquivo de documentacdo de Recursos Humanos e Apoio
Juridico;
v Apoio na organizacao e preparacdo de acOes de formacéo.

Atividades Planeadas e desenvolvidas pela estagiaria

v Conhecimento da legislagéo;

v Controlo e registo de assiduidade;

v’ Participacdo no arquivo de documentacdo de Recursos Humanos e Apoio
Juridico;

v Apoio na organizacado e preparacdo de acOes de formacéo.

Atividades ndo Planeadas e desenvolvidas pela estagiaria
v’ ldentificacdo do requerente nas pastas de servico personalizadas relativamente
aos processos de protecao juridica;

v Elaboracdo de lombadas para pastas de arquivo referente ao Setor Juridico e de

Recursos Humanos.
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Resumo do trabalho desenvolvido

Este relatorio pretende descrever as atividades desenvolvidas durante o estagio
curricular realizado no ambito da licenciatura em Gestdo de Recurso Humanos, da

Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda.

O estégio foi realizado no Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico do Centro
Distrital da Guarda no Setor de Assuntos Juridicos, Contenciosos e Recursos Humanos,
entre o periodo de 5 de dezembro de 2011 e 21 de fevereiro de 2012.

Durante o periodo de estagio foram desenvolvidas diversas atividades sendo elas: o
conhecimento da legislacdo, o controlo e registo de assiduidade, a participagcdo no
arquivo de documentacdo de Recursos Humanos e Apoio Juridico e também o apoio na

organizacdo e preparacdo de uma agéo de formacao.

Além das atividades planeadas no plano de estagio, foram desenvolvidas outras
atividades, acordadas entre a estagiaria e o tutor de estagio, sendo elas, a identificacao
do requerente nas pastas de servico personalizado relativamente aos processos de
Protecdo Juridica e a elaboracdo de lombadas para as pastas de arquivo referentes ao

Setor Juridico e de Recursos Humanos.

Palavras-chave: Apoio Juridico; Arquivo; Formacéo; Recursos Humanos.

JEL Classification: O15 (Human Resources); M12 (Personnel Management).
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Introducéo

O presente relatério surge no ambito da Unidade Curricular Estagio de forma a dar
concluséo ao curso de Gestdo de Recursos Humanos, na Escola Superior de Tecnologia
e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda.

Neste relatério a estagiaria pretende descrever as atividades desenvolvidas num periodo
de 400 horas de estagio curricular, que teve inicio no dia 5 de dezembro de 2011 e
finalizou no dia 21 de fevereiro de 2012, tendo decorrido no Setor de Assuntos
Juridicos, Contenciosos e Recursos Humanos, do Instituto da Seguranca Social,
Instituto Publico/ Centro Distrital da Guarda.

Com o estagio surge a oportunidade de se entrar em contacto com o mercado de

trabalho e deste modo aprofundar e aplicar conhecimentos adquiridos durante o curso.

Durante o periodo de estagio houve a oportunidade de desenvolver algumas atividades
como: o conhecimento da legislacéo; controlo e registo de assiduidade; participacdo no
arquivo de documentacao de Recursos Humanos e Apoio Juridico; apoio na organizacao
e preparacdo de acOes de formacéo; identificacdo do requerente nas pastas de servico
personalizadas relativamente aos processos de protecdo juridica e elaboracdo de

lombadas para as pastas de arquivo referentes ao Setor Juridico e de Recursos Humanos.

Este relatdrio esta dividido em dois capitulos. No capitulo I, apresenta-se a Entidade de
Acolhimento onde se pretende descrever o Instituto da Seguranca Social, bem como o
Centro Distrital da Guarda, local onde decorreu o estagio; No capitulo 11, encontram-se
descritas as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, as quais sdo enquadradas com
uma breve descricdo tedrica das mesmas. Por fim, apresentam-se as consideraces finais

onde se expde uma conclusdo/critica sobre o0 estagio desenvolvido.

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pagina 1
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Capitulo 1

Entidade de Acolhimento

SEGURANCA SOCIAL

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________



Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas U

SEGLIEARC A, SO
1.1. Instituto da Seguranca Social, Instituto Pablico *

O Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico (ISS, 1.P.) é uma pessoa coletiva de
direito publico, dotada de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, com
natureza de Instituto Publico, encontrando-se sob a tutela do Ministério da
Solidariedade e da Segurancga Social.

O ISS, I.P. foi criado em janeiro de 2001 com a finalidade de instituir um novo modelo
de organizacdo administrativa, de modo a aumentar a capacidade de gestdo estratégica e

desenvolver a coordenacéo nacional.

A sua atividade é desenvolvida em todo o territério nacional continental através dos
Servigos Centrais, dos dezoito Centros Distritais, do Centro Nacional de Pensdes, e do
Centro Nacional de Protecdo Contra os Riscos Profissionais, possuindo uma rede

alargada de servicos de atendimento permanentes.
Sob o enquadramento da Lei de Bases do Sistema de Seguranca Social, a Lei n.° 4/2007,
de 16 de janeiro, o Instituto da Seguranca Social, adota um peso determinante, o qual

abrange o Sistema de Protecdo Social de Cidadania, o Sistema Previdencial e o Sistema

Complementar.

1.2. Visdo, Missdo e Valores

1.2.1. Visdo

Visdo é a imagem que a organizacao tem a respeito de si mesma e do seu futuro.

(Chiavenato, 2004, p.66)

Toda a informagéo sobre a entidade de acolhimento, foi recolhida da Intranet do Instituto da Seguranca

Sacial, Instituto Publico (www.web.seg-social.pt)

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pdgina 3



Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas U

O Instituto da Seguranga Social, Instituto Pablico pretende ser reconhecido como uma
entidade de referéncia na prestacdo de um servico publico eficiente, de qualidade e de
proximidade, promovendo a coesdo social, ou seja, h& uma garantia de protecdo e

integracdo social dos cidadaos.

1.2.2. Missao

Missdo representa a razao da existéncia de uma organizagdo. Significa a finalidade ou

0 motivo pelo qual a organizacéo foi criada e para que ela deve servir.
(Chiavenato, 2004, p.62)

A Missao do Instituto da Seguranca Social passa pela:

v Garantia, protecdo, inclusdo social dos cidaddos em todo o sistema publico de
seguranca social, assegurando os direitos e o cumprimento das obrigacGes, de

modo a promover o exercicio da acdo social.

1.2.3. Valores

Valor € uma crenca basica sobre o que se pode ou ndo fazer sobre o que é ou nao
importante. Os valores constituem crencas e atitudes que ajudam a determinar o

comportamento individual.

(Chiavenato, 2004, p.64)

Quanto aos valores, esta instituicdo preza-se:

Pelo respeito;

Pela cortesia;

Pela honestidade;

Pela equidade social;
Pela ndo discriminacdo;

Por uma melhoria continua;

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pagina 4
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Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas U

SEGURANCA SOCIA

Pela preservagdo ambiental,

Por uma diferenciagéo positiva.

1.3. Objetivos Estratégicos

Qualquer instituicdo tem por objetivos traduzir os interesses e os resultados esperados
pela mesma, os objetivos de uma instituicdo sdo quantificados de forma concreta,

solidos e passiveis de poderem ser realizados.

Os objetivos do Instituto da Seguranca Social, 1.P sdo:

O reforco, protecéo e inclusdo social em que se pretende:

= O aumento da cobertura dos servicos ou respostas sociais;
= O aumento da eficAcia de programas ou iniciativas de promocdo de

desenvolvimento social.

A melhoria do desempenho na atribuicdo de prestacdes de modo a:

= Se reforcarem as acdes de prevencéo de fraudes perante os beneficiarios;
= Reduzir as prestacdes indevidamente atribuidas;

* Recuperar as prestacdes que foram injustamente pagas.

A garantia do cumprimento contributivo de maneira a haver:

= Um refor¢o das a¢6es de prevencdo de evasdo contributiva;

= Uma reducdo dos erros verificados nas Demonstracdes de Resultados.

O aumento da satisfacdo de beneficiarios e contribuintes para que se:

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pdagina 5



Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas U

= Preste um atendimento seguro e telefonico mais adequado;

= Garanta o acolhimento e resposta contemporizada de reclamagdes.

O aumento da satisfagéo dos colaboradores para que exista:

= Uma melhor adequacdo dos perfis dos colaboradores as fun¢bes do Instituto de
Seguranca Social;

= Uma garantia na formacao que seja adequada as necessidades dos colaboradores;

= Uma maior garantia relativamente ao envolvimento dos colaboradores na

organizagao.

Aumento da eficiéncia dos servigos para que se:

= Equilibre os niveis de produtividade dos servicos;
= Controle a prestacdo de servico de entidades parceiras;

= Controle a execucao do orcamento de administracédo e de projetos ou programas.

1.4. Servigos Centrais

Os servigos centrais do ISS,I.P. organizam-se em unidades orgéanicas as quais podem
desenvolver a sua atividade de forma deslocalizada e organizam-se em Areas
Operacionais; Areas de Apoio Especializado e Areas de Administracdo Geral. Essas
areas podem interagir com diferentes departamentos ou gabinetes, como vem explicito

na seguinte Tabela n°1.

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pdgina 6



Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas

Tabela n° 1-Unidades Organicas dos Servicos Centrais do ISS,1.P.

Areas Departamentos/ Gabinetes

Operacionais

Apoio

Especializado

Administracéo

Geral

Departamento  de Identificacdo,  Qualificagdo

Contribuicdes

Departamento de Prestagdes e Atendimento
Departamento de Desenvolvimento Social
Departamento de Fiscalizagdo

Gabinete de Planeamento

Gabinete de Gestdo da Informacéo

Gabinete de Qualidade e Auditoria

Gabinete de Assuntos Juridicos e Contencioso
Gabinete de Comunicacéo

Gabinete de Apoio a Programas

Gabinete de Apoio Técnico

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Gestdo Financeira

Departamento de Administragéo e Patrimonio

) W 4

SEGURARICS, SO

e

Fonte- Elaboragdo propria (a partir da Intranet, do Instituto da Seguranca Social, Instituto

Pablico)

1.5. Centros Distritais do Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico

Cada um dos dezoito Centros Distritais estrutura-se em Areas Operacionais, Areas de

Apoio Especializado e Areas de Administracdo Geral.

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos

Pégina 7



Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas U

SECGLRAMITA, ©

Os centros distritais dispdem dos servi¢os adequados as suas areas de atuagcdo e em
fungdo da sua dimensdo, encontrando-se organizados em unidades e nucleos, dirigidos

respetivamente, por diretores de unidade e diretores de nlcleo.

A atuacdo dos centros distritais pode desenvolver-se de forma deslocalizada mediante

servicos locais de proximidade com os cidad&os, a operar na sua area de intervencdo.

Cada um dos dezoito Centros Distritais do pais, esta encarregue de:

= Gerir as presta¢des do sistema de seguranca social e dos seus subsistemas;

= 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 o cumprimento das obrigagfes contributivas das entidades
empregadoras e trabalhadores independentes;

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

= Gerir 0s estabelecimentos integrados;

= Assegurar a gestdo das instalagbes e equipamentos que lhe estdo afetos em
articulacdo com os competentes Servigos Centrais;

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

= Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pelo Centro Distrital.

As competéncias que se encontram atras mencionadas sdo executadas pelos Diretores de
Seguranca Social dos Centros Distritais, por delegacdo de competéncias, as quais sdo

atribuidas pelo Conselho Diretivo, com a autoridade de as subdelegar.

1.5.1. O Centro Distrital da Guarda

O Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico/ Centro Distrital da Guarda, faz parte
dos dezoito centros dependentes do Instituto da Seguranca Social e é o servico
responsavel, ao nivel de distrito, pelo cumprimento das medidas que sdo necessarias ao

desenvolvimento e gestdo das prestacOes, bem como das contribui¢des e de a¢éo social.

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pdgina 8
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Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas

\ W 4

SEGUEANCA SLCIA

O Centro Distrital da Guarda (CD), além de possuir um servico de atendimento na sua

sede (Figura n°1l) tem disponivel uma rede de 13
servicos locais, que sdo em Aguiar da Beirg;
Almeida; Celorico da Beira; Figueira de Castelo
Rodrigo; Fornos de Algodres; Gouveia; Manteigas;
Méda; Pinhel; Sabugal; Seia; Trancoso e Vila Nova
de Foz Cba (Figura n° 2), 2 balcbes de atendimento,

que se encontram em Freixo de Numao e Vilar

Formoso e o Centro Distrital da Guarda também
possui um Estabelecimento Integrado, que se
localiza em Manteigas. Os Estabelecimentos

Integrados sdo estabelecimentos de acdo social que

Figura n°1- Sede do ISS,I.P./ CD da Guarda

Fonte- Intranet ISS,I.P.

apoiam as populacbes, nomeadamente nas areas da infancia, juventude, reabilitacdo,

idosos e familia.

Distrito de Guarda e

VILA NOVA

AGUIAR <
DA BEIRA .

