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CAPITULO I — Nota introdutéria

O presente Relatoério visa dar cumprimento as orienta¢cdes normativas decorrentes da Lei n®
66-B/2007, de 28 de Dezembro, que integra, como peca fundamental do processo de
avaliacdo dos servi¢os, uma analise de auto-avaliagéo.

Em consonéncia com o que se disp8e no citado diploma legal, evidencia-se na auto-avaliacdo
0 grau de cumprimento dos objectivos e metas tracados no QUAR, justificando os seus
desvios e relevando os factores condicionantes ao desempenho.

E igualmente integrada nesta auto-avaliacdo uma andlise ao inquérito dirigido aos dirigentes
intermédios e demais trabalhadores da DGSS, elencando as apreciacbes dos principais
actores do processo de avaliacdo, que visa a concretizacdo de um dos principios que
enformam este modelo de avaliacdo de desempenho consubstanciado na participacdo e no
envolvimento de todos os intervenientes no processo, dirigentes e trabalhadores.

Com efeito, somente em resultado de um empenhamento colectivo, traduzido na comunhéo
de esforcos de todos, quer na participacdo para a formulacdo de objectivos, quer na

formulacdo de propostas para a melhoria dos processos de trabalho, é possivel atingir as
metas fixadas.

No Anexo 1 encontra-se o organograma que ilustra a estrutura funcional da DGSS.
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CAPITULO Il — Auto-avaliacéo

11.1 QUAR: Resultados alcancados e desvios verificados

Na senda dos anteriores Quadros de Avaliacdo e responsabilizacdo (QUAR) desta Direccao-
Geral, o ano 2010 continuou a consubstanciar a missdo e as atribuicbes do organismo -
concepcdo, coordenacdo e apoio técnico nas areas de regimes de seguranga social e da
accdo social, negociacdo e acompanhamento de instrumentos internacionais, bem como
desenvolvimento das rela¢des internacionais do sistema de seguranca social (objectivos
QUAR 1, 2 e 3) - mas também pretendeu reforcar o processo de modernizacdo da gestao de
recursos humanos da Direc¢do Geral da Seguranca Social (objectivo QUAR 4) na sua
vertente da qualidade.

Os objectivos relativos a Eficacia (Objectivos 1 e 2) foram superados.

Esta superacéo resulta num desvio positivo de 10% e 4%, dando continuidade a exceléncia
do patriménio de trabalho e de experiéncia profissional da DGSS, desenvolvido junto da
governacdo e dos cidaddos portugueses, na &rea técnico-normativa dos regimes da
seguranca social e da acgdo social.

Fazendo uma andlise detalhada aos indicadores que integram estes dois objectivos apenas
deve ser feita uma referéncia ao indicador 3 (n°. de respostas/n®. de pedidos), com um
desvio positivo de 4%, justificado pela transicdo de respostas a solicitacbes de um ano para
outro.

No que respeita ao objectivo de Eficiéncia (Objectivo 3), também superada a meta, além da
demonstracdo da dedicacdo dos trabalhadores desta Direccdo-Geral, deve ser referido que
alguns dos prazos foram fixados por entidades externas, nomeadamente de membros do
Governo, e os pedidos foram concluidos em periodo inferior ao estabelecido.

Acresce que a superacdo dos primeiros trés objectivos propostos no QUAR 2010 néo
evidencia uma desadequacdo das metas dos diferentes objectivos, mas um imenso esforco
de todos os trabalhadores da DGSS na senda da exceléncia.

Importa agora analisar o objectivo da Qualidade (Objectivo 4). No ambito da divulgacédo da
informagdo e disseminagdo de conhecimentos melhorando o funcionamento interno e a
qualidade do servico da DGSS, as Unidades Orgéanicas foram chamadas a contribuir com
diferentes tipos de documentos, como manuais de procedimentos, documentos com sintese
legislativa anotada (no ambito das atribui¢cbes de cada unidade orgénica), bem como outros
documentos que agilizassem o funcionamento dos servicos ou dessem visibilidade a DG. No
ambito do SIADAP 2, foi inscrito em todas as Unidades Orgénicas um objectivo declinado
deste, no qual cada uma contratualizou o tipo de documento a apresentar.

Neste quadro foi elaborada a primeira versdo do Manual de Procedimentos da DGSS, com o
qual se pretendeu, na sequéncia do trabalho realizado com a identificacdo dos processos
(Projecto IDEIA), iniciar a identificacdo através de fluxogramas de todos os subprocessos
catalogados.

O Objectivo 4 foi atingido.

No Anexo 4 pode ser encontrado o documento Manual de Procedimentos -12 verséo.
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Seguem-se 0 QUAR DGSS/2010, bem como os mapas com a justificacdo dos desvios no
ambito dos recursos humanos e financeiros, e a representacao grafica dos resultados.

Mi /Organism Ministério de Trabalho e Solidariedade Social/Direcgdo-Geral da Seguranga Social

Concepgdo, coordenagdo e apoio técnico nas areas de regimes de seguranca social e da acgdo social, negociagdo e acompanhamento de instrumentos
ternacionais, bem como desenvolvimento das relagdes internacionais do sistema de seguranga social.

OE 01 Melhorar a protecgdo social e proporcionar uma maior inclusdo (OE MTSS 2)

OE 02 Promover o efectivo respeito pelos direitos da crianga e do jovem assegurando-lhe ad d; digdes de b tar (OE MTSS 4)
OE 03 Desenvolver e aprofundar as relagdes do MTSS a nivel comunitério e internacional (OE MTSS 5)

OE 04 Melhorar quantitativa e qualitativamente a produgdo e a difusdo interna e externa de estudos, de informagdo estatistica e de outra
informagdo cientifica e técnica, adequando o seu conteudo as necessidades existentes (OE MTSS 6)

OE 05 Modernizar o MTSS, tornando-o mais eficiente e ajustado aos recursos existentes e mais proximo dos cidaddos e das empresas (OE

Objectivos estratégicos:

Resultado Classificagdo
P A N Meta Ano  Meta Ano N
Objectivos operacionais .. " .. Desvios
2009 2010 Ano 2010 Superou Atingiu N&o atingiu
Eficacia 110% X
0B1 Ponderagdo de 100%
Indicador 1 (n.2 de projectos de diploma elaborados
e/ou coordenados pela DGSS / n.2 de 85% 90% 100,0% X
projectos de diploma solicitados) * 100
Peso 40% 111%
Assegurar as respostas técnicas e normativas Indicador 2 (n.2 de projectos de diploma com a
solicitadas pelo Governo colaboragdo da DGSS / n.2 de projectos de 85% 90% 100,0% X
diploma solicitados) * 100
Peso 20% 111%
Indicador 3 (n.2 de respostas / n.2 de pedidos) * 100 90% 95% 102,9% X
Peso 40% 108%
|Eficacia 104,4% X
0OB2 Ponderagdo de 100%
Assegurar as respostas a pedidos de entidades Publicas Indicador4 | (n.2 de respostas / n.2 de pedidos) * 100 90% 95% 99,1% X
e Privadas (nacionais e internacionais) no ambito das N
competéncias e atribuicdes da DGSS Peso 100% 104%
]
[Eficienci 80,2% X
083 Ponderagéo de 100%
Indicador 5 100-[(Tempo médio (dias) de resposta as
Reduzir o tempo de resposta aos pedidos efectuados solicitagdes / média dos prazos fixados) * 30% 37,4% X
no dmbito das atribuicdes e competéncias da DGSS 100]
Peso 100% 80%
[auali 120% X
0B 4 Ponderagdo de 100%
Indicador 6 n.2 de documentos apresentados pelas
Unidades Organicas e validados pela 6 8 X
Divulgar informagdo e disseminar conhecimentos Direc¢io
melhorando o funcionamento interno e a qualidade do| pgg( 60,0% 133%
servigo
Indicador 7 Prazo de apresent.agﬁonos documentos a 31-10-10 28-10-10 M
Direcgdo
Peso 40,0% 101%
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Executados
Recursos Humanos Pontuagdo Planeados

Desvio
Jul

1984,35 1950,17 1927,27 1886,11 1944,78 1687,78 1561,70 1275,39 1617,01 1873,05 1879,65 1730,71 -224,06

Andlise (justificagdo para os desvios):

O desvio negativo € justificado no Balango Social 2010, anexo ao Relatério de Autoavaliagdo.

Destaca-se o seguinte facto para a justificagdo deste desvio negativo:

Em todas as categorias deu-se um elevado numero de aposentagdes resultantes das novas regras para aposentagdo apresentadas em Fevereiro de 2010.

Relatoério de Autoavaliagdo DGSS 2010
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o Realizado Orgamento
Or¢amento Inicial n
ul corrigido
Funcionamento 6031,0 309,5 346,7 364,6 3415 398,0 600,9 484,1 349,7 377,5 356,7 632,1 495,4 5056,7 5680,9 624,2
PIDDAC 195,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 18 1,0 16,8 0,0 0,0 39,1 58,7 156,4 97,7
Total 6226,5 309,5 346,7 364,6 3415 398,0 600,9 485,9 350,7 394,3 356,7 632,1 534,5 5115,4 5837,3 7219

Andlise (justificacio para os desvios):

Orcamento de Funcionamento: No ano econémico de 2010, o Orcamento de Funcionamento atribuido a Direcgdo-Geral da Segurancga Social sofreu as cativa¢des decorrentes da aplicagdo da Lei do Orgamento e do Decreto-Lei de Execucédo
Orgcamental, no montante total de 350.139,00€, como a seguir se discrimina: Lei n.° 3-B/2010, de 28 de Abril, na F.F.111 - 229.032,00 €, na F.F. 131 - 22.642,00 € e na F.F. 280 - 150,00 € e Decreto-Lei n.° 72-A/2010, de 18 de Junho, na F.F.111
94.695,00 € e na F.F. 131 - 3.620,00 €. A execugdo deste orgamento atingiu um elevado nivel de realizacéo financeira (89,0 %), o que traduz um bom e rigoroso aproveitamento dos recursos.

Orcamento de Investimento: O Orgamento PIDDAC, para a realizagdo dos Projectos n.2 5007 - Informatizagdo da Seguranga Social e n.2 5015 - Construgdo, Remodelagdo, Apetrechamento das Instalagdes, no montante total de 195.500,00 €, sofreu as cativagdes
previstas na Lei do Orgamento e no Decreto-Lei de Execugdo Orgamental no montante de 39.101,00 €, sendo a dotagao corrigida no valor de 156.339,00 €. A taxa de execugdo financeira registada foi de 37,6%. A fraca execugdo do PIDDAC ficou a dever-se a saida do
Despacho de Sua Exceléncia o Ministro de Estado e das Finangas que ndo autorizava a assungdo de compromissos, que ndo tivessem sido registados nos sistemas informaticos da DGO, ap6s 28 de Setembro de 2010. Assim, alguns procedimentos aquisitivos que se
encontravam em fase de formagdo de contratos, ja cabimentados, foram anulados.

Mod. DGSS/08
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11.2 O sistema de controlo interno

A

plicado

Questdes S| N]|NA Fundamentacao

1 — Ambiente de controlo

1.1 Estdo claramente definidas as Existem varios subsistemas de

especificacbes técnicas do sistema de x | controlo, cada um deles com

controlo interno? protocolo e especificagdes técnicas
préprias (SID, Smartdocs, SIC).

1.2 E efectuada internamente uma A aplicagdo do questionario de

verificagdo efectiva sobre a legalidade, | x satisfacdo € uma evidéncia de um

regularidade e boa gestdo? instrumento de monitorizagdo da
gestdo da DGSS.

1.3 Os elementos da equipa de controlo Ndo existe na DGSS equipa de

e auditoria possuem a habilitacdo X | controlo e auditoria.

necessdaria para o exercicio da funcéo?

1.4 Estdo claramente definidos valores Face a singularidade e especificidade

éticos e de integridade que regem o da actividade da DGSS, ndo se

servico (ex. codigos de ética e de justifica a existéncia ~de carta. de

conduta, carta do utente, principios de X |utente. No entanto sdo cumpridas

bom governo)? toda§ as exigéncias I,egals
relacionadas com os principios éticos
da Administracéo Publica.

1.5 Existe uma politica de formacgdo do E politica da DGSS proporcionar a

pessoal que garanta a adequagdo do todos os seus trabalhadores a

mesmo &s fungdes e complexidade de frequéncia de acgdes de formacdo,

tarefas? ndo s6 no ambito da adequacgdo as
fungbes e complexidades das tarefas,
mas como enriquecimento de

X competéncias que permitirdo um

melhor desempenho.
O questiondrio de  satisfacdo
evidéncia os elevados niveis de
motivagdo e com a formacéo
desenvolvida no  quadro das
competéncias da DGSS.

1.6 Estdo claramente definidos e Os contactos sdo estabelecidos

estabelecidos contactos regulares entre w | Sempre - que solicitado, o que

a direcgdo e os dirigentes das unidades acontece com regularidade.

organicas?

1.7 O servico foi objecto de accles de Auditoria no ambito da Seguranca,

auditoria e controlo externo? X Higiene, ~ Saide no  trabalho,
efectuada pela Inspeccdo-Geral do
MTSS.
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Questdes SADILCTd'\?A Fundamentacéo
2 — Estrutura organizacional
2.1 A estrutura organizacional A estrutura organizacional nuclear e
estabelecida obedece as regras definidas | X flexivel obedece a legislagdo em
legalmente? vigor.
2.2 Qual a percentagem de Todos os trabalhadores da DGSS
colaboradores do servico avaliados de | X foram  avaliados  pelo  SIADAP
acordo com o SIADAP 2 e 3? (100%).
2.3 Qual a percentagem de 90% dos trabalhadores da DGSS
colaboradores do Servico que | frequentaram pelo menos uma acgéo

frequentaram pelo menos uma acc¢do de
formacao?

de formacéo (interna ou externa).

Relatério de Autoavaliacao DGSS 2010
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Questdes SAﬂl'ﬁaF?\lA Fundamentagéo
3 — Actividades e procedimentos de controlo administrativo implementados no servico
3.1 Existem manuais de Apesar da existéncia no ambito financeiro e
procedimentos internos? patrimonial do Regulamento do Fundo de Maneio,
Circuito documental de suporte as despesas de
X deslocacbes e estadas e de aquisicdo de
categorias abrangidas pela UMC.
Em 2010 foi elaborada a primeira versdo do
manual de procedimentos da DGSS.
3.2 A competéncia para Despacho n.° 18.266/2007 do Secretario Estado
autorizacdo da despesa X Seguranca Social, Despachos n.°s 8457/2009 e
esta claramente definida e 13.954/2009 do Director-Geral da Seguranca
formalizada? Social.
3.3 E elaborado Sim, enviado & UMC e ao GEP.
anualmente um plano de| X
compras?
3.4 Estd implementado um A rotatividade de funcBes existe essencialmente
sistema de rotacdo de na area financeira e patrimonial, designadamente
funcées entre X na contabilidade-SIC, expediente e
trabalhadores? aprovisionamento.
3.5 As responsabilidades Estdo definidos acessos diferenciados nas
funcionais pelas diferentes operagbes no  Sistema de  Informacdo
tarefas, conferéncias e | X Contabilistico, no homebanking e na plataforma
controlos estdo claramente transacional de compras publicas.
definidas e formalizadas?
3.6 Ha descricdo dos fluxos Desde 2008, com a implementacdo do Projecto
dos processos, centros de IDEIA, em todas as Unidades Organicas foram
responsabilidade por cada | x ?de.ntificados 0S Seus processos, ,cc')mpej[é.nciqs e
etapa e dos padroes de |nd|c_adores de dese_mpenho (eficécia, eﬁmé_nmg e
qualidade minimos? gualidade). Desde final de _2010 com a primeira
versdo do manual de procedimentos da DGSS.
3.7 Os circuitos dos Existe um manual de procedimentos de utiliza¢&o
documentos estio do Smartdocs — gestdo documental. Neste ambito
claramente definidos de | X foram realizadas acgdes de formagéo visando a
forma a evitar maxima rentabilizagdo de aplicagéo informatica.
redundancias?
3.8 Existe um plano de Em 2009 foi elaborado o Plano de Prevencéo, o
gestdo de riscos de qual foi dado conhecimento, em tempo, ao
corrupcdo e infracgdes X Tribunal de Contas, ao SESS e a IGMTSS.
conexas?
3.9 O plano de gestdo de Foi executado e monitorizado em 2010,
riscos de corrupgdo e X encontr.ando—se, em fase de concluséo o
|nfracg6es conexas é reSpeCtIVO relatério.
executado e monitorizado?

q‘; Q\.. € & b
Qs

=
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Questdes Aplicado

s [ N] NA

Fundamentacéo

4 — Fiabilidade dos sistemas de informa

ao

4.1 Existem aplicacBes
informaticas de suporte ao
processamento de dados,
nomeadamente, nas areas
de contabilidade, gestéo
documental e tesouraria?

As aplicacdes deste tipo sdo as que se denominam
de: RAFE/SIC e Smartdocs.

4.2 As diferentes aplicactes
estdo integradas permitindo
o] cruzamento de
informacado?

As aplicacdes ndo sdo integradas pois o respectivo
modelo de constru¢do ndo o permite.

4.3 Encontra-se instituido
um mecanismo que garanta
a fiabilidade, oportunidade X
e utilidade dos outputs dos
sistemas?

N&o se aplica a realidade da DGSS.

4.4 A informacdo extraida
dos sistemas de informagéo
€ utilizada nos processos de | x

Na RAFE sdo extraidos elementos decorrentes da
execucdo do orcamento e também relativos a
gestdo de pessoal.

Do Smartdocs sdo extraidos elementos relativos a

decisao? !
gestdo, bem como documentos e processos que
circulam na DGSS
4.5 Estdo instituidos A DGSS esté integrada rede da Seguranga Social e
requisitos de seguranca s6 quem estiver devidamente

para o acesso de terceiros
a informacdo ou activos do | x

credenciado/autorizado pelo II/MTSS é que
consegue ter acesso a informagdo ou activos do
servico. Este facto por si impede a entrada na

servigo? rede a terceiros dado o tipo de proteccdo
implementada pelo organismo gestor da rede -
I1/MTSS

4.6 A informacdo dos Os computadores pessoais ndo tém back-up, ja

computadores de rede esta X gue toda a informacdo de cada utilizador é

devidamente salvaguardada guardada no se_rvidor respectivo. Ou seja, € feito

(existéncia de backups)? um back-up indirecto.

4.7 A seguranga na troca A estrutura criada pelo Instituto de Informatica,

de informacGes e software I.P., através de softwares do tipo “firewall”, da ao

est4 garantida? X sistema a seguranca necessaria através de uma

rede fechada e protegida para acessos externos
indevidos.

Relatorio de Autoavaliacao DGSS 2010
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11.3 O Relatério de Actividades 2010

A actividade da DGSS desenvolvida no ano de 2010, corresponde a um universo de 115 projectos
e/ou actividades, sendo que aos 99 que integravam o Plano de Actividades de 2010, superiormente
aprovado, acresceram 16 projectos nao previstos:

- 12 &rea dos Regimes - 1° semestre (5); 2° semestre (7)

- 4 4rea da Aplicacdo de Instrumentos Internacionais - 1° semestre (2); 2° semestre (2)

Projectos e/ou actividades previstos e ndo
previstos

Projectos e/ou actividades

0,
nado previstas no Plano 14%

“
) —86%
Projectos e/ou actividades

previstas no Plano

Atenta a analise das fichas dos projectos e/ou actividades, procedeu-se em conformidade com a
atribuicdo do respectivo codigo de ponto de situagdo, a elaboragdo de quadros diversos e respectivos
gréaficos, que expressam os resultados obtidos.

No seguimento do anteriormente referido, o quadro seguinte traduz o ndmero de projectos e/ou
actividades por areas funcionais, o ponto de situacdo dos mesmos, em conformidade com a usual
tabela de cédigos.

= Q’QQ% I &, Relatério de Autoavaliagio DGSS 2010
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Quadro — Projectos e/ou actividades por areas/coédigos

PONTO DE SITUAGAO

) o PROJECTOS
AREAS g || 8 8 o ol E/OU
3 l2 |5l 8| & ACTIVIDADES
% 2 : 5 %
s w '<7< 2 8
] =
ACGCAO SOCIAL 0 13| 2 2 0 17
REGIMES 2 22| o 1 3 28
INSTRUMENTOS
INTERNACIONAIS e & g e 2 L
TRANSVERSAL 0 24| o 1 0 25
APOIO A GESTAO 0 30 0 0 1 31
TOTAL 5 97 | 2 7 4 115

Projectos e/ou actividades por areas/codigo situacao

30

Accéo Social

Regimes

Inst. Intern.

Transversal

Apoio a
Gestéao

OE- Em Execugcdo BT- Terminado BA - Atrasado BD - Adiado BS - Suspenso

O gquadro seguinte especifica 0os 5 objectivos estratégicos do PA/MTSS-2010 prosseguidos pela DGSS
em correlagdo com o(s) respectivo(s) eixo(s) de intervencdo, e 0s projectos e/ou actividades que lhe

correspondem, por area funcional e o respectivo codigo de ponto de situacéo.

d. DGSS/08
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Quadro — Projectos e/ou actividades por objectivo estratégico

5 ACCAO SOCIAL 0 4 1 0 0
Melhorar a proteccdo social e proporcionar
uma maior incluséo (2) 7 REGIMES 1 5 0 1 0
1 TRANSVERSAL 0 1 0 0 0
Promover a efectivo respeito pelos
direitos da crianca e do jovem o
assegurando-lhe adequadas condicGes 1 ACCAO SOCIAL g 1 0 g Y
de bem-estar (4)
INSTRUMENTOS
3 7 0
13 INTERNACIONAIS 8 0
Desenvolver e aprofundar as relagdes
do MTSS a nivel Comunitario e
internacional, nas areas da sua 1 TRANSVERSAL 0 10 0 1 0
competéncia (5)
2 ACCAO SOCIAL 0 1 1 0 0
Melhorar quantitativa e qualitativamente
a producéo e a difusdo interna e externa 18 REGIMES 1 14 0 0 3
de estudos, de informagdo estatistica e
de outra informagao cientifica e técnica,
adequando o seu contelGdo as INSTRUMENTOS 1
necessidades existentes (6) 1 INTERNACIONAIS 0 0 0 0
6 TRANSVERSAL 0 6 0 0 0
9 ACCAO SOCIAL 0 7 0 2 0
Modernizar o MTSS, tornando-o mais 2 REGIMES 0 3 0 0 0
eficiente e ajustado aos recursos
existentes e mais préximo dos cidadaos
e das empresas (7) 7 TRANSVERSAL 0 7 0 0 0
31 APOIO A GESTAO 0 30 0 0 1

Relatério de Autoavaliacao DGSS 2010
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Analisado o universo dos projectos e/ou actividades (115) em conformidade com a tabela de codigos
pré-definida, o que apresenta maior niumero de execucdo corresponde ao codigo T (Terminado),
com 97 projectos e/ou actividades, em conformidade com a calendarizagdo prevista (1 de Janeiro
a 31 de Dezembro).

Total de Projectos e/ou actividades
por cédigo de situagao

97

E- Em Execucdo  T- Terminado A- Atrasado D- Adiado S - Suspenso

De salientar ainda que a Direccdo-Geral em termos percentuais, atingiu uma taxa de execucdo de
85%b, correspondendo os restantes 15% aos projectos e/ou actividades: em execucdo 4%,
atrasados 2%, adiado 6% e suspensos 3%o.

Variagéo percentual projectos
e/ou actividades por cédigo situacéo

3%

2%

85%

D E-Em Execucdo B T-Terminado OA -Atrasado B D -Adiado B S - Suspenso

Relativamente ao ponto de situagdo dos projectos e/ou actividades com atribuicdo do cédigo T —
Terminado, a destacar com 0 numero mais elevado as dreas de Apoio a Gestdo (30), a
transversal (24) seguida dos Regimes (22).

No Anexo 2 encontra-se o Relatério de Actividades 2010 da DGSS completo.

d. DGSS/08 ,’ Py ’ P
Relatério de Autoavaliacao DGSS 2010 - ;9 3
r 2 15



DIRECGCAO-GERAL DA SEGURANGA SOCIAL

1.4 Audicéo dos trabalhadores na auto-avaliacdo da DGSS

11.4.1 Introducédo

Um importante elemento de auto-avaliacdo é a auscultacdo da satisfacdo dos colaboradores, por isso,
a DGSS, a semelhangca dos anos de 2008 e 2009, voltou a aplicar um questionario individual de
opinido, como instrumento de medida da satisfacdo geral global, que permite obter algum feedback
guanto ao grau de satisfacdo dos trabalhadores com a sua organizagdo, com as praticas de gestéo
que tém vindo a ser seguidas, suas expectativas, motivacdes, necessidades, desenvolvimento
profissional e o seu enquadramento na instituicdo.

Nesta senda, este questionério tem como objectivo medir o clima organizacional desta Direc¢do-Geral,
de forma regular, objectiva, coerente e sistematica e recolher as sugestdes que ajudem a melhorar o
seu funcionamento. A andlise e divulgacdo dos resultados do questiondrio de satisfacéo,
consubstancia-se numa orientacdo estratégica e condicdo de modernizacdo e desenvolvimento dos
servigcos publicos, e faz uso dos instrumentos de gestdo que permitam uma interlocu¢do com 0s seus
colaboradores, de modo a ser continuamente sustentada e reforcada a qualidade das suas praticas
profissionais.

Esta iniciativa enquadra-se na recolha de informag&o que todos os organismos devem efectuar, em
cumprimento do disposto no artigo 15.°© da Lei n.© 66-B/2007, de 28 de Dezembro.

Neste sentido, estes questionarios sdo, pois, encarados como um instrumento dindmico que permite
avaliar a performance da gestdo e 0 modo como a organizagcdo gere 0s seus recursos humanos com a
perspectiva de melhoria continua do trabalho e de experiéncia profissional desenvolvido pelos
trabalhadores nas diferentes areas de accéo da DGSS.

Como metodologia adoptada, o inquérito foi aplicado nos dias 25 e 26 de Novembro de 2010 a
uma amostra de 103 trabalhadores de um universo total de 133 trabalhadores da DGSS' —
Dirigentes, Coordenadores, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais.
Contudo, do total dos inquéritos distribuidos apenas 97 foram trabalhados uma vez que 6 destes
ficaram em branco. Deste modo, o nivel de abrangéncia da aplicacdo do inquérito foi de 77,4%, isto
€, num universo de 133 colaboradores, 103 responderam ao inquérito. Este racio constitui um nivel
elevado de representatividade da amostra, tendo no entanto havido uma ligeira reducdo de 1% em
relacdo ao nimero de inquiridos no ano anterior e a taxa de resposta registada foi de 94,2%.