FORNOS DE
ALGOD!ES

[CELORICO [~
DA BEIRA |

\ CASTELO RODRIGO
S

FIGUEIRA DE

0000000000000 000

S0000000000000000000 0
.

B L T

Figura n°2- Mapa do Distrito da Guarda

Fonte- http://www2.seg-social.pt/inst.asp?05.04.03.04.04
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Quanto as atividades, pode dizer-se que estas se desenvolvem de forma deslocalizada,
segundo servicos locais de proximidade com os cidaddos, a funcionar na sua area de

intervencao.

O Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico/Centro Distrital da Guarda conta com
220 colaboradores, dos quais 49 trabalham nos Servigos Locais, 11 trabalham no
Estabelecimento Integrado e os restantes prestam servi¢o no Centro Distrital da Guarda.

No centro Distrital da Guarda a comunicacdo entre os departamentos é efeita através da

Intranet.

Uma intranet € uma rede organizada que usa a tecnologia da web para ajudar os
elementos das organizagdes empresariais a comunicar entre si. Podendo, a semelhanca
da Internet, ser acedida de qualquer parte do globo.

Nas intranets podem ser partilhadas diversas informacgfes do interesse da empresa,
nomeadamente: documentos, software, informacdo departamental, calendarios de
eventos, manuais de procedimento, politicas internas da empresa, informacdes sobre
estado de encomendas e disponibilidade de stocks; sobre fornecedores e clientes, entre

outras funcionalidades possiveis.?

Na Intranet deste Centro Distrital da Guarda, sdo partilhadas diversas informacdes do
interesse do centro nomeadamente: oficios, declaracdes e também requisicbes de

material. No anexo | pretende-se mostrar o aspeto da Intranet do ISS,IP.

Este centro distrital, esta dividido em unidades organicas assim como nucleos, que sdo:

Unidade de Desenvolvimento Social (UDS)
Unidade de Identificacdo, Qualificacdo e Contribui¢cdes (UIQC)
Unidade de Prestacdo e Atendimento (UPA)
Nucleo Administrativo e Financeiro (NAF)

Nucleo de Apoio a Gestdo (NAG)

RN NN

2- http://www.seara.com/gca/?id=28
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Todas estas unidades organicas e ndcleos tém competéncias proprias mas como o

estagio decorreu no Nucleo de Apoio a Gestdo, onde esta inserido o Setor de Recursos
Humanos, apenas sdo apresentadas as competéncias que mais se destacam deste nucleo.

Ao Ndcleo de Apoio a Gestdo compete:

= Apoiar 0s Recursos Humanos que trabalham na Instituicdo, entre outros aspetos;

= Acompanhar e controlar os pedidos de apoios extraordinarios a equipamentos
sociais, produzindo informacéo técnica de suporte ao parecer do CD;

= Avaliar as condi¢Oes de acesso dos projetos e das entidades candidatas a
programas de investimento aprovados;

= Identificar necessidades de formacao dos utilizadores das aplicagdes e colaborar
com o Gabinete de Gestdo de Informacdo (GGI) na preparagdo e execucdo das
mesmas;

= Gerir 0 acesso dos utilizadores do CD a todas as aplicacdes, criando utilizadores,
atribuindo e cancelando perfis de utilizacdo de acordo com as regras de
seguranca definidas;

= Assegurar o patrocinio judicial do CD e o acompanhamento dos processos em
tribunal;

= Organizar e instruir processos respeitantes a beneficiarios e contribuintes e
promover a execucdo judicial das decisdes nos mesmos proferidos;

= Instruir processos, designadamente disciplinares, de averiguacoes e de inqueérito;

= Processar e apreciar os pedidos de apoio judiciario;

O Nucleo de Apoio a Gestdo é constituido por 24 funcionarios como vem expresso na
Tabela n°2 e desdobra-se no Setor de Planeamento e Gestdo da Informacdo; na Equipa
de Programas e Apoio Técnico e também no Setor de Assuntos Juridicos, Contenciosos
e Recursos Humanos, neste Ultimo que a estagiaria desenvolveu o seu estagio.

Na sala de Recursos Humanos (RH), onde decorreu o estagio trabalham trés
funcionarios, um dos quais pertencente a categoria de Técnico Superior e 0s outros dois

membros a categoria de Assistente Técnico.
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o

Tabela n°2- Elementos constituintes do Ndcleo de Apoio & Gestao

Diretor de Nucleo 1

Chefe de Setor 2

Nucleo Chefe de Equipa 1

de Técnico Supetior Direito, Ciéncias Sociais e Servicos 7

Apoio Nao definido 3

Assistente Técnico 8

a Assistente Operacional 1

Gestio Especialista Informatica 1
Total | 24

Fonte- Elaboracdo propria (a partir da Intranet, do Instituto da Seguranga Social, Instituto Publico)

Na Figura n°3 encontra-se 0 Organograma do Instituto da Seguranca Social, Instituto
Pablico/Centro Distrital da Guarda, onde podemos verificar as Unidades Organicas e 0s
Nucleos que constituem o Centro Distrital da Guarda, assim como os servigos locais e

os balcdes que pertencem a este Centro Distrital.
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SEGURAMCA SOC
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Sectetariado de
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_ Planeamento e €
Gestio Programas e
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Setor de Equipa de Atendimento
Cooperagio Gestio de
Contas Setor
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Equipa Equipa Equipa Equipa de
de Prestacoes de de Prestacoes de de Prestacoes Verificagio de A
L . 5 Solidariedade Desemprego, Familiares, e aci uridicos
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de Identificagio Gestio de de Mo CDIES gicoes Contenciosos
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Servigos locais e balcdes
Aguiar da Almeida Celorico da Figueira de Fornos de Freixo de Vila Nova Vilar
Beira Beira Castelo Rodrigo Algodres Numio Gouveia Manteigas Méda Pinhel Sabuoal Seia Tranco de Foz Coa Formoso

Figura n°3- Organograma do Instituto da Seguranga Social, Instituto Publico/ Centro Distrital da Guarda

Fonte- Elaboracio propria (a partir da Intranet, do Instituto da Seguranca Social, Instituto Pablico)
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Foi no Centro Distrital da Guarda que a estagiéria teve o primeiro contacto com a

realidade profissional, desempenhando fungdes no Setor de Recursos Humanos dessa
instituicdo.

Depois da apresentacdo da Entidade de Acolhimento, vamos apresentar no Capitulo 2 as
principais atividades desenvolvidas ao longo do periodo de estégio.
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No decorrer do estdgio a estagiaria desenvolveu um leque de atividades, que podem ser
enquadradas nos processos de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) de Idalberto
Chiavenato. Segundo este autor existem cinco processos de GRH, que séo a Aplicacao
de Pessoas, o Desenvolvimento de Pessoas, a Manutencdo de Pessoas, a
Monotorizacao de Pessoas, e a Provisdo de Pessoas, como se pode verificar na figura
seguinte (Figura n°4).

Gestao de Recursos

Humanos
Processos de Processos de Processos de Processos de Processos de
Provisdo de Aplicagéo de Manutengdo de Desenvolvimento Monitorizagéo de
Pessoas Pessoas Pessoas de Pessoas Pessoas
» Desenho de * Remuneragéo/ Formac3o
¢ Recrutamento Cargos Beneficios Desenszlvimento " Sannde
& et 2 Dados

e Selecgado Andlise e « Higiene/ de Pessoas & ‘Conboies

e Planeamento Descricao Seguranga De : :
T senvolvimento |«
de RH Avaliagdo do * Relagoes . ISufstemas_de
Desempenho Sindicais Organizacianst PR

Figura n° 4- Processos e subprocessos da Gestdo de Recursos Humanos

Fonte- Chiavenato, 2009, p.123

No Centro Distrital da Guarda existem algumas atividades relativas ao Setor de
Recursos Humanos, que estdo fortemente centralizadas em Lisboa, o que fez com que
ndo tenha sido possivel a estagiaria efetuar todas as tarefas que se enquadram nos cinco
processos de Gestdo de Recursos Humanos. Neste sentido apenas serdo descritas as
atividades que se enquadram nos processos de Monitorizacdo de Pessoas,
Manutencéo de Pessoas e Desenvolvimento de Pessoas, por serem aquelas que séo as
desenvolvidas no Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico/ Centro Distrital da

Guarda.

Além destas atividades a estagiaria também realizou tarefas relacionadas com o Arquivo

e 0s Processos Individuais dos funcionéarios, bem como colaborou noutras atividades
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sendo elas, a ajuda na introdugdo dos recibos da ADSE (Diregdo-Geral da Protecéo

Social aos Funcionarios e Agentes da Administracdo Publica), a observacdo de como se
atribui aos funcionario um pedido de Ajudas de Custos e também observou como se
inserem dados para publicacdo em Diario da Republica Eletrénico, sobre as Delegacfes
e Subdelegacdo de Competéncias.

De referir, que além de todo o conjunto de atividades desenvolvidas, a estagiaria propds
a Técnica Superior do Setor de Recursos Humanos a realizacdo da atualizagcdo do
Manual de Acolhimento dado que o Ultimo era datado de 2007. Esta proposta foi
“negada” alegando que atualmente ja ndo existe um Manual de Acolhimento para cada

Centro Distrital, mas sim um Manual de Acolhimento ao nivel nacional.

2.1. Processos de Gestao de Recursos Humanos

2.1.1. Processo de Monitorizacdo de Pessoas

O processo de Monitorizacdo de Pessoas consiste no acompanhamento e controlo das
atividades. Deste modo, as atividades relacionadas com o controlo e registo de
assiduidade dos funcionarios enquadram-se nestes processos, nomeadamente as

atividades que dizem respeito ao horario de trabalho e as faltas.

A-Horario de trabalho

O horario de trabalho, consiste na determinacdo das horas de inicio e do fim do periodo

normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

A duracdo semanal de trabalho € de trinta e cinco horas, distribuidas de segunda a sexta-
feira e o periodo normal de trabalho diario tem a duracdo de sete horas, segundo o termo
do Regime do Contrato do Trabalho em Fun¢bes Publicas, aprovado pela lei n° 59/2008

de 11 de setembro.
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Existem diversos tipos de horérios, dos quais 0s servigos podem optar por um ou mais

do que um simultaneamente.
Sdo eles:

v Horério Flexivel

v" Horario Rigido

v" Jornada Continua

v Horério Desfasado

v' Horério por turnos

O Horario Flexivel, é aquele em que os trabalhadores gerem os respetivos tempos de
trabalho e podem escolher as horas de entrada e de saida, respeitando as seguintes

regras:

1. Devem assegurar 0s periodos de presenca obrigatéria denominados de
plataformas fixas, das 10 horas as 12 horas e das 14 horas e 30 minutos as 16

horas e 30 minutos;

2. Podem ter um intervalo de descanso que nao seja inferior a uma nem superior a

duas horas.

O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se o trabalhador
estiver autorizado pelo respetivo superior hierarquico, implicando a perda total do

tempo de trabalho na respetiva parte do dia.

Outro tipo de horério, é o Horario Rigido, onde o cumprimento da duracdo normal do
trabalho se divide por dois periodos de trabalho diarios, com horas de entrada e saida
fixas, separadas por um intervalo de descanso, nos seguintes termos: no periodo da
manha das 9 horas as 12 horas e 30 minutos, e no periodo da tarde das 14 horas as 17
horas e 30 minutos.Com este tipo de horario é dado ao trabalhador, uma tolerancia de

um periodo ndo superior a 10 minutos e a qual deve ser compensada no préprio dia do
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atraso. Estas tolerancias ndo podem ocorrer mais do que 2 vezes por més, num total de

14 vezes por ano.

Quanto a modalidade de Jornada Continua, é a prestacao ininterrupta de trabalho de 6
horas diarias, salvo um periodo de descanso nunca superior a 30 minutos, o qual se

considera de tempo efetivo de trabalho.

Este tipo de horério ocupa um dos periodos do dia e determina a reducdo de 1 hora no
trabalho diario.

Para se puder praticar este tipo de horério é necessario um requerimento fundamentado
com um parecer favoravel do dirigente do Conselho Diretivo e sem que exista

inconveniente para com o Servico.

A jornada continua pode ser praticada nos seguintes horarios:
1. Das 9 horas as 15 horas
2. Das 10 horas as 16 horas

3. Das 11 horas e 30 minutos as 17 horas e 30 minutos

O tempo de descanso deve ser utilizado de forma a ndo se excederem as 5 horas de

trabalho e ndo pode ser utilizado na primeira nem na Gltima hora de jornada continua.

Podem beneficiar deste tipo de horario de trabalho, os trabalhadores com filhos até aos
12 anos de idade, se o filho for portador de uma doenca cronica ou de deficiéncia e se 0

trabalhador, possuir o estatuto de trabalhador-estudante.

Quanto ao Horario Desfasado, é aquele que embora mantendo inalterado o periodo
normal de trabalho diario, permite estabelecer, servi¢o a servico ou para determinado
grupo ou grupos de pessoal, e sem possibilidade de opcédo, horas fixas diferentes de

entrada e de saida.

Para se poder possuir esta modalidade de horario é necessario uma proposta

fundamentada dos servigos ao Conselho Diretivo.
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O denominado Horario por Turnos, acontece sempre que em qualquer modo de
organizacdo de trabalho em equipa, os trabalhadores ocupem, sucessivamente 0s
mesmos postos de trabalho a um determinado ritmo rotativo, que pode ser do tipo
continuo ou descontinuo, o que implica que os trabalhadores possam executar o trabalho
a horas diferentes no decurso de um dado periodo de dias ou semanas.

Este tipo de horério pode ser de 6 ou 7 horas diarias ndo podendo nunca ultrapassar as

35 horas semanais, e 0s intervalos para as refeicdes devem ser 0s seguintes:
e Almogo- entre as 12 horas e as 14horas e 30 minutos
e Jantar- entre as 18 horas e as 21 horas e 30 minutos

e Ceia- entre as 2 horas e as 4 horas

Para além destas modalidades de horario de trabalho, existe também a Isencdo de
Horario de Trabalho, podendo sé usufruir deste modalidade, os técnicos superiores,
aos quais ndo podem ser impostas as horas de inicio e de termo do periodo normal de

trabalho diario, assim como os intervalos de descanso.

B- Faltas

Segundo o artigo n°184 da lei n°59/2008, “Falta € a auséncia do trabalhador no posto de

trabalho e durante o periodo em que devia desempenhar a atividade a que esta adstrito.”
Existem dois tipos de faltas, as justificadas e as injustificadas.

Existe um leque de faltas que podem ser consideradas justificadas, tais como as dadas
por casamento, durante 15 dias seguidos; por falecimento de familiares, sendo de 5 dias
seguidos para mae, pai, filho (a), padrasto, madrasta, enteado (a), genro, nora, sogra (0)
ou unido de facto com o trabalhador e de 2 dias para avés, bisavos, bisnetos, irmaos, e
cunhado (a); por frequéncia de aulas ou prestacdo de provas em estabelecimento de
ensino; assisténcia a membros do agregado familiar; auséncia para deslocacdes a escola
de responsavel pela educacdo de menor; doacdo de sangue e socorrismo; por doenca ou

acidente e por conta do periodo de férias.
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As faltas justificadas quando sdo previsiveis de serem dadas, tém de ser comunicadas
com uma antecedéncia minima de 5 dias, quando séo imprevisiveis de serem dadas, tém

de ser comunicadas logo que possivel.

As faltas injustificadas podem levar a que o trabalhador sofra eventuais consequéncias
disciplinares, sendo elas a perda de remuneracdo, correspondente ao periodo de

auséncia ou desconto na antiguidade.

2.1.1.1. Atividades desenvolvidas

Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo as horas estipuladas, ndo

podendo ausentar-se, salvo se autorizado para tal.

No ISS,IP /Centro Distrital da Guarda, todas as entradas e saidas dos funcionarios do
seu local de trabalho tém de ser registadas. Estas séo verificadas através de um sistema
de registo automatico informatizado denominado de WebNexus (conhecido também,
como relogio de ponto), que € um sistema de gestdo de assiduidade, que funciona com a
marcacdo do nimero do funcionario seguido da colocacdo de um dedo a escolha do
funcionario, (normalmente o dedo indicador) no relégio de ponto para a recolha da sua

impresséo digital.

Durante o periodo de estagio foram diversas as ocasifes em que os funcionarios, no
periodo de entrada, da manha, ou da tarde, ndo conseguiam marcar no relégio de ponto
até aos dez minutos de tolerancia estipulados na plataforma fixa. Um dos principais
motivos para que os funcionarios ndo conseguirem marcar no relégio, devia-se ao facto

de estarem com as maos a transpirar e o sistema ndo reconhecer a sua impressao digital.

A ndo marcacgdo nos 10 minutos de tolerancia poderia implicar a perda total do tempo de
trabalho na respetiva parte do dia, tendo assim uma meia falta ou uma falta, exeto se o
funcionario tivesse autorizacdo do seu superior hierarquico para chegar depois dos 10

minutos de tolerancia.

A utilizacdo deste tempo de tolerancia esta limitado a 2 vezes por més, até ao total de 14

vezes por ano, devendo a compensacdo do atraso ocorrer no proprio dia.
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Se esta situacdo de marcar o ponto, para além dos 10 minutos de tolerancia, resultasse
numa falta, o trabalhador tinha de preencher o impresso de Justificagdo de Faltas
(Anexo Il), que depois tinha de ser autorizado e assinado pelo superior hierérquico,
caso este aceitasse as justificacOes apresentadas. Se por algum motivo o superior
hierarquico ndo estivesse presente, a justificacdo de faltas era assinada por um superior
hierarquico do Setor do funcionario, que tivesse competéncias para o fazer. Depois de
estar assinado, o impresso era entregue pelo funciondrio no Setor de Recursos
Humanos, onde depois um funcionéario deste Setor regularizava a assiduidade do

funcionario, no sistema WebNexus.

A estagiaria teve a possibilidade de processar a justificacdo de faltas de alguns
funcionérios na aplicagdo WebNexus, inserindo o nimero do funcionéario e marcando o
respetivo codigo para a justificacdo da falta, sempre sob presenca de um funcionario dos

Recursos Humanos, encarregue da gestao da assiduidade.

De referir que as faltas, relativas aos atrasos podiam ser justificadas por conta do
periodo de férias, tendo de ser descontado no plano de férias do trabalhador no sistema
WebNexus, o respetivo tempo de falta do trabalhador, ou seja, se o trabalhador tivesse

meia falta, era descontado ao funcionario meio-dia de férias.

Outra maneira de justificar a falta era através do crédito de horas, o qual estd sé

disponivel para trabalhadores com a modalidade de horério flexivel.

O crédito de horas € inserido na aplicacdo WebNexus pelo proprio funcionario e depois é

validado pelo seu superior hierarquico com competéncias para justificar faltas.

Para usufruir desse crédito de horas, o funcionario tinha de ter trabalhado no més
anterior a atribuicdao, mais horas do que as que estao fixadas na lei, sem que essas horas
ndo fossem consideradas trabalho extraordinario, sendo o maximo de horas atribuidas
ao crédito horéario de 7 horas, mesmo que o trabalhador tenha acumulado mais do que 7

horas no més anterior.

Os trabalhadores que permanecem na Instituicdo durante a hora do almoco ndo sdo
obrigados a marcar no relégio de ponto, mas posteriormente é-lhes descontada uma hora

de almog¢o automaticamente.
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As faltas propriamente ditas, quando previsiveis tinham de ser comunicadas com 5 dias
de antecedéncia e quando eram imprevisiveis tinham de ser comunicadas logo que

possivel.

Para a justificacdo de faltas por outras razdes para além das ja referidas, os funcionarios
tinham de preencher o impresso de Justificacdo de Faltas (Anexo I1), o qual tinha de
ser autorizado e assinado pelo superior hierarquico, que depois de aceite era entregue
aos Recursos Humanos, para que no sistema WebNexus fosse introduzida essa
justificacdo ficando deste modo, regularizada a assiduidade do funcionério.

2.1.2. Processos de Manutencao de Pessoas

Quanto aos processos de Manutencdo de Pessoas, sendo aqueles que criam condicGes
ambientais e psicoldgicas para o trabalhador desempenhar as suas atividades, podemos
enquadrar nestes processos as atividades relacionadas com a gestdo de remuneragdes,

nomeadamente com as férias dos funcionarios.

Entende-se por férias, o periodo de descanso da atividade profissional de modo a
possibilitar que o trabalhador tenha uma recuperacdo fisica e psiquica e que de certa
forma assegure as condi¢6es minimas de disponibilidade pessoal e de interacdo na vida

familiar e de participacao social e cultural.

O numero de dias a que cada trabalhador tem direito € diferenciado consoante a idade,
ou seja, um trabalhador tem direito a 25 dias Uteis, até completar 39 anos de idade, 26
dias desde esse limite e até aos 49 anos de idade, 27 dias entre 0s 49 anos e 0s 59 anos
de idade, e 28 dias a partir dos 59 anos de idade. Considera-se a idade que o trabalhador
completar até 31 de dezembro do ano em que as férias vencem, e também o trabalhador
beneficia de um acréscimo de um dia util de férias por cada 10 anos de servico

efetivamente prestado.
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2.1.2.1. Atividades desenvolvidas

Durante o periodo de estdgio foram muitas as vezes que os trabalhadores do ISS,
IP/Centro Distrital da Guarda procederam a marcacao de férias, ou a alteracao de férias.

Para marcar as férias o funcionario tinha de preencher o impresso de Solicitacdo de
Férias, (Anexo Il1) onde colocava o seu nimero de funcionario, o servico a que
pertencia e o periodo de férias pretendido. Depois de preenchido o documento pelo
préprio funcionario, este era entregue ao respetivo superior hierarquico para que este

autorizasse o pedido do funcionario.

Caso 0 superior hierdrquico ndo visse nenhum inconveniente para com 0 Servico,

autorizava o pedido de Solicitacdo de Férias.

Uma vez o documento aceite e assinado pelo superior hierarquico, o funcionario
entregava-o no Setor de Recursos Humanos para que as férias fossem introduzidas no
plano de férias através da aplicacdo WebNexus, momento em que o funcionario ficava a

saber quantos dias de férias ja tinha gozado e os que ainda lhe restavam.

Os funcionarios podiam gozar os seus dias de férias em meios dias, podendo ser
intercalados ou interpolados, ou seja, um funcionario poderia gozar um dia de férias,
num dia da parte da manhé e a outra metade do dia de férias, num outro dia podendo ser

no periodo da manha ou no periodo da tarde.

Se o trabalhador gozasse as férias em periodos de meios-dias, iria ter a perda de 1 dia de

subsidio de refeicdo a cada 2 meios-dias de férias.

De referir que um funcionario ndo pode acumular no mesmo ano, férias de dois ou mais
anos, e as feérias acumuladas devem ser gozadas no 1° trimestre do ano civil seguinte, e
se por algum motivo ndo as pudesse gozar até ao primeiro trimestre, tinha de as gozar
até junho. Se por algum motivo o trabalhador, pretendesse alterar os seus dias de férias,
teria de preencher o impresso proprio de Alteracdo de Férias (Anexo 1V) que tinha de

ser também autorizado e assinado pelo superior hierarquico.

Depois de autorizado pelo superior hierarquico este documento, era entregue pelo

funcionario ao Setor de Recursos Humanos, que procedia a alteracao no plano de férias.
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O (ltimo processo de Gestdo de Recursos Humanos referido por Chiavenato, é o
processo de Desenvolvimento de Pessoas, onde se enquadram as tarefas relacionadas
com a formacdo dos funciondrios. Este processo existe para capacitar e incrementar o

desenvolvimento profissional e pessoal dos funcionarios/trabalhadores.

“ A formagédo liga-se a0 mesmo tempo, aos anseios de desenvolvimento e valorizagao
dos trabalhadores e as necessidades das organizac¢des, contribuindo para o sucesso de
ambas: Valorizagdo individual das pessoas e coletiva dos ativos mais importantes da

organizagao e consequentemente do seu poder competitivo”

(Bilhim, 2004, p.245)

Nos tempos que decorrem, a formacdo € vista como um meio para desenvolver
competéncias nas pessoas para que se tornem mais produtivas, criativas e inovadoras, e
desta forma contribuir para uma melhoria dos objetivos organizacionais. Neste sentido,
as empresas apostam na formacao dos seus trabalhadores, na medida em que a formacao
€ um processo global e permanente através do qual os jovens e adultos, se preparam
para o0 exercicio de uma atividade profissional pela aquisicdo e desenvolvimento de
competéncias e atitudes que possibilitam a ado¢do dos comportamentos adequados ao
desempenho profissional e, assim, dar uma maior contribuicdo para o sucesso das

empresas/ instituicdes.

O processo de formacdo, pode ser desdobrado em varias fases, genericamente
denominado de ciclo de formacdo. Este ciclo comeca com o Diagndstico de
Necessidades de Formacdo, seguindo-se o Desenho do Programa de Formagéo, o qual
se concretiza na Implantacdo do Programa de Formacdo e conclui-se com a Avaliacdo

da Formacdo : *

3- Maria Elisa Figueiredo, (2010/2011), Sebenta da Unidade Curricular de Gestdo da Formagdo e Desenvolvimento
do Potencial Humano.
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v' O Diagnostico de Necessidades de Formacdo, é a fase onde se faz o

levantamento das necessidades de formacdo a serem satisfeitas.

v' O Desenho do Programa de Formacdao, é a preparacdo do plano de formacéo

para dar resposta as necessidades que antes foram diagnosticadas.

v A Implementa¢do do Programa de Formagdo, é a fase onde se aplica e

acompanha o programa de formacgao.

v Avaliacdo da Formacao, é a ultima fase do ciclo de formacéo e é onde ha a
verificagdo dos resultados obtidos com a formacao.