Importa, também, referir que 0 modelo de questionario utilizado esta associado aos processos de
diagndstico e certificacdo da qualidade de gestdo da CAF, tendo sido designada a Directora de
Servicos da DSAG e uma técnica superior da DAT para acompanhar a aplicacdo do questionério por
todas as Unidades Orgéanicas da DGSS, no sentido da promocéo e da divulgacdo do preenchimento do

1 0 que se justifica pela natural flutuacdo da populacéo do universo de trabalhadores da DGSS (servico externo, doenca, férias, etc.)
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inquérito, bem como esclarecer, no decorrer do processo de aplicacdo, qualquer eventual duvida que
surgisse relacionada com a interpretacdo das perguntas do questionario em causa, a fim de evitar
uma elevada taxa de ndo resposta® e com o propésito de alargar o Ambito de resposta para que 0s
resultados do questiondrio sejam, ndo s6 uma imagem 0 mais representativa possivel da satisfacao
dos trabalhadores com a DGSS, como também validos e fiaveis. Mais importa referir que foi
assegurada a privacidade de resposta do inquirido no acto de preenchimento do inquérito, assim
como a confidencialidade no tratamento dos dados.?

A analise dos resultados € composta por oito topicos, antecedidos por uma sintese das principais
conclusbes, a qual proporciona uma perspectiva global das questdes mais relevantes referidas no
relatorio e permite realizar a analise comparativa com os resultados apurados no anterior inquérito e
medir periodicamente os progressos da satisfagdo dos colaboradores. Este relatorio integra também
as sugestdes apresentadas pelos colaboradores para alcancar um nivel de satisfacdo mais elevado
para com a organizagao.

11.4.2 Conclusdes

Em suma, e de certo modo espelhando os resultados obtidos em 2009, pode-se constatar da atenta
leitura do grafico 1 que, no ano de 2010, todos os dominios de satisfacdo — satisfacdo global,
satisfacdo com gestdo e sistemas de gestao, satisfacdo com as condi¢des de trabalho, satisfagdo com
o desenvolvimento da carreira, niveis de motivacdo, satisfacdo com estilo de lideranca de
topo/intermédia e satisfacdo com as condigdes de higiene, seguranca, equipamentos e Servicos
apresentam resultados positivos.

2 A taxa de ndo respostas foi de 5,8% ja que 94,2% dos inquiridos responderam ao questionario segundo o célculo de 97 (respostas validas)
* 100 (universo).

3 Os dados foram tratados no programa SPSS — Statistical Package for the Social Sciences e a responsabilidade técnica dos resultados é da
DSAG/DAT.
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Satisfagdo com as
CondigGes de Higiene,
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Equipamentos e
Servigos

Satisfagdo com o
Estilo de Lideranca
Intermédia

Satisfagdo com o
Estilo de Lideranga de
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Niveis de M otivag&o

Satisfagdo com o
Desenvolvimento da
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Satisfacdo com as
Condicoes de
Trabalho

Satisfagdo com a
Gestéo e os Sistemas
de Gestédo

Satisfacdo Global
com a Organizagao

Média dos Dominios de Satisfacdo
3,13
32
2,98
2,93
2,76
2,97
3,14
3,24
2,68
2,82
2,96
2,97
2,63
2,74 O Médias 2010
m Médias 2009
2,7
2,82
0 0,5 1 15 2 2,5 3 35

Grafico 1*

4 Média calculada tendo por referéncia os individuos que responderam a questfes com escalas de satisfacdo/insatisfacdo de 4 posi¢des. Os
valores em questdo indicam que em todas as perguntas a opgdo pela satisfagdo (posicdo 3 e 4) foi sempre maior que a opgdo pela

insatisfacéo (posicéo 1 e 2).
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Todavia, ao efectuar uma analise comparativa aos resultados registados no ano de 2009, verifica-se
que quase todos os dominios de satisfacdo revelam no ano de 2010 resultados ligeiramente inferiores,
sendo novamente o dominio dos niveis de motivacdo dos trabalhadores da DGSS, aquele que
apresenta os valores médios mais elevados de entre todos os diferentes dominios de satisfagéo
profissional, logo seguido do dominio da satisfagdo com as condi¢cdes de higiene, seguranga,
equipamentos e servicos. Importa ainda frisar que, e a contrariar a tendéncia da ligeira descida dos
resultados, a satisfacdo com o estilo de lideranca intermédia subiu ligeiramente em 2010 face ao
resultado apurado no ano de 2009.

Deste modo, e ndo obstante a ligeira descida decimal das médias de resposta relativamente a 2009,
que se justifica pelas politicas referentes ao regime legal e gestdo de recursos humanos na
Administracdo Publica, que se traduz num clima de incertezas, dificuldades e desmotivagdo nos
trabalhadores, e ndo sendo a DGSS excepc¢do dessa conjuntura, pode-se concluir que permanece um
forte compromisso dos trabalhadores desta organizacdo em fazer uso das competéncias profissionais,
empreender e direccionar os esfor¢os necessarios para o cumprimento da missdo e dos objectivos
desta Direccdo-Geral.

No Anexo 3 pode ser consultada toda a informacdo apresentada.
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CAPITULO 111 — Balanco Social

O Balanco Sacial, privilegiado instrumento de gestdo de recursos humanos em qualquer organizacao,
incluido no respectivo ciclo anual de gesté@o, deve ser elaborado anualmente no primeiro trimestre de
cada ano civil, com referéncia a 31 de Dezembro do ano imediatamente anterior. Este documento
disponibiliza informacéo diversificada sobre os trabalhadores da organizacdo, demonstrando como
uma gestao eficiente nesta area pode contribuir para atingir os objectivos da entidade.

Na prossecucdo da inovagdo, modernizacdo e promogao da qualidade dos servi¢os publicos, o Balango
Social permite ainda demonstrar as necessidades da organizacdo na area em questao e servir como
instrumento de apoio a tomada de decisdo no planeamento e gestdo de pessoas, permitindo também
efectuar uma analise evolutiva e comparativa.

Assim, pretende o Balango Social sintetizar de forma clara a evolugdo verificada durante o ano de
2010 na Direccdo-Geral de Seguranca Social, fornecendo um conjunto de indicadores da vida da
organizacdo nas areas dos recursos humanos e financeiros.

Este documento é elaborado por forca da aplicacdo do Decreto-Lei n.© 190/96, 09 de Outubro, que
determina a preparacdo e apresentacdo do Balanco Social por todos os servicos e organismos da
administracdo publica central, regional e local, incluindo os institutos publicos que revistam a natureza
de servicos personalizados e fundos publicos que, no termo de cada ano civil, tenham um minimo de
50 trabalhadores ao seu servico, qualquer que seja a relacdo juridica de emprego.

Importa referir que os recursos humanos sdo encarados cada vez mais como um recurso valioso na
organizacdo, pois eles representam o motor para a inovacdo, adaptacdo a novas tecnologias e para o
sucesso no cumprimento de forma eficaz e eficiente dos seus objectivos. Nesta senda, torna-se
importante destacar a formacéo profissional indispensavel ao aperfeicoamento dos trabalhadores
contribuindo directamente para a eficiéncia e qualidade do servi¢o que se pretende.

No ano de 2010, a Direc¢do-Geral da Seguranc¢a Social contou com 133 trabalhadores em efectividade
de funcdes, importando salientar que a modalidade de relacéo juridica de emprego publico com maior
peso é a do contrato de trabalho em fungBes publicas, representando 86,5% do total de efectivos.
Este facto deve-se a entrada em vigor da Lei n.°© 59/2008, de 11 de Setembro e da Lei 12-A/2008, de
27 de Fevereiro.

Neste periodo esta entidade contou com uma ligeira descida dos efectivos, face ao registado no
periodo homélogo, o que pode ser explicado pelas aposentacdes verificadas.

A semelhanca dos anos transactos a média etaria dos efectivos situa-se nos 50,5 anos de idade, o que
reflecte o envelhecimento desta Organizacdo e a tendéncia da realidade da Administragdo Publica.

Consequentemente, e reflectindo o anteriormente dito, o nivel médio de antiguidade situou-se nos
26,2 anos.
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Atendendo a missdo e atribui¢cBes desta Direccdo-Geral, que tem uma componente técnico-normativa
muito evidenciada, continua a registar-se a licenciatura como o nivel de escolaridade predominante,
representando 60,9% da populagéo.

Importa ainda frisar que, a semelhanca dos anos anteriores, se constata uma elevada taxa de
feminizacdo que atinge os 79,6%.

Efectuando uma anélise ao numero de saidas definitivas verifica-se que 16 trabalhadores sairam por
aposentacdo, representando 80% do total de efectivos saidos, sendo a carreira/categoria técnica
superior aquela que apresenta um maior nimero.

No que concerne a matéria de auséncia de trabalhadores, importa referir que o maior niumero de
registado foi por conta do periodo de férias, representando 49,2% do total de dias de auséncia,
seguindo-se a auséncia por motivo de doenca com a representacdo de 33,7%. No ano de 2010 a taxa
de absentismo atingiu os 21,3%.

A titulo de curiosidade, se retirarmos a semelhanca dos anos anteriores as auséncias por conta do
periodo de férias e por greve, o total de dias de auséncia totaliza 3694 dias, representando uma
taxa de absentismo de 10,6%b.

Se fizermos uma anélise comparativa com o ano de 2009, constata-se que os dias de auséncia sao
praticamente os mesmos do ano de 2010, sem ter em conta, reforcando, as auséncias por
conta do periodo de férias e por motivo de greve.

Sendo a taxa de absentismo de 2009 de 10,92 e a de 2010 de 10,6%b, verifica-se um
ligeiro decréscimo.

Quanto as remuneragdes e encargos verifica-se uma ligeira descida, facto que pode ser explicado pela
aposentacéo trabalhadores, de acordo com o anteriormente explanado.

O Balango Social da DGSS de 2010 encontra-se no Anexo 5 ao documento.
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CAPITULO IV — Avaliacéo final

No ambito da analise do QUAR jéa foi feita uma apreciacdo qualitativa dos resultados alcangados pela
DGSS em 2010.

A superagdo dos objectivos 1, 2, 3 e o cumprimento do objectivo 4, e a consequéncia logica de
inexisténcia de objectivos ndo atingidos, coloca em destaque a continuidade da exceléncia do
patriménio de trabalho e de experiéncia profissional da DGSS, desenvolvido junto da governacdo e
dos cidaddos portugueses, na area técnico-normativa dos regimes da seguranca social e da accéo
social e, de igual modo, a confirmacgdo, em 2010, de um percurso de modernizagdo e qualificacdo da
gestdo de recursos humanos que a DGSS iniciou, em 2008.

De acordo com o disposto no Artigo 18° da Lei n°. 66-B/2007, a avaliacdo final do desempenho do
servi¢co é proposta pelo dirigente maximo como resultado da auto-avaliacao.

Nesse contexto, considera-se que a avaliagdo final do desempenho da Direccdo-Geral da Seguranca
Social é de:
Desempenho bom

Pois superou trés dos objectivos quatro objectivos em analise.

Tendo por base a proposta de matriz de apuramento o Grau de Exceléncia dos Servico elaborado pelo
Conselho Coordenador da Avaliacdo dos Servigos relativa ao ano 2010, esta Direccdo-Geral, considera
gue face aos parametros delineados, devera ser classificada do seguinte modo:

Critério 1. Analise da Produtividade
= A superacdo da matioria dos objectivos inscritos no QUAR 2010, que caracterizam a actividade
da DGSS nas suas diferentes areas de competéncia técnico-normativa — ac¢éo social, regimes
e prestacdes e aplicacdo dos instrumentos internacionais da seguranca social — evidenciam um
desempenho organizacional acima do planeado face a um contexto de utilizacdo dos recursos
humanos abaixo do planeado.

Critério 2. Andlise do Custo-eficacia
= Desempenho superior ao planeado comparativamente a uma utilizacdo dos recursos
financeiros abaixo do estimado.

Critério 3. Evolugdo positiva nos resultados obtidos pelo servico em compara¢cdo com anos anteriores
= Comparativamente ao ano anterior, e considerando que 4 dos 7 indicadores transitaram dos
QUAR anteriores, evidencia-se uma evolucdo positiva na globalidade dos indicadores.

Critério 4: Exceléncia dos resultados obtidos, demonstrada designadamente por comparagdo com
padrées nacionais ou internacionais, tendo em conta igualmente melhorias de eficiéncia
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= Face aos resultados do QUAR 2010 a DGSS manteve o nivel de bom desempenho
anteriormente atingido, com menor numero de trabalhadores.

Critério 5. Superagdo global dos pardmetros de avaliagdo (eficacia, eficiéncia e qualidade)
= Superados os parametros de avaliacéo eficacia, eficiéncia e cumpridos os de qualidade.

Critério 6: Andlise dos desvios
= A elaborar pelo GEP.

Critério 7: Impacto na Sociedade
= A superacdo, no QUAR 2010, dos indicadores de eficacia e eficiéncia, directamente
relacionados com a missao e principais atribuicdes da DGSS, e o cumprimento dos indicadores
de qualidade, mais associados ao aperfeicoamento dos processos de gestdo da DGSS
comprovam 0 compromisso do servico na prossecucdo das politicas publicas, no ano em
avaliacéo.

Critério 8. Satisfacdo dos utilizadores

= A singularidade da missdo e das atribuicdes da DGSS, muito mais vocacionada para as
respostas técnico-normativas as solicitagdes dos Gabinetes membros do Governo, Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social ou Mutualidades do que para a operacionalizacdo directa
de programas e respostas sociais dirigidos a um universos muito diverso de cidaddos e
instituicdes, torna mais ajustada a afericdo da satisfac&do dos clientes/utilizadores externos pelo
recurso a avaliacdo dos indicadores de eficiéncia e eficacia contidos no QUAR, sendo a
aplicacdo da metodologia de inquérito por questionario mais ajustada, no caso da DGSS, a
afericdo da satisfacdo dos trabalhadores.

Critério 9. Satisfacdo dos colaboradores
e Em 2010 foi de novo utilizado o modelo CAF para auscultar a satisfacdo dos trabalhadores. A
taxa de resposta foi de 94,2%. Em todos os dominios de satisfacdo apresentam valores acima
da média e muito positivos considerando-se, em sintese, a avaliacdo global como muito
satisfatoria.

Critério 10: Processos e sistema de indicadores de desempenho
= 76,9% das respostas ao questionario do Sistema de Controlo Interno sédo afirmativas.

Critério 11: Planeamento e Estratégia
= A informacdo incluida no Relatério de Auto-avaliacdo esta de acordo com o n°2 do artigo 15°
da Lei n°. 66-B/2007.
= No Relatério de Actividades, que faz parte integrante do relatério de auto-avaliacdo, é feita
uma andlise da concretizacdo global do Plano de Actividades.
= O relatério de auto-avaliacéo é entregue antes de 15 de Abril de 2011.
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Direccao-Geral da Seguranga Social

1. NOTA INTRODUTORIA

O presente relatorio de actividades constitui um documento fundamental como suporte
de apoio a gestdo, consubstanciado na avaliacdo da execucdo do Plano de Actividades,
integrando o0s projectos e/ou actividades previstos e ndo previstos no mesmo, nas
diversas areas de intervencéo da Direccdo-Geral, ou seja, na area técnico-normativa da
accao social, dos regimes, da aplicagdo de instrumentos internacionais, da transversal e
ainda na area das actividades de gestao e recursos humanos.

De igual modo reflecte o trabalho e experiéncia profissional desenvolvido para a
prossecucdo dos objectivos da DGSS, através da capacidade técnica/profissional dos
seus trabalhadores.

A estrutura base do presente documento, acresceu um prévio enquadramento da DGSS
e ainda uma abordagem sucinta dos recursos (humanos, financeiros, tecnolégicos e
formacgdo profissional), que contribuiram para a consecuc¢do da missdo da DGSS e
prossecucdo das suas atribuicdes, consubstanciadas nos objectivos estratégicos do
PA/MTSS 2010.
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Direccao-Geral da Seguranga Social

1.1. Enquadramento

A Direccao-Geral da Seguranca Social (DGSS) é um servico central que integra a
Administracdo Directa do Estado, dotado de autonomia administrativa sob a tutela do

Ministério da Trabalho e da Solidariedade Social (MTSS).

Missao

Visao

A Direccao-Geral da Seguranca Social tem como missao a
concepcao, coordenacdo e apoio nas areas dos regimes da
seguranca social, incluindo a proteccdo contra 0S riscos
profissionais e da accdo social, bem como o estudo, a
negociagcdo técnica e coordenacdo da aplicacdo dos
instrumentos internacionais relativos a legislacdo de seguranca
social e acgéo social.

(artigo 2° do Decreto-Regulamentar n° 64/2007, de 29 de Maio)

A DGSS pretende ser na prossecucdo das suas varias
atribuicbes, um organismo de referéncia no sistema de
seguranga social, com base no patrimoénio de conhecimentos e
experiéncias nas areas técnico-normativas e na existéncia de
competéncias especificas nas areas dos regimes da seguranca
social e de accdo social, aplicacdo dos instrumentos
internacionais e transversal.

Principios e Valores Estruturantes

Na prossecucdo da sua missdo a DGSS norteia-se pelos seguintes principios

organizativos e valores de actuacgao:

Principios organizativos Valores de actuagao
= Legalidade = Etica profissional e institucional
= Flexibilidade organizativa = Integridade
= Desburocratizacao = |mparcialidade
= Desconcentracao = Responsabilidade
= Procura de exceléncia = Rigor
= Valorizacdo Recursos Humanos = Transparéncia

Relatério de Actividades 2010
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Estrutura Organica - Nuclear e Flexivel
(Portaria N. © 634/2007, de 30 de Maio)

DSEAS DACN

DAJI
SRC

DSEDR DERC

DIRECCAO

DSIA

D

NUDD
DFP
I DSAG
B | R NTICI

: Area da Acgdo Social : Area dos Regimes : Area da Aplicagéo dos E Area Transversal
da Seguranca Social Instrumentos Internacionais

SAP

|:| Area de Apoio & Gestdo
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Identificagdo des Servigos/Titulares a 31 de Dezembro de 2010

4 AREA DA ACGAO SOCIAL

3 DSEAS Direcgéo de Servigos de Enquadramento da Acgio Social Ana M? Luis
Directora de Servicos
» DACN Divisdo de Apoio e Concepgio Técnico-Normativa Maria Jodo Curto

Chefe de Divisdo

> DAJI Divisdo dos Assuntos Juridicos e Institucionais Rui Lopes Santos
Chefe de Divisdo
* SRC - Seccao de Registo e Cadastro Palmira Marques

Coordenadora Técnica

+ AREA DOS REGIMES DE SEGURANGA SQOCIAL

5 DSEP Direcgéo de Servigos das Prestagdes Mario Gongalves
Chefe de Diviséo
» DPBS Divisdo das Prestacées Diferidas, por Riscos Profissionais Sem Titular

e de Solidariedade

» DPIPFE Divisdo das Prestagées Imediatas do Sistema Previdencial M? Dolores Projecto
e de Protecgao Familiar Chefe de Divisdo
g DSEBR Direcgéo de Servigos da Definigido de Regimes Maria Cristina Lobo
Directora de Servigos
» BDERC Divisdo de Enquadramento dos Regimes Contributivos, Sem Titular

Nao Contributivos, Voluntarios e Relagao Contributiva

4+ AREA DA APLICAGAQ DQS INSTRUMENTQS INTERNACIONALIS

7 DSNEC Direcgdo de Servigos de Negociagdo e Coordenagio da Aplicagdo

dos Instrumentos Internacionais Elisabete Silveira

Directora de Servigos
> DNl Divisdo de Negociagdo dos Instrumentos Internacionais Sem Titular
» BCAll Divisdo de Coordenagio da Aplicagio dos Instrumentos Sem Titular

Internacionais

+ AREA TRANSVERSAL

7 BSIA Direccao de Servigos de Instrumentos de Aplicagdo Sem Titular
> DIO Divisdo de Instrumentos Organizacionais M? de Lurdes Soares
Chefe de Divisdo
> DBl Divisdo de Instrumentos Informativos M? Margarida Coelho

Chefe de Divisdo

G DAA Divisdo de Analise Actuarial Carlos Lopes
Chefe de Diviséo

7 DRI Divisdo de Relagdes Internacionais Conceigdo Guedes
Chefe de Diviséo

g NUDD Nucleo de Documentacéo e Divulgacao Ester Lifiares
Coordenadora

+ AREA DE APQIO A GESTAO

7 DBSAG Direccao de Servigos de Apoio a Gestao Camila Mouteira
Directora de Servicos
» SAP - Seccido de Administragido de Pessoal Teresa Santos
Coordenadora técnica
> DFP Divisdo Financeira e Patrimonial M? Isabel Farrajota
Chefe de Divisao
> BAT Divisao de Apoio Técnico Carla Carreiro
Chefe de Divisao
0 NTI€ - Nacleo de Tecnologias de Informagéo Monteiro Andrade
e Comunicagéo Coordenador
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Direccao-Geral da Seguranga Social

1.2 Orientagoes gerais e especificas prosseguidas pela DGSS

Em conformidade com as orientacdes definidas, em geral, pelo programa do governo e,
mais especificamente, pelo Ministério do Trabalho e da Solidariedade, e numa linha de
continuidade, importa referir que o0s objectivos operacionais da Direccdo-Geral da
Seguranca Social (DGSS) procuram, assegurar, com eficacia, eficiéncia e qualidade, o
cumprimento da sua missédo e aperfeicoar os seus sistemas de gestdo e monitorizagcao
das actividades desenvolvidas, nomeadamente:

« Responder, com qualidade, as solicitacbes técnico-normativas, relativas ao siste-
ma da seguranca social, emanadas do membro do governo competente;

o Definir, com critério e coeréncia, a interpretacdo, a orientagcdo técnica e a
harmonizacdo da regulamentacéo do sistema da seguranca social;

e Assegurar a representacdo nacional e o relacionamento institucional a nivel
comunitario e internacional nas areas da sua competéncia,

« Aperfeicoar a gestdo da DGSS, tornando-a mais eficaz e eficiente junto dos seus
interlocutores.
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

2. SINTESE DOS PROJECTOS E/OU ACTIVIDADES

De forma a permitir uma visualizagdo do total dos projectos e/ou actividades
desenvolvidos em 2010, foi elaborado o quadro seguinte e respectivos graficos.

Quadro 1 — Total de projectos e/ou actividades por areas

. Accao Regimes Instrumentos Transversal Apoio a Gestédo
AREAS Social Internacionais

Grafico 1 - Projectos e/ou actividades por areas

B Accéo Social B Regimes B Inst. Intern. @ Transversal @ Apoio a Gestédo

Grafico 2 - Variagao percentual
dos Projectos e/ou actividades
por areas

15%

27%

‘\24%
22%

O Accdo Social B Regimes OInst.Intern. B Transversal O Apoio a Gest&o
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

3. PROJECTOS E/OU ACTIVIDADES DESENVOLVIDOS NO ANO 2010

OBJECTIVO ESTRATEGICO: 2 - Melhorar a protecgdo social e
proporcionar uma maior inclusao

B EIXO DE INTERVENGAO: 2.1 — Reforgar a sustentabilidade financeira do
sistema de seguranga social

Cédigos Accdao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestao
Internacionais
[ E ||Em Execucio || 0 Il o ] 0 || 0 || 0
| T ||Terminado 1 0 Il o |l 0 Il 1 1 0
| A ||Atrasado 1 0 Il o 1| 0 Il 0 1 0
__D_||Adiado I 0 I| 0 I| 0 I| 0 I| 0
| s ||suspenso || 0 0 0 0 0

Avaliagao do comportamento da componente custo técnico na desagregagao
da taxa contributiva global

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAA

Responsavel B L

Carlos Lopes Relatorio 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T

e equipa
Objectivos Adequacdo do método de desagregacao da taxa contributiva global
L Elaboragdo de estudo de avaliacdo
Actividades x L
Apresentacgao de relatério

| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel
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B EIXO DE INTERVENGAO: 2.2 — Reforgar a eficiéncia administrativa do
sistema de seguranga social

Cédigos Accéao Social | | Regimes || Instrumentos | |Transversal| | Apoio a Gestao
Internacionais
| E ||EmExecugéo || 0 || 1 || 0 || 0 || 0
| T ||Terminado || 0 || 5 || 0 || 0 || 0
| A ||Atrasado 1 0 Il o || 0 |l 0 |l 0
|_D_||Adiado I 0 II 1 I| 0 II 0 II 0
| S ||Suspenso || 0 (0] 0 0 0

Elaboracao de propostas normativas relativas ao enquadramento nos
regimes de seguranga social, relagdo contributiva e enquadramento juridico
dos regimes complementares

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEDR
Responsavel ) ) _
Cristina Lobo Ferreira Projectos de diploma 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Proceder & permanente actualizac&o dos regimes as situagfes que visam regular

Levantamento e andlise de legislacao
Actividades Elaboragado de estudos, pareceres e informagdes
Formulag&o de propostas normativas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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| Acompanhamento do Cédigo dos Regimes Contributivos

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execugao
DSEDR
Responsavel . ) .
Cristina Lobo Ferreira Projectos de diploma e de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cadigo T
e equipa orientagdes técnicas
Objectivos Elaborar regulamentacéo que permita a exequibilidade e aplicacdo do Cddigo
Levantamento e andlise de legislacao
Actividades Elaborag&o de estudos, pareceres e informagdes
Formulagéo de propostas normativas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Elaboragao de pareceres sobre duvidas suscitadas no ambito da aplicagao
dos Regulamentos dos Fundos Especiais de Seguranga Social e
apresentacao de proposta de solucao

Unidade Organica

Meta Calendarizacgao Fase de Execucao
DSEDR 5 9
Responsavel .
Cristina Lobo Ferreira Elaboracéo de proposta 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cadigo T
e equipa
Objectivos Elaboragédo de pareceres de esclarecimento as solicitacdes
Levantamento e andlise de legislagcao
Actividades Formulag&o de propostas

Elaboragdo de estudos, pareceres, informacdes e respostas as questdes colocadas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Colaboragdao na elaboragdao de Regulamentagdo de Fundos Especiais de
Caixas de Previdéncia

Unidade Orgéanica

Meta Calendarizagao Fase de Execucao

DSEDR E 9

Responsavel Projecto de regulamentac&o sdiao E
Cristina Lobo Ferreira dos Fundos Especiais de 1 de Dezembro a 31 de Caédigo
e equipa Segurancga Social Dezembro
Objectivos Assegurar a execucéo do PRACE
Levantamento e andlise de legislacao

Actividades Formulag&o de propostas

Elaboragao de estudos, pareceres, informacdes e respostas as questoes colocadas

Justificagdo: O desenvolvimento do projecto ndo dependia da calendarizagéo inicial da DSEDR - 1 de Janeiro a 31 de
Dezembro 2010. Por decisdo superior foi iniciado em Dezembro de 2010 e transita para 2011.

| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel

Relatério de Actividades 2010
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Elaboragao de estudos, informagdoes e pareceres sobre a definicao dos
Regimes de Segurancga Social
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEDR
Responsavel Elaboracéo de estudos e
Cristina Lobo Ferreira pareceres sobre as questdes 1 de Janeiro a 31 de Dezembro C6digo T
e equipa suscitadas
Objectivos Prestar informac&o sobre as questdes suscitadas pelo Governo, entidades publicas e privadas
Proceder a recolha e analise de documentagédo para o desenvolvimento do estudo
Actividades Elaborag&o de nota/parecer
Elaboragdo de proposta de resposta as questdes colocadas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

| Proceder a analise da legalidade dos estatutos das Associagées Mutualistas |

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEDR
Responsavel Reqi iacs
egistar as Associacoes : 2
Cristina Lobo Ferreira Mu%ualistas ¢ 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Permitir o registo dos actos a que estéo sujeitas a Associa¢fes Mutualistas
. Proceder a analise prévia dos projectos de Estatutos e Regulamento de Beneficios e elei¢do de
Actividades corpos gerentes
Elaborar pareceres, informagdes, propostas sobre a legalidade dos actos sujeitos a registo

| Outros organismos envolvidos: Associacdes Mutualistas

\ Reviséo da legislacdo aplicavel as Associacdes Mutualistas

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio

DSEDR

Responsavel o _ .

Cristina Lobo Eerreira Adequar a legislagdo em || 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Coédigo D
e equipa $1900
Objectivos Reviséo da legislagédo
L. Proceder a andlise das implicagdes das alteracdes a introduzir
Actividades . x S .
Elaborar proposta normativa de alteracé@o da legislacéo em vigor

| Justificagdo: Adiado por néo ter havido oportunidade técnica e externa para desenvolver o projecto.

| Outros organismos envolvidos: N4o aplicavel

Relatério de Actividades 2010
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E EIXO DE INTERVENGAO: 2.3 - Combater a pobreza e salvaguardar a
coesao social intergeracional

Caédigos Accao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal || Apoio a Gestédo
Internacionais
[ E ||EmExecucio || 0 Il o 1| 0 || 0 || 0
| T | |Terminado | | 1 | | 0 | | 0 | | 0 | | 0
[ A ||Atrasado I 0 [ o 1| 0 | 0 || 0
|_D_||Adiado I| 0 I| 0 I| 0 II 0 I| 0
| s |[suspenso 0 0 0 0 0

| Apoio técnico e juridico aos Gabinetes do MTSS, SESS e SEAR

Unidade Organica

Ana Maria Luis

solicitados pela tutela

Pareceres solicitados pela

tutela

Meta Calendarizagao Fase de Execugao
DSEAS 5 E
3 Protocolos de cooperagéo
Responsavel Projectos de diploma 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T

Objectivos

Melhorar a qualidade de vida e reforcar a coeséo social

Celebrar protocolos de cooperacao entre o Estado e as entidades representativas das

instituicbes

Dar resposta as solicitacdes dos Gabinetes

Actividades

Elaborag&o, acompanhamento e avaliag&o dos protocolos de cooperagéo

Elaboragao de projectos de diploma

Elaboragéo de pareceres

| Outros organismos envolvidos: Entidades representativas das Instituigdes; ISS, |.P.

Relatério de Actividades 2010
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E EIXO DE INTERVENGAO: 2.4 — Apoiar as familias e proteger os grupos
especialmente vulneraveis

Cadigos Accéo Social | | Regimes || Instrumentos || Transversal | [ Apoio a Gestéo
Internacionais
| E ||EmExecucio || 0 Il o || 0 || 0 || 0
[ T ||[Terminado 1] 3 Il o || 0 1 0 | 0
| A ||Atrasado || 1 Il o || 0 || 0 || 0
|_D_||adiado I| 0 I| 0 I| 0 II 0 I| 0
[ s ||suspenso 0 0 0 0 0

' Promocgaio e valorizagio da rede de equipamentos e servigos de apoio social |

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execugio
DSEAS
Responsavel
a) Sofia Ferreira
b) Paula Suzana 5 Projectos de diplomas e | |1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
; . 1 anteprojecto de diploma
c) d) e) Luisa Matias

. . Potenciar e adequar as respostas sociais face a evolugéo das necessidades da populagéo
Objectivos T o ) ]
Regulamentar as respostas sociais dirigidas a familia, comunidade, idosos e populagdo com

deficiéncia

a) Definir as condi¢des de organizagdo e funcionamento das Creches

b) Definir as condigbes de organizagéo, e funcionamento das Residéncias para pessoas
infectadas pelo VIH/SIDA

c) Definir as condi¢des de organizagdo e funcionamento do Apoio Domiciliario

Actividades - - A . iy
d) Definir as condi¢es de organizagéo e funcionamento dos Centros de Actividades

Ocupacionais

e) Definir as condicbes de organizagdo e funcionamento dos Centros de
Atendimento/Acompanhamento e animagéo para pessoas com deficiéncia

| Outros organismos envolvidos: Iss, I.P. e MS
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Desenvolvimento das respostas sociais em cooperagao com as IPSS e
instituicoes equiparadas

Unidade Orgéanica
DSEAS

Meta Calendarizacao Fase de Execucao

Responsavel
Ana Maria Luis

Circular de Orientagdo

Técnica 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Cédigo A

Objectivos Facilitar e garantir a equidade no acesso das pessoas aos servi¢os e equipamentos sociais
Definir as condicdes de acesso das pessoas aos servicos e equipamentos sociais em fungao
Actividades de variaveis a determinar

Elaboragao de Circular de Orientacdo Técnica

| Justificagao: A aguardar orientages do Gabinete SESS

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; GEP; ISS, I.P.

' Desenvolvimento da Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados

Unidade Organica
DSEAS

Meta Calendarizagao Fase de Execucao

Responsavel
a) Cesarina Marques
b) Luisa Matias
c) e d) Ana M2 Luis

4 Projectos de diplomas 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T

Objectivos

Promover a melhoria continua da gqualidade na prestacdo de cuidados continuados de saude e
apoio social

Regulamentar as respostas da R.N.C.C.I, no ambito do funcionamento e prestacdes de
cuidados

Actividades

a) Definir as condi¢des de funcionamento e prestacfes de cuidados das unidades
de média duracdo e reabilitacdo, longa duragdo e manutengdo e unidade de dia e de
promogéo, de autonomia para pessoas em situacao de dependéncia

b) Definir as condig6es de funcionamento e prestacéo de cuidados das diferentes tipologias e
modelos organizacionais das unidades e equipas de rede da area da saide mental

c) Definir os pregos a pagar pelos cuidados de saude e de apoio social prestados pelas
unidades e equipas da rede

d) Definir os termos e condi¢cdes em que a Seguranc¢a Social comparticipa os utentes pelos
encargos decorrentes da prestagdo de cuidados de apoio social das unidades e equipas da
rede

| Outros organismos envolvidos: Unidade de Miss&o dos Cuidados Continuados Integrados; ISS, I.P.

Relatério de Actividades 2010
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Participagcao na realizagao de estudos e projectos na area da inclusao social
para suporte de definicao, implementacao e avaliagao de politicas

Unidade Organica
DSEAS

Meta

Calendarizacao

Fase de Execugao

Responsavel
a) Amélia Branco

b) Adriana Silva

c) Luisa Carvalho

d) e e) Sofia Ferreira
f) e g) Paula Susana
h) Amélia Branco

i) Adriana Silva

j) Amélia Branco

Participar na realizagéo de
estudos e projectos

1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Codigo T

Objectivos

Elaborar suportes integrados com outros sectores de abrangéncia interdepartamental e

interinstitucional

Actividades

Colaboragdo em estudos e projectos em diversas areas de intervengao.

Outros organismos envolvidos: a) PNAI; b) CNPV; c¢) CNRIPD; d) UG — EQUAL; e) CA — EQUAL; f)
CAAAASICCP; g)CAAAASECCP; h) GI; i) GTEDR; j) SRCTCICDT

Relatério de Actividades 2010
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OBJECTIVO ESTRATEGICO: 4 — Promover o efectivo respeito pelos
direitos da crianca e do jovem assegurando-lhe adequadas
condi¢cbes de bem-estar

B EIXO DE INTERVENGCAO: 4.1 — Reforcar as medidas e os meios que
garantam a satisfagao das necessidades das criangas e dos jovens, no
respeito dos seus direitos a igualdade de oportunidades e participagao

Cédigos Accao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal || Apoio a Gestédo
Internacionais
[ E ||EmExecucio || 0 Il o 1| 0 | 0 || 0
[ 7 |[Terminado 1 1 1 0 1 0 1 0 1 0
[ A ||Atrasado 1 0 Il o 1| 0 || 0 ]| 0
|_D_||Adiado || 0 II 0 I| 0 I| 0 I| 0
| s |[suspenso || 0 0 0 0 0

' Regulamentagio da lei de proteccio de criangas e jovens em risco
Unidade Organica M S =
eta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSEAS . .
Responsavel , ) , .
Sofia Ferreira 1 Projecto de diploma 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Coédigo T
Objectivos Incentivar a melhoria continua na promogao dos direitos e proteccéo das criangas e jovens
Actividades Definir os contetidos e duracéo dos programas de formagéo parental
| Outros organismos envolvidos: CNPJR; ISS, LP.
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OBJECTIVO ESTRATEGICO: 5 — Desenvolver e aprofundar as rela¢des

do MTSS a nivel

competéncia

comunitario e

internacional,

nas areas da sua

B EIXO DE INTERVENGAO: 5.1 — Participar na definicio das politicas e
processos europeus, bem como assegurar a respectiva implementacao,
acompanhamento e avaliagdao em territério nacional

Cadigos Accao Social | | Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestao
Internacionais
| E ||EmExecucio || 0 Il o || 3 || 0 || 0
| T ||Terminado 1 0 IL_o 1| 4 1l 4 1 0
[ A ||Atrasado || 0 Il o || 0 ]| 0 || 0
_D_||Adiado I 0 I| 0 I| 0 I| 0 I| 0
| S ||Suspenso || (0] (0] (0] (0] 0

Acompanhar as propostas de Decisao da Comissao, de Dezembro de 2007,
relativas a tomada de posicao da UE, em matéria de coordenagao dos
sistemas de seguranga social, nos Conselhos de Associagao celebrados com
'Argélia, Marrocos, Tunisia, Croacia, Israel e Fyrom

Unidade Organica
DSNEC

Meta

Calendarizagao

Fase de Execugao

Responsavel
Elisabete Silveira

Reforgar a protecgéo social
dos trabalhadores migrantes

e suas familias

1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Codigo T

Objectivos

Aprovacéo e entrada em vigor dos actos legislativos em causa (Decisoes)

Actividades

Andlise e discussdo das propostas de Decisdo da Comissdo no Grupo das Questdes Sociais
do Conselho da Unido Europeia

Outros organismos envolvidos: REPER; GAB. SESS; DAJ/MNE; DGACCP/MNE; CNPD; ISS, I.P.; CNP/ISS, I.P.;
CNPRP/ISS, I.P.; GEP; MS (ACS+DGS+ ACSS)

Relatério de Actividades 2010
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Participagcao no desenvolvimento do Projecto GRI — Gestdao de Relagodes

Internacionais
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSNEC
ResP°nséve| A definir pela UO 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo E
Dulce Bras (Dependendo de outras entidades)

Recolher, analisar e definir as necessidades de alto nivel de forma a definir as caracteristicas
Objectivos do GRI
Tratamento de formularios

Actividades Identificac@o de necessidades a satisfazer

| Justificacao: O projecto continua em 2011 e 2012, estando prevista a conclus&o em Abril de 2012

Outros organismos envolvidos: II, I.P.; CNPRP/ISS, I.P.; InstituigBes de Seguranga Social das Regides
Auténomas (RAA+RAM)

Acompanhar proposta de Regulamento do Conselho que determina a
extensao do Regulamento (CE) n.° 883/2004 aos nacionais de Estados

Terceiros
Unldaggr‘ﬁzr(g:anlca Meta Calendarizagio Fase de Execugio
Responsavel Reforgo da protecgdo social - Codigo T
Elisat?ete Silveira dos trabalhadores migrantes @2 < AETe @ Sl 6D Do g
e suas familias

Objectivos Aprovacdo e entrada em vigor do acto legislativo da UE (Regulamento)

Activi Andlise da proposta de Regulamento no Grupo das Questées Sociais do Conselho da Unido
ctividades Europeia, apos parecer do PE e a posicdo da Comissao ja definidos, tendo em vista a deciséo
final

Outros organismos envolvidos: REPER; GAB. SESS; DAJ/MNE; DGACCP/MNE; CNPD; ISS, I.P.; CNP/ISS, I.P.;
CNPRP/ISS, I.P.; II, I.P.; GEP; MS (ACS+DGS+ ACSS)
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Participar nas acgoes a desenvolver pela Comissao Administrativa para a
Seguranga Social dos Trabalhadores Migrantes (CA.SS.TM), tendo em vista
acompanhar as questdoes relativas a interpretacao e aplicagdo dos
Regulamentos Comunitarios de Segurancga Social, visando a sua aplicagao
uniforme
Unidade Organica M o =
eta Calendarizagéao Fase de Execucgao
DSNEC g 9
Responsavel Reforgo da protecgéo social . Codigo E
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes | | c(igegglr;g]rdc; geii”gseeaﬁidegbm =
e equipa e suas familias
Objectivos Adopcéao de Decisdes e Recomendagbes
Publicacéo de edi¢des contendo as guidelines conducentes a aplicagdo dos Regulamentos
Estudo de questdes juridicas e praticas suscitadas pela aplicacdo dos Regulamentos
Actividades Andlise de propo.stas .de Deciséo .
Preparacédo de directrizes e guias para aplicacdo dos Regulamentos
Cooperagéo com outros Estados-membros da UE

| Justificacao: O projecto continua em 2011 (plurianual) I

| Outros organismos envolvidos: GAB. SESS; DAJ/MNE; DGACCP/MNE; CNPD; ISS, I.P.; CNP/ISS, I.P.

Exercer a funcdo de “Leading Delegation” no ambito da CA.SS.TM
preparando projecto de Decisdo relativa ao artigo 5° do Regulamento n.°
883/2004 (“assimilacao de factos”)

Umdagg&gamca Meta Calendarizagao Fase de Execucgéo
Responsavel Refor¢o da protecgéo social 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes

e suas familias

Objectivos Adopgéo da Deciséo da CA.SS.TM

Apoiar e assistir as Presidéncias na prossecucao das suas accdes
Actividades Assumir a condugdo dos processos
Distribuir questionarios e analisar as respostas

Preparar e discutir projecto de Deciséo

Outros organismos envolvidos: Presidéncias; Secretariado da CA.SS.TM; Representantes dos Estados-membros;
I.P.; CNP/ISS. I.P.; CNPCRP/ISS, I.P.
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Realizar ac¢oes de formagdo junto das
Regulamento (CE) n.° 883/2004, bem como o seu Regulamento de aplicagao,
cuja entrada em vigor ocorreu em 1 de Maio de 2010

Instituicoes que aplicarao o

Unidade Organica
DSNEC

Meta Calendarizacao Fase de Execucao

Responsavel
Elisabete Silveira

Garantir a boa e uniforme 1 de Janeiro a 31 de Dezembro c°d|g° T
aplica¢é@o dos novos

Regulamentos

Objectivos Assegurar que todos os Centros Distritais de Seguranca Social (CDSS/IPSS, I.P.), bem como
as Regides Autonomas dos Acores e Madeira, usufruam de, pelo menos 1 accédo de formacgéo
Identificar e sistematizar os contetidos a veicular
. Conceber, propor e implementar o modelo formativo, dos aspectos formais a componente
Actividades substantiva

Ministrar as acc¢des de formacgéo

Proceder a avaliagéo de resultado e a consequente afericdo de procedimentos

| Outros organismos envolvidos: ISS/I.P.; CDSS/ISS, |.P.;RAA e RAM

Preparar a implementacao da troca electréonica de dados entre as instituigoes
dos Estados Membros UE no ambito dos Regulamentos (CE) n.os 883/2004

Elisabete Silveira

e 987/2009
Unidade Organica e——c =
DSNEC Meta Calendarizagao Fase de Execucao
Responsavel Implementagao da troca elec- | | 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cadigo E

trénica de dados (Dependendo de outras entidades)

Objectivos Assegurar a coordenagdo das accles e as condi¢Bes técnicas necessarias a troca electronica
de dados
.. Implementacdo da desmaterializacéo de processos a procedimentos, no que se refere a parte
Actividades h s ¢ o g a P

nacional do EESSI — Electronic Exchange of Social Information,
modernizacao introduzida pelos novos regulamentos

enguanto pilar da

| Justificacao: O projecto continua em 2011 e 2012, estando prevista a sua conclus&o em Abril de 2012

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Relatério de Actividades 2010
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Representagao nacional no Sistema Mutuo de informagao sobre Protecc¢ao
Social - MISSOC

Unidade Organica
DRI

Meta Calendarizagao Fase de Execugao

Responsavel
M? Conceicéo Guedes

Contribui¢do nacional, em
matéria de seguranca social,
para publicagcdes MISSOC

a) 15 a 31 de Dezembro
b) 1 a 31 de Julho
c) 1 de Maio a 31 de Outubro

Codigo T

Objectivos Fornecer informagéo actualizada sobre o sistema de seguranca social
Participar nas reunides da rede
a) Proceder a recolha, selecgéo e andalise da legislagdo nacional de seguranca social publicada
L no periodo de referéncia
Actividades

b) Actualizacéo dos quadros comparativos MISSOC
c) Preparar e participar nas reunides semestrais

| Outros organismos envolvidos: Alto Comissariado para a Saide (ACS)

Analise de Propostas de iniciativas legislativas/nao legislativas no dominio
da Segurancga Social
UnldadeDglrganlca Meta Calendarizagao Fase de Execugao
Responsavel _ _ _
M2 Conceic&o Guedes Parecer/nota informativa 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
. . Facilitar a tomada de posicdo nacional em reunies da UE, sobre propostas em estudo
Objectivos procedendo ao esclarecimento sobre a sua conformidade ou ndo conformidade com a
legislacdo interna
Proceder a andlise do documento a luz da legislagéo nacional
.. Articular com outras unidades organicas da DGSS se necessario
Actividades _ ]
Recolher os elementos informativos relevantes e proceder a elaboracdo do parecer/nota
Informativa

| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel

Relatério de Actividades 2010
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Representagdo da DGSS noutras redes/sistemas de informagao de ambito

comunitario
UnldadeDglrganlca Meta Calendarizagio Fase de Execugio
Responsével Contributo da Seguranca 1 de Janeiro a 31 de Dezembro - T
M2 Teresa Melo Social Caédigo
. . Assegurar a representagdo no sistema mutuo de informagdo sobre politicas de emprego
Objectivos (MISEP) e na Rede Nacional de Imigracdo (REM) tendo em vista o fornecimento a UE

Proceder a recolha e actualizacéo de informacéo sobre a evolugéo das politicas, legislagéo e
dados estatisticos sobre seguranga social no dominio da imigragao e asilo, e no dominio do

Actividades emprego/desemprego
Integrar a informacéo em suporte informatico disponibilizados para o efeito

Participar nas reunides da rede/sistema ao nivel nacional

| Outros organismos envolvidos: Varios organismos (DGERT- coordena MISEP e SEF — coordena REM)

Disponibilizar informagao no Portal Eulisses da Unidao Europeia, no ambito da
coordenacao internacional de legislacoes de pensoes

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSIA/DII
Responsavel _ _ o
Natalia Bento Actualizar o Portal 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Objectivos Melhorar e alargar o projecto a outras prestacoes
Actividades Participar no Grupo de Trabalho e intervencéo operacional

Outros organismos envolvidos: Comissdo Europeia/Comiss&o Administrativa para a Seguranga Social dos
Trabalhadores Migrantes
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

B EIXO DE INTERVENGCAO: 5.2 — Promover a participagdo em actividades
desenvolvidas por organizagdes internacionais

Codigos Accdo Social | | Regimes Instrumentos Transversal | | Apoio a Gestao
Internacionais
| E ||EmExecucio || 0 Il o || 0 || 0 || 0
[ T ||Terminado || 0 Il o || 0 || 6 || 0
[ A |[Atrasado || 0 Il o ] 0 ]| 0 || 0
|_D_||Adiado || 0 II 0 II 0 II 1 II 0
[ s |[suspenso | 0 0 0 0 0

| Participagio na rede de informagio AISS

Unldademglrgamca Meta Calendarizacao Fase de Execucéo
Responsavel LdeN bro & 31 d o
M2 Conceig&io Guedes | | Contribuig&o nacional O 2 L de Codigo T
e equipa ezembro

i . Assegurar o fornecimento de informagdo actualizada em matéria de seguranca social para a
Objectlvos publicacdo SSPTW e respectivas bases de dados

Recolher e analisar a legislacéo nacional relevante no periodo
Actividades Elaborar informacéo

Actualizar base de dados

Envio dos textos relevantes

| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Elaboracao de relatério de aplicagao dos instrumentos internacionais de
Seguranga Social

Unidade Orgéanica

DRI Meta Calendarizacao Fase de Execucao
Responsavel » _
M2 Conceicdo Guedes Relatorio 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
. . Cumprir os compromissos internacionais assumidos por Portugal, dando a conhecer a evolugao
Objectivos da legislag&o nacional de seguranca social

Proceder a recolha, selecgao e andlise da legislagao nacional de seguranga social publicada
no periodo de referéncia
Analisar a informac&o estatistica ou outra necesséria a elaboracdo do relatério

Actividades

Articular com outras unidades organicas da DGSS ou outros organismos se necessario

Definir a metodologia de elaboragdo de acordo com os respectivos formularios de aplicagao

Elaborar resposta as questdes suscitadas pelos Comités de Peritos de controlo da aplicacdo
dos respectivos instrumentos

Elaborar relatério

IEFP, I.P.

Outros organismos envolvidos: Alto Comissariado para a Satde (ACS); Instituto de Seguros de Portugal (ISP);

| Andlise dos instrumentos normativos de Seguranca Social

UnldadeDglrganlca Meta Calendarizagio Fase de Execugio
Responsavel ) _ _
M2 Conceicdo Guedes Parecer /nota informativa 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
. . Estudar e dar parecer com vista a facilitar a tomada de posi¢cdo nacional quanto a eventual
Objectlvos ratificacé@o por Portugal de instrumentos normativos
Proceder a andlise do documento a luz da legislagéo nacional
. Articular com outras unidades organicas da DGSS ou outros organismos se necessario
Actividades . .
Recolher os elementos informativos relevantes
Elaborar parecer/nota informativa

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Relatério de Actividades 2010
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Direccao-Geral da Seguranga Social

| Representagio nacional no Comité de Peritos sobre Seguranga Social

UnldadeD glrganlca Meta Calendarizacgao Fase de Execucao
Responsavel ) .
M2 Conceicéo Guedes Representacdo nacional no 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
M2 Eugénia Nogueira Cs-ss

Objectivos Assegurar a participagdo nacional no Comité de Peritos no dominio da seguranca social
Preparar os temas da agenda em matéria de harmonizacdo e coordenacao de legislacdes,
incluindo:

Actividades - analisar/discutir a informagao prestada nos relatérios de aplicagéo, designadamente do

Codigo Europeu de Segurancga Social
- responder as questdes suscitadas pelos Comités de Peritos

Participar nas reunifes e elaborar o respectivo relatério

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel |

Acompanhamento das diligéncias com vista a ratificagao da Convencao
Multilateral Ibero-Americana de Seguranga Social e do respectivo Acordo de
Aplicagdo e participagdao nos trabalhos de criagdo dos mecanismos
necessarios a sua implementacao

UnldadeDglrganlca Meta Calendarizagao Fase de Execucgéo
esponsave ontributos para a ratificacéo e Janeiro a e Dezembro i
Resp avel Contrib ificagdo | |1 de Janeiro a 31 de D b 6digo
M2 Eugénia Nogueira da Convencéo e respectivo
Acordo de Aplicagédo
Objectivos Obtencdo de informacdo sobre a ratificagdo por parte de Portugal e de outros Estados-

Membros e criagcdo de mecanismos que permitam a sua aplicagao

Acompanhar as diligéncias desenvolvidas pelo MNE com vista a ratificagcdo dos instrumentos

Actividades Recolher informagao sobre a ratificagéio por parte de outros Estados-Membros

Participacdo em trabalhos, designadamente elaboragdo de formuléarios

| Outros organismos envolvidos: DGACCP
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Transferéncia dos direitos a pensado decorrentes da aplicagdao do Estatuto
dos Funcionarios das Comunidades e de Regulamentos de organismos com
vocagao comunitaria

UnldadeD gll'gamca Meta Calendarizagdo Fase de Execugio
Responsavel _ _ 4
Ma Eugénia Nogueira Parecer/informagao 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Teresa Barroso

Objectivos A assegurar resposta a solicitagdes apresentadas por particulares ou instituicbes

Analisar o pedido de informagéo
Actividades Verificar as disposicoes legais
Elaborar informacéo/parecer

| Outros organismos envolvidos: Nzo aplicavel

Reanalise das propostas de transferéncia dos direitos a pensao relativa a
pessoal de organismos internacionais

UnldadeDglrganlca Meta Calendarizagio Fase de Execugio
Responsavel Deciso da tutela sobre o 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo D
M2 Eugénia Nogueira parecer (Dependendo de outras entidades) g
Teresa Barroso

Objectivos Emissé&o de novo parecer que clarifique a matéria em causa e facilite uma decisdo da tutela

Analisar os anteriores pareceres da DGSS e ex-DAISS
Actividades Elaborar novo parecer que clarifique a matéria
Envio ao Gabinete SESS para deciséo

| Justificacdo: Adiado por motivo de aposentacéo das técnicas designadas para a execugéo do projecto

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

B EIXO DE INTERVENGAO: 5.3 — Desenvolver e reforgar a cooperagio bilateral
e multilateral com os ministérios homélogos de outros paises

Codigos Accéao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal || Apoio a Gestédo
Internacionais
| E ||EmExecucio || 0 Il o || 0 || 0 || 0
| T ||Terminado 1 0 IL_o 1| 3 1l 0 1 0
[ A ||Atrasado || 0 Il o || 0 ]| 0 || 0
_D_||Adiado I 0 I| 0 I| g II 0 I| 0
| S ||Suspenso || 0 0 0 0 0

Inicio de processos negociais conducentes a celebragao de Convengodes
sobre Seguranga Social entre a Republica Portuguesa e india

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSNEC
Responsavel Reforgar a protecgo social _ o
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa e familias
Objectivos Celebragdo de Convencdes

Proceder ao estudo, elaboragdo e negociagdo técnica das Convencoes bilaterais sobre a

Actividades coordenagao de legislacdes de seguranga social, com base nos principios de igualdade de
tratamento, determinacéo da legislacéo aplicavel e conservagao dos direitos adquiridos

Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; DAJ/MNE; DGACCP/MNE; CNPD; ISS, I.P.; CNP/ISS, I.P;
CNPRDI/ISS, I.P.;MS (ACS+DGS+ACSS)
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Inicio de processo negocial conducente a celebragao de Convengao sobre
seguranca social entre a Republica Portuguesa e a Argélia

Unidade Organica Meta Calendarizacao Fase de Execucao
DSNEC
Responsavel Reforcar a protecgéo social :
. S - 1 de Janeiro a 31 de Dezembro T
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes (Dependendo de outras entidades) Cédigo D
e equipa e familias
Objectivos Celebragdo de Convencoes
Proceder ao estudo, elaboragdo e negociacdo técnica das Convencdes bilaterais sobre a
Actividades coordenagdo de legislagdes de seguranca social, com base nos principios de igualdade de
tratamento, determinacao da legislacéo aplicavel e conservacao dos direitos adquiridos

| Justificagdo: Adiado por motivos alheios &8 DGSS — impossibilidade da outra Parte

Outros organismos envolvidos: ISS, I.P.;MS (ACS+DGS+ACSS);DAJ/MNE; Gabinete SESS;DGACCP/MNE;
CNPD;CNP/ISS, I.P;CNPRD/ISS, I.P.