Disgnosico WD .o o

de Programa de

Necessidades Formagio
Implementagdo

Avaliagdo da do Programa de

Formagdo i Formagdo

Figura n°5- Ciclo de Formacéo

Fonte-Elaboracéo prépria

2.1.3.1. Atividades desenvolvidas

No ISS,I.P. estdo disponiveis diversos tipos de formacao:

i. Formacéo interna- é a formacdo promovida pelo Instituto da Seguranca Social,
com vista ao desenvolvimento de competéncias e que consta no Plano Anual de
Formacao (PAF).
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ii. Formacdo externa- é a formacdo ndo prevista no Plano Anual de Formacao,

com relevéncia para o desempenho de fungdes do trabalhador.

iii. Formacdo em Linguas Estrangeiras- € a frequéncia de cursos de formagdo em
linguas estrangeiras e destina-se a trabalhadores que necessitem de melhorar as
qualificacBes linguisticas para o exercicio das suas fungdes.

iv.  Autoformacdo-é o acesso a formacdo profissional, por iniciativa individual do
trabalhador, na qual todos os custos/despesas sao assumidos pelo préprio. O ISS
apenas concede dispensa do trabalho.

A estagiaria teve a oportunidade de colaborar com a Interlocutora Local de Formagéo na
elaboracdo de uma acdo de formacdo, promovida pelo ISS, I.P., ou seja, uma acéo de
formac&o interna, a qual foi dirigida por uma formadora externa, a Doutora Marta Nave.

Esta acdo foi divulgada através de um e-mail, (Anexo V) enviado para a Interlocutora
Local de Formacdo (ILF) do Centro Distrital da Guarda, onde continha aspetos
importantes como a ficha de participante, o dia para a formagdo, o nome do formador, e
qual a finalidade da formacdo. Como esta acdo era direcionada para o pessoal do
atendimento a ILF, encaminhou o e-mail para o dirigente da area funcional a que se

destinava o curso, ou seja, para 0 Nucleo de Gestdo do Atendimento.

Para os funcionarios se inscreverem precisavam da autorizacdo do seu superior
hierarquico. Dada essa autorizacdo tiveram de preencher a ficha de participante
(Anexo VI) e entregar juntamente com a copia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de
Cidadao a interlocutora da acdo. Existiram casos em que os funcionarios ndo exercendo
funcbes na sede do Centro Distrital da Guarda enviaram via e-mail a ficha de
participante preenchida mais a fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadéo

digitalizados.

Apols a rececdo das fichas de participante, a coordenadora da agdo confirmou as
inscricbes aos colaboradores e inseriu na aplicacdo GesFormacdo, (aplicacdo
informética onde se recolhnem elementos para a formacdo a desenvolver) o nome dos
participantes para deste modo obter a lista de participantes (Anexo VII) e os restantes

elementos para o Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP) (Anexo VIII)
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A cada acdo de formacdo é dado um nome e um cddigo atribuidos pela aplicacdo
informéatica, GesFormacdo. A agdo que se realizou no dia 9 de janeiro de 2012 foi
denominada “ Formagdo para a Literacia Financeira” e a qual foi atribuido o numero de

acéo de 0901110210010012012.

Cada acdo de formacdo exige a elaboracdo de um dossier técnico-pedagdgico, onde
constam: o programa, a ficha do formador, os documentos dos formandos, o
regulamento da formacdo, a folha de registo de presencas e sumarios, a ficha de
apreciacdo do formador e dos participantes, a ficha de caraterizacao da sala de formacéo
e a ficha de caraterizacdo dos audiovisuais. No Anexo IX, podemos verificar a capa do
dossier técnico-pedagdgico da acdo acima referida.

No dia da acdo de formacdo é importante que o formador chegue um pouco antes da
hora marcada para que este, verifique se se encontra tudo do seu agrado na sala de
formacdo, e caso ndo esteja, alterar a sala a seu gosto, antes da hora marcada para o

comego da acéo.

A estagiaria auxiliou a interlocutora, (que tem a responsabilidade de organizar a sala de
formacdo) colocando em cada mesa dos participantes um identificador de Secretaria
para Formandos, um bloco de apontamentos A4, (Anexo X), o regulamento de
formacdo (Anexo Xl) e na porta da sala de formacdo um cartaz a identificar a acdo de
formacdo a desenvolver.

A formadora da agdo foi entregue o dossier técnico pedagdgico antes do inicio da

formacdo para que deste modo possuisse todos os documentos relativos a agéo.

A Dra. Marta Nave passou a folha de presenca pelos funcionarios no periodo da manha
e no periodo da tarde nos primeiros 15 minutos da hora estipulada para o comeco da
acdo, para que cada participante pudesse fazer o registo da sua presenca. (Anexo XII).
Né&o se verificou nesta acdo de formacdo, mas sempre que um funcionario ndo pudesse
comparecer na formacédo tinha de justificar através do preenchimento do impresso para

Justificacdo de Faltas (Anexo XIII).

No final da acdo de formacdo a Dr. Marta Nave avaliou a sala de formacdo através do
preenchimento da ficha de caraterizacdo da sala de formacédo (Anexo XIV), a ficha
de caraterizacdo dos audiovisuais (Anexo XV), bem como a formacdo na sua

globalidade (Anexo XVI). Além da formadora, os participantes também tiveram a
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oportunidade de darem a sua opinido, atraveés do preenchimento do inquérito sobre a
acdo. (Anexo XVII)

Depois de recolher todas as opinides a interlocutora inseriu os dados na aplicagédo
GesFormag&o, onde obteve assim as estatisticas da formagéo.

Toda a informacgdo usada foi colocada no dossier e foi enviada para a delegagédo de
Lisboa, que depois emitiu os certificados da formacédo (Anexo XVIII) para que cada
participante, pudesse colocar o certificado no seu Processo Individual no Arquivo de

Recursos Humanos.

2.2. Gestdo Documental e Arquivo®

As empresas devem manter o local de trabalho dos funcionarios em perfeitas condicoes
de funcionamento, ou seja, ter a documentacdo organizada e conservada. Essa
organizacdo e conservacao esta assegurada pelo Arquivo. No caso do ISS, LP. é
utilizado o Programa de Gestdo Documental, denominado de Programa START, que tem
por finalidade a organizacdo da documentacdo de modo a se reduzir a acumulacdo de

documentos.

O projeto START permitiu, em 2008, classificar a documentacdo existente nos arquivos
de conservacdo permanente existentes no ISS,IP inventariando 300 milhdes de
documentos A4, eliminando 84 milhGes e reduzindo o n° de arquivos de 82 para 59,
com vista a criagdo dum arquivo Unico central do ISS,I.P. e & implementacdo dum

sistema de gestdo documental.

O programa START efetua a gestdo documental seguindo o ciclo da vida dos
documentos. O ciclo de vida dos documentos traduz as diferentes etapas pelas quais 0s
documentos vao passando desde a sua criacdo até a sua etapa final: fase ativa, fase

semiativa e fase inativa (ver figura n°6).

*. Informago trabalhada pelo estagiario com base em documentacéo recolhida da Intranet ISS, IP
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FASE ARQUIVO FREQUENCTA DE UTILIDADE
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Figura n°6- Niveis de utilizacdo e de utilidade por fases do ciclo de vida dos documentos

Fonte- Elaboragdo prdpria (a partir da Intranet, do Instituto da Seguranca Social, Instituto Publico)

® Quanto a fase ativa dos documentos, € aquela que engloba todo o periodo de
producdo/ rececdo e conclusdo em que os documentos sdo utilizados, pelo que é
a fase em que os documentos atingem o maior grau de consulta e efeitos
probatdérios maximos pela entidade produtora, ou seja, tem um valor primario.
Os documentos que se encontram nesta fase deverdo estar em arquivo corrente

para que 0s servicos 0s possam facilmente consultar/aceder.

® A fase semiativa diz respeito ao periodo em que os documentos ja ndo sao
utilizados tdo frequentemente nas atividades do dia a dia, mas sdo conservados
por razGes administrativas, legais ou financeiras. Nesta fase torna-se uma
vantagem mandar a documentacdo para um arquivo intermedio, deslocalizado

dos servicos, menos acessivel mas tendencialmente menos dispendioso.

O periodo composto pelas fases anteriormente mencionadas representa o Prazo de
Conservacdo Administrativa, sendo que acabado este periodo devera ser tomada uma

decisdo de conservacao que podera ser permanente ou de eliminacdo do arquivo.

® A ultima fase dos documentos, é a fase inativa, ou seja, corresponde ao periodo,
em que os documentos poderdo ndo responder aos objetivos da sua criacdo, isto

é, é atribuido um valor secundario ao documento, mesmo que este valor
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prescreva, o documento é conservado e vai para o arquivo historico. Caso

contrério, o documento fica sujeito a ser eliminado.

No ISS,IP os arquivos intermédio e historico estdo centrados em arquivos ditos centrais
ou principais. Nestes arquivos encontra-se armazenada toda a documentagdo em suporte
papel em fase semiativa ou estando j& na fase inativa, de conservacdo permanente. Os

arquivos correntes, por sua vez encontram-se nos arquivos locais. (Ver Figura n°7)

ARQUIVO [ ISsS ]
Corrente { Arquivo Local -]

7 oo——

| Intermédio | Arquivos

& i -
Histérico Centrais

Figura n°7- Arquivos por fases do ciclo de vida dos documentos do 1SS

Fonte-Elaboracgdo propria (a partir da Intranet, do Instituto da Seguranca Social, Instituto
Publico)

O Setor de Assuntos Juridicos, Contenciosos e Recursos Humanos, € o Setor encarregue
de fazer o arquivo da documentacdo, unicamente sobre este Setor, sendo que 0s
documentos tém se ser separados por assuntos com a respetiva referéncia e devem

possuir uma lombada modelo preenchida eletronicamente. (Anexo X1X)

Uma vez terminados os prazos de conservacdo ativa, a documentacdo para eliminagéo
imediata ou de conservacdo, devera ser remetida para arquivo central, de acordo com a
periodicidade gque devera ser previamente acordada entre ambos os arquivos (local e

central).
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2.2.1. Atividades desenvolvidas

Ao longo do periodo de estagio foram varias as vezes que houve a necessidade de
participar quer no arquivo de Recursos Humanos, quer no arquivo de Assuntos Juridicos

e Contenciosos.

A estagidria teve a oportunidade de colaborar no arquivo local, ou seja, na fase ativa dos
documentos, uma vez que durante o periodo de estagio ndo foi o periodo para
transportar os documentos que se encontravam nas salas de Recursos Humanos, e de

Assuntos Juridicos e Contenciosos, para arquivo central.

Quanto ao apoio na sala de Assuntos Juridicos e Contenciosos, 0s processos juridicos
que se encontram nas Pastas de Servico Personalizado (Anexo XX) numerados por
ordem numérica de cada processo juridico, sdo colocados em pastas A4 de Arquivo sem

argolas.

Para facilitar a procura de processos juridicos, as pastas de arquivo sdo identificadas
com lombadas (Anexo XXI) que a estagiaria efetuou eletronicamente, colocando o
namero de referéncia de série, o0 nome da série, a designacdo do conteudo da
documentacdo, o volume da pasta, os numeros extremos (intervalo do nimero no
contetdo da unidade), o ano, o prazo de conservacao em fase ativa e em fase semiativa
e também qual o destino final da documentacdo apos o fim do prazo de conservacao
administrativa. Depois de preenchida a lombada eletronicamente, esta era impressa e

colada na respetiva pasta.

Relativamente ao arquivo de Recursos Humanos, a estagiaria também elaborou
lombadas para arquivo (Anexo XXII) sendo que estas sdo colocadas em dossiers (ver

Figura n°8), e ndo em pastas de arquivo A4 como acontece nos processos juridicos.
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Figura n°8- Forma de colocacdo de Lombadas em Recursos Humanos

Fonte- Intranet ISS,IP

No arquivo de Recursos Humanos, a estagiaria fez também a separacdo das fichas
relativas a assiduidade dos trabalhadores do Centro Distrital da Guarda, que englobam
as justificacOes de faltas, as alteracdes de férias, os atestados médicos, as declaracbes
médicas e também os documentos relativos a solicitacdo de férias, os quais estdo
organizados por temas e colocados por ordem crescente das datas que constam em cada
documento. No arquivo de Recursos Humanos existem documentos que mesmo nao
sendo necessarios todos os dias sdo conservados na sala de Recursos Humanos por

razdes legais.

2.3. Processos Individuais

Nos Processos Individuais encontram-se os dados relativos a biografia dos funcionarios,
isto é, todos os seus dados pessoais e profissionais. Estes processos estdo divididos em

sete partes através de separadores numerados de 1 a 7, correspondendo o separador 1 a
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Informagdo Pessoal, 0 2 a Formacdo Académica, o separador 3 & Classificagdo seGimariCa s
de Servico, 0 4 a Formagdo Profissional, o separador 5 & Assiduidade, o 6 refere-se a

Diversos e por Gltimo o separador 7 diz respeito a Situacdo Profissional.

No separador 1 referente a Informacdo Pessoal, encontram-se todos os elementos que

identificam o trabalhador, como por exemplo:

Fotocdpia do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidad&o;
e Contacto telefonico;

e NUmero de contribuinte;

e NUmero da Seguranca Social;

e Numero de subscritor da caixa geral de aposentacdes.

No separador 2 referente a Formacdo Académica, estdo todos os certificados que
comprovam as habilitacdes académicas e certificados escolares do funcionario.
No separador 3 encontram-se as classificacbes de servico, ou seja, € onde estdo

disponiveis as fichas de avaliacdo de desempenho do funcionario.

Ja no separador 4, estdo disponiveis documentos relativos a formacdo profissional do

funcionario, assim como:

Certificados de frequéncia de formacdo profissional (podendo ser o original ou

uma fotocdpia do certificado);
e Certificados de participacéo;
e Diplomas;
e Certificados de frequéncia em cursos;
e Certificados de participacdo em seminarios.

No separador 5 relativo a assiduidade, estdo disponiveis todos os documentos relativos a

assiduidade do trabalhador, como por exemplo:
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e Pedidos para horério de jornada continua;

e Pedidos para obtengéo do estatuto de trabalhador-estudante;
e Formulérios de justificacdo de faltas;

e Mapas e registos de assiduidade manuais;

e Atestados médicos.

No separador 6 denominado de Diversos, estdo disponiveis documentos que ndo se
enquadram nos outros pontos do Processo Individual, tais como:

e Requerimentos para abono de familia;

e Declaragdes de I.R.S.

No ultimo separador, o separador 7 que diz respeito a Situacdo Profissional, estdo os
documentos relativos a vida profissional do funcionario, sendo eles:

e Ficha pessoal;

e Despachos:

e Tipo de contrato de trabalho;
e Termo de posse;

e Pedidos para mudanca de escaldo (para pedir progressdo na carreira).

2.3.1. Atividades desenvolvidas

No decorrer do estadgio houve a necessidade de trabalhar com os Processos Individuais,
dai a estagiaria ficar a conhecer de forma mais aprofundada o seu contetudo e modo de

organizacéo.
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Os Processos Individuais encontram-se na sala de Recursos Humanos e estes tém a
informacdo ordenada de acordo com a forma frequente de arquivo, ou seja, 0S

documentos estdo colocados das datas mais antigas para as mais recentes.

S6 o proprio o pode consultar mediante autorizacdo dos elementos do Setor de Recursos
Humanos, e se por ventura o funcionario pretendesse levar o Processo Individual para
fora da sala dos Recursos Humanos tinha de preencher uma folha de requisi¢do de
Processos Individuais, para que deste modo se fique a saber com quem se encontrava o

Processo Individual levantado nos Recursos Humanos.

Para uma melhor consulta do Processo Individual, estes ttm uma lombada com o nome
de cada trabalhador do Centro Distrital da Guarda, e estdo dispostos em arquivo por
ordem alfabética do nome do trabalhador. Durante o periodo de estagio a estagiaria teve
a possibilidade de efetuar duas lombadas para Processo Individual, (Anexo XXI11) uma
para 0 novo Diretor do ISS,IP/Centro Distrital da Guarda, e outra para uma nova
funcionaria, que entrou para o Centro Distrital da Guarda.

2.4. Observacao e colaboracéo noutras atividades durante o estagio

A estagiaria teve a oportunidade de acompanhar outras atividades ao longo do estagio
aléem das que foram estipuladas no plano de estagio, como por exemplo, ajudar na
introducdo dos recibos para comparticipacdo na ADSE, observar como se inserem as
atribuicdes de competéncias para os dirigentes do Centro Distrital da Guarda e tambem

a forma de atribuicéo da percentagem de ajudas de custo aos funcionarios.

2.4.1. ADSE

Para o beneficiario usufruir da comparticipacdo de ADSE (Direcdo-Geral da Protecdo
Social aos Funcionarios e Agentes da Administracdo Pablica), os recibos tinham de
conter os elementos identificativos do beneficiario a que se referiam os cuidados de

salde. Tinham de ser os originais, tinham de ter a identificacdo do prestador dos

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos Pagina 36



Capitulo 2-Atividades Desenvolvidas U

cuidados de salde, a indica¢do de pago, 0 nome e nimero de beneficiario da ADSE, a
data e uma descricdo completa do ato ou cuidado de saude prestado. Por vezes é
necessario anexar ao recibo outros documentos médicos, como exemplo, os recibos de
analises e de préteses, que devem estar acompanhados por uma prescri¢cdo medica.

Esta introducdo era feita no portal da ADSE, mediante uma senha que os funcionarios
de Recurso Humanos tém para aceder a essa aplicacdo. Para a introdugéo dos recibos na
aplicacéo, era necessario indicar, 0 nome, nimero de beneficiario da ADSE, a data, uma
descricdo completa do ato ou cuidado de satde prestado e o valor pago.

Depois de se introduzir na aplicacdo os dados dos recibos, tem de se numerar os recibos
até 30 encerrando desta forma o lote. Os documentos a numerar sdo o0s recibos
apresentados, as prescricdes médicas e outros documentos que por vezes vinham com 0s
recibos.

No fim de introduzidos os recibos existentes relativos a ADSE, era necessario que se

imprimisse essa informacao que depois era anexada aos recibos.

2.4.2. Delegacao e subdelegacao de competéncias

A estagiaria teve a oportunidade de ver como se inserem dados para publicacdo em
Diario da Republica Eletronico, (DRE) sobre as Delegacdes e Subdelegacdo de
Competéncias (Anexo XXI1V). Esta inser¢do de competéncias no Diario da Republica
Eletrénico, ndo tem uma data especifica, é efetuada quando necessario, mas no texto

escrito é necessario a data dos atos praticados.

Estas competéncias sdo publicadas em DRE, para que a autorizacéo ou justificacdo a um
funcionario, ndo esteja sé centralizada numa s pessoa, normalmente o seu superior
hierarquico. Ou seja, se alguma vez um trabalhador necessitar, por exemplo que lhe seja
justificada uma falta, num dia em que o seu superior hierarquico ndo se encontre no ISS,
I.P/ Centro Distrital da Guarda, este pode obter uma autorizacdo de um superior

hierarquico mais imediato que tenha competéncias para tal.

Os dados que sdo introduzidos no Diario da Republica Eletrénico, necessitam de uma

palavra passe que s6 um membro responsavel dos Recurso Humanos possui.
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Por vezes, alguns atos introduzidos eram rejeitados e a Imprensa Nacional U

comunicava-o atraves de um e-mail para o membro dos Recursos Humanos. Na  spoisarics sows
maior parte das vezes essa rejeicdo devia-se ao facto de certas palavras terem de ja
serem escritas com o novo acordo ortografico. Depois de serem corrigidos 0s erros
mandava-se novamente o ato corrido para DRE. Quando os atos eram aceites era

enviado um e-mail de confirmacdo de rececéo da Imprensa Nacional.

No dia em que eram atribuidas as competéncias no DRE, imprimia-se a pagina referente
a esse ato, sublinhava-se com marcador o nome a quem tinha sido atribuida a

Delegacéo/Subdelegacéo e colocava-se no Processo Individual da respetiva pessoa.
2.4.3. Ajudas de Custo

Entende-se por ajudas de custo, a compensacdo ou 0 reembolso em dinheiro
relativamente as despesas que o trabalhador tem pelas suas deslocacdes em servico
publico no territorio nacional ou no estrangeiro.

O trabalhador pode usufruir do pedido de ajudas de custo sempre que se desloque em
servico, para fora do seu local de trabalho mais de 5 Km, chamando-se a este servico de
servico externo.

Para poder aceder ao pedido de ajudas de custo o trabalhador tinha de pedir no Setor de
Recursos Humanos o Boletim Itinerario (Anexo XXV) onde devia indicar a hora de
saida e a de chegada para que Ihe fosse atribuida a percentagem apropriada de abono de
ajudas de custo.

O valor referente as ajudas de custo para servigo externo encontra-se regulamentado no
artigo 8° do Decreto de Lei n°106/98 de 24 de abril que nos mostra que se a deslocacéo
abranger ainda que parcialmente o periodo entre as 13h e as 14h tem 25% de ajudas de
custos; Se for entre o periodo das 20h e 21h a ajuda também é de 25%, ja se a
deslocacdo implicar alojamento, tem 50% de ajudas de custo.

O funcionério sempre que saia do Centro Distrital da Guarda para servico externo tinha
de marcar no relégio através da sua impressao digital, a sua saida e entrada para que

deste modo atualizasse a sua assiduidade.
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SEGLEANC S, SO

Os Recursos Humanos sdo os responsaveis pela atribuicdo da percentagem de ajudas de

custo dos funcionérios, tendo como tarefa a atualizagcdo da informagdo no sistema
Gesven, (Programa de Cadastro e Vencimentos dos Trabalhadores) para que depois ndo
fosse atribuido ao funcionario o subsidio de refeicdo no (s) dia (s) em que lhe é dada a
ajuda de custo.
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Consideragodes finais U

SEGURAMNICA, SOOI
Concluséo/ Critica

Um estagio curricular deve ser a etapa que qualquer aluno do ensino superior deseja

alcancar para poder ter um primeiro contacto com o mundo do trabalho, vivendo assim

situacOes de adaptacdo e de organizacdo diferentes de tudo aquilo a que estava

habituado.

Durante a primeira semana de estagio, a estagiaria esteve um pouco apreensiva por ser 0
inicio de uma nova experiéncia. Este “estado” foi rapidamente ultrapassado gracas a
ajuda de alguns funcionarios, que a colocaram a vontade e lhe deram as explicacdes/

esclarecimentos necessarios para uma boa integracdo e adaptacéo na vida laboral.

De entre as tarefas que a estagiaria realizou, as que gostou mais foram as referentes aos
Arquivos do Setor de Recursos Humanos e do Setor Juridico e as tarefas relativas a agéo
de formacdo ocorrida neste Centro Distrital.

Apesar de surgirem algumas limitagbes no Instituto da Seguranga Social, Instituto
Publico/Centro Distrital da Guarda, referentes ao Setor de Recursos Humanos, foi uma
experiéncia bastante gratificante para a estagiaria, porque aprendeu novos conceitos e

aprofundou os ja transmitidos pelos seus professores na licenciatura.

De referir que nem todas as atividades do plano de estagio foram realizadas,
nomeadamente as do apoio organizacional relativas a avaliacdo de desempenho, por esta

ocorrer em data posterior a data de finalizacdo do periodo de estagio.

Para o0 sucesso deste estagio foram muito importantes todos os conhecimentos
transmitidos pelos professores ao longo da licenciatura e que serviram de elo de ligacédo

entre a teoria lecionada e a sua aplicacdo pratica.

Ao longo do estagio existiram aspetos que no ponto de vista da estagiaria deveriam ser
melhorados nesta instituicdo em futuros estagios, como por exemplo disponibilizar aos
estagiarios uma secretaria maior, para facilitar o trabalho, assim como apresentarem um
plano de estdgio mais alargado e com maior diversidade de tarefas para realizar,

evitando deste modo, “tempos mortos”.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

STIFICACAO DE FALTAS

Informacao Despacho
-
S S S—
Ao
Nome 3
N.° trabalhador NIF , Natureza do vinculo a)

(nomeacao/C.T.F.P.), com a categoria de

prestando servigo na(o)

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

- por casamento
- por nascimento
- por falecimento de familiares T ———
- por doagao de sangue
- por socorrismo
- para cumprimento de obrigacoes
- para prestacao de provas de concurso
- por conta do periodo de férias do corrente ano
- por conta do periodo de férias do préximo ano
- com perda de vencimento

- por motivos nao imputaveis ao trabalhador

- outros

I o v o o o [ o o o |

Contactos:
Telefone - e-mail -

(Assinatura)

a) riscar o que nao interessa

RHFA-01-V01-2010

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.« 1049-076 LISBOA
RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde)  Fax: 272 240 909 » Formulario RH Directo em: web.sea-social.pt
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‘SOLICITAGAO DE FERIAS |

INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, 1.P.