Reabertura/desenvolvimento/continuagao do processo negocial conducente
a celebragdao de Convengdes sobre Seguranga Social e/ou respectivos
Acordos Administrativos entre a Republica Portuguesa e Africa do Sul, Guiné

e Brasil
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSNEC
Responsavel Reforgar a protecgéo social "
- 1 de Janeiro a 31 de Dezembro o H
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes (Dependendo de outras entidades) Codigo D
e equipa e familias
ijectivos Celebragdo de Convencdes e/ou dos respectivos acordos

Proceder ao estudo, elaboragdo e negociacdo técnica das Convencdes bilaterais sobre a

Actividades coordenagdo de legislagdes de seguranca social, com base nos principios de igualdade de
tratamento, determinacao da legislacéo aplicavel e conservacao dos direitos adquiridos

| Justificagado: Adiado por motivos alheios a DGSS - falta de resposta das outras Entidades

Outros organismos envolvidos: ISS, I.P.;MS (ACS+DGS+ACSS);DAJ/MNE; Gabinete SESS;DGACCP/MNE;
CNPD;CNP/ISS, I.P;CNPRD/ISS, I.P.

Relatério de Actividades 2010



Direccao-Geral da Seguranga Social

Conclusao do processo negocial conducente a celebragdao de Convengoes
sobre Seguranga Social e/ou respectivos Acordos Administrativos entre a

Republica Portuguesa e Mogambique; Moldova; Filipinas

kel Cliplls Meta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSNEC
Responsavel Reforgar a protecgéo social "
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes | |  9€ Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
e equipa e familias
Objectivos Celebragao de Convengdes e/ou dos respectivos acordos

Proceder ao estudo, elaboracdo e negociagdo técnica das ConvengOes bilaterais sobre a

Actividades coordenagdo de legislacdes de seguranca social, com base nos principios de igualdade de
tratamento, determinacéo da legislagéo aplicavel e conservagéo dos direitos adquiridos

Outros organismos envolvidos: ISS, I.P.;MS (ACS+DGS+ACSS);DAJ/MNE; Gabinete SESS;DGACCP/MNE;
CNPD;CNP/ISS, I.P;CNPRD/ISS, I.P.

| Realizagdo de Comissdo Mista entre a Republica Portuguesa e Cabo Verde |

Unidade Organica Meta Calendarizacao Fase de Execucao
DSNEC
Responsével Reforgar a protecgéo social .
) S : 1 de Janeiro a 31 de Dezembro T
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes (Dependendo de outras entidades) Cédigo D
e equipa e familias
ijectivos Celebragdo de Convencdes e/ou dos respectivos acordos
Proceder ao estudo, elaboragdo e negociacdo técnica das Convencdes bilaterais sobre a
Actividades coordenagdo de legislacdes de seguranca social, com base nos principios de igualdade de
tratamento, determinacéo da legislagéo aplicavel e conservagéo dos direitos adquiridos

| Justificacdo: Adiado por motivos alheios 8 DGSS — impossibilidade da outra Parte

Outros organismos envolvidos: ISS, I.P.;MS (ACS+DGS+ACSS);DAJ/MNE; Gabinete SESS;DGACCP/MNE;
CNPD;CNP/ISS, I.P;CNPRD/ISS, I.P.

Revisao do Acordo sobre seguranga social entre a Republica Portuguesa e o
Canada de 15 de Dezembro de 1980

ILERED CIEE T EE Meta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSNEC
Responsavel Reforcar a proteccéo social )
Elisabete Silveira dos trabalhadores migrantes | |  4€ Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
e equipa e familias
Objectivos Celebracao de Convengoes
Proceder ao estudo, elaboracdo e negociacdo técnica das convencdes bilaterais revistas

Actividades sobre a coordenacéo de legislages de segurancga social

Outros organismos envolvidos: ISS, I.P.;MS (ACS+DGS+ACSS);DAJ/MNE; Gabinete SESS;DGACCP/MNE;
CNPD;CNP/ISS, I.P;CNPRD/ISS, I.P.
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

OBJECTIVO ESTRATEGICO:
gualitativamente a producdo e a difusdo interna e externa de
estudos, de informacgéo estatistica e de outra informacéao cientifica e
técnica, adequando o seu conteudo as necessidades existentes

6

- Melhorar

guantitativa

e

E EIXO DE INTERVENGAO: 6.1 — Elaborar ou promover a realizagio de
estudos e analises basicas a definicido, acompanhamento e avaliagdo das

politicas

Cédigos Accao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestédo
Internacionais
[ E ||Em Execucio || 0 I 12 ]| 0 ]| 0 ]| 0
| T | |Terminad0 | | 0 | | 14 | | 0 | | 4 | | 0
[ A ||Atrasado | 1 | | 0 Il 0 ]| 0
[ D ||adiado I 0 I| I| 0 || 0 || 0
| S | |Suspenso | | 0 0 (0] 0

| Redefinicdo dos conceitos de enquadramento das respostas sociais

Unidade Organica
DSEAS

Meta

Calendarizacao

Fase de Execucgao

Responsavel
Suzana Ferreira

1 Documento técnico -

conceitos e nomenclaturas

1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Cédigo A

Objectivos

Modernizar e adequar as respostas sociais face as necessidades da populagédo

Actualizar o documento “Respostas Sociais/nomenclaturas e conceitos”

Actividades

Verificagdo da adequacao dos conceitos

Definicdo de novos conceitos e elaboragdo de documento final

| Justificacdo: Aguarda publicagéo de regulamentac&o relativa ao funcionamento das respostas sociais

| Outros organismos envolvidos: IS, I.P.; SCM de Lisboa; Casa Pia de Lisboa; GEP
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30



Direccao-Geral da Seguranga Social

Actualizagao anual do Indexante de Apoios Sociais (IAS) e do montante de
pensoes
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mério Gongalves Projecto de portaria 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cadigo S
e equipa
Objectivos Actualizagdo do IAS e montante das pensdes
Elaboragdo do projecto de diploma
Actividades Introduc&o dos valores actualizados
Apresentagédo do projecto de diploma a Tutela
Justificagao: Suspenso pelo Governo durante o ano de 2010, o mecanismo de actualizagé&o do IAS, das prestagées
sociais, pensdes e outras, de acordo com as Portarias n.°s 1457/2009 e 1458/2009, de 31 de Dezembro.

| Outros organismos envolvidos: N4o aplicavel

\Actualizagéo anual das prestagoes familiares

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel . . )
Mério Gongalves Projecto de portaria 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Actualizacéo das prestacGes familiares
Elaboragédo do projecto de diploma
Actividades Introdug&o dos valores actualizados
Apresentacéo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

| Actualizacio anual dos factores de calculo do subsidio de educacio especial |

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugdo
DSEP
Responsavel . . )
Mério Gongalves Projecto de portaria 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Actualizag&o dos factores de célculo do subsidio de educacéo especial
Elaboragédo do projecto de diploma
Actividades Introduc&o dos valores actualizados
Apresentagdo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Nio aplicavel
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Actualizagdao anual dos coeficientes de revalorizagdo das remuneragoes
anuais que servem de base ao calculo das pensodes

Unidade Organica

Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

Meta Calendarizacao Fase de Execugao
DSEP
Responsavel _ _ i
Mério Gongalves Projecto de portaria 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo S
e equipa
Objectivos Actualizagéo dos coeficientes de revalorizacéo das remuneragdes anuais
Elaboragao do projecto de diploma
Actividades Introdugo dos valores actualizados

Justificagcao: Suspenso pelo Governo durante o ano de 2010, o mecanismo de actualizagéo do IAS, das prestagdes
sociais, pensoes e outras, de acordo com as Portarias n.°s 1457/2009 e 1458/2009, de 31 de Dezembro.

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Actualizagao anual do valor de referéncia e do montante do complemento
solidario para idosos (CSl)

Unidade Organica

Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

Meta Calendarizagao Fase de Execucao

DSEP

Responsavel _ _ )

Mério Gongalves Projecto de portaria 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Caédigo S
e equipa

Objectivos Actualizagdo do valor de referéncia e do montante do complemento solidario para idosos
Elaboragao do projecto de diploma
Actividades Introduc&o dos valores actualizados

Justificagao: Suspenso pelo Governo durante o ano de 2010, o mecanismo de actualizagéo do IAS, das prestagdes
sociais, pensoes e outras, de acordo com as Portarias n.°s 1457/2009 e 1458/2009, de 31 de Dezembro.

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Regime transitério e excepcional de apoio aos desempregados

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execugio

DSEP

Responsavel 5di

MériopGonanves Projecto de Lei 1 de Janeiro a 30 de Junho Codigo T
e equipa

Objectivos Medidas temporarias de apoio aos desempregados.

. Elaboragdo do projecto de diploma

Actividades Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Prorrogacao por um periodo de 6 meses da atribuigcao do subsidio social de
desemprego
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mério Gongalves Projecto de Decreto-Lei 1 de Janeiro a 30 de Junho C6digo T
e equipa
Objectivos Estabelece medidas de apoio aos desempregados de longa duracéo, alargando o periodo do
subsidio social de desemprego.
L Elaboragdo do projecto de diploma
Actividades . . . X
Apresentacgdo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

| Revogacio dos regimes transitorios excepcionais

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mario Gongalves Projecto de Decreto-Lei i 5di
e equipa 1 de Janeiro a 30 de Junho Cédigo T
Objectivos Revogacéo dos regimes transitérios e excepcionais.
L. Elaboracéo do projecto de diploma
Actividades ¢ prol _ P .
Apresentacgdo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direccao-Geral da Seguranga Social

| Alteragio do regime juridico de protecgdo no desemprego

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mario Goncalves Projecto de Decreto-Lei 1 de Janeiro a 30 de Junho Cadigo T
e equipa
Objectivos Alteragéo do regime juridico de protec¢do no desemprego
L Elaboragédo do projecto de diploma
Actividades . . . X
Apresentacgdo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P; IEFP, |.P |

| Determinacio da condicdo de recursos |

Unidade Organica

Meta Calendarizacgao Fase de Execugao
DSEP
Responsavel
e Projecto de Decreto-Lei 1 de Janeiro a 30 de Junho Cédigo T
e equipa
ObleCt'VOS Estabelece as regras para a determinacdo dos rendimentos, composicdo dos agregados
familiares e capitagao dos rendimentos do agregado familiar para a verificagdo da condi¢céo de
recursos.
Elaboragao do projecto de diploma
Actividades Apresentacéo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: iss, I.P.

Regulamentagao da integragao dos bancarios no regime geral de seguranga
social
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
AT e Projecto de Diploma 1 de Julho a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
. . Integrar os trabalhadores bancarios abrangidos pela CAFEB, no regime geral de Seguranca
Objectivos Social nas eventualidades de parentalidade e velhice
L Elaboragédo do projecto de diploma
Actividades Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P.; CNP; Gabinete SESS
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Normas de execugdao necessarias a aplicagcao do regime juridico de
proteccao no desemprego
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mario Gongalves Projecto de Portaria 1 de Julho a 31 de Dezembro Codigo E
e equipa
ObjeCtiVOS Regulamentar o regime juridico de protec¢éo no desemprego
o Elaboragao do projecto de diploma
Actividades Apresentacéo do projecto de diploma a Tutela

| Justificagado: Aguarda orientagées da tutela

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; ISS, I.P.

| Tarifa social de fornecimento de energia eléctrica

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugdo
DSEP
Responsavel
Mario Gongalves Projecto de Decreto-Lei 1 de Julho a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Criar a tarifa social de fornecimento de energia eléctrica a plicar a clientes finais
economicamente vulneraveis
Elaboracgédo do projecto de diploma
Actividades Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; ISS, |.P.

Regulamentagao dos procedimentos referentes a aplicagao e manutengao da
tarifa social
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugido
DSEP
Responsavel
Mario Gongalves Projecto de Portaria 1 de Julho a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Estabelecer os procedimentos e as demais condi¢des necessérias a atribuicéo, aplicagéo e
manutencao da tarifa social.
L Elaboragdo do projecto de diploma
Actividades Apresentacgdo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; ISS, I.P.
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Direccao-Geral da Seguranga Social

escaloes de rendimentos

Cessacao da atribuicdo do abono de familia correspondente aos 4° e 5°

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mario Gongalves Projecto de Decreto-Lei 1 de Julho a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Cessar a atribuicdo do Abono de Familia correspondente aos 4° e 5% escaldes de rendimentos

e eliminar a majoragéo de 25% para os 1°s e 2°s escaldes do Abono de Familia

Actividades

Elaboragao do projecto de diploma
Apresentacéo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P.

| Estabelece a tabela dos novos valores de abono de familia

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execucgio

DSEP

Responsavel

Mério Gongalves Projecto de Portaria 1 de Julho a 31 de Dezembro Caodigo T
e equipa

Objectivos Fixar os montantes do abono de familia
Elaboragédo do projecto de diploma
Actividades Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; ISS, |.P.

S.A., nos regimes de seguranca social

Transferéncia dos patriménios/fundos de pensdes do pessoal da Telecom,
S.A. e o fundo de pensées regulamentares da Companhia Portuguesa Radio
Marconi, S.A. e enquadramento dos trabalhadores da PT Comunicagées,

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEP
Responsavel
Mario Gongalves Projecto de Diploma 1 de Julho a 31 de Dezembro Cédigo T
e equipa

Transferir para a CGA os fundos de Pensées

Integrar os trabalhadores da PT Comunicacdes, S.A, no regime geral de Seguranca Social
Objectivos Extinguir a Caixa de Previdéncia do Pessoal da Companhia Portuguesa Radio Marconi

Actividades

Elaboragao do projecto de diploma
Apresentacéo do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; ISS, I.P. ; CNP
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Participagao na Lei do Orgcamento de Estado - Elaboragdao das normas
referentes a suspensdao do regime de actualizagao do valor indexante aos
apoios socias (IAS), das pensées e outras pensodes sociais, congelamento do
valor nominal das pensdes e alteracao do montante da bolsa de estud

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execugio

DSEP

Responsavel

Mario Gongalves Projecto de Decreto-Lei 1 de Julho a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa

Objectivos Elaborar normas para a Lei do Orgamento de Estado
Elaboragédo do projecto de diploma
Actividades Apresentacao do projecto de diploma a Tutela

| Outros organismos envolvidos: Gabinete SESS; ISS, I.P.

| Apoio técnico actuarial no ambito do sistema de Seguranca Social

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAA
Responsavel L ) -
Carlos Lopes Assegurar apoio técnico 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Caédigo T
e equipa
Objectivos Apoio técnico actuarial a tomada de decisdo

Analise de elementos estatisticos e elaboracao de indicadores com relevancia nos estudos de
seguranca social

Actividades Elaboracdo de estudos actuariais e econémico-financeiros para a definicdo e implementagéo
de medidas de politica de seguranca social

Colaboracéo na concepgéo e revisao de diplomas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

\Actualizagéo dos montantes das prestacoes

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAA
Responsavel Apoiar a elaboragio de .
Carlos Lopes prrt))jectos ik diplgma 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Apoio técnico actuarial a tomada de decisdo

Analise de elementos estatisticos e elaboracao de indicadores com relevancia nos estudos de
seguranca social

Actividades Elaboracio de estudos actuariais e econdmico-financeiros para a definicdo e implementagéo
de medidas de politica de seguranca social

Colaboragéo na concepcéo e revisdo de diplomas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direccao-Geral da Seguranga Social

\Apoio técnico actuarial no ambito das Associagoes Mutualistas

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAA
Responsavel o _
Carlos Lopes Assegurar apoio técnico 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Avaliar o grau de equilibrio técnico-financeiro das associagdes mutualistas

Andlise técnico-actuarial das propostas de estatutos e regulamentos de beneficios

Actividades Andlise dos relatérios e contas e balancos técnicos

Aperfeigoamento e manutencgao do ficheiro informatico

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

| Apoio técnico actuarial no ambito dos fundos especiais de Seguranca Social |

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAA
Responsavel L _
Carlos Lopes Assegurar apoio técnico 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Avaliagdo actuarial da situacao de fundos especiais

Elaboragdo de estudo de avaliagdo
Actividades Emiss&o de pareceres técnicos

Colaboragéo na elaboracéo de propostas de revisdo dos regulamentos

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

E EIXO DE INTERVENGAO: 6.2 — Melhorar a qualidade e desenvolver a gestdo
do sistema de informacgao estatistica do MTSS

Cadigos Accéo Social | | Regimes || Instrumentos || Transversal | [ Apoio a Gestéo
Internacionais
| E ||EmExecucio || 0 Il o || 0 || 0 || 0
| T ||Terminado 1 0 IL_o || 0 I 1 1 0
| A ||Atrasado || 0 Il o || 0 || 0 || 0
D _||Adiado I| 0 I| 0 I| 0 II 0 I| 0
| s ||suspenso 0 0 0 0 0

| Actualizagio do folheto informativo “Seguranca Social em Numeros”
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugdo
DAA
Responsavel Folheto informativo 5di
Carlos Lopes e e Soskl G 1 de Margo a 30 de Setembro Cadigo T
e equipa NUmeros”
Objectivos Disponibilizag&o de dados e de indicadores estatisticos
Recolha, anélise e tratamento dos dados estatisticos
Actividades Actualizac&o dos indicadores e quadros estatisticos
Elaboracgéo e divulgagao do folheto informativo
| Outros organismos envolvidos: Il, I.P.
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

E EIXO DE INTERVENGAO: 6.3 — Melhorar a produgio, tratamento e difusao
interna e externa de informagao cientifica e técnica

Cédigos Accao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestédo
Internacionais
| E | |Em Execucéo | | (0] | | [0] | | (0] | | [0] | | 0
| T | |Terminad0 | | 1 | | 0 | | 1 | | 1 | | 0
[ A ||Atrasado || 0 Il o ]| 0 || 0 ]| 0
[ D |[Adiado 1 0 I| 0 I| 0 I| 0 || 0
| s ||suspenso || 0 0 0 0 0

| Promover a melhoria continua da qualidade dos produtos da DSEAS

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSEAS
= Elaborar 1 documento n & F
Requnsavel técnico - léxico de legislagio 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Teresa Rita Santos anotada

. . Difuséo de informagdo interna e externa de documentos juridicos relativos a area da populacéo
Objectivos -

Actividades Recolha, anélise e tratamento da legislagéo produzida na DSEAS, na area da populagéo idosa

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Elaborar e disponibilizar informagao actualizada as instituigoes competentes
em matéria de coordenacéo internacional de legislagdes
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSNEC
a Disponibilizar informacgéo
Re{s_ponsavel sobre os instrumentos ; Cédigo T
Eatima Santos normativos de coordenago 1 de Janeiro a 31 de Dezembro
© G internacional de legislacdes
Informar as instituigbes nacionais, em razdo da coordenagdo normativa da aplicagdo dos
Objectivos instrumentos internacionais de seguranca social
L Produzir, orientar e prestar apoio técnico aos servigos e instituicdes portuguesas competentes
Actividades na érea da protecgao social

| Outros organismos envolvidos: Nzo aplicavel

Assegurar o tratamento e divulgagao documental em matéria de Regimes de
Segurancga Social e Ac¢ao Social

Unidade Orgéanica

Ester Lifiares

Meta Calendarizagao Fase de Execucao
NUDD ¢ ¢
Gestao Documental
Responsavel LSO (i) 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T

sintese legislativa, produgdo
legislativa, LegASS

Boletim bibliogréafico

Objectivos Apoio documental a concretizagdo da vertente técnico-normativa para incrementar a qualidade
da resposta da DGSS
Seleccionar, pesquisar, tratar e divulgar informacao de interesse para o0s servicos
Elaborar suportes informativos para divulgacédo do levantamento de toda a legislacéo existente
no dmbito da seguranca social, com links ao DRE — pasta partilhada
Actualizar os contetdos informativos em matéria de legislagdo de acgdo social e matérias

. referentes a area da documentacéo e divulgagdo em www.seg-social.pt
Actividades

Actualizar os conteddos informativos da opcdo Documentagdo Especializada-Informagéo
Legislativa, Produgdo Legislativa, Difuséo de Informagdo, Boletim Bibliografico, Documentos
Técnicos, Circulares de Outros Organismos e Legislagdo de pessoal em web-seg-social.pt —
INFODGSS

Elaborar Boletim Bibliografico anual (2010)
Atendimento de utilizadores internos e externos

| Outros organismos envolvidos: II. I.P.;
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

OBJECTIVO ESTRATEGICO: 7 — Modernizar o MTSS, tornando-o
mais eficiente e ajustado aos recursos existentes e mais proximo
dos cidadédos e das empresas

E EIXO DE INTERVENGAO: 7.1- Desenvolver um sistema de gestdo por
objectivos

Codigos Accao Social | | Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestao
Internacionais
| E ||EmExecucio || 0 Il o || 0 || 0 || 0
[ T |[Terminado 1 0 Il o 1| 0 1 0 1 1
[ A ||Atrasado || 0 Il o || 0 ]| 0 || 0
_D_||Adiado I| 0 I| 0 I| 0 II 0 I| 0
| S ||Suspenso (0] (0] (0] (0] 0

|Relatério de Auto-Avaliagio de 2009

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta

Calendarizacao

Fase de Execugao

Responsavel
Camila Mouteira

Relatério de auto-avaliagdo

1 de Janeiro a 15 de Abril

Codigo T

Objectivos

Evidenciar os resultados alcangados e os desvios verificados de acordo com 0 QUAR/DGSS

Actividades

Andlise critica dos resultados do QUAR/DGSS
Avaliacao do sistema de controlo interno

Medidas a serem tomadas para um refor¢co positivo do seu desempenho, evidenciando as
condicionantes que afectem os resultados a atingir

Publicitaggdo do RAA/DGSS de 2009,

INTRANET/INFODGSS e INTERNET

com envio a DSIA/DII

para divulgacdo na

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social

B EIXO DE INTERVENGAO: 7.2 - Adoptar modelos organizacionais mais
eficazes, contemplando a modernizagdo da organizagao do trabalho, a
simplificagao de procedimentos e a articulagao entre servigos e organismos

Cédigos Accéo Social | |Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestao
Internacionais
[ E ||EmExecucao || 0 Il o 1| 0 | 0 || 0
| T |/Terminado 1 7 | IE | 0 Il 4 1 20
__A_||Atrasado I 0 [[_o 1| 0 [l o 1|
_D_||Adiado I 2 I| 0 I| 0 I| 0 I|
| S ||Suspenso || (0] 0 0 0

Reorganizagdo e modernizagao do sistema de registo das IPSS de harmonia
com o Regulamento aprovado pela Portaria n° 139/2007, de 29 Janeiro

Unidade Organica

Simoes Alves

sistema de registo

Meta Calendarizacao Fase de Execugao
DAJI
Responsavel i _ ) o
Rui Santos Informatizar e modernizar o 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T

Elaboragio do Manual de Procedimentos

Accles de formacéo

Objectivos Simplificar e uniformizar critérios, procedimentos e informatizar instrumentos de registo
Acompanhamento da aplicacdo do regulamento de registo
Actividades Adaptacdo e adequacao das aplicagdes informaticas respeitantes ao registo

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P.; Il, |.P.; DGS
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Direccao-Geral da Seguranga Social

| Registo das IPSS e reconhecimento das entidades equiparadas

Unidade Organica Meta Calendarizacao Fase de Execugao
DAJI
z Registar instituigoes e L.
Responsavel reconhecer as entidades 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
A Sa!“"s equiparadas nos prazos
e equipa legais
Objectivos Melhorar a qualidade e eficacia da prestacédo de servico

Pareceres sobre a legalidade dos actos sujeitos a registo

Actividades Propostas de reconhecimento de equiparagéo a IPSS’s, de Cooperativas e Casas do Povo
Efectivacdo e comunicagdo dos actos de registo
Actualizagéo e divulgagdo do ficheiro das IPSS’s registadas

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P.; DGS, Governos Civis e IPSS's

Regulamentagao do
equiparadas a IPSS (Casas do Povo e Cooperativas)

registo das

instituicoes de

interesse publico

Unidade Organica
DAJI

Meta

Calendarizagao

Fase de Execugao

Responsavel
Albertina Bettencourt

Aprovagéo de Diploma

1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Codigo D

Objectivos Adequacdo dos diplomas em vigor aos principios definidos na Lei de Bases de Seguranga
Social
Actividades Elaboragao de propostas técnico-normativas (projectos de diplomas legais)

| Justificagao: Adiada por prioridade das restantes matérias em execugéo

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P; Instituto Anténio Sérgio, Confederacéo Portuguesa das Casas do Povo I

Revisao do Estatuto das IPSS, aprovado pelo DL n° 119/83, de 25 de
Fevereiro e preparacao de legislacao complementar

Unidade Organica
DAJI

Meta

Calendarizacao

Fase de Execugao

Responsavel
Simdes Alves

Diploma

1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Codigo T

Adequacdo dos diplomas em vigor aos principios definidos na Lei de Bases de Seguranca

Proposta de alteragéo ao projecto de reviséo do Estatuto das IPSS

- - Social
Objectivos } B . _ . .
Aperfeicoamento e clarificacdo das condig6es actuais de organizagdo e funcionamento das
institui¢cGes e de fiscalizacdo
Andlise das implicag6es das alteragdes recentes ao Regime Geral de Pessoas Colectivas no
Actividades no Estatuto

| Outros organismos envolvidos: ISS, I.P.; Instituto de Registo e Notariado

Relatério de Actividades 2010

44



Direccao-Geral da Seguranga Social

' Simplificagdo de Modelo de Estatuto das IPSS

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAJI

Responsavel . i . ) Céodiao T
Rui Santos Cl,rcu.lar de Orientacéo 1 de Janeiro a 31de Dezembro odigo
e equipa Técnica

Obi . Simplificar o Modelo de Estatuto das IPSS que permita as instituicdes elaborar os seus

bjectivos estatutos de acordo com a legislagéio em vigor

Actividades Elaboragéo de novo Modelo de Estatutos das IPSS

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P./CD e instituicdes

' Simplificagdo de Modelo de Estatuto das Casas do Povo

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAJI
Responsavel . i . i Cédiao D
Rui Santos Cl,rcu.lar de Orientacédo 1 de Janeiro a 31de Dezembro odigo
e equipa Técnica
. . Simplificar o Modelo de Estatuto das Casas do Povo que permita as instituicdes elaborar os
Objectivos seus estatutos de acordo com a legislacio em vigor
Actividades Elaboragéo de novo Modelo de Estatutos das IPSS

| Justificacao: Adiada por prioridade das restantes matérias em execuc&o

| Outros organismos envolvidos: ISS, I.P./CD e instituigdes

' Simplificacdo de Modelo de Estatuto das Fundacdes de Solidariedade Social |

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DAJI
Responsavel . i . ) -
Rui Santos C[rcu_lar de Orientacgéo 1 de Janeiro a 31de Dezembro Codigo T
e equipa Técnica
- - Simplificar o Modelo de Estatuto das Fundagbes de Solidariedade Social que permita as
Objectivos instituicBes elaborar os seus estatutos de acordo com a legislagio em vigor
Actividades Elaboragéo de novo Modelo de Estatutos das IPSS

| Outros organismos envolvidos: ISs, I.P./CD e instituicdes
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Direccao-Geral da Seguranga Social

Elaboracao de estudos e circulares, informagdoes e pareceres sobre a
aplicagao do regime juridico das IPSS e de outras entidades privadas que
desenvolvem actividades do ambito da ac¢ao social

Unidade Organica

Meta Calendarizacao Fase de Execucao
DAJI

Informar e prestar apoio

Responsavel At 1 de Janeiro a 31de Dezembro Cédigo T

Rui Santos Organismos da
e equipa Administracdo Publica e
Privados
Prestar informacao as entidades e pessoas interessadas
Objectivos Contribuir para a resolugéo de duvidas e lacunas na interpretagdo da lei

Assegurar a articulagdo com 0s servi¢os intervenientes na aplicagcao de regimes conexos com
o Estatuto das IPSS’s
Informacdes e pareceres solicitados pelos Gabinetes dos Membros do Governo
Propostas sobre o reconhecimento, alteracéo de estatutos ou a extingdo das Fundages

Actividades Informacgdes para a SG/PCM sobre o reconhecimento das Fundagbes e declaragbes de

utilidade publica
Estudos e pareceres solicitados por outras entidades ou de iniciativa dos servicos

Elaboragdo do Manual de Procedimentos sobre a aplicagcdo do DL n° 64/2007, de 14 de
Marco

outras entidades

Outros organismos envolvidos: Gabinetes dos Membros do Governo; IGMTSS;ISS, I.P./CD; IPSS’s, Tribunais e

]Registo das IPSS e reconhecimento das entidades equiparadas

Unidade Orgéanica

Meta Calendarizagao Fase de Execucgao
DAJI/SRC ¢ ¢
ResponSéV9| Registar instituicbes e .
Palmira Marques reconhecer as entidades 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
e equipa equiparadas nos prazos
legais
Objectivos Melhorar a qualidade e eficacia da prestacédo de servico
Andlise formal dos processos fisicos e informaticos
Suprimento de eventuais deficiéncias instrutérias e respectivo acompanhamento face aos
prazos legais
Gestdo e acompanhamento permanente de processos pendentes de acordo com os prazos
legais (Portaria n.° 139/2007 e CPA)
- Efectuar o registo ou reconhecimento fisico e informéatico das IPSS’s
Actividades

Publicitacéo — envio para DR e inser¢do na intranet e Internet

Gestdo permanente e divulgacdo no site da seguranca social das listagens das IPSS'’s
registadas ou equiparadas (producéo e edi¢do)

Assegurar as respostas a pedidos de entidades publicas e privadas
Gestéo dos arquivos

Gestao e manutencdo da aplicagdo informatica IDQP

Outros organismos envolvidos: Centros Distritais de Seguranca Social/ISS, I.P.;Governos Civis; IPSS'S e outras
entidades publicas e privadas.
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\ Registo das Associacdes Mutualistas

UnldaggEODrgamca Meta Calendarizagio Fase de Execugio
Responsavel ) ) _ ) L
SR Lahe Bamaa Circular de Orientagao 1 de Janeiro a 31de Dezembro Codigo T
equipa e 2 Ass. Técnicos || Tecnica
Objectivos Registar os actos sujeitos a registo

Elaboragao de pareceres sobre a legalidade dos actos sujeitos a registo
Actividades Elaboracao de proposta de registo
Autenticacdo dos estatutos e declara¢des comprovativas dos actos de registo

| Outros organismos envolvidos: Associacées Mutualistas

' Informatizacdo dos processos de Registo das Associacées Mutualistas

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execugao
DSEDR
Responsavel ) _ . L
Cristina Lobo Ferreira, Informatizar registo de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
equipa e 2 Ass. Técnicos | | Processos
Objectivos Simplificar e uniformizar critérios e procedimentos de gest&o de processos
. Reorganizacado dos processos das Associagdes Mutualistas em Smartdocs
Actividades - . x . L - .
Estudo da possibilidade da informacgao dos Registos relativos as AssociagGes Mutualistas

| Outros organismos envolvidos: N3o aplicavel

| Simplificagdo do Modelo de Estatutos das Associagdes Mutualistas

Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execugao
DSEDR
Responsavel . i L
Cristina Lobo Ferreira, Apresentacéo de proposta de || 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
. P novo Modelo de Estatutos
equipa e 2 Ass. Técnicos

: : Simplificar o Modelo de Estatuto das Associacbes Mutualistas de forma a permitir as
Objectivos ST « o . .
instituicGes a elaboracdo dos seus estatutos de acordo com a legislacdo em vigor
Actividad Estudo e elaboracdo de projecto de Modelo de Estatutos e Regulamentos de Beneficios das
ctividades Associacdes Mutualistas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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Suportes de informagado necessarios a aplicagao das medidas legislativas
implementadas, no ambito do direito interno e da coordenac¢ao internacional
Unidade Organica Meta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSIA/DIO
Garantir a disponibilizacéo
“ dos suportes de informacéo
Responsavel o 1
: em tempo Util, e/ou a 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
Maria de Lurd_es Soares implementagéo da g
© EEE respectiva aplicagéo
informatica de gestéo
. . Assegurar os instrumentos de aplicagdo indispensaveis a gestdo dos regimes juridicos no
Objectlvos ambito do direito interno e da coordenacgéo internacional de legislagéo sistema de seguranca
social
Acompanhamento do processo de concepgao legislativa em articulagdo com as areas de
concepcdo normativa da DGSS
Elaboragao do conteddo e estrutura dos suportes de informagdo com base na analise das
Actividades normas
Validagao da proposta de suportes de informacao, em articulagdo com as areas de concepgéo
normativa e com os organismos intervenientes: ISS, I.P e Il, I.P.
Preparacédo dos instrumentos de aprovagéo e divulgagéo dos suportes informacéo de input
(Despacho/portaria ou circular de informagao técnica)

| Outros organismos envolvidos: ISS, I.P. e I, |.P.; DGAEP; DGS; Gabinete SESS

Suportes informativos necessarios a aplicagao das medidas legislativas
implementadas, no ambito do direito interno e da coordenac¢ao internacional
Unidade Organica M P =
eta Calendarizacgao Fase de Execucao
DSIA/DII i g
Responsavel Garantir a disponibilizagéo o
Maria Margarida Coelho | | dos suportes informativos em | | 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa tempo util
. . Assegurar a divulgacéo de informacéo actualizada sobre os direitos e deveres dos cidadaos,
Objectlvos no ambito do direito interno e da coordenacéo internacional de legislag6es sobre seguranga
social, através de diferentes meios (folhetos, guias, andncios, cartazes)
Analisar o contetddo das normas
Elaborar a arquitectura da informagéo
Actividades Elaborar o texto de acordo com a arquitectura elaborada
Validar a informacgdo em articulagdo com as areas de concepgao normativa/DGSS
Editar em articulagdo com o ISS, I.P.

| Outros organismos envolvidos: Iss, |.P.
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Reformulagcao e proposta de aprovagdao de novas versdes de suportes de
informagao decorrentes dos
utilizadoras (ISS, I.P. e ll, I.P.)

pedidos efectuados pelas instituicoes

Unidade Organica

Meta Calendarizagao Fase de Execugao
DSIA/DIO
Responsavel Garantir/disponibili
) arantir/disponibilizar os ; e
Maria de Lurdes Soares || suportes de informacéio, em 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
€ equipa tempo atil
Obi . Assegurar a reformulagéo dos instrumentos de aplicacdo em conformidade, com a legislacao
bjectivos em vigor e/ou com as exigéncias das respectivas aplicagdes informaticas.
Analisar a estrutura e conteddos dos suportes de informagdo e respectiva adequagdo as
L. alteracGes decorrentes de medidas legislativas e/ou dos pedidos efectuados pelas instituicdes
Actividades utilizadoras

Racionalizar os contetdos dos suportes de informagao, modelos de out-put e input (linguagem,
estrutura e organizagdo das mensagens)

| Outros organismos envolvidos: iss, I.P. ell, I.P.

Implementar a conversao dos formularios, modelos de in put, em versao PDF

Maria de Lurdes Soares

editavel
Unidgng(l)I;?gnica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
Responsavel Disponibilizar em tempo util

versdes de formularios em 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T

PDF editavel

Converséo dos formularios, modelos de in put, em versdo PDF editavel, em conformidade com

Objectivos as sucessivas medidas de simplificacdo administrativa, designadamente, no ambito do
Programa Simplex
Analisar a estrutura e contetdos dos formularios e respectiva adequagédo as exigéncias
decorrentes do processo de reconversdo para PDF editavel
- Adequar os contetdos dos formularios, de acordo com as exigéncias do novo formato, PDF
Actividades

editavel

Adequar e simplificar o lay out
formato

dos formularios, em conformidade com as exigéncias do

Editar/validar e disponibilizar das novas vers6es de formularios, em PDF editavel

| Outros organismos envolvidos: Iss, I.P. e ll, I.P.
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Elaboragao e acompanhamento dos Contributos da DGSS para o Plano de
Actividades do MTSS/2010 e Plano de Actividades da DGSS/ 2010

Unidade Orgéanica
DSAG/DAT

Meta Calendarizacao Fase de Execucao

Responsavel
Segismundo Pinto
Frutuosa Santos

Frutuosa Santos

Contributos da DGSS para o
Plano Actividades do MTSS

1 de Novembro de 2009 a 15

de Fevereiro de 2010 Codigo T

Plano de Actividades da
DGSS

1 de Novembro de 2009 a 15
de Fevereiro de 2010

Dotar a DGSS de instrumentos de planeamento adequados ao seu bom funcionamento

Objectivos . e
Dar cumprimento as solicitacdes
Solicitar contributos as unidades orgéanicas para integrar no PA/MTSS-2010
Proceder ao tratamento da informacgao disponibilizada para elaboragédo dos documentos finais
.. Aprovacéo superior do PA/MTSS e PA/DGSS
Actividades provag P

Enviar para o GEP contributos da DGSS para o PA/MTSS-2010
Proceder ao tratamento da informacao global para elaboragao do documento final - PA/DGSS

Publicitagdo do PA/DGSS 2010, com envio a DSIA/DIl para divulgagdo na INTRANET/
INFODGSS

| Outros organismos envolvidos: GEP

Contributos da DGSS para o Relatério de Actividades do MTSS/2009 e
Relatério de Actividades da DGSS/2009

Unidade Organica

Frutuosa Santos

Meta Calendarizagao Fase de Execucgao
DSAG/DAT ¢ ¢
Contributos da DGSS para o .
Responsavel Relatério de Actividades do 1R FREIDE 42 CO MARD

MTSS C6dlgo T

Relatério de Actividades da 1 de Fevereiro a 15 de Margo

DGSS
Objectivos Avaliar a execucéo das actividades da DGSS
Solicitar contributos as unidades orgéanicas para integrar o RA/MTSS-2009 e RA/DGSS- 2009
Proceder ao tratamento da informacéo disponibilizada para elaboragdo de documentos finais
Actividades Aprovacao superior dos contributos da DGSS para 0 RA/MTSS e RA/DGSS

Enviar contributos da DGSS para o RA/MTSS para o GEP

Publicitacdo do RA/DGSS de 2009 com envio & DSIA/DII para divulgacdo na INTRANET/
INFODGSS

| Outros organismos envolvidos: GEP
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[ Monitorizagdo do Plano de Actividades da DGSS — 1° Semestre 2010

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta

Calendarizacao

Fase de Execucao

Responsavel
Frutuosa Santos

Monitorizar as actividades da
DGSS - 1° Semestre 2010

1 de Julho a 30 de Agosto

Codigo T

Objectivos Dotar a DGSS de instrumentos de planeamento adequados ao seu bom funcionamento
Solicitar contributos as unidades organicas
or Proceder ao tratamento da informacéo disponibilizada para elaboragéo de documento final
Actividades

Aprovaqéo do relatério Monitorizagdo do PA/DGSS 2010 -1° Semestre

Publicitacdo da monitorizacdo do PA/DGSS 2010 — 1° Semestre, com envio a DSIA/DII para
divulgacdo na INTRANET/INFODGSS

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

| Elaboragdo do QUAR da DGSS de 2011

Unidade Organica M o =
eta Calendarizagao Fase de Execugao
DSAG/DAT . .
Responsavel . .
Camila Mouteira e Apresentacdo do QUAR Até 16 de Novembro Cédigo T
Direcgao
Objectivos Cumprir o disposto na legislacéo do SIADAP

Identificac@o dos vectores estratégicos e objectivos das Unidades Orgéanicas e elaboracdo de
proposta do QUAR

Actividades Enviar para o GEP para validacéo
Receber do GEP confirmacéo da validagédo
Enviar para o DG para remessa ao SESS para validagao e aprovagéo
Publicitagdo do QUAR da DGSS, com envio a DSIA/DIlI para divulgagdo na INTRANET/
INFODGSS e INTERNET

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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| Apoio ao Conselho de Coordenagio da Avaliagio da DGSS

Unidade Organica M S =
eta Calendarizacao Fase de Execugao
DSAG/DAT ¢ ¢
Responsavel Apoiar o CCA 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Caodigo T
Camila Mouteira
Objectivos Apoio técnico ao Director-Geral como Presidente do CCA na sua tomada de decisdo

Elaborar pontos de situacdo, notas, informagdes mapas, de acordo com a solicitagdo do CCA,
Actividades nomeadamente requisitos funcionais de avaliagdo, nimero de avaliados no periodo de
avaliacéo e esclarecimento no ambito da legislacéo em vigor

Elaborar actas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel |

| Alteragdes dos posicionamentos remuneratérios dos trabalhadores da DGSS |

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta Calendarizacgao Fase de Execugao

Responsavel Pr i i

I ' oporcionar a melhoria do ; 2

Camila Mouteira abono aos trabalhadores 1.3 <EMEE & & e Jim 13 Codigo T
Carla Carreiro

Objectivos Apoiar o DG na gestao das alteragdes dos posicionamentos remuneratérios dos trabalhadores
da DGSS

Elaborar listagem com a avaliacdo de desempenho dos trabalhadores e os correspondentes
pontos

L Elaborar listagem para 0s posicionamentos remuneratorios obrigatérios com as alteracdes
Actividades orgcamentais necessarias

Elaborar proposta de listagem para os posicionamentos remuneratdrios gestionarios com as
alteracGes orgcamentais necessarias

Publicitagédo do despacho, com envio a DSIA/DII para divulgagdo na INTRANET/INFODGSS

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel |

[ Tratamento de expediente |
Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio

DSAG

Responsavel Assegurar a tramitagio 1 de Janeiro a 31 de Dezembro -

Equipa da DSAG permanente do expediente Codigo T

Objectivos Garantir o processamento correcto da correspondéncia

- Recepcéo e registo do expediente geral da DG

Actividades b 9 P g

Encaminhamento da correspondéncia para as unidades organicas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel |
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\Deslocagées ao estrangeiro para 2010

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSAG
Responsavel AT itaca
> Ll gurar a tramitagéo : T
Piedade Ribeiro permanente do expediente 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Bruno Sousa
Objectivos Assegurar os pedidos das Unidades Organicas em tempo Util
o Recepcéo e tratamento dos pedidos das Unidades Orgéanicas
Actividades ] b . P . X .
Criag&o de processo a enviar & DFP para efeitos de cabimento e pagamento

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

|Plano de deslocagées ao estrangeiro para 2011

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSAG
Responsavel . o
Piedade Ribeiro Elaboracéo do Plano 1 de Julho a 31 de Julho Cédigo T
Bruno Sousa
Objectivos Propor a realizagao de viagens para reunides e seminarios de interesse para a Direc¢do-Geral
ao estrangeiro
o Recepcéo e sistematizagdo da informagéo recebida das Unidades Organicas
Actividades _ i . ) E .
Envio ao GEP para posterior aprova¢do do MTSS

| Outros organismos envolvidos: GEP

\Administragéo do parque automaével

Unidade Organica Meta Calendarizagio Fase de Execugio
DSAG
Responséve| Assegurar a gestéo
Laura Candeias permanente do parque 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Piedade Ribeiro automével
Objectivos Disponibilizar transporte ao servigo da Direc¢éo-Geral
Recepcéo dos pedidos de transporte
Disponibilizar transporte
Actividades Organizar processos para reparago das viaturas
Tratar expediente e contactos resultantes de acidentes rodoviarios
Responder a solicitacdes da ANCP

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Relatério de Actividades 2010



Direccao-Geral da Seguranga Social

\ Manuteng¢ao do arquivo central da administragao

Unidade Organica
DSAG

Meta Calendarizacao Fase de Execucao

Responsavel
Equipa da DSAG

Assegurar a conservacao da

documentagdo em arquivo 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

codigo T

Objectivos

Garantir a conservagao da documentagao existente em arquivo

Actividades

Recepcéo e organizagdo dos processos enviados pelas unidades organicas

Incorporagdo no arquivo

| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel |

\ Manutengao e segurang¢a das instalagoes |

Unidade Organica
DSAG/DFP

Meta Calendarizagao Fase de Execugao

Responsavel
Luisa Parrado

Inexisténcia de incidentes 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

criticos

Codigo T

Objectivos Assegurar o bom funcionamento dos servigos no que concerne a manutengdo e segurancga das
instalacdes
Levantamento das necessidades

Actividades Resolver problemas e/ou pedidos inerentes & manutencéo e seguranca das instalagées

Garantir a gestao dos diversos contratos de manutencao

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

]Aquisigéo de bens e servicos |

Unidade Organica M o =
eta Calendarizacgao Fase de Execugao
DSAG/DFP E 9
Responsavel 5
Isabel Farrajota Aquisicdo de bens e servicos || 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Assegurar o bom funcionamento da DGSS através da aquisicdo dos bens e prestacdo de
Servigos
.. Planeamento das necessidades e resposta a solicitacdes
Actividades : _ P . .g . -
Preparacéo e realizacdo de procedimentos aplicaveis as diversas aquisicoes

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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| Inventario de bens e servigos

Unidade Organica M o =
eta Calendarizagao Fase de Execucéo
DSAG/DFP . 9
ResP°nSé_V9| Actualizagdo permanente de | | 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
Ana Nabais inventario de bens
Objectivos Assegurar a actualizagéo do inventéario de bens
Registo dos bens na ficha de inventario
Actividades Colocagdo de etiqueta de identificacio dos bens
Actualizagdo do inventario: aquisigdes, abate; alteraces de local e valor dos bens

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Elaboragao da proposta de Orgcamento e Funcionamento e de Investimento
da Direcgao-Geral,
Inventario de bens e servigos

acompanhamento e controlo da sua execugao

Unidade Organica
DSAG/DFP

Meta Calendarizagao Fase de Execucao

Responsavel
Isabel Farrajota

Proposta de orcamento 1 de Julho a 30 de Setembro

Cédigo T

Planear o financiamento necessario ao bom funcionamento da Direc¢do-Geral e execugao

Objectivos adequada dos orcamentos
Solicitar e preparar a informacéo necessaria, quer externa quer interna, quanto a previsao de
despesas para 0 ano seguinte, com vista a elaboracéo da proposta de orcamento da DGSS
Elaboragdo do orcamento de acordo com as orientagées da SG/ MTSS e DGO e aprovacéo
Actividades RELIRE

Acompanhamento e avaliagdo da execuc¢ao do orcamento

Resposta as solicitagées da SG, GEP e ISS, I.P., nomeadamente o Mapa mensal de execucéo
do Orgamento e Funcionamento, o Mapa trimestral EANP e os Relatérios de acompanhamento
da execucao do PIDDAC

| Outros organismos envolvidos: SG/MTSS; DGO; ISS, I.P.
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\ Elaboragao da conta geréncia

Unidade Organica M S =
eta Calendarizagao Fase de Execucao
DSAG/DFP ¢ ¢
Responsavel Garantir a 5
! prestacéo anual de . . ST
Isabel Farrajota e e ey g 1 de Janeiro a 30 de Abril Cédigo T
Luisa Parrado

Objectivos Elaboragdo da conta geréncia

Pedido de dados ao IGFSS e IGTCP
Aoh Organizacao da documentacao interna
Actividades 9 ¢ ¢
Elaboragcdo de mapas de suporte

Preenchimento do mapa de prestag6es de contas

Envio no prazo estabelecido para TC, M. Financas, M. MTSS e DGO

| Outros organismos envolvidos: IGFSS; IGTCP; M. Finangas; M.MTSS; DGO; TC

| Controlo Orcamental |

Unidade Organica M o =
eta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSAG/DFP g 9
ReSPOnSéVeI Registo sempre actualizado 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Céodigo T
Equipa da DFP da execucdo orgamental
Objectivos Controlar a execucéo dos orgamentos da DGSS
Registo permanente no Sistema de Informacéo Contabilistico (SIC), do processamento das
Actividades despesas e receitas e alteragdes ao orgamento, de acordo com os principios e regras definidos
na lei

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel |

| Prestacio de apoio técnico aos utilizadores da DGSS |
Unidade Organica M R =
eta Calendarizagao Fase de Execucgao
DSAGINTIC . 5
Responsavel o )
Monteiro de Andrade Prestar apoio técnico 1 de Janeiro a 31de Dezembro Codigo T
e equipa
Objectivos Dar suporte as actividades e projectos técnicos da DGSS
Aoh Resolver problemas relativos a: Office, aplica¢bes especificas e dos sistema informatico
Actividades P picag P
Resolver problemas com os equipamentos informéaticos

| Outros organismos envolvidos: i1, 1.P

Relatério de Actividades 2010



Direccao-Geral da Seguranga Social

Gestao e administragao de todos os equipamentos informaticos da DGSS:
PC’s, impressoras, servidores e equipamentos de rede
Unidade Organica M o =
eta Calendarizacao Fase de Execucao
DSAG/NTIC . g
Responsavel Assegurar a . -
Monteiro de Andrade operacionalidade do 1 de Janeiro a 31de Dezembro Codigo T
e equipa hardware
Objectivos Dar suporte as actividades e projectos técnicos da DGSS
Elaborar levantamento de todos os equipamentos
Actividades Proceder ao abate dos equipamentos avariados e/ou obsoletos
Providenciar pela substituicdo dos equipamentos obsoletos
Providenciar pela reparacéo doa equipamentos avariados quando se justifique

| Outros organismos envolvidos: 1, I.p.

Administragao das aplicagdes informaticas de suporte as actividades da
DGSS
Unidade Organica M P 5
eta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSAGINTIC g 9
Responsavel _
Monteiro de Andrade Assegurar a 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
e equipa operacionalidade do software
Objectivos Dar suporte as actividades e projectos técnicos da DGSS
Avaliar a perfomance das aplicacdes existentes
Actividades Proceder a actualizagio das aplicag6es quando se justifique
Proceder a correcgdo de eventuais avarias
Avaliar e validar os contratos de assisténcia de cada aplicagédo

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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B EIXO DE INTERVENGCAO: 7.3 — Desenvolver uma gestio integrada e racional
de pessoal, reforgando a valorizagao profissional e pessoal

Cédigos Accao Social || Regimes || Instrumentos || Transversal | | Apoio a Gestédo
Internacionais
[ E ||EmExecucio || 0 Il o 1| 0 | 0 || 0
[ T |[Terminado 1 0 Il o 1| 0 | 0 || 9
[ A ||Atrasado || 0 Il o ]| 0 || 0 ]| 0
[ D |[adiado || 0 II 0 I| 0 || 0 || 0
| s ||suspenso 0 0 0 0 1

|Balanco Social de 2010 da DGSS

Unidade Organica M R ~
eta Calendarizagao Fase de Execugao
DSAG/DAT ¢ ¢
R95P°"Sé)'e| Balanco Social 1 de Janeiro a 31 de Margo C6digo T
Carla Carreiro
Objectivos Planear e gerir as areas sociais dos recursos humanos

Analisar e sistematizar a informacé&o recolhida no ambito dos recursos humanos

Elaborar documento de acordo com o normativo legal, com posterior envio aos organismos
Actividades consagrados na lei

Verificar e consolidar os dados com aplicagéo informéatica BSORG
Envio do ficheiro & SG/MTSS
Publicitacdo do documento com envio a DSIA/DII para divulgacédo na INTRANET/INFODGSS

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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[Mapa de pessoal da DGSS

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta Calendarizacao

Fase de Execucao

Responsavel
Camila Mouteira
Carla Carreiro

Mapa de pessoal Data de entrega da proposta de

Orcamento

codigo T

Objectivos Identificacdo do nimero de postos de trabalho da DGSS necessarios para a prossecucéo das
suas actividades
Compatibilizar necessidades expressas pelas Unidades organicas com a questio orgamental e
Actividades orientagéo da Direccédo

Aprovacgao superior para posterior anexacédo ao projecto de Orgcamento

| Justificagéo: Ainda néo foi iniciado, uma vez que é elaborado aguando a apresentagdo da proposta de orgamento

| Outros organismos envolvidos: SG/MTSS; DGO; ISS, I.P.