SEGU RANCA SOC‘AL SERVIGOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Servico Autorizo
/120
Ao:
Nome: n° funcionario(a)
Categoria:
Servigo:
Vem solicitar que lhe seja concedido(s) ............. dia(s) de féria(s), no(s) periodo(s) a seguir indicado(s):
/ /200 a /1200
[ /200 a /1200 -
/ /200 a /1200
[ /200 a /1200

Podendo ser contactado(a) para:

Contactos:

[...120

(Assinatura)

Informacao do Servigo:

/120

(Assinatura)

RHF-01-V01-2008

Pag. 1/1

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.° = 1049-076 LISBOA
RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) ¢ Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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' ALTERAGAO DE FERIAS
H . 1 e 3

Servigo

. -
P
SEGURANCA SOCIAL e ;ﬁﬁéﬁ?ﬁ?ﬂfﬁf“”" "

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Ao

Adtorizo

[ 120

Nome:

n® funcionario(a)

Categoria:

Servico:

Vem solicitar qye seja concedida a alteragéo do(s) periodo(s) de férias auterizado no plario de férias:

/ /200 a / /200

[ /200 a [ /200 )
________ [...1200 a /1200

/1200 % /1200

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

/ /200 a ]/ /200
/ /200 a | /200
[ /200 a | /200
/ /200 a | /200
/120

(Assinat‘tj ra)

Informagao do Servigo:

/120

(Assinatura)

RHF-04-V01-2008

Pag. 1/1

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5. 1049-076 LISBOA

RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) = Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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Exmos. Senhores,
De acordo com o Plano de Formacgdo de 20XX do ISS, L.P., aprovado pelo Conselho
Directivo em XX.XX.20XX, o DRH — UDOC — CCF vai promover o curso “XXXX”, para

colaboradores do ISS, |.P..

Assim, solicitamos a divulgagao deste curso junto dos dirigentes e chefias.

Curso XAXX

Finalidade Pretende-se com o presente curso de formagdo XXXX
Objectivos XXXX

Destinatarios Colaboradores do ISS, I.P. que XXXX

Nivel de formacéo X

Carga hoyraria XX horas

Coordenador Central XXXX

Coordenador da Acgéao XXXX

Local de realizagao e datas CDist XXXX — de XX a XX de XXXXX

Formador / Entidade Formadora | XXXXX

Servigos Numero de | Interlocutor Local
abrangidos participantes da Formacao
CDist XX X XXX
CDist XX X XXX
CDist XX X XXX
CDist XX X XXX

Afim de se obter a maior rentabilidade da formacao, contamos com a vossa boa colaboragao

de modo a garantir o preenchimento integral das vagas.

As Fichas de Participante (em anexo), devidamente preenchidas, devem ser remetidas pelos
ILFs dos Distritos que vao participar nesta acgdo para o e-mail do Coordenador da Acgéo
(nome do coordenador da acgao / e-mail do coordenador da acc¢do), com a maior brevidade
possivel (limite dia XX de XXXXX).

Os participantes devem entregar copia do bilhete de identidade / cartao de cidadao no inicio

da accéo.



Junto seguem, em anexo, os seguintes documentos:
e Programa do Curso

e Ficha de Participante

Para eventuais esclarecimentos, é favor contactar:

Nome do W - | Coordenador Central - | e-mail do coordenador central _] - | N°telefone
Coordenador Central

Nome do - | Coordenador da Accdo | - | e-mail do coordenador da accio | - | N° telefone
Coordenador da Accio

Agradecendo desde j& a vossa inestimavel colaboragao, despedimo-nos com os melhores

cumprimentos.

Atentamente
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE C_OMPE'TENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

FICHA DE PARTICIPANTE
(A preencher pelo participante)

As informagoes constantes deste documento sdo confidenciais e destinam-se a uso interno do ISS. Abrevie quanto necessario.

1. Identificacao do Curso e Acgao

1.1. Designacgao:

1.2. Acgdo N.° Localidade:

2. Identificagao do Participante (Preenchimento obrigatdrio)

N.° Funcionario:

2.1. Nome Completo:

Foto
2.2 .Géneroo: M[] F[] &l

2.3. Data de Nascimento: __ /__/ Fotocopia a cores
2.4. Naturalidade:

2.5. Nacionalidade:

2.6. B.l; N.2;
2.6.1. Data de Emisséao: 1
2.6.2. Arquivo de:

2.7. N° Contribuinte:

2.8. Morada:

2.8.1. Codigo Postal: -

2.8.2. Telefone: 2.8.3 Telemovel:

3. Enquadramento Profissional (Preenchimento obrigatdrio)

3.1. Categoria profissional:

3.2. Cargo/Fungao:

3.3. Vinculo laboral:

3.4. Organismo onde trabatha:

3.5. Unidade organica:

3.6. Morada do local de trabalho:

3.6.1 Cddigo Postal: -

3.6.2 Telefone: Fax:

3.6.3 E-mail: @

o RO,

! Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.°¢ 5.° + 1049-076 LISBOA
DGERT RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) * Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMACAO

4. Habilitagoes Académicas
Assinale com X, apenas, o grau académico mais elevado que concluiu:
4.1.  1°Ciclo (4° Ano) [ 1] Observagoes:
42.  2°Ciclo (5° ao 6° Ano) [ 1] Observagoes:
4.3.  3°Ciclo (7° a0 9° Ano) [ 1| Observagdes:
4.4. Ensino Secundério (10° ao 12° Ano) [] Observagdes:
4.5.  Bacharelato [ ]| Designacgdo:
46.  Licenciatura [ ]| Designacao:
47.  Pés-graduagéo [ 1] Designagao:
4.8. Mestrado [ ]| Designagao:
4.9. Doutoramento [ ]| Designagéo:
4.10. Formagao Profissional obtida relevante para a fungéo:
5. Experiéncia Profissional
5.1. Descrigao da Experiéncia Profissional:
5.2. Expectativas quanto a Acgao de Formagéo:

Declaro que as informagdes prestadas correspondem a verdade.

Assinatura: Data: [/ /

ACHED,,
RO %,
o 0,

D

..... <
Ceaym

5 Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4° e 5.° « 1049-076 LISBOA
GERT RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) » Fax: 272 240 909 » Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt

of =
MOROF Fog,

&




Ao VI

Lista de participantes agdo de
formagado

60




T i

Formaridos por Servico

SEGURANCA SCCIAL [HSTITIO DA SECLRANGA SOTHL 1B

Cédigo da acgio: 0901110210010012012 )

Sala de Formagdo : Guarda Curso: Formacio para a Literacia Financeira
Da;a de Inicio: 09-01-2012 Médulo: Formacio para a Lireracia Finenceira
Data de Fim: 09-01-2012

Responsavel: ADMIN 1SS GUARDA Total de Inscritos: 21 Estado da Turma: Prevista
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNICADE DE DESENVOLVIMENTC ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAQ

INDICE
Dossier técnico pedagogico da acgao

PROGRAMA DA ACCAO DE FORMAGAO 1
PROGRAMA

CRONOGRAMA

PROCESSO INDIVIDUAL DOS FORMADORES / PAGAMENTOS 2

FICHA FORMADOR
CV, FOTOCOPIA DO Bl E DO CARTAO DE CONTRIBUINTE, CERTIFICADAO DE
APTIDAO (CAP)
PAGAMENTOS

DOCUMENTOS RELATIVOS AOS FORMANDOS 3
RECRUTAMENTO E SELECCAO DOS FORMANDOS

LISTA DE FORMANDOS

FICHAS DE PARTICIPANTE E FOTOCOPIA DO BI

REGULAMENTO DE FORMA(}?\O 4
REGULAMENTO DE FORMACAO
TOMADA DE CONHECIMENTO

REGISTO DE PRESENGAS E SUMARIOS 5
FOLHAS DE PRESENCA

MAPA DE FALTAS

FOLHAS DE JUSTIFICAGAO DE FALTAS

AVALIACOES 6
AVALIAGCOES E RESULTADOS FINAIS (QUANDO APLICAVEL)

° Avaliacdo comportamental

° Avaliagdo de conhecimentos

° Pauta de classificagéo final da acg¢éao

AVALIACAO PELO(S) FORMADOR(ES)

AVALIACAO PELOS FORMANDOS

RELATORIO DA ACCAO

COPIAS DE CERTIFICADOS / DECLARACOES

DIVERSOS 7
FICHA DE CARACTERIZAGAO DA SALA DE FORMAGAO

FICHA DE CARACTERIZACAO DOS MEIOS AUDIOVISUAIS UTILIZADOS
CORRESPONDENCIA RECEBIDA / ENVIADA

DOCUMENTACAO DISTRIBUIDA

OCORRENCIAS
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SEGURANCA SOCIAL | INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, 1P,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO_ ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAQ

Formacao para a Literacia Financeira
Dossier Tecnico-Pedagogico

Acdo 0901110210010012012

9 de Janeiro de 2012

Péa. 1/1

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.% ¢ 10439-076 LISBOA
RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) ¢ Fax: 272 240 909 ¢
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Anese X

Material Agdo de Formagao Interna
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Aex X

Regulamento de Formagado




1.

2.

3.

o, 8

INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, 1.

SEGURANCA SOCIAL SERVICOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

REGULAMENTO DE FORMAGAO
Direitos e Deveres dos Formandos’

O ISS, I.P. proporcionara ao formando a participagdo na acgao de formagdo n° XX do curso “XX", que tera
lugar em XX, na XX, n® XX, e decorrera no periodo de XX a XX, das 9h 30m as 17h 30m, com uma carga
horaria diaria de 7 horas.

A acgao de formagao tem a duragao total de XX horas.

Direitos do Formando

a)
b)
c)

d)

Consultar o dossier tecnico-pedagogico, correspondente ao curso que frequenta, em local e data a
acordar antecipadamente com a coordenagao;

Receber os conhecimentos tedricos e praticos, de harmonia com os programas e calendarios
estabelecidos; ”

Tomar conhecimento das avaliagoes efectuadas pelos formadores através da afixagado de pauta no local
pré-definido e/ou através de reunido acordada antecipadamente com a coordenagio;

Receber, gratuitamente, um documento que certifique a sua presenca na acgdo de formagéo, desde que,
tenha registado, pelo menos, 95% por cento de presencas relativamente & duragdo total da acgdo de
formagao ou, um documento que certifique o seu aproveitamento se, para além da condigao anterior, o
formando tenha concluido a acgédo de formagdo com avaliagéo final positiva,

Ter prioridade na frequéncia de uma nova acgdo de formagdo, desde que, anteriormente tenha
interrompido a sua frequéncia sem culpa a si atribuida ou por motivo de forga maior e se, para tal, for
proposto pela coordenagao.

4. Deveres do Formando

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade a acgdo de formagéo, visando adquirir os conhecimentos

tedricos e praticos que lhe forem transmitidos;

b) Prestar as provas de avaliagédo de conhecimentos a que venha a ser submetido e colaborar na avaliagao

da acgao quando solicitado;

c) Dar imediato conhecimento a coordenagdo de qualquer alteragdo as informagdes, por si, inicialmente

prestadas.

5. Faltas

Falta é a auséncia a uma hora de formagéo.

a) As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

b) O formando ndo devera exceder 5% de faltas justificadas do nimero de horas total de cada tema que

c)

compode a acgao de formacgao.
Sao consideradas justificadas faltas dadas pelos motivos seguintes:
- Doenga, desde que devidamente comprovada;
- Nojo, nos termos definidos na lei;
- Cumprimento de dever legal;
- Outros casos de forga maior desde que, devidamente comprovado e aprovado pela Coordenagao.

! Os direitos e deveres dos formandos fazem parte integrante do Regulamento de Formagao Profissional do ISS, I.P. de 13 de Fevereiro de 2008.

O referido Regulamento define as regras e principios para a Formagao Profissional dos Recursos Humanos do Instituto da Seguranga Social, I.P., de acorde com a
legislag@o em vigor que define as regras e principios da formacao profissional na Administragdo Publica.

A formagéo desenvolvida pelo ISS, I.P. na qual participem trabalhadores de outras entidades, nomeadamente, nas dreas dos Regimes de Seguranga Social, dos
Riscos e Doengas Profissionais e do-exercicio da Acgao Social, deve o Regulamento de Formagao Profissional ser aplicado, com as necessarias adaptagoes, em
fungao do acordado entre 0 ISS, I.P. e a entidade em causa.

MOy,
o .
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INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL |.P.
SERVICOS CENTRAIS

SEGURANCA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAC

FOLHA DE PRESENCAS
Data: XX. XX.20XX

CURSO:
OBSERVAGOES

ACGAO:
TARDE

NOMES

SUMARIO (Tarde) — Componente Pedagogica: Sécio-Cultural [J; Cientifico-tecnoldgica OJ; Pratica Simulada OO

Assinale os Recursos Didacticos Existentes (E) e Utilizados (U) em Sala
Retroprojector (J; Tela de Projecgao O; Videoprojector O; Computador O; Camara O; Televisdo O; Video O
Data: /

Quadro de PapeI’Cl; Quadro de Porcelana 3; Outro

ASSINATURA DO FORMADOR (LEGIVEL)
e 5.°+1049-076 LISBOA

RUBRICA DO COORDENADOR LOCAL
Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.°

P a(-.,,,,‘o

I GERT RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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CURSO:
ACGAO:

s

INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, 1P,
SERVICOS CENTRAIS

SEGURANCA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

FOLHA DE PRESENCAS
Data: XX. XX.20XX

OBSERVAGOES

NOMES MANHA

SUMARIO (Manha) — Componente Pedagogica: Sécio-Cultural 7 Cientifico-tecnoldgica (J; Pratica Simulada (7

Assinale os Recursos Didacticos Existentes (E) e Utilizados (U) em Sala:
Retroprojector J; Tela de Projecgao 0; Videoprojector 0; Computador O; Camara O; Televisao O; Video O;

Quadro de Papel O; Quadro de Porcelana 3; Outro

ASSINATURA DO FORMADOR (LEGIVEL)
Data: / /

RUBRICA DO COORDENADOR LOCAL

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.°e 5.° « 1049-076 LISBOA
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Impresso de Justificagdo de faltas




INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, 1.P.