[Manual de acolhimento da DGSS

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta Calendarizacao

Fase de Execucao

Responsavel
Carla Carreiro

Manual de Acolhimento 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

actualizado

Cédigo S

Objectivos Fornecer aos novos trabalhadores informacéo sobre a DGSS
Analisar o modelo/estrutura do manual de acolhimento existente, com o intuito de identificar as
Actividades alteracGes e as mais valias a efectuar

Disponibilizar o manual de acolhimento actualizado a novos funcionéarios
Publicitagdo do documento com envio a DSIA/DII para divulgacédo na INTRANET/INFODGSS

| Justificacdo: Ainda nao foi iniciado, atenta a falta de recursos humanos existentes e o volume de trabalho

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel
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| Elaboracio e acompanhamento do plano de formacio da DGSS

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta Calendarizacao Fase de Execugao

Responsavel
Anténia Caeiro

Plano de formacéo Codigo T

15 de Fevereiro a 31 de Margo
Eventual reformulagao

Objectivos Melhorar as competéncias dos trabalhadores da DGSS
Identificar as necessidades de formacao
Elaborar o plano de formagéo
Actividades Operacionalizar o plano de formagéo articulando com as diversas entidades formadores e

tendo em conta o orgamento

Avaliar a concretizagdo da execugdo do plano para eventual reformulagdo ou continuagdo no
ano seguinte

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

[Relatério da formagdo da DGSS 2009

Unidade Organica
DSAG/DAT

Meta Calendarizacao Fase de Execucao

Responsavel
Antoénia Caeiro

De acordo com a solicitagdo da
DGAEP e SG/MTSS

Relatério da formagao

codigo T

Objectivos Avaliagdo da formagéo realizada
Elaborar o relatério de formacdo de acordo com o modelo definido pela DGAEP e modelo
interno

Actividades Aprovacao superior

Remessa do documento a DGAEP no prazo legal estabelecido
Publicitacdo do documento com envio a DSIA/DII para divulgacéo na INTRANET/INFODGSS

| Outros organismos envolvidos: DGAEP; SG/MTSS
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| Balango de assiduidade

Unidade Organica R ~
DSAG/SAP Mata Calendarizagao Fase de Execugio

Responsavel o
_Paula Vaz Registo da assiduidade 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
Angela Lima
Cecilia Graga

Féatima Carvalho

Objectivos Actualizacdo permanente da aplicagdo WINTIME

Actividades Regularizacéo das situagdes na base de dados Wintime face aos documentos apresentados

Arquivo das fichas

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

Mapa anual de férias
Unidade Organica M o =
eta Calendarizacao Fase de Execucéo
DSAG/SAP 9 9
Responsavel o _ _ i
Paula Vaz Mapa anual de férias 1 de Janeiro a 30 de Abril Coédigo T
Angela Lima
Objectivos Elaborar mapa anual de férias (funcionario/unidade orgéanica)
Actividades Elaborar mapa de férias por unidade organica
Validar mapa de férias por unidade organica/trabalhador
| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel
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|Vencimentos e outros abonos

Unidade Organica
DSAG/SAP

Meta Calendarizagao

Fase de Execucao

Responsavel
Graga Santos
Fernanda Tomas

Processamento de vencimen- | | 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

tos e outros abonos

Codigo T

Objectivos Processar vencimentos e outros abonos aos funcionéarios
Lancamento de eventuais alteracdes
Processamento na SRH

Actividades

Conferéncia e indicacéo da previsdo PLC
Criacédo de ficheiros
Comunicagéo a SAFP para execugéo do processo

| Outros organismos envolvidos: Nao aplicavel

|Manuteng§o do arquivo de processos individuais

Unidade Orgénica M P =
eta Calendarizagao Fase de Execugéo
DSAG/SAP 9 9
Responsavel Manter actualizado o Arquivo | | 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Codigo T
Equipa da SAP de processos individuais
Objectivos Disponibilizar informagéo actualizada
Tratar a informagéo
Actividades Registar na base de dado SRH
Arquivar documentos nos Processos Individuais por ordem cronoldgica

| Outros organismos envolvidos: N&o aplicavel

Relatério de Actividades 2010




Direccao-Geral da Seguranga Social

| Pedidos de reembolso e/ou comparticipaciao (ADSE e/ou SERVICOS SOCIAIS)

Unidade Organica
DSAG/SAP

Meta

Calendarizagao

Fase de Execucao

Responsavel
Cecilia Graga
Fatima Carvalho

Reembolso e/ou
comparticipagdes (ADSE e
SS)

1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Cédigo T

Objectivos

Registar e reencaminhar os pedidos de reembolso e/ou comparticipacéo

Actividades

Registar documentos entregues pelos trabalhadores

Envio dos documentos as respectivas entidades

| Outros organismos envolvidos: ADSE; ISS, I.P.
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B EIXO DE INTERVENGAO: 7.4 - Incrementar a utilizagdo de

electréonicos no apoio a decisado e na relagdo com os cidadaos

Codigos Accdo Social | | Regimes Instrumentos Transversal | | Apoio a Gestao
Internacionais
[ E ||EmExecugio || 0 Il o 1] 0 | 0 || 0
[ T ||[Terminado || 0 Il o || 0 || 3 || 0
[ A |[Atrasado || 0 Il o ] 0 ]| 0 || 0
|_D_||Adiado II 0 II 0 II 0 II 0 II 0
[ s |[suspenso 0 0 0 0 0

Elaborar e manter actualizada a informagao dirigida ao cidaddao e empresas,
disponivel no site da Seguranca Social e no Portal do Cidadao
Unidade Organica M P 5
eta Calendarizagao Fase de Execugao
DSIA/DII ¢ ¢
Responsavel Disponibilizar a informagao .
Maria Margarida Coelho e | | actualizada no prazo de 3 1 de Janeiro a 31 de Dezembro Cédigo T
equipa dias Uteis ap6s a entrada em
vigor das novas medidas
legislativas
. . Divulgar a informacgéo actualizada sobre direitos e deveres dos cidad@os perante o sistema de
Objectivos seguranca social, através das TIC, no ambito do direito interno e da coordenagéo internacional
de legisla¢des sobre seguranca social
Analisar o contetdo das normas
Elaborar a arquitectura da informagé&o a divulgar
Actividades Elaborar os textos informativos de acordo com a arquitectura elaborada
Validar a informagédo em articulacéo com areas de concepgdo normativa/DGSS
Editar/validar/disponibilizar os contetidos produzidos nos ambientes de edi¢cdo INTERNET

| Outros organismos envolvidos: 1, I.p.
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Participar no projecto “Novo Portal da Seguranga Social”, da iniciativa do I,

Maria Margarida Coelho

I.P.
Unidade Organica Meta Calendarizagao Fase de Execucao
DSIA/DII
Responsavel Prestar os contributos da Codigo T

DGSS, a integrar o projecto 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

de implementacéo do Novo
Portal da Seguranca Social

Objectivos Prestar os contributos da DGSS necessarios a definicdo da arquitectura de informagédo e
contetdo
Representar a DGSS
.. Participar em reunides de trabalho realizadas pelo Il, I.P
Actividades g .

Desenvolver accdes internas para a organizagéo dos contributos a prestar
Garantir a produgao de novos contetidos de acordo com os parametros estabelecidos

|Outros organismos envolvidos: ISs, I.P.; Il I.P.; IGFSS, |.P.; IGFCSS, |.P.]IGMTSS

Actualizar a informagao sobre o sistema de seguranga social em lingua
inglesa, a arquitectura da informagao no novo portal da Seguranga Social e

M2 Conceicédo Guedes

(NPSS)
UnldadeDglrganlca Meta Calendarizagao Fase de Execugao
Responsavel Garantir a actualizago do 1 de Janeiro a 31 de Dezembro

Codigo T

site

Disponibilizar informacéo actualizada em lingua estrangeira sobre o sistema de seguranca

Objectivos ekl
Identificar e analisar as matérias
Actividades Actualizar informagéo

Adequar a informacé&o a arquitectura e contetdo do novo portal
Editar, validar e disponibilizar os conteddos produzidos nos ambientes de edi¢cdo INTERNET

| Outros organismos envolvidos: N4o aplicavel
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4. PARTICIPAGAO EM ESTRUTURAS INSTITUCIONAIS E GRUPOS DE

TRABALHO

No ambito nacional com a coordenagao da DGSS (10)

Grupos de Trabalho

Coordenacgao

Participacao

Representantes

Areas

Grupo de Trabalho para
preparacéo de documento
de avaliagéo da aplicacao
do regime contributivo,
sobre as designadas
“ajudas de custo TIR”
Despacho N.° 9975/2010
DR N.°113, Il 2 Série

de 14 de Junho

DGSS

DGSS (DSEDR)
ISS, I.P.;
IMTT, I.P.

Cristina Ferreira

Regimes

Equipa de Projecto para a
aplicacdo do regulamento
(CE) N.° 883/2004 e do
Regulamento (CE) N.°
987/2009

DGSS

DGSS (DSNEC)
ISS, ILP;
IMTT, L.P.

Elisabete Silveira

Aplicacao dos
Instrumentos
Internacionais

Estudo de racionalizagédo e
ou elaboracao de
formularios no ambito da
Gestao de Taxas Especiais
(GTE)

DGSS

DGSS (DSIA/DIO)
ISS, LP.; II, IP.

Ma de Lurdes Soares
José Mendes

Estudo de racionalizagéo de
formularios para aplicacéo
da Lei n.° 98/2009, de 4 de
Setembro (Regime de
protec¢do nas doengas
profissionais)

DGSS

DGSS (DSIA/DIO)
ISS, I.P.

Ma de Lurdes Soares

Estudo de elaboragédo de
formularios para
implementacao da Portaria
n.° 99/2010, de 15 de
Fevereiro (Medida de
reducéo de 1% da taxa
contributiva (GTE)

DGSS

DGSS (DSIA/DIO)
ISS, I.P.; II, LP.

M2 de Lurdes Soares
José Mendes

Estudo de elaboragédo de
formularios para
implementacdo do
Despacho n.° 4841/2010, de
18 de Marco (Isengéo de
pagamento de contribuicbes
- Intempérie da Madeira
ocorrida a 20 de Fevereiro
de 2010 (GTE)

DGSS

DGSS (DSIA/DIO)
ISS, I.LP.; I, I.P.; CSS da
Madeira

M?2 de Lurdes Soares

Estudo de
elaboracéo/reformulagéo
de formularios para
aplicacdo do Cddigo de
Regimes Contributivos do
Sistema Previdencial de
Seguranca Social (Lei n.°
110/2010, de 16 de
Setembro, DR n.° 1-A/2011,
de 3 de Janeiro e Lei n.° 55-
A/2010, de 31 de Janeiro)

DGSS

DGSS (DSIA/DIO) (DSEDR)
ISS, I.P.; I, I.P.

M2 de Lurdes Soares

Transversal
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Grupos de Trabalho Coordenagao Participagao Representantes Areas
Estudo de reformulagéo de
formularios para implementacéo
daLei n.°3 B/2010, de 28 de
Abril (Lei do Orgamento que altera DGSS DGSS (DSIA/DIO) M2 de Lurdes Soares
o regime juridico da Penséo ISS, I.P; I, I.P.
Social)
Estudo de elaboragdo de T |
formularios para implementagao ransversa
do regime juridico de protecgéo M2 de Lurdes Soares
Juridica (Lei n°® 34/2004, de 29 de DGSS DGSS (DSIA/DIO)
Julho, alterada e republicada pela ISS, I.P.; I, I.P.
Lei n.° 47/2007, de 28 de Agosto)
Alteragdo do Certificado DGSS DGSS (DSIA/DII) M2 Margarida Coelho
Incapacidade Temporaria ISS, I.P.; I, I.LP.;DGS;ACSS

67
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No ambito nacional sem a coordenagao da DGSS (35)

com deficiéncia

Conselho Nacional para a Promogé&o

Presidente do

DGSS (DSEAS)
Representantes de:
todos os Ministérios;
da Presidéncia do
Conselho de
Ministros; dos

Adriana Silva

Protocolos e Acordos de Cooperacao

GEP;CNIS;U.MIS.P;
U.MUT.P

do Voluntariado — Planear e executar CNPV Governos Regionais;
accdes de promocéao do voluntariado da A.N. dos

Municipios; da A. N.

das Freguesias; das

Unides

representativas das

Instituicbes, da CVP
Comisséao de andlise, avaliagéo e
acompanhamento do Apoio Social a DGACCP DGSS (DSEAS) Paula Suzana
Idosos Carenciados das ’

. IGFSS, I.P. M?2 Suzana Ferreira

Comunidades Portuguesas
Comisséo de andlise, avaliagéo e
acompanhamento do Apoio Social a DGACCP DGSS (DEAS) Paula Suzana
Emigrantes Carenciados das IGFSS, I.P. M? Suzana Ferreira
Comunidades Portuguesas
Plano de Estabilidade e Crescimento Gabinete DGSS/DSEAS Isabel Saldida
— Grupo de Trabalho de Acgéo SESS IGFSS; GEP; Il, I.P.; Ana Maria Luis
Social
Comisséo Nacional de
Acompanhamento e Avaliagdo dos ISS,I.P. DGSS (DSEAS),

Isabel Saldida
Ana Maria Luis

Grupos de Trabalho Coordenacao Participacao Representantes Areas
DGSS (DSEAS)
Acompanhamento do PNAI ISS, I.P Representantes de Cesarina Marques
todos os Ministérios
Subc_0m~|ssa9 df_:l Reinsercao da DGSS (DSEAS)
Comisséao Técnica do Conselho ; . ’ .
oo ; N IDT ISS, I.P.; DGSP; Sofia Ferreira
Interministerial do Combate a droga :
5 . o~ IHRU; DGRS
e a Toxicodependéncia
C DGSS (DSEAS)
Grupo interinstitucional para a Vinte e quatro
definicdo de uma estratégia para o ISS, I.P. €q Ap M2 Adriana Silva
. . organismos de ambito
apoio aos sem abrigo nacional
Grupo de Trabalho para a
elaboracéo de projecto de criagdo de DGSS (DSEAS)
uma resposta que contempla o INR ISS, I.P.;CNAD; Luisa Matias
Assistente Pessoal para pessoas IEFP, I.P.

Accgao Social
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Grupos de Trabalho

Coordenagao

Participacao

Representantes

Areas

Comisséo de Acompanhamento
da Iniciativa Comunitaria EQUAL
— acompanhamento da execucao
das interveng6es operacionais

Gabinete de
Gestao da
EQUAL

DGSS (DSEAS)
Representantes:
Ministério da
Educacéao; do
Ambiente; das
Financas e da
Administracéo
Publica; do Desporto;
dos Governos
Regionais; Alto C.
Imigracéo e Dialogo
Intercultural; A. N.
Municipios; ANEFA;
ISS, I.P.; Instituto
Antoénio Sérgio;
representantes dos
parceiros econémicos
e sociais

Sofia Ferreira

Unidade de Gestao da Iniciativa
Comunitaria EQUAL- pareceres
sobre as candidaturas e projectos
de execucéo do Programa de
Iniciativa Comunitaria EQUAL

Gabinete de
Gestao da
EQUAL

DGSS (SGD/AS)
DGEFP; GEP;IEFP;
ISS, I.P.; Instituto do
Desenvolvimento e
Inovacao

Sofia Ferreira

Conselho Nacional de
Reabilitacdo e Integracédo das

Presidente do

DGSS (SGD/AS)
Representantes de
todos os Ministérios;

Luisa Matias

Pessoas com Deficiéncia — C.N.R.I.LP.D ONG's e P
Apreciacéo das Politicas de Apoio Organizagdes (SEDnéingtltwgao da
a Deficientes representativas de

deficientes
Grupo de Trabalho de apoio &
Comisséo Nacional de ISS,I.P. DGSS (DSEAS) Ana Maria Luis
Acompanhamento e Avaliagédo GEP;CNIS;U.MIS.P; Paula Susana
dos Protocolos e Acordos de U.MUT.P
Cooperacao

DGSS (DSEAS)

M. Saude;|EFP;

M.Justica;

Coordenador

Nacional de saude

Mental; Conselhos

Regionais de Saude
Conselho Nacional de Sadde o Mental; Administragao | |sapel saldida
Mental Ministério da Central do Sistema de | a4 Maria Luis

Satde Saude; IDT; INR;

Colégio de
Psiquiatria;
Sociedades
Cientificas; Unidades
de Misséo para os
CCI; CNIS; U.Mis;
U.Mut.P e Instituicbes
Religiosas

Accao Social
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Grupos de Trabalho

Coordenagao

Participacao

Representantes

Areas

GT - Acompanhamento e avaliacdo da
Portaria n.° 342/2006 de 3 de Maio

SNERIDP

DGSS (DSEAS)
CcDM

Luisa Matias

Subgrupo de trabalho para a
regulamentacdo do Artigo 46° da Lei

DGSS (DSEAS)

Luisa Matias

Accao Social

n.© 36/98 de 24 de Julho MJ; MS; MTSS

GT- Medidas PEC (Plano de

Estabilidade e Crescimento) — Gabinete SESS DGSS(DSEP) Mério Gongalves
Condigao de recursos ISS, I.P.; GEP

GT — no ambito da regulamentacédo do
artigo 43° da Lei N.° 115/2009, de 12
de Outubro (Reclusos)

DGERT

DGSS(DSEP/DPIDF)
(DSEDR)

DGSP; IEFP; ISS,|.P.;
DGERT

M?2 Rosério Proenca

GT- Reviséo e regulamentacao do
sistema de reabilitacéo e reintegragdo
profissional no ambito do regime de
reparacao dos acidentes de trabalho e
das doencas profissionais

Gabinete SESS

DGSS (DSEP)
ISS, I.P.; CNPCRP;
IEFP

Mério Goncalves
Armandina
Fernandes

GT- para a preparagao de diploma
gue regula a relagéo juridical especial

Regimes

excepcionais de apoio a contratagao
para o ano de 2010 (GTE)

DSEDR)
ISS, LP; I, LP

de trabalho para reclusos em cuidados SESS DGSS Cristina Ferreira
produtivos de natureza empresarial.
(Despacho DG de 14.05.2010).
GT- para elaboragéo de dipoma de
Regulamentagdo do Cédigo dos SESS DGSS Cristina Ferreira
Regimes Contributivos
DGSS (DSNEC)
ISS, I.P. (Servigos
Sistema de Gestao de Relag¢bes I, 1.P. Centrais; CNP e Dulce Bras Aplicacao dos
Internacionais (GRI) CNPRP; Seguranca Instrumentos
Social das Regides Internacionais
Auténomas da
Madeira e Agores
Colaboracédo no desenvolvimento do
Manual de Procedimentos de Contra- I, 1.P. DGSS (DSIA/DIO) José Mendes
Ordenacdes ISS L.P.; II, I.P.
GT- Simplificacé@o da linguagem dos ISS, I.P. DGSS (DSIA/DIO) Ma2 de Lurdes Soares
suportes de informacéo I, 1.P. Transversal
Estudo de elaboragéo de formuléarios
para implementacéo da Portaria n.°
125/2010, de 1 de Mar¢o (Medidas IEFP, I.P. DGSS (DSIA/DIO e M2 de Lurdes Soares

José Mendes
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Grupos de Trabalho Coordenagao Participacao Representantes Areas
Estudo de elaboragéo de formularios
para implementagéo do Decreto-Lei
n.° 70/2010, de 16 de Junho (Novas
regras para a verificacdo das
condicdes de recursos do
reconhecimento e manutengéo do
direito as prestacbes dos Gabinete SESS | DGSS (DSIA/DIO) Mariana Rom&o
subsistemas de protecgéo familiar e (DSEP) José Mendes
de solidariedade — encargos ISS, I.P.: I, I.P
familiares/Rendimento Social de
Integracéol/subsidio social de
desemprego/subsidios sociais no
ambito da parentalidade)
Estudo de elaboragdo/reformulacao
dos formularios no &mbito da
aplicacdo informatica (4% e 5% fases). ISS, I.P. DGSS (DSIA/DIO) Maria de Lurdes
Procedimentos de Contra- I, 1.P. Soares
Ordenacdes
Estudo de reformulacéo da tabela
de remuneragdes para aplicagdo do
Cadigo de Regimes Contributivos do DGSS (DSIA/DIO) Maria de Lurdes
Sistema Previdencial de Seguranca I, .P. (DESDR) Soares Transversal
Social/desagregacéo das ISS, I.P.: II, I.P.: GEP
componentes da remuneracao,
solicitada pelo GEP, no ambito das
obrigacgdes sociais da empresa
Participar no projecto de 1P DGSS (DSIA/DII) Ma Margarida Coelho
implementag&o do Novo Portal da ISS, I.P.: IGFSS, I.P.; | Ma Alice Vieira
Seguranca Social IGF;RA Acores e Ma Gabriela Ferreira
Madeira Natéalia Bento
DGSS (DRI),
GT nacional da MISEP (Sistema GEP, IEFP, 1.P., . L
mtuo de informag&o sobre politicas DGERT IGFSE, I.P., OEFP M# Conceicéo
de emprego) (Agore_s), OSEC Guedes
(Madeira), IRE
(Madeira)
DGSS (DRI),
Rede Nacional de Imigragéo SEF ngPDS'rAnC;;PlO M?2 Teresa Melo
outras entidades
Protocolo de Cooperagdo em . - )
Matéria de Migragdo Laboral com GEP DGSS (DRI), M# Eugenia Nogueira
Cabo Verde IEFP, I.P, MAI, MNE Teresa Barroso
GT para elaboragao dos relatérios a L
apresentar aos comités dos tratados GEP DGSS (D_RI)’ . . M# Conceicéo
~ A DGERT ;ACT ;INR ; Guedes
das Nacdes Unidas (UPR) ISS. LP.IEFP
REDTESS — Rede de Cooperagcdo e Ester Liiares
Conhecimento na Area do Trabalho, GEP/MTSS DGSS (NUDD) substituida por
Emprego e Solidariedade Social Elisabete Amaral
; DGSS (DSAG/DAT Camila Mouteira
POCIQ - Portal do Conhecimento SG/MTSS ( ) Ana Machado Apoio a Gestéo

para Inovagéo e Qualidade no MTSS

Representantes dos
Organismos do MTSS

Relatério de Actividades 2010

71



Direccao-Geral da Seguranga Social

No ambito internacional com a coordenagao da DGSS (2)

Grupos de Trabalho Coordenacao Participacao Representantes Areas
Estudo e analise da
implementacdo dos Manuel Pinto DGSS (DIO e DSNEC) Manuel Pinto
formularios no &mbito da . . Ana Bela Pereira

o = MNE; ISS, I.P.; (CNP e i
aplicagdo da Convengéo e DIQC): e delegacio da llda Rosario
Acordo Administrativo sobre ' 93¢ Eurico Rodrigues

’ Moldova
Seguranca Social entre
Portugal e a Moldova
Transversal

Estudo e analise da
implementagéo dos
formularios no &mbito da
aplicagéo da Convengéo e
Acordo Administrativo sobre
Seguranca Social entre
Portugal e Mogcambique

Manuel Pinto

DGSS (DIO e DSNEC)
MNE; ISS, I.P.; (CNP e
DIQC); e delegacéo da
Moldova

Manuel Pinto
Ana Bela Pereira
llda Rosario
Eurico Rodrigues
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No ambito internacional sem a coordenagao da DGSS (13)

Grupos de Trabalho Coordenacao Participacao Representantes Areas
Participacéo na reuniéo do
Forum de PensGes em DGSS (DESDR) Manuela Almeida REGIMES

Bruxelas — Comisséo
Europeia

Grupos das Questdes
Sociais (CQS) - Bruxelas

Estado Membro
gue preside ao
Conselho da Uniao
Europeia

DGSS (DSNEC)
REPER

Elisabete Silveira

Comisséo Administrativa
para a Coordenacao dos
Sistemas de Seguranca
Social (CACSSS) - Bruxelas

Estado Membro
que preside a
CACSSS
e Comisséao
Europeia

DGSS (DSNEC)
ISS, I.P. (DIQC/UN)

Elisabete Silveira

Comité Consultivo para a
Coordenagéo dos Sistemas
de Seguranca Social
(CCCsSSS) - Bruxelas

Comisséo Europeia

DGSS (DG) (DSNEC)
Representantes das
Confederagdes Sindicais e
Patronais

José Cid Proenca
Elisabete Silveira

Aplicacao dos
Instrumentos
Internacionais

Rede de Actuarios
e Estatisticos da AISS

DGSS (DAA)

Clarisse Santos

Participacdo em reunides da
Comisséo Mista, prevista no
Acordo Administrativo sobre
Segurancga Social entre
Portugal e Cabo Verde

DGSS (DSIA/DIO) (DSNEC)
ISS, I.P.; MS; Delegacéao de
Cabo Verde

Manuel Pinto
Ana Bela Pereira
Fatima Santos
Humberto Afonso

Estudo e analise da
implementacéo dos
formularios no ambito da
aplicacdo da Convencao e

DGSS (DSIA/DIO)

Ana Bela Pereira

Acordo Administrativo sobre ISS, I.P.
Seguranca Social entre
Portugal e Marrocos
Transversal
Comité da Protecgéo Social ) DGSS (DRI) Ma2 Conceigdo
da Uniéo Europeia Representantes de todos os Guedes
EM da UE
Sistema mutuo de ; DGSS (DRI) Ma Conceigéo
qurmagao sobre protecgéo Representantes de todos os Guedes
social — MISSOC - da EM da EU;EEE;Suica
Comisséo Europeia
Comité de Peritos no DGSS (DRI) M2 Conceico
dominio da Seguranca - Representantes dos EM da Guedes ¢
Social (CS-SS) do Conselho CE e outros Estados na M@ Eugénia Nogueira
da Europa qualidade de observadores 9 9
Associagéo Internacional de DGSS (DRI) M@ Conceicio
Seguranca Social (AISS) — ) Representantes das Guedes ¢
Assembleia-Geral organizacdes membros e (delegada nacional)
filiadas ao nivel internacional 9
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de Comunicacao da AISS

Grupos de Trabalho Coordenacao Participacao Representantes Areas
Rede de Informagéo da AISS - DGSS (DRI) M2 Conceigao
Guedes
Transversal
Rede de Correspondentes _ DGSS (DR) M2 Clara Carneiro
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5. INDICADORES DE DESEMPENHO DAS ACTIVIDADES

DESENVOLVIDAS

Indicadores das actividades associadas as atribuigées da DGSS, por areas

funcionais

AREA DA ACGAO SOCIAL

- DSEAS; DAJI; SRC -

IDENTIFICAGAO QTD.
Projectos de diplomas 14
Pareceres sobre iniciativas legislativas 15
Estudos técnicos/ Relatérios 92
Pareceres e informages técnicas 1007
Actos preparatérios 967
InscrigBes e averbamentos (Internamente) 713
Registos e Equiparacdes a IPSS Internet — Intranet (Producéo e Edi¢ao) 451
Publicitagéo
Diario da Republica 262
Validag&o das inscri¢cdes na aplicagéo informatica (IDQP) 230
Representacdes em grupos de trabalho/ comissdes/ conselhos 6
Informacdes a entidades e publico 517
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AREA DE REGIMES

- DSEP; DSEDR -

IDENTIFICAGAO QTD.
Projectos de diplomas 30
Pareceres sobre iniciativas legislativas 31
Estudos técnicos de ambito social e ou comparativos a nivel internacional 7
Estudos técnicos/ Relatérios 5
Pareceres e informagdes técnicas 804
Circulares de orientag6es técnica 3
Actos de registo das Mutualidades 34
Equiparacéo de cursos — tramitacéo de processos 40
Representages em grupos de trabalho/ comissées/ conselhos 6
Reunies internacionais 1
Reunides nacionais (externas) 79
Informacdes a entidades e publico 789
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AREA DE APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS INTERNACIONAIS

- DSNEC -
IDENTIFICAGAO QTD.

Projectos de convengdes internacionais/acordos administrativos 4
Pareceres sobre iniciativas legislativas 1
Estudos técnicos de ambito social e ou comparativas a nivel internacional 10
Estudos técnicos/ Relatérios/Relatérios de Reunides Internacionais 12
Pareceres e informacdes técnicas 29
Informacdes, relatérios e respostas a organizagées internacionais e entidades estrangeiras 19
Representacdes em grupos de trabalho/ comiss@es/ conselhos 10
Reunides internacionais 22
Reunibes nacionais (externas) 25
Participacdo em Conferéncias/Seminarios Internacionais 2
Informacgdes a entidades e publico 2776
Circulares de informagao técnica 3
Guibes Técnicos/manuais de Procedimentos 6
Notas Portuguesas para Comissdo Administrativa para a Seguranca Social dos Trabalhadores Migrantes 9
(CA.SS.TM)

Participacdo em Conferéncias/Seminarios Internacionais 2
Accoes formacéo de formacdo ministradas 3
Tradugdes/Revisdes Linguisticas 39
Audiéncias no Tribunal de justica da U.E 1
Negociagbes internacionais bilaterais 6
Observacdes escritas para o Tribunal de Justica da Unido Europeia 2
Apresentagdes/Comunicagdes em Conferéncias/Seminéarios/WorKshops 1
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AREA TRANSVERSAL
- DSIA (DIO E DIl); DAA; DRI; NUDD -

IDENTIFICAGAO QTD.

Projectos de diplomas 0
Pareceres sobre iniciativas legislativas 39
Estudos técnicos de ambito social e ou comparativos a nivel internacional 2
Estudos técnicos/Relatorios 61
Pareceres e informages técnicas 307
Suportes de informagéo 261
Sup_orte_s de Ipfor[nagéo [Informelt;éo Legi:sl_ativa, LegA_SS (pasta partilhada), Produgéo Legislativa, Sintese 860
Legislativa, Difusdo de Informacé&o, Relatério de Actividades NUDD)
Estudos graficos 1056
Guias e folhetos informativos 36
Informacdes, relatérios e respostas a organizagées internacionais e entidades estrangeiras 38
Relatérios de aplicacédo de instrumentos internacionais 4
Comunicagdes em reunides internacionais/artigos/direitos econémicos, sociais e culturais 3
Representacdes em grupos de trabalho/ comiss@es/ conselhos 47
Reunides internacionais 23
Reunides nacionais (externas) — interdepartamentais 96
Internet (actualizagdo da informacg&o sobre o sistema de seguranca social) 319
Internet (actualizagdo da informagé&o sobre o sistema de seguranca social em lingua estrangeira) 88
Intranet (actualizagéo de formularios/informac¢éo documental/informacgédo de gestao e avaliagao) 575
Informacdes a entidades e publico 922
Pesquisas a pedido de utilizadores 329
Pedidos de diplomas legislativos 165
Digitalizaces 557

Requisitadas 142
Publicacdes

Devolvidas 90

Externos 358
Atendimento de Utilizadores

Internos 487

Monografias 737

Publicacbes Periddicas 332
Publicacbes tratadas

Artigos 121

Cd's 50
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AREA DE APOIO A GESTAOQ

- DSAG; SAP; DFP; DAT; NTIC -

IDENTIFICAGAO QTD.
Concursos 3
— Procedimento concursal comum Técnico Superior 1
— Procedimento concursal comum Assistente Técnico 9
— Procedimento concursal comum Dirigentes
Estudos técnicos 12
Planos:
- Plano Actividades DGSS 2010 - contributos PA/MTSS 2010
- Plano de Actividades DGSS 2010 1
- Plano de Formacgé&o 2010 1
1
Relatérios:
- Relatério de Actividades DGSS 2009 — contributos RA/MTSS 2009 1
- Relatério de Actividades DGSS 2009 1
- Sintese/Relatério Formacéo 2009 1
- QUAR 2010 — 1° Trimestre/2° Trimestre/3° Trimestre 1
- Relatério SIADAP 2009 1
- Relatério de Autoavaliacéo de 2009 5
- Relatdrio intercalar — Monitoriza¢&o do Plano de Actividades da DGSS — 1° Semestre 1
Balango Social de 2009 L
Pareceres e informagdes técnicas 314
Respostas Institucionais 10
Processos Formagéo 73
Suportes de informagéo 48
Intranet (Actualizag&o de informacédo /INFODGSS) 28
Instalagdes de estacdo padréo 190
Instalagdes de software de aplicagdo 202
Apoio pontual a utilizadores 521
Processos de aquisicao de bens e servigos 120
Entradas (Faxes+E-mail s+Oficios+Outros) 19 888
Expediente Geral
Saidas (Faxes+E-mail 's+Oficios+Outros) 8770
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6. INICIATIVAS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

A Resolucdo do Conselho de Ministros n° 47/2010 de 25 de Junho e a Portaria n°
1297/2010, de Dezembro, determina a obrigatoriedade de o0s organismos publicos
incluirem no seu relatério de actividades uma seccdo especifica com a
informacao sintética sobre as iniciativas de publicidade institucional.

inclusdo da

Considerando que a DGSS cumpre a obrigacao de publicitacdo prevista na lei, procedeu-
se a elaboragcdo do quadro infra, que explicita a publicitagdao dos avisos de abertura
de publicidade institucional ocorridos no ano de 2010.

INICIATIVAS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Publicagcdo de Procedimentos Concursais em Jornal Nacional

Jornal

Data Comunicagao

Avisol/Tipo de Procedimento Concursal

Custos
€

Correio da Manha

18 de Junho de 2010

Publicacao do Aviso n.° 11 686/2010, DR. 22 série n.° 113, de
14/06/2010

Procedimento concursal comum com vista a ocupacao de 4
postos de trabalho da carreira/categoria de Assistente Técnico,
do Mapa de Pessoal da Direccao-Geral da Seguranca Social

122,40

Correio da Manha

19 de Junho de 2010

Publicagdo do Aviso n.° 20 341/2010, DR. 22 série n.° 200, de
14/10/2010

Procedimento concursal para constituicdo de reserva de
recrutamento para preenchimento de um posto de trabalho, na
categoria de Coordenador Técnico da carreira de Assistente
Técnico, do Mapa de Pessoal da Direcgdo-Geral da Seguranga
Social

123,42

Correio da Manha

10 de Dezembro de
2010

Publicacgdo do Aviso n.° 25 279/2010, DR. 22 série n.° 234, de
3/12/2010

Procedimento concursal para provimento do cargo de direc¢éo
intermédia de 1° grau, da Direcgdo de Servicos de Apoio a
Gestdo, da Direccao-Geral da Seguranca Social

Publicagdo do Aviso n.° 25 280/2010, DR. 22 série n.° 234, de
3/12/2010

Procedimento concursal para provimento do cargo de direc¢éo
intermédia de 2° grau, da Divisédo de Apoio a Gestdo, da
Direccéo-Geral da Seguranca Social

Publicagdo do Aviso n.° 25 280/2010, DR. 22 série n.° 234, de
3/12/2010

Procedimento concursal para provimento do cargo de direc¢éo
intermédia de 2° grau, da Divisdo Financeira e Patrimonial, da
Direccéo-Geral da Seguranca Social

123,42

TOTAL

369,24
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7. RECURSOS

A Direccao-Geral para a consecucdo da sua missao e prossecucdo dos objectivos
estratégicos e operacionais, consubstanciados nos projectos e/ou actividades
desenvolvidos em 2010, dispds de recursos humanos, financeiros e tecnologicos que,
seguidamente, se referenciam de forma sucinta.

= Humanos

A DGSS em 31 de Dezembro 2010 contava com 133 trabalhadores efectivos.

De salientar que o ano de 2010 caracterizou-se a semelhanca dos anos transactos por
uma continua erosdo do numero de efectivos no quadro de pessoal, com a saida de 20
trabalhadores, situacdo minimizada com a entrada de 9 trabalhadores por
procedimento concursal e 1 trabalhador ao abrigo do recrutamento do Curso de
Estudos Avancados em Gestéao Publica (CEAGP).

¢ Grupo profissional

Trabalhadores por cargo/categoria
31 de Dezembro de 2010

o Dirigente [ Técnico Superior O Téc. Informéatica
B Assistente Técnico O Assistente Operacional

Da analise ao grafico supra, constata-se que o grupo profissional com maior peso,
corresponde a carreira Técnico Superior com 62 trabalhadores (47%), o que evidencia o
a predominancia de um elevado grau de tecnicidade, em consonéancia com atribui¢cdes
técnico-normativas cometidas a DGSS.

A carreira com menor indice de trabalhadores corresponde a Informatica, com uma taxa
de 2%.
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¢ Estrutura etaria/género

Trabalhadores por escaldo etario/género
31 de Dezembro de 2010

25-29 30-34 35-39 40-44 45-49 50-54 55-59 60-64 65-69

OFeminino B Masculino

Relativamente a faixa etaria a que apresenta 0 nimero mais elevado de trabalhadores,
situa-se no escaldo etario entre os 55-59 anos, correspondendo 33 ao género feminino
e 3 ao género masculino.

A média etéria dos trabalhadores situa-se nos 50,5 anos de idade.

Analisando o numero de trabalhadores por género, o mesmo caracteriza-se por 106
sexo feminino e 27 sexo masculino, destacando-se uma predominancia feminina, a
gue corresponde uma taxa de feminizagao de 79,7%.

¢ Nivel de escolaridade
Trabalhadores por nivel de escolaridade
31 de Dezembro de 2010

3 22

78

B4 Anos @6 Anos O 9Anos B 11Anos B 12 Anos

O Bacharelato @ Licenciatura @ Mestrado o

Atenta a analise do grafico supra, constata-se que a nivel da estrutura habilitacional
predomina o grau de licenciatura, com 78 trabalhadores, reportado a carreira Técnico
Superior.
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= Financeiros

A execucdo financeira da DGSS no ano de 2010 cifrou-se em € 5115,4 (milhares).

Quadro 3 - Orgamento - 2010

Funcionamento 6031,0 5680,9 5056,7

PIDACC 195,5 156,4 58,7

Os encargos com pessoal em 2010 ascenderam a € 3.873.815,93

Quadro 4 - Encargos com pessoal — 2010

Remuneracdes base (*) 3570,977,48
Suplementos remuneratérios 98.500,68
Prémios de desempenho 64.735,16
|Prestag6es sociais | | 9.541,40
|Beneficios sociais | | 128.505,65
|Outros encargos com pessoal | | 1.555,56

Nota: (*) - incluindo o subsidio de férias e o subsidio de Natal
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= Tecnolagicos (TIC)

A nivel do sistema de informacao (TIC) a DGSS esta dotada com:

« Infra-estrutura integrada na rede informatica da seguranca social (I, I.P.)
« Acesso generalizado a servi¢os de correio electronico e Internet/Intranet
 Aplicagbes de suporte/gestao:

Documental - Smartdocs

= Assiduidade — Wintime

= Recursos Humanos — SRH

= Contabilidade — SIC

= GEST/IPSS — IPSS

Inventario — SIAG

SINGAP — Stock

DOCBASE — Documental

LEGIX - Legislacéo

"

(]

"

N

"
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8. FORMAGCAO PROFISSIONAL

A Direcgdo-Geral a semelhanca de anos transactos, e numa linha de continuidade tem
vindo a desenvolver a dinamizacao/valorizacdo e qualificacdo profissional dos seus
trabalhadores, incrementando/incentivando a frequéncia de accdes de formacéo,
através do diagndstico/levantamento de necessidades de formacao, por servicos/areas
de intervencéo/trabalhadores/fungdes.

A formagéo profissional realizada em 2010, abrangeu 120 trabalhadores, com a
frequéncia em 114 ac¢oes externas, a que correspondeu um total de 5 168 horas.

No ano de 2010, a dotacdo para acc¢des de formacéo cifrou-se em € 28 240,11

Quadro 5 - Formacao Profissional

ACCOES DE FORMACAO

Tipo de Accdo N° de Acgbes Total de Horas Valor

Externa 114 5168 28 240,11
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9. CONCLUSAO

9.1 Apreciagao quantitativa e qualitativa dos resultados alcangados em projectos
elou actividades

A actividade da DGSS desenvolvida no ano de 2010, corresponde a um universo de 115
projectos e/ou actividades, sendo que aos 99 que integravam o Plano de Actividades
de 2010, superiormente aprovado, acresceram 16 projectos nao previstos:

- 12 area dos Regimes - 1° semestre (5); 2° semestre (7)

- 4 area da Aplicagao de Instrumentos Internacionais - 1° semestre (2); 2° semestre (2)

Grafico 3 - Projectos e/ou actividades previstos
e nao previstos

14%
c

86%

Projectos e/ou actividades
previstas no Plano

Projectos e/ou actividades
néo previstas no Plano

Atenta a andlise das fichas dos projectos e/ou actividades, procedeu-se em
conformidade com a atribuicdo do respectivo cédigo de ponto de situacao, a elaboracéo
de quadros diversos e respectivos graficos, que expressam os resultados obtidos.
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No seguimento do anteriormente referido, 0 quadro seguinte traduz o numero de
projectos e/ou actividades por areas funcionais, o ponto de situagdo dos mesmos, em
conformidade com a usual tabela de cédigos.

Quadro 6 — Projectos e/ou actividades por areas/cédigos

PONTO DE SITUACAO
) o PROJECTOS
AREAS s g 8 o o E/OU
3 2 || & 2 || & ACTIVIDADES
% = : 5 &
s = g < ?
] =
ACCAO SOCIAL 0 13 2 2 0 17
REGIMES 2 22 0 1 3 28
INSTRUMENTOS
INTERNACIONAIS = & 0 s 0 14
TRANSVERSAL 0 24 0 1 0 25
APOIO A GESTAO 0 30 0 0 1 31
TOTAL 5 97| 2 7 4 115

Grafico 4 - Projectos e/ou actividades por areas/coédigo situacao

30

24

Accdo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a
Gestéao

OE- Em Execugdo BT- Terminado @A - Atrasado ED - Adiado BS - Suspenso

87
Relatério de Actividades 2010



Direccao-Geral da Seguranga Social

O quadro seguinte especifica os 5 objectivos estratégicos do PA/MTSS-2010 prosseguidos
pela DGSS em correlagdo com o(s) respectivo(s) eixo(s) de intervencdo, e 0os projectos
e/ou actividades que |lhe correspondem, por area funcional e o respectivo cddigo de ponto
de situacao.

A destacar ainda que cada objectivo estratégico esta representado graficamente

Quadro 7 — Projectos e/ou actividades por objectivo estratégico

PONTO DE SITUAGAO
OBJECTIVOS ESTRATEGICOS PROJECTOS
DO MTSS E/ou AREAS EM
ACTIVIDADES EXECUGAO | TERMINADO  |ATRASADO | ADIADO |SUSPENSO
(E) (T (A) (D) (S)
5 AC(}AO SOCIAL 0 4 1 0 0
Melhorar a protecgédo social e proporcionar
uma maior inclus&o (2) 7 REGIMES 1 5 0 1 0
1 TRANSVERSAL 0 1 0 0 0
Promover a efectivo respeito pelos
direitos da crianca e do jovem A
assegurando-lhe adequadas condigcGes 1 ACGAO SOCIAL Y 1 g 2 g
de bem-estar (4)
INSTRUMENTOS
13 3 7 0 3 0
Desenvolver e aprofundar as relagdes INTERNACIONAIS
do MTSS a nivel Comunitario e
internacional, nas A&reas da sua
competéncia (5) 1 TRANSVERSAL 0 10 0 1 0
2 ACCAO SOCIAL 0 1 1 0 0

Melhorar quantitativa e qualitativamente
a produgio e a difusdo interna e externa 18 REGIMES 1 14 0 0 3
de estudos, de informacéo estatistica e
de outra informagdo cientifica e técnica,

adequando o seu conteldo as INSTRUMENTOS 0 1 0 0 0
necessidades existentes (6) 1 INTERNACIONAIS
6 TRANSVERSAL 0 6 0 0 0
9 ACGAO SOCIAL 0 7 0 2 0
Modernizar o MTSS, tornando-o mais 3 REGIMES 0 3 0 0 0

eficiente e ajustado aos recursos
existentes e mais préximo dos cidadéos
e das empresas (7) 7 TRANSVERSAL 0 7 0 0 0

31 APOIO A GESTAO 0 30 0 0 1

88
Relatério de Actividades 2010



Direccao-Geral da Seguranga Social

Grafico 5 - Objectivo Estratégico MTSS (2)

Accéo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a Gestéo

O E- Em Execucéo B T- Terminado OA - Atrasado oD - Adiado O S - Suspenso

Grafico 6 - Objectivo Estratégico MTSS (4)

.Eﬂi ﬂﬂeoﬂ SOQOH Oﬂoﬂﬂ OﬂOﬂa
Accéo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a Gestédo

O E- Em Execucéo B T- Terminado OA - Atrasado oD - Adiado O S - Suspenso

Grafico 7 - Objectivo Estratégico MTSS (5)

Accéo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a Gestéo

O E- Em Execucéo B T- Terminado OA - Atrasado oD - Adiado O S - Suspenso
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Grafico 8 - Objectivo Estratégico MTSS (6)

Accédo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a Gestéo

O E- Em Execucéo B T- Terminado OA - Atrasado oD - Adiado O S - Suspenso

Grafico 9 - Objectivo Estratégico MTSS (7)

Accéo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a Gestédo

O E- Em Execucéo B T- Terminado OA - Atrasado oD - Adiado O S - Suspenso
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Analisado o universo dos projectos e/ou actividades (115) em conformidade com a tabela
de cdodigos pré-definida, o que apresenta maior nimero de execucdo corresponde ao
cédigo T (Terminado), com 97 projectos e/ou actividades, em conformidade com a
calendarizacao prevista (1 de Janeiro a 31 de Dezembro).

Grafico 10 - Total de Projectos e/ou actividades
por codigo de situagao

E- Em Execucdo  T- Terminado A- Atrasado D- Adiado S - Suspenso

De salientar ainda que a Direccao-Geral em termos percentuais, atingiu uma taxa de
execucao de 85%, correspondendo os restantes 15% aos projectos e/ou actividades: em
execucao 4%, atrasados 2%, adiado 6% e suspensos 3%.

Grafico 11 - Variagao percentual projectos
e/ou actividades por cédigo situagao

3%

6% 4%

2%

85%

B E-Em Execucdo mT-Terminado OA -Atrasado BD -Adiado @S -Suspenso

Relativamente ao ponto de situacdo dos projectos e/ou actividades com atribuicdo do
coédigo T — Terminado, a destacar com o numero mais elevado as areas de Apoio a
Gestéo (30), a transversal (24) seguida dos Regimes (22).
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9.2 Apreciagao da participagao da DGSS em estruturas institucionais e grupos de
trabalho

Considerando os indicadores anuais expressos no quadro infra, as areas que
apresentam no global maior nimero de participagdes, correspondem: a area transversal
e area da accgao social.

Quadro 8 - Participagao em estruturas institucionais e grupos de trabalho por areas

No ambito nacional com a coordenacéo da

DGSS 0 1 1 8 0
No ambito nacional sem a coordenacao da

DGSS 16 5 1 12 1
No ambito internacional com a coordenac¢éo da

DGSS 0 0 0 2 0
No ambito internacional sem a coordenacédo da 0 1 3 9 0
DGSS

Grafico 12 - Participagées em estruturas institucionais
e grupos de trabalho por area

31

B Accdo Social B Regimes B Inst. Internac. | Transversal @ Apoio a Gestédo
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Grafico 13- Participagao em estruturas institucionais e grupos de
trabalho por areas/ambito/coordenacao

Accéo Social Regimes Inst. Intern. Transversal Apoio a Gestao

@ No ambito nacional com acoordenagdo DGSS 0 No ambito nacional sem a coordenagdo DGSS
@ No ambito internacional com a coordenacdo DGSS m No ambito internacional sem a coordenagcdo DGSS

Analisando comparativamente a participacdo em estruturas institucionais e grupos
de trabalho, em 2009 e 2010, conclui-se que no total global ocorreu um ligeiro
decréscimo de 0,89%.

Quadro 9 - Participacdo em estruturas institucionais e grupos de trabalho

Participagdao em estruturas institucionais e grupos de trabalho 2009 2010
No ambito nacional com a coordenacgdo da DGSS 8 10
No ambito nacional sem a coordenagdo da DGSS 38 35
No ambito internacional com a coordenagéo da DGSS 2 2
No ambito internacional sem a coordenacédo da DGSS 19 13
TOTAL 67 60

Grafico 14 - Participagcdao em estruturas institucionais
e grupos de trabalho

38
19
2 2
2009 2010
@ Ambito Nacional com coord. DGSS m Ambito Nacional sem coord. DGSS

O Ambito Internacional com coord. DGSS @ Ambito Internacional sem coord. DGSS
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~

Relativamente a participacdo no ambito nacional com coordenagdao da DGSS,
constata-se comparativamente com o ano homélogo um acréscimo de 1,25%.

Grafico 15 - Participagées em estruturas
institucionais e grupos de trabalhocom a
coordenagao da DGSS (ambito nacional)

w2009 m2010

No ambito da participacdo sem a coordenagao da DGSS, ocorreu um decréscimo
quer no ambito internacional quer no ambito nacional.

Os graficos seguintes ilustram a situacéo descrita.

Graficio 16 - N° de Participagées em estruturas Grafico 17 - Variagido percentual
institucionias e grupos de trabalho sem a Participagbes em estruturas institucionais e
coordenacao da DGSS grupos de trabalho sem a coordenagdo da DGSS

(ambito nacional e ambito internacional)

m Ambito Internacional sem
coord.DGSS 46%

54%

O Ambito Nacional sem
35 coord. DGSS

2009 m2010

2009 2010
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Em sintese conclusiva, a DGSS no ano de 2010, cumpriu no global os objectivos
inerentes a sua missdo e atribuicdes (Decreto-Regulamentar n.° 64/2007, de 29 de
Maio), em consonancia com os objectivos estratégicos do MTSS/2010.

A semelhanca do ano transacto, também o ano de 2010, se caracterizou pela existéncia
de alguns factores condicionantes e/ou constrangimentos (exdégenos ou endbégenos) a
DGSS, para o desenvolvimento da sua actividade, nas diferentes areas de intervencao.

Factores exégenos e/ou endégenos

Da emergéncia de importantes prioridades politicas, definidas a niveis superiores
de deciséao (tutela);

De caracteristicas especificas, nomeadamente, de uma intervencao transversal a
todo o sistema de seguranca social, cuja responsabilidade directa ndo é da DGSS,;

Da continua diminuicdo do numero de trabalhadores, nomeadamente, na carreira
técnica superior ou, ainda da solicitacdo/calendarizacéo prioritaria de execucao de
projectos, definida a niveis superiores de decisdo, interna ou decisdo externa
(prioridades politicas/tutela);

Como factores favoraveis ou pontos fortes que permitiram a prossecucdo da actividade
da DGSS, e numa linha de continuidade, e a elevada taxa de execucao, a destacar:

O desenvolvimento das actividades cometidas nas diferentes areas de
intervencao, em conformidade com o planeado e executado, isto €, de acordo com
a calendarizacdo prevista para a execucdo do maior numero de projectos e/ou
actividades: 1 de Janeiro a 31 de Dezembro;

A continua e acentuada interaccdo e participacdo em estruturas institucionais e
grupos de trabalho (interdepartamentais e intersectoriais), nomeadamente com um
acréscimo de lideranca, no concerne a coordenacdo no ambito nacional, face ao
ano de 2009.

A consolidacdo das suas competéncias organizacionais e estratégicas;

De igual modo consolidou a competéncia e esforco na qualidade técnica dos
recursos humanos, ndo obstante a redu¢do do numero de trabalhadores efectivos;

A racionalizacao e aperfeicoamento do seu modelo de gestdo, com o suporte das
tecnologias de informacdo e continua valorizagcdo profissional dos seus
trabalhadores, através da dinamizacdo diversificada de accdes de formacao
profissional, reforcada pela qualificacdo habilitacional, nomeadamente, na carreira
de assistente técnica, propiciada no ambito das Novas Oportunidades.
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SIGLAS
A

ADM/IASFA — Assisténcia da Doenca aos Militares/Instituto de Accao Social das Forgas
Armadas

ADSE - Assisténcia na Doenca aos Servidores do Estado

AMA — Agéncia para a Modernizacdo Administrativa

C
CA - EQUAL - Comissédo de Acompanhamento — EQUAL

CAAAAASECCP - Comissédo de Analise, Avaliagcdo e Acompanhamento do Apoio Social
a Emigrantes Carenciados das Comunidades Portuguesas

CAAAAASICCP — Comisséao de Andlise, Avaliacdo e Acompanhamento do Apoio Social
a ldosos Carenciados das Comunidades Portuguesas

CASSTM — Comissao Administrativa para a Seguranca Social dos Trabalhadores
Migrantes

CDSSIISS, I.P.— Centros Distritais do Instituto da Seguranca Social, |.P.

CGA — Caixa Geral de Aposentacoes

CNPIISS, I.P. — Centro Nacional de Pensdes/Instituto de Seguranca Social, I.P.
CNPCJR - Comisséo Nacional de Proteccdo de Criancas e Jovens em Risco
CNPD - Comisséo Nacional de Proteccdo de Dados

CNPCRPIISS, I.P. — Centro Nacional de Protecgcdo Contra os Riscos Profissionais/
Instituto da Seguranca Social, I.P.

CNPV - Conselho Nacional para a Promocéao do Voluntariado

CNRIDP - Conselho Nacional para a Reabilitacédo e Integracdo das Pessoas com
Deficiéncia

CPAS - Caixa de Previdéncia dos Advogados e Solicitadores
CPCP - Confederacao Portuguesa das Casas do Povo

CPL de Lisboa — Casa Pia de Lisboa

96
Relatério de Actividades 2010



Direccao-Geral da Seguranga Social

D

DAJ/MNE — Departamento de Assuntos Juridicos/Ministério dos Negdcios Estrangeiros

DGACCP/MNE - Direccao-Geral dos Assuntos Consulares e das Comunidades
Portuguesas/Ministério dos Negocios Estrangeiros

DGAEP - Direccédo-Geral da Administracdo e Emprego Publico
DGERT - Direccao-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho
DGO - Direccéao-Geral do Orcamento

DGS - Direccdo-Geral da Saude

E
EPP — Entidades Publicas e Privadas

G
GAB-SESS — Gabinete do Secretario de Estado da Seguranca Social

GC - Governo Civil
GEP - Gabinete de Estratégia e Planeamento
GTEDR - Grupo de Trabalho das Estatisticas da Deficiéncia e da Reabilitacao

IAS — Instituto Anténio Sérgio

IEFP, I.P. — Instituto de Emprego e Formacgéo Profissional, I.P.

IGFCSS - Instituto de Gestao dos Fundos de Capitalizagédo da Seguranga Social
IGFSS, I.P. — Instituto de Gestéao Financeira da Seguranca Social, I.P.

IGMTSS - Inspeccao-Geral do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social
IGTCP - Instituto de Gestéo da Tesouraria e do Crédito Publico

Il, I.P. — Instituto de Informatica, I.P.

IPSS’s — Instituigbes Particulares de Solidariedade Social

IRN - Instituto de Registo e Notariado
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ISP — Instituto de Seguros de Portugal

ISS, I.P. — Instituto da Seguranca Social, I.P.