SEGURANCA SOC'AI. SERVICOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNICADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE C_OMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

CURSO:
ACGAO:
Data: XX.XX.20XX
JUSTIFICAGAO DE FALTAS
Eu,
estive ausente a formacdo no dia _/ [/ , das _ . h as __. h, opor
motivo

Anexo justificacdo  Sim O
Nao 0O

O FORMANDO O FORMADOR

o ACHLIY,

“’uﬂ’ Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4° e 5.° « 1049-076 LISBOA
DGERT RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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52
SEGURANCA SOCIAL R ey

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE C_OMPETENC!AS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

CURSO:
ACGAO:

FICHA DE CARACTERIZAGAO DA SALA DE FORMAGAO
Assinale com um X na opgao adequada

Acesso ao local de realizagdo da formagao Acesso facil através de transportes publicos
Acesso dificil através de transportes publicos
Inacessivel através de transportes publicos

Acesso a sala de formagao ____Sem condicionantes para pessoas portadoras de
deficiéncia fisica
__ Com condicionantes para pessoas portadoras de
deficiéncia fisica
____Totalmente inacessivel para pessoas portadoras de
deficiéncia fisica
Observacgoes:

Luminosidade natural ____Muito Adequada
_ Adequada
____ Pouco adequada
___ Inadequada

Ruido Exterior ___Inexistente
__ Ligeiro
__ Moderado
____Intenso

Existéncia de mesas e cadeiras em quantidade ____Sim
adequada ___Naéo
Observagoes:

Disposicao da Sala ____ Muito Adequada
____Adequada
___Pouco Adequada
___Inadequada

Condigdes de Higiene __ Muito Boas
___Boas
____Suficientes
__Insuficientes

Infraestruturais associadas (exp: wc, bar, etc) ___Muito Boas
____Boas
____Suficientes
__Insuficientes

Qutras caracteristicas:

O Coordenador Local

Data: _ /[ [

o OOy,

s.v"‘ “'".‘,’ Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.° « 1049-076 LISBOA
DGERT  RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax: 272 240 909 - Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
e L______._.



Anest XV

Ficha de caraterizagdo dos meios

audiovisuais utilizados
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SEGURANCA SOCIAL R i, T

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAQ

CURSO:
ACCAO:

FICHA DE CARACTERIZAGAO DOS MEIOS AUDIOVISUAIS UTILIZADOS

Assinale com um X os meios audiovisuais utilizados no decurso da formagao

Retroprojector
Tela de projecgao

Videoprojector

‘

Computador

Camara de Filmar

Televiséo

Video

Quadro de Papel

Quadro de Porcelana

ODOdoUdnbi

Outros Discrimine:

O Coordenador Local
Data: _/ [

ACuL,

f“" ""' Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.° - 1049-076 LISBOA
RT RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) * Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt



Anesie XV

Ficha de avaliagdo do processo
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INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, |.P.

SEGURANCA SOCIA'. SERVICOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAQ

FICHA DE AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO
- Apreciagdo do formador -

CURSO:
ACGAO:
FORMADOR:

A resposta a este questionario visa conhecer a opinido dos formadores sobre o processo formativo e,
consequentemente, contribuir para a melhoria de futuras acgées de formagao.
Agradecemos a sua colaboragao.

1. Avalie o processo formativo relativamente aos seguintes parametros:

Assinale a sua resposta com um X

A — FUNCIONAMENTO GLOBAL DO CURSO 3

Nada
adequado
Pouco
adequado
Adequado
Muito
adequado

1. Adequagao dos contelidos as necessidades de formagao dos participantes

2. Adequacgédo da carga horaria aos contetudos

3. Homogeneidade de conhecimentos do grupo

Assinale a sua resposta com um X
(]
- 4]
5 | 2 ;
k v = o € m
B — ORGANIZAGAO DA ACGAO L G 8 o
o 5 =]
£ w =
1. Instalagoes
2. Meios audiovisuais / Equipamentos disponiveis
3. Articulagao com a coordenagao
4. Informagao prévia sobre o grupo-alvo
V.S.F.F.

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.°'e 5.2+ 1049-076 LISBOA
RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt




SEGURANCA SOCIAL WSITUTO 04 i&ug::’f:ssocm T

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

Assinale a sua resposta com um X

[
£ e e
C —~ FORMANDOS & fg 2 o]
"M E N 5
= < =
1. Pontualidade
2. Assiduidade
3. Motivagao
4. Participacéao do grupo
5. Interacgao do grupo =
6. Aprendizagem dos conteidos
Il. Considera que a totalidade dos objectivos do curso foi alcangada?
Sim O Nao O
Caso tenha assinalado N&o, justifique.
lll. Identifique os pontos fortes do curso:
IV. Identifique os pontos fracos do curso:
N Alameda D. Afonso Henriques, n.® 82, 4.% e 5.° + 1049-076 LISBOA

RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax: 272 240 909 + Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, I.P.

SEGURANCA SOCIAL SERVICOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

FICHA DE AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO
- Apreciagdo do formador -

CURSO:
ACGAO:
FORMADOR:

A resposta a este questionario visa conhecer a opinido dos formadores sobre o processo formativo e,
consequentemente, contribuir para a melhoria de futuras acgoes formativas / informativas
Agradecemos a sua colaboragéo.

S S 2

S8 88| & | 23

Assinale a sua resposta com um X ST 35| o | 3o
O

Z0 g0 () =0

o o) © ©

© © <C [

A — FUNCIONAMENTO GLOBAL DA ACGAO FORMATIVA / INFORMATIVA

1. Adequacgao dos contetidos as necessidades de formagdo dos participantes

2. Adequagao da carga horaria aos conteudos

B — ORGANIZACAO DA ACCAO FORMATIVA / INFORMATIVA

1. Instalagoes

2. Meios audiovisuais / Equipamentos disponiveis

3. Articulagao com a coordenagao

4. Informagao prévia sobre o grupo-alvo

Identifique os pontos fortes da acgao:

Identifique os pontos fracos da acgao:

o ARG,

o

"y Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.°e 5.°« 1049-076 LISBOA
DGERT RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) * Fax: 272 240 909 « Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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Anexo SV

Ficha de Avaliagdo do processo
formativo

Apreciagdo dos participantes
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INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, 1.P.

SEGURANCA SOC'A[ SERVICOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

FICHA DE AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO
- Apreciagdo dos participantes -

CURSO:
ACGAO:

A resposta a este questionario visa conhecer a opinido dos formandos sobre o processo formativo e,

consequentemente, contribuir para a melhoria de futuras acgdes de formacgao.

Agradecemos a sua colaboragéo.

I. Avalie o processo formativo relativamente aos seguintes parametros:

Assinale a sua resposta com um X

A — FUNCIONAMENTO GLOBAL DO CURSO

Nada
adequado

Pouco
adequado

Adequado

Muito
adequado

1. Adequagéo dos conteldos as suas necessidades de formagao

2. Adequagdo dos métodos pedagogicos

3. Adequagédo da carga horaria aos contetidos

4. Organizagao da estrutura do programa

5. Homogeneidade de conhecimentos do grupo

Assinale a sua resposta com um X
B | o e
i . Soe|o0o| & | L%
B — ORGANIZAGAO DA ACGAO 82,38 B |35%
2% O ® T =5
[} w w w
1. Instalagoes
2. Meios audiovisuais / Equipamentos disponiveis
3. Documentacéo distribuida
4. Coordenagéo
V.S.F.F.

Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.° - 1049-076 LISBOA
RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) » Fax: 272 240 909 » Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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SEGURANCA SOCIA[ lNSTﬂUTOthEg:):::xSSOCIAL LP.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAC

Assinale a sua resposta com um X

Nome do formador | Nome do formador | Nome do formador
C — DESEMPENHO DO FORMADOR

1123|4123 ;4]1 2134

1. Conhecimento dos contetidos apresentados

2. Clareza das intervencoes

3. Participagao suscitada

4. Interesse pelas dificuldades dos formandos

5. Capacidade para motivar os participantes

6. Utilizagao dos recursos didacticos

7. Pontualidade

8. Relacionamento com os formandos

ESCALA: 1 = Insuficiente 2 = Suficiente 3 =Bom 4 = Muito Bom

Il. Como avalia o grau de dificuldade da aprendizagem dos temas abordados?
(Assinale a sua resposta com um X)

Muito dificil Porque:
Dificil Porque:
Facil ' Porque:
Muito facil Porque:

1ll. O curso que acabou de frequentar corresponde a uma necessidade de formagao prioritaria?
Sim O Nao O

IV. Que cursos de formagao / temas poderiam contribuir para melhorar o seu desempenho profissional?

V. Identifique os pontos fortes do curso:

VI. Identifique os pontos fracos do curso:

P nmm,.“‘

I 4 Alameda D. Afonso Henriques, n.° 82, 4.° e 5.° + 1049-076 LISBOA
RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax: 272 240 909 - Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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Certificado de formagdo profissional
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SEGURANCA SOCIAL INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, 1P

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E DE COMPETENCIAS
CENTRO DE COMPETENCIAS PARA A FORMAGAO

CERTIFICADO DE FORMACAO
PROFISSIONAL

(Dec. Reg. n.° 35/2002, de 23 de Abril)

CERTIFICA-SE QUE XXXXXXX, NATURAL DE XXXXXXX, NASCIDO(A) A XX-XX-
XXXX, COM NACIONALIDADE PORTUGUESA, SEXO XXXXXXX PORTADOR(A)
DO B.I. N° XXXXXXX, EMITIDO PELO ARQUIVO DE IDENTIFICACAO DE
XXXXXXX, EM XX-XX-XXXX, CONCLUIU, COM APROVEITAMENTO, EM 10-03-
2009, A ACCAO N. 11050810900100712009 DO CURSO DE FORMAGCAO
PROFISSIONAL DE FORMAGAO PEDAGOGICA INICIAL DE FORMADORES -
NIVEL DE FORMAGAO IV, QUE DECORREU EM LISBOA - AV. MIGUEL
BOMBARDA, DE 26-01-2009 A 10-03-2009, COM A DURACAO TOTAL DE 105
HORAS, TENDO OBTIDO A CLASSIFICACAO FINAL DE BOM, NUMA ESCALA DE
SUFICIENTE A MUITO BOM.

LISBOA, 22 DE MAIO DE 2009

Vogal do Conselho Directivo

(1.Loy”

(Antdnio Nog})éira de Lemos)

CERTIFICADO N.° XXXXXXXXXX

g, Alameda D. Afonso Henriques, n°® 82, 4° e 5° » 1049-076 Lisboa
4 % RH Directo Tel.: 800 208 236 (n.° verde) « Fax. 272 240 909
DGERT Formulario RH Directo em: web.seg-social.pt
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Modelo de Lombada




INSTITUTO DA SEGURANCA S

SERVICO
)

OCIAL, I.P.

2) /
(3 /

NUumero de Referéncia da Série:

AN

\

(4)

Nome da Série:

Assunto:

Volume

\

© ____—
——

(7)

NUmeros Extremos

(8) (8)

»

Més/ Ano (9) mm/aaaa

PRAZO DE CONSERVACAO
Fase Ativa Fase Semiativa

(10) 11 || —

DESTINO FINAL:

(12)

10) Prazo de conservagdo em fase ativa.

Servico que procede a remessa da documentagio.

)

2) Unidade organica detentora da

documentagdo a transferir.

3) Area funcional, enquadrada na unidade
anterior, detentora da documentagdo a
trancfarir

4) Referéncia da série documental na tabela. de

selegao.

5) Designacao da série documental na tabela de

selecao.

6) Designacdo detalhada do contetido da documentacio.

7) Volume da unidade de instalagdo, a preencher caso existam

unidades de instalagdo adjacentes com o mesmo contetdo.

8) Intervalo de nimero pertencentes no conteudo da unidade

de instalacio, como por exemplo intervalo de NISS.

9) Ano de arquivo da documentagdo contida na

unidade de instalacdo.

> 11) Prazo de conservagio em fase Semiativa.

\ 12) Destino final da documentagdo apds o fim

do prazo de conservac¢do administrativa.

89



Anesxe JX

Pasta de servigo personalizada dos

processos de Protegdo Juridica
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INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, |.P.
Servico. .. ...

Area Operacional ...

Tipo de Prestagdo/Processo

NuUmero de Processo

Nome do Beneficidrio




ANexe XX

Exemplo Lombada Setor Juridico

92




INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, I.P.

SERVICO
CDist Guarda

Nicleo de Apoio a Gestao

Numero de Referéncia da Série:

43

Nome da Série:

Processos de Apoio Juridico

Assunto:
Apoio Juridico

Volume

88

Numeros Extremos

207950

208875 |

Ano

|| 2011

PRAZO DE CONSERVACAO
Fase Semiativa

Fase Ativa

DESTINO FINAL:
E

[

93



Anexo JOULE

Exemplo Lombada Recursos Humanos
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INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, I.P.

ISS, IP
Centro Distrital da Guarda

NUCLEO DE APOIO A GESTAO

Numero de Referéncia da Série:

79

Nome da Série:
REGISTOS DE ASSIDUIDADE
BOLETINS DE JUSTIFICAQAO

Assunto:
FALTAS GLOBAIS

Volume

1

Numeros Extremos

Jan. 2012 | | Fev. 2012

Ano 2012 ||

PRAZO DE CONSERVACAO
Fase Ativa Fase Semiativa

DESTINO FINAL:
E

95



Anexo HXXI00L

Lombada Processo Individual
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SEGURANCA SOCIAL

Instituto da Seguranga Social, IP
CENTRO DISTRITAL
DA GUARDA

Processo
Individual

Andreia
Lucas
Passos
Monteiro
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Anesie YO

Despacho n® 16527/2011

Subdelegagdo de competéncias
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47674

Centro Distrital da Guarda

Despacho n.° 16527/2011

|_Subdelegaczio de competéncias |

1— Nos termos do disposto nos artigos 36.° ¢ 37.° do Cédigo do
Procedimento Administrativo, € no uso das competéncias que me foram
delegadas/subdelegadas através do Despacho n.° 15951/2011, publicado
no Didrio da Republica, 2.? série, n.° 225, de 23 de Novembro de 2011,
subdelego, no Chefe do Sector de Assuntos Juridicos, Contencioso € Recur-
sos Humanos, o licenciado, Antonio José Amaral Almeida a competéncia
para, no ambito geografico da sua intervencdo, praticar os seguintes actos:

1.1 — Em matéria de gestdo em geral, de gestdo financeira e con-
tabilidade e de administra¢do e patrimonio e desde que, precedendo
o indispensavel e prévio cabimento orgamental, sejam observados os
condicionalismos legais, os regulamentos aplicaveis ¢ as orientagdes
técnicas do conselho directivo sobre a matéria:

1.1.1 — Assinar a correspondéncia relacionada com assuntos de natureza
corrente necessaria ao normal funcionamento dos servigos, com excepeio da
que for dirigida ao Presidente da Republica, a Assembleia da Republica, ao
Governo e aos titulares destes 6rgdos de soberania, a Provedoria da Justica
¢ aoutras entidades de idéntica ou superior posi¢ao na hierarquia do Estado;

1.2 — Em matéria de recursos humanos ¢ desde que, precedendo
o indispensavel e prévio cabimento orcamental, sejam observados os
condicionalismos legais, 0s regulamentos aplicaveis e as orientagdes
técnicas do conselho directivo sobre a matéria:

1.2.1 — Aprovar os planos de férias e autorizar as respectivas alteragdes,
bem como a acumulagfo parcial com as férias do ano seguinte, dentro
dos limites legais e das orientacdes definidas pelo conselho directivo;

1.2.2 — Autorizar férias anteriores a aprovacdo do plano anual de
férias, bem como o respectivo gozo, nos termos do regime juridice de
pessoal aplicavel;

1.2.3 — Despachar os processos de justificacdo de faitas;

1.2.4 — Autorizar a dispensa de servi¢o para autoformagéo, tendo em
consideracdo o crédito previsto na disciplinajuridica do respectivo pessoal;

1.2.5 — Despachar pedidos de tratamento ambulatério e de consultas
médicas ou de pedidos complementares de diagnostico.

1.2.6 — Dar cumprimento € prestar apoio a todas as solicitagdes do
Departamento de Recursos Humanos.

1.2.7 — Informar e orientar os colaboradores em matéria de Recursos
Humanos, de acordo com as orientacdes do Conselho Directivo e do DRH.

1.2.8 — Apoiar o Director da Seguranga Social assegurar ¢ controlar
0 processo de avaliagio de desempenho de acordo com as regras e
principios definidos na legislac3o em vigor e as orientagdes do conselho
Directivo e do Conselho Coordenador de Avaliagio.

1.2.9 — Apoiar o Director da Seguranca Social e os Servigos dele
dependentes no desenvolvimento das actividades de recursos humanos de
ambito e responsabilidade da respectiva unidade organica desconcentrada.

1.2.10 — Participar activamente no processo de elaboracdo do plano de
acgdo no Centro Distrital, em articulagdo com o Director da Seguranga So-
cial € com o Plano de Ac¢do do ISS,IP e coadjuvar cada drea operacional na
andlise dos indicadores, definicdes de metas e programacio das actividades;

1.2.11 — Emitir pareceres, elaborar informacdes e proceder a estudos
de natureza juridica sobre os assuntos submetidos & usa apreciacio;

1.2.12Assegurar o patrocinio judicial do Centro Distrital e 0 acom-
panhamento dos processos em tribunal;

1.2.13 — Apoiar a preparagio das decisdes em matéria de reclamacdes
apresentadas junto dos servigos do Centro Distrital que praticaram o acto
administrativo posto em causa, quando solicitados pelos mesmos:

1.2.14 — Organizar processos respeitantes a beneficiérios e contribuin-
tes e promover a execucdo judicial de decisdes nos mesmos proferidas;

1.2.15 — Instruir processos, designadamente disciplinares, de ave-
riguagdes ¢ de inquérito;

1.3.16 — Processar e apreciar os pedidos de apoio judicidrio;

1.3.17 — Organizar ¢ instruir processos de contra— ordenagdes, bem
como promover a execucdo judicial de decisdes nos mesmos proferidas;

1.3.18 — Emitir parecer acerca das impugnacdes das decisdes pro-
feridas em processos de contra-ordenagdes € remeté-las a tribunal,
quando for caso disso.

2 — No Chefe da Equipe de Programas e Apoio Técnico, o licenciado,
Sérgio Santos Tavares Alves, a competéncia para,

2.1 — Assinar a correspondéncia relacionada com assuntos de natureza
corrente necessaria ao normal funcionamento dos servigos, com excepgao da
que for dirigida ao Presidente da Republica, 2 Assembleia da Republica, a0
Governo e aos titulares destes 6rgdos de soberania, 4 Provedoria da Justica
e aoutras entidades de idéntica ou superior posi¢3o na hierarquia do Estado;

2.1.2 — Acompanhar ¢ controlar os pedidos de apoios extraordinarios
a equipamentos sociais, produzindo informagdo técnica de suporte ao
parecer do Centro Distrital;
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2.1.3 — Participar na elaboragdo e actualizagdo sistemdtica do diag-
ndstico social nacional;

2.1.4 — Avaliar as condig¢des de acesso dos projectos e das entidades
candidatas a programas de investimento aprovados;

2.1.5— Apoiar tecnicamente as entidades promotoras de investimentos
em equipamentos sociais, na instrugéo dos processos de candidatura aos pro-
gramas de investimento, em articulagdo com o GAT sempre que necessario;

2.1.6 — Acompanhar, apoiar ¢ monitorizar o desenvolvimento de
projectos de equipamentos sociais, em articulagdo com o GAT sempre
(UE NECESSArio;

3 — O presente despacho produz efeitos imediatos, ficando ratificados
os actos, no ambito dos poderes nele conferidos nos termos do n.° 1 do
art®. 137 do Codigo de Procedimento Administrativo.

25 de Novembro de 2011. — O Director do Ntcleo de Apoio a Gestio,

Carlos Humberto Gaspar Saldanha.
205405287

Despacho n.° 16528/2011

Subdelegaciio de competéncias na Directora do Nicleo
de Gestio de Contribuicdes

1 — Nos termos do disposto conjugadamente no artigo 35.°, n.° 1 do
CPA, no artigo 5.°, n.° 4 do Decreto -Lei n.° 214/2007, de 29 de Maio,
na que lhe foi dada pelo Decreto -Lei n.° 163/2008, de 8 de Agosto, e
no artigo 28.°, n.° 2, alinea u), dos Estatutos aprovados pela Portaria
n.° 638/2007, de 30 de Maio, com a redac¢do que lhe foi dada pelas
Portarias n.° 1460-A/2009, de 31 de Dezembro, ¢ 1329-B/2010, de 30
de Dezembro, ¢ da Deliberacdo n.® 15948/2011, publicada no Didrio da
Republica, 2.* série, n.° 225, de 23 de Novembro de 2011, subdelego, sem
prejuizo dos poderes de avocagéo, na Directora do Nucleo de Gestdo de
Contribuicdes, a licenciada Ana Paula Martins Rebelo a competéncia
para, no ambito geogréfico da sua intervencdo, praticar os seguintes actos:

1.1 — Assinar a correspondéncia relacionada com assuntos de natu-
reza corrente necesséria ao normal funcionamento do Ntcleo de Gestdo
de Contribui¢des, com excepgdo da que for dirigida ao Presidente da
Repuiblica, 4 Assembleia da Repuiblica, ao Governo e aos titulares destes
orgdos de soberania, & Provedoria da Justica e a outras entidades de
idéntica ou superior posi¢ao na hierarquia do Estado;

1.2—Na auséncia do Director de Unidade, em matéria de recursos
humanos ¢ desde que, precedendo o indispensavel e prévio cabimento
orgamental, sejam observados os condicionalismos legais, os regulamentos
aplicaveis ¢ as orientagdes técnicas do conselho directivo sobre a matéria:

1.2.1 — Aprovar os planos de férias e autorizar as respectivas altera-
¢des, bem como a acumulacfo parcial com as férias do ano seguinte, den-
tro dos limites legais e das orientacdes definidas pelo conselho directivo;

1.2.2 — Autorizar férias anteriores a aprovagdo do plano anual de
férias, bem como o respectivo 20zo, nos termos do regime juridico de
pessoal aplicavel;

1.2.3 — Autorizar o gozo do periodo complementar de cinco dias
de férias;

1.2.4 — Despachar os processos de justificagdo de faltas;

1.2.5 — Autorizar a dispensa de servigo para autoformacdo, tendo em
consideracdo o crédito previsto na disciplina juridica do respectivo pessoal;

1.2.6 — Despachar pedidos de tratamento ambulatorio € de consultas
médicas ou de pedidos complementares de diagnostico.

1.3 — No dmbito da gestdo do nticleo de gestdo de contribuicdes, deve:

1.3.1 — Assegurar ¢ controlar a cobranga das contribui¢des da se-
guranga social;

1.3.2 — Acompanhar ¢ atender os contribuintes, com vista a0 cum-
primento das obrigac¢des contributivas;

1.3.3 — Propor pedidos de restitui¢o de contribuicdes e quotizagdes
indevidamente pagas;

1.3.4 — Identificar desvios significativos no cumprimento das obri-
gacdes confributivas, promovendo a actuagdo atempada em situagdes
de incumprimento;

1.3.5 — Emitir declaraces de situagfo contributiva e extractos de
conta corrente;

1.3.6 — Na auséncia do Director de Unidade, reclamar os créditos da
seguranca social em sede de quaisquer processos juridicos, nomeadamente,
processos de faléncia e insolvéncia, de execuciio ¢ natureza fiscal, civel
¢ laboral e requerer, na qualidade de credor, a declaragio de insolvéncia;

1.3.7 — Diligenciar pela anélise da situag¢#o contributiva dos contri-
buintes para deferimento de processos de incentivos ao emprego com
reflexo na isengdo ou redugio das taxas contributivas;

1.3.8— Diligenciar pela analise ¢ identificag@o de ac¢des ou omissdes
dos contribuintes, cujas praticas indiciem eventuais ilicitos criminais
contra a seguranca social, elaborando as correspondentes noticias crime
para remessa aos servigos competentes;
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Visto. Modelo n. 683 (Exclusivo da INCM, 5. A) NINICIVE
Processe-se

Numero de ordem na folha

Ministério d

@)
®)

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE DE 20___

Nome do funcionario

Categoria Residéncia oficial
Inicio
Dias " ou continuagéo |  Regresso
: 5 3 7 Localidades : n
rggs Servico efectuado com direito a ajudas de custo onde foi prestado do servico Observagdes

Dia Hora Dia Hora

RESUMO

Importancia

s o ] rt« .
diria mporténcia total

Completas:
dias

Reduzidas:
dias a 75%

dias @ 50% . ...
Clias 8 309 o s ae A
dias a 25%

Deducoes:
dias de subsidio de refeicdo

Outras ... . .......

(a) Servigo central de que depende o processador. (b) Servigo processador. || ||||||

C. P.-Modelo D-10.5 (A4 - 210mm x 297mm)