M
M. MTSS — Ministro do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social

MF — Ministério das Financas

MS - (ACS+DGS+ACSS) — Ministério da Saude (Alto Comissariado da Saude+Direccéo
Geral da Saude+ Administracdo Central do Sistema de Saude

P

PNAI - Plano Nacional de Acc¢éo para a Inclusao

R

RAA — Regido Autbnoma dos Acores
RAM — Regido Autbnoma d Madeira

REPER — Representacdo Permanente portuguesa junto da Unido Europeia

S

SAD/GNR - Servico de Assisténcia na Doenga/Guarda Nacional Republicana
SAD/PSP - Servico de Assisténcia nha Doenga/Policia de Seguranca Publica
SCM de Lisboa — Santa Casa da Misericordia de Lisboa

SG/MTSS - Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social

SRCTCICDT — Subcomissédo da Reinsercdo da Comissédo Técnica do Conselho
Interministerial do Combate a Droga e a Toxicodependéncia

U
UG - EQUAL - Unidade de Gestdo — EQUAL
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Analise dos Resultados do Questionario

Efectuada a analise aos questionarios aplicados aos trabalhadores da DGSS podemaos aferir 0
grau de satisfacdo global dos trabalhadores com a organizagdo onde podemos constatar o
desempenho global da sua organizacdo como muito positivo (87,1%6), que esta
apresenta uma boa imagem global (74,5%6) junto da governacdo e dos cidadéos e que
existe um forte envolvimento dos trabalhadores na sua organizacéo (69,6%0).

QUESTAO 1 — SATISFACAO GLOBAL DOS TRABALHADORES COM A DGSS*

Desempenho global da organizacio 87,1% de satisfacao

Imagem da organizacéo 74,5% de satisfacao

Envolvimento dos colaboradores na 69,6%6 de satisfacéo
organizacao e missdo

Pelo contrario, e no que respeita aos indicadores de satisfacdo global com maiores
percentagens de insatisfacédo, verifica-se que o envolvimento dos colaboradores em
processos de deciséo (41,9%) e em processos de melhoria (41,1%90) e a gestdo de
conflitos de interesses (34,8%0) sdo os indicadores que apresentam maiores niveis de
insatisfacéo.

QUESTAO 1- SATISFACAO GLOBAL DOS TRABALHADORES COM A DGSS

Envolvimento dos colaboradores em 41,9% de insatisfacéo
processos de decisdo
Envolvimento dos colaboradores em 41,1% de insatisfacao

processos de melhoria

34,8% de insatisfacéo

Gestado de conflitos de interesses

! Nota Metodologica para o tratamento de todas as questfes: a escala de 4 posicdes foi recodificada, através do comando
recode do spss, em escala de 2 posi¢oes (satisfacdo/insatisfacdo). Deste modo as percentagens de satisfacéo ou de insatisfacao
apresentadas, calculadas sobre o nimero de trabalhadores que responderam as questdes, resultam da opgdo de agregar as
duas possibilidades de resposta quer para a satisfacdo (muito satisfeito + satisfeito), quer para a insatisfagdo (insatisfeito +
pouco satisfeito).

Andlise resultados do questionario
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No que tange as sugestdes apresentadas pelos trabalhadores para a primeira questéo deve-
se destacar, em geral, que a maior parte destas estdo relacionadas com a implementacéo e
consolidagdo de novas formas de gestdo que promovam o envolvimento dos trabalhadores
da DGSS bem como a melhoria da comunicacdo hierarquica e renovem e modernizem a
imagem institucional.

SUGESTOES APRESENTADAS

Implementacdo de novas formas de gestdo que promovam o envolvimento

Renovar e modernizar imagem institucional

Melhorar a comunicacao hierarquica

No que respeita a area da gestdo e dos sistemas de gestdo encontramos como indicadores
que apresentam maiores percentagens de satisfacdo os que respeitam a aptidao da
gestao intermédia para comunicar (77,5%) e para liderar (75,3%0) e a postura da
organizacao face a mudanca (66,7%0).

QUESTAO 2 - SATlSFAQAO COM A GESTAO E SISTEMAS DE GESTAO

Aptiddo da gestao i_ntermédia para 77,5% de satisfacdo
comunicar

Aptidao da gestdo intermédia para liderar 75,3% de satisfacao

Postura da organizacéo face & mudanca 66,7% de satisfacao

No que se refere aos indicadores de insatisfacdo que apresentam valores percentuais mais
elevados registamos que 47,1% dos trabalhadores esta insatisfeito com a forma
como a organizacdo recompensa os esforcos de grupo, 46,62 demonstra
insatisfacdo na forma como os objectivos individuais e partilhados s&o fixados, e
46,1% esta insatisfeito na forma como a organizacdo recompensa o0s esforcos
individuais. Sobre estes ultimos indicadores importa notar, e de alguma forma relevar, que
ndo obstante serem indicadores que reflectem a insatisfacdo dos trabalhadores, permitem-
nos obter dados mais ricos que traduzem uma insatisfacdo e o descontentamento sobre a
globalidade do préprio processo de avaliacdo na administracdo publica portuguesa.

QUESTAO 2 - SATISFACAO COM A GESTAO E SISTEMAS DE GESTAO
Forma como a organiza¢cdo recompensa 47,1% de insatisfacéo
esforcos de grupo
Forma como os objectivos individuais e 46,6% de insatisfacéo
partilhados séo fixados
Forma como a organizagédo recompensa 46,1% de insatisfacao
esforcos individuais

Mod. DGSS/08
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Deste modo, podemos registar como sugestdes apresentadas nesta area, relacionadas com a
gestdo, com o envolvimento dos colaboradores e com a avaliagdo de desempenho, e que séo
aludidas como fontes de melhoria do nivel de insatisfacdo dos colaboradores merecendo
ponderacéo e eventual acolhimento junto da estrutura dirigente da DGSS.

SUGESTOES APRESENTADAS

Melhoria do processo de atribuicao de objectivos individuais

Maior proximidade entre dirigentes e colaboradores — mais empenho e
participacdo concertada

Melhor comunicacgao hierarquica

No que concerne a satisfagho com as condicdes de trabalho, os aspectos mais
favoravelmente citados pelos trabalhadores da DGSS consubstanciam-se na variavel
ambiente de trabalho que registou uma percentagem muito elevada de satisfacédo
(92,6%0), logo seguida do horario de trabalho (91,6%) e a conciliagdo da vida
profissional com a vida familiar/pessoal (85,1%6).

QUESTAO 3 - SATlSFAQAO COM AS CONDlCOES DE TRABALHO
Ambiente de trabalho 92,6% de satisfacao
Horario de trabalho 91,6% de satisfacao
Conciliacéo trabalho/familia 85,1% de satisfacao

Todavia, 0s aspectos que mereceram mais reparo por parte dos colaboradores da DGSS
estdo relacionados com a igualdade nos processos de promocdo (38.9%6), com a
igualdade de tratamento dentro da organizacdo (34,1%) e no modo como a
organizagao lida com os conflitos (31,8%0).

QUESTAO 3 - SATlSFACAO COM AS CONDlQOES DE TRABALHO
Igualdade nos processos de promogao 38,9% de insatisfacao
Igualdade de tratamento na organizagéo 34,1% de insatisfacao
Modo como a organizacéo lida com os 31,8% de insatisfacao
conflitos
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Em coeréncia com os indicadores que revelam menor insatisfacdo acima mencionados
importa referir que as sugestdes apresentadas estdo associadas a necessidade de um
modelo de gestéo de recursos humanos mais eficaz.

SUGESTOES APRESENTADAS

Mais oportunidades de formacao

Gestao de recursos humanos mais eficaz

Mais dialogo e interaccédo

Relativamente a satisfagdo com o desenvolvimento da carreira as variaveis acgoes de
formacéo (67,7%) e a politica de gestdao de recursos humanos (66,7%0) sdo 0s
aspectos que apresentam maiores valores percentuais de satisfacdo entre os trabalhadores

da DGSS.

QUESTAO 4 — SATISFAGAO COM O DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

AccOes de formacéo

67,7% de satisfacdo

Politica de gestdo de recursos humanos

66,7% de satisfacdo

Pelo contrario, os mecanismos de consulta e dialogo (38,9%0) e as oportunidades
para desenvolvimento de novas competéncias (36,3%) foram os indicadores mais
apontados em termos de insatisfacdo no que respeita ao topico de questionamento

relacionado com o desenvolvimento da carreira.

QUESTAO 4 - SATISFAGAO COM O DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Mecanismos de consulta e dialogo

38,9% de insatisfacdo

Oportunidades para desenvolvimento de
novas competéncias

36,3% de insatisfacdo

Como forma de ultrapassar alguns dos problemas supra mencionados convém destacar, por
exemplo, que foram feitas sugestdes no sentido de existirem mais mecanismos de didlogo e

um maior ajustamento da oferta formativa.

SUGESTOES APRESENTADAS

Existir mais mecanismos de dialogo

Mais ajustamento da oferta formativa/Formacao noutras areas

Fim do congelamento das progressoes

Andlise resultados do questionario
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Mais oportunidades para desenvolver novas competéncias

Sistema de avaliacdo e progressao na carreira mais justo

Através deste inquérito foi possivel fazer uma apreciacdo aos niveis de motivacdo dos
colaboradores desta organizacédo, pelo que, atenta a analise dos resultados neste tdpico,
podemos destacar que o0s aspectos para os quais os trabalhadores da DGSS se sentem mais
motivados estdo relacionados com a participacdo em acc¢des de formacao (89,4%) e a
possibilidade de desenvolverem trabalho em equipa (88,3%0).

QUESTAO 5 - NIVEIS DE MOTIVAGAO

.. ~ ~ 89,4% encontram-se
Participar em accdes de formacao .
motivados
. 88,3% encontram-se
Desenvolver trabalho em equipa .
motivados

Por outro lado, a sugestédo de propostas de melhoria (21,8%0) e a participacdo em
projectos de mudanca (19,4%) sdo o0s aspectos que revelam maiores niveis de
desmotivacao entre os trabalhadores da DGSS.

QUESTAO 5 - NIVEIS DE MOTIVACAO

21,8%06 encontram-se
desmotivados
19,4% encontram-se
desmotivados

Sugerir melhorias

Participar em projectos de mudanca

No que toca as sugestfes de motivacdo apresentadas sublinha-se que estas se referem a
necessidade da alteragdo de alguns aspectos da cultura organizacional existente e com a
formacao profissional melhor ajustada a area de trabalho.

SUGESTOES APRESENTADAS

Incentivos e estimulo & participagao

Formacéao direccionada para a area de trabalho

Promover o empenho e vontade para fazer melhor e mais

Envolvimento sugerido pelas chefias

Mais visibilidade da organizacdo

Mod. DGSS/08
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Da andlise de dados efectuada importa enfatizar que a delegacdo de competéncias e
responsabilidades (79,4%0), o encorajar a confianca mutua e respeito (74,2%) e a
promocao de accOes de formacédo (73,9%0) foram os indicadores que apresentaram
maiores niveis de satisfacdo com estilo de lideranca de topo.

QUESTAO 6 - SATlSFAQAO COM ESTILO DE LIDERANCA DE TOPO
Delega competéncias e responsabilidades 79,4% de satisfacao
Encoraja a confianca mutua e respeito 74,2% de satisfacéo
Promocgéo de accdes de formacéo 73,9% de satisfacao

Pelo contrario, é de frisar que assegurar o desenvolvimento de uma cultura de
mudanca (37,9%), o estimulo a iniciativa das pessoas (36,9%) e o
reconhecimento dos esforcos individuais e das equipas (34,3%0), foram os aspectos
mais assinalados pelos trabalhadores da DGSS em termos de insatisfagdo com a variavel em

questéao.
QUESTAO 6 - SATISFACAO COM ESTILO DE LIDERANCA DE TOPO
Assegura o desenvolvimento de uma cultura 37,9% de insatisfacio
de mudanca
Estimulo a iniciativa das pessoas 36,9% de insatisfacao
Reconhece os esforcos individuais e das 34,3% de insatisfacdo
equipas

De referir, também, que a reducdo do distanciamento hierarquico foi um dos aspectos que
mais se destacaram nas sugestfes apresentadas relativamente ao estilo da lideranca de
topo.

SUGESTOES APRESENTADAS

Minimizar a acentuada distancia entre dirigentes e colaboradores

Comunicacao e dialogo

Mod. DGSS/08
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Quanto aos dados registados na questédo da satisfacdo com o estilo de liderancga intermédia,
0 empenho em processos de mudanca (86,2%0), a aceitacdo de sugestOes de
melhoria (86%b) e a aceitacdo de criticas construtivas (85,9%%b0) foram os aspectos
gque obtiveram as maiores percentagens de satisfacdo pelos trabalhadores da DGSS.

QUESTAO 7 - SATlSFAQAO COM ESTILO DE LIDERANCA INTERMEDIA
Empenho em processos de mudanca 86,2% de satisfacao
Aceita sugestdes de melhoria 86% de satisfacao
Aceita criticas construtivas 85,9% de satisfacao

No pélo oposto, encontramos o especial realce para o desenvolvimento de uma cultura
de mudanca (31%) e a promocao de acc¢cdes de formacado (23,5%) pois foram os
aspectos com mais frequéncia citados de um modo insatisfatério.

QUESTAO 7 - SATISFACAO COM ESTILO DE LIDERANCA INTERMEDIA

Assegura desenvolvimento de cultura de 31% de insatisfacéo
mudanca
Promove acg¢des de formacgéo 23,5% de insatisfacao

Ha ainda a destacar que no tépico satisfacdo com o estilo de lideranca intermédia ndo foram
sugeridas propostas de melhoria.

Por ultimo, no respeitante a satisfacdo com as condicbes de higiene, seguranca,
equipamentos e servicos, importa sublinhar, com o percentual mais elevado, as condicfes
de seguranca (93,8%0), as condicdes de higiene (90,7%), o equipamento
informatico (88,726) e os equipamentos de comunicacao disponiveis (86,6%b) pois
foram aspectos amplamente registados de forma positiva pelos trabalhadores da DGSS.

QUESTAO 8 - SATISFACAO COM AS CONDICOES DE HIGIENE, SEGURANCA,
EQUIPAMENTO E SERVICOS
Condicdes de seguranca 93,8% de satisfacéo
Condicdes de higiene 90,7% de satisfacao
Equipamento informaético disponivel 88,7% de satisfacao
Equipamentos de comunicacao disponivel 86,6% de satisfacao
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Neste dominio apenas o servico de refeitdrio e bar (26,8%6) e, em menor grau, O
software disponivel (16,5%0) foram os aspectos considerados de forma menos positiva
no conjunto de todos os indicadores que caracterizaram a questdo das condicdes de higiene,
seguranga, equipamentos e servigos.

QUESTAO 8 - SATISFAGAO COM AS CONDIGCOES DE HIGIENE, SEGURANGCA,
EQUIPAMENTO E SERVICOS

Servico de refeitério e bar 26,8% de insatisfacao

Software disponivel 16,5% de insatisfagéo

De referir, que nesta dimensdo apenas foi apresentada uma sugestdo de melhoria
relacionada com a necessidade de existir na organizacdo o acesso mais rapido a Internet.

SUGESTOES APRESENTADAS

Internet mais rapida
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LEGENDA PARA AUXILIO NA LEITURA DOS FLUXOGRAMAS

O que representa cada forma utilizada:

Inicio ou primeira actividade do procedimento.

Segunda actividade e seguintes do fluxograma. Depois
da primeira actividade a representacgéo gréafica utilizada
é o rectanqulo.

Utiliza-se o losango quando existe uma
decisdo ou uma verificagdo sobre uma
determinada actividade. Este é o
momento em que o procedimento pode
avancar para outras actividades, caso
esteja tudo conforme, ou, em
alternativa, voltar a actividades
anteriores para correcgoes.

Continua
na pagina Atraso no

procedimento

seguinte




1 - NOTA DE ABERTURA

Acompanhando a modernizacdo dos diferentes servicos da administracdo publica portuguesa, e,
em particular, dos servigos que integram a estrutura do Ministério do Trabalho e da Solidariedade
Social (MTSS), o manual de procedimentos da Direccdo-Geral da Seguranca Social (DGSS)
inteiramente concebido e desenvolvido pelos trabalhadores da DGSS, constitui ndo s6 uma
evidéncia da vontade que esta Direccéo-Geral tem em integrar todo o processo de modernizacao
administrativa em curso como, sobretudo, uma manifesta vontade em tornar mais claro e
transparente o seu modelo de organizacdo e métodos de trabalho de modo a poder cumprir com a
melhor eficacia, eficiéncia e qualidade a sua missdo e competéncias de actuacao.

Neste sentido, o presente Manual de Procedimentos tem como principal objectivo a
disponibilizacdo, em suporte papel e electrénico, de informacgdo critica destinada a apoiar o
trabalho de quem inicia e exerce a sua actividade profissional na DGSS mas, também, fornecer
informagdo que possa ser util e relevante no apoio as instituicbes e aos cidaddos que se
relacionam com as diversas unidades orgéanicas desta Direc¢éo-Geral.

Sabendo que para as organizagdes evoluirem é necessario o continuo aperfeicoamento dos seus
modelos de gestao e de comunicacdo deseja-se que este manual possa, para além de poder tornar
mais transparente alguns dos processos mais criticos em curso nesta DGSS, ser objecto de
reflexdo e de propostas de sugestdo de todos (as) aqueles (as) interessados (as) em consolidar e
renovar a qualidade do patrimonio técnico-normativo desta Direcgdo-Geral.



DlRECQRO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

2 - INTRODUCAO

O presente manual de procedimentos é um documento que pretende auxiliar os trabalhadores na
elaboragdo das actividades prosseguidas pela DGSS, sistematizando os procedimentos inerentes a
todas as areas de accdo. Deste modo, considerando a diversidade de assuntos nas areas
prosseguidas pela DGSS pretende-se facilitar o desenvolvimento e a rotina dos trabalhos,
apresentando os procedimentos através do instrumento de gestdo Fluxograma, que sistematiza e
padroniza formas de actuacdo, atribuindo responsabilidades, definindo actividades e estabelecendo
fluxos.

Ora, a DGSS encontra-se a dar os primeiros passos neste dominio, que se traduz na continuacao
do trabalho prosseguido na area da qualidade ja iniciado ha cerca de 2 anos e meio, em que se
procedeu a reengenharia dos processos de trabalho, nas unidades organicas existentes, através da
analise dos processos e sub-processos identificados e das actividades inerentes, e da qual resultou
0 reorganizar processos de trabalho de forma coerente e de forma a melhorar o desempenho dos
mesmos. Pretende, agora, nesta senda, o manual de procedimentos constituir o suporte a
esquematizacao e explicagdo das actividades desenvolvidas nas diversas areas de intervengao da
Direccéo-Geral.

No que concerne a sua sistematiza¢do, este manual encontra-se dividido em 5 areas de accédo e
conta com os contributos de algumas unidades organicas: a area da Accéo Social que contempla o
contributo da DAJI, a area dos Regimes e PrestacBes que incorpora 0s processos criticos da
DSEDR e da DSEP, a area da Aplicacdo dos Instrumentos Internacionais, pela DSNEC e a area
Transversal, mais ampla, que integra os contributos prestados pela DSIA, pela DAA, e pela DRI e,
por dltimo, a Area de Apoio & Gestdo representada por alguns dos sub-processos criticos no
ambito da DSAG, da DAT e da DFP.

Contudo, pretende-se no futuro proximo, conseguir reunir nesta matéria todos os procedimentos
prosseguidos por todas as unidades organicas de forma a torna-lo um poderoso instrumento de
trabalho, de transparéncia e de partilha de conhecimento entre os trabalhadores e os cidadaos.

Cumpre ainda frisar que a elaboracéo do presente manual de procedimentos é da responsabilidade
da Direccdo-Geral de Seguranca Social. Como documento dindmico que se pretende, devera ser
periodicamente, e sempre que julgado necessario, alvo de revisdo e actualizacdo em fungdo das
diferentes alteracGes que naturalmente resultam das melhorias introduzidas nas préaticas de gestéo
e nas adaptacdes dos processos as realidades que se vao introduzindo em convergéncia com as
estratégias definidas.



3 - APRESENTACAO DA DIRECCAO-GERAL

A Direccdo-Geral da Seguranga Social € um servico do Ministério do Trabalho e da Solidariedade
Social, integrado na administracdo directa e central do Estado e dotado de autonomia
administrativa.

3.1 - MISSAO E ATRIBUICOES DA DIRECCAO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

A publicacdo do Decreto Regulamentar n.© 64/2007, de 29 de Maio, ndo s6 apresenta a missdo
prioritaria da DGSS - “concepgdo, coordenacdo e apoio nas adreas dos regimes da
seguranga social, incluindo a protecgdo contra os riscos profissionais e da ac¢do social,
bem como o estudo, a negociacdo técnica e coordenacdo da aplicacdo dos
instrumentos internacionars relativos a legislacdo de seguranca social e ac¢cdo social’ —
como responsabiliza esta Direccdo-Geral por um significativo conjunto de matérias e atribuices
com impacto nas condi¢Bes de vida dos cidadaos portugueses, a saber:

o Preparar medidas orientadas para o refor¢o da eficacia e modernizagdo da ac¢do destinada
a efectivar o direito a sequranga socilal;

) Conceber e propor medidas, no @mbito dos regimes da seguranga social e da acgdo social,
que contribuam para a melhoria das condigbes de vida dos cidaddos;

o Elaborar profectos normativos e propor medidas de cardcter inovador que contribuam para
promover uma maior efectivacdo do direito a sequranca social;

o Avaliar a eficdcia da proteccdo assegurada pelos regimes de sequranca Ssocial e
moaalidades de ac¢do social;

) Elaborar estudos especializados no dominio da analise actuarial e economico-financeira do
sistema de seguranga social;

) Participar na elaboragdo de estudos visando a formulagdo de medidas de politica no ambito
do sistema de seguranga social;

) Proceder ao estudo e a negociacdo técnica dos instrumentos internacionais sobre a
coordenagdo de legisiagbes de seguranga social, com base nos principios de igualdade de
tratamento, determinagdo da legisiagdo aplicavel e conservagdo dos direitos,

o Assegurar a coordenacdo normativa da aplicagdo dos instrumentos internacionais de
seguranca social, designadamente através do apoio técnico aos servigos e instituicboes
nacionais competentes,

o Garantir o apoilo técnico em matérias de harmonizacdo e relagbes internacionais no ambito
do sistema da seguranca socilal;

) Assegurar a representacdo do sistema da seguranca social, a nivel internacional, em

¢

colaboracdo com outros servigos,



) Propor normas integradoras do estatuto juridico das instituicbes particulares de

solidariedade social, incluindo as associagbes mutualistas, assegurar o respectivo registo e
propor normas aplicdvels a outras entidades com actividade de apoio social;

) Conceber medidas integradas de refor¢o da inclusdo social dos individuos, familias e grupos
mais vulneravers,

o Propor normas reguladoras do desenvolvimento da ac¢do social que concorram para a
quallficagcdo dos servigos e equipamentos sociais e para a melhoria das condi¢bes de
acesso por parte de individuos e familias;

o Conceber os quadros legais das parcerias e das formas de cooperacdo entre o Estado e as
instituicées do sector social;

) Propor normas no dominio do sistema complementar da seguranga social,

) Definir e desenvolver os circuitos, procedimentos e oS meios inerentes a aplicacdo das
normas do sistema da seguranca social;

) Desenvolver medidas no dominio da informagdo especializada no ambito do sistema de

seguranga social.

3.2 - ESTRUTURA NUCLEAR DA DGSS

De acordo com o consagrado no artigo 1.° da Portaria n.° 634/2007, de 30 de Maio, a
DGSS estrutura-se nas seguintes unidades orgéanicas nucleares:

Direccdo de Servigos da Defini¢cdo de Regimes (DSEDR)

Direccdo de Servigos das PrestacBes (DSEP)

Direccdo de Servicos de Negociacdo e Coordenacdo da Aplicacdo dos Instrumentos

Internacionais (DSNEC)

Direccdo de Servigos de Enquadramento da Ac¢éo Social (DSEAS)

Direccdo de Servigos de Instrumentos de Aplicacdo (DSIA)

Direccdo de Servigos de Apoio a Gestdo (DSAG)

Esta Direccdo-Geral integra cinco grandes areas funcionais, a da Accado Social, a dos Regimes da
Seguranca Social, a da Aplicacdo dos Instrumentos Internacionais, a Transversal e a de Apoio a
Gestdo, como se pode constatar no organograma que a seguir se apresenta:



3.3 - ORGANOGRAMA

Estrutura Organica Nuclear e Flexivel
(Portaria n.° 634/2007, de 30 de Maio)

ESTRUTURA ORGANICA FUNCIOMNAL

DIRECTOR GERAL

Direccio
| SDG/AS l SDG,TI

Direccies de
ghes de | DsEAS ) DSEP DSEDR DSIA psac ]  [psnec )
{pacn ) pax ) { s ) Y perc |DAA | [ orI ' DNII |

Divisdes
| DCAIL

MNicleos

Secches

- Mf da am Area dos Regimes da - Prea
Accio Social Seguwranca Social Transversal
Area dos Instrumentos - Hweade Apoio &
Internacionais Gestio
DSAG/DAT
31-12-009

Figura 1 — Organograma da DGSS



3.4 - LOCALIZACAO E CONTACTOS DA DGSS

>4 Largo do Rato, n°® 1
1269-144 Lisboa
@ 21 3817300
21 388 95 17

“B Correio electrénico: dgss@seg-social.pt
‘B Website: www.seg-social.pt

>4 Avenida de Republica, n°® 67
1069-003 Lishoa
@ 21792 01 00
21793 47 39




3.5 — DISTRIBUICAO DOS RECURSOS HUMANOS DA DGSS PELAS DIVERSAS
AREAS DE ACCAO

Antes de prosseguir consideramos pertinente efectuar uma breve nota sobre a situacdo social
desta Direccdo-Geral, pretendendo mostrar os Recursos Humanos (RH) que se encontram
alinhados com missao e a estratégia da organizacao.

Ora, os Recursos Humanos sdo necessarios para atingir os objectivos organizacionais, dentro de
determinado periodo de tempo. Trata-se dos talentos humanos necessarios para a realizacéo, para
a accdo organizacional presente e futura. Os RH devem, pois, contribuir para o alcance dos
objectivos da organizacdo, contando a DGSS, em 31 de Dezembro de 2009, com 139
trabalhadores em efectividade de func¢des, sendo que 111 destes pertencem ao sexo feminino e os
restantes 28 ao sexo masculino.

O indicador recursos humanos que aqui consideramos pressupde uma analise dos trabalhadores
distribuidos pelas carreiras profissionais e pelas areas de accdo da DGSS: a area de Apoio a
Gestdo, a area de Aplicacdo dos Instrumentos Internacionais, a area Transversal, a area dos
Regimes de Seguranca Social e a &rea de Accdo Social, de acordo com o que se pode verificar dos
graficos seguintes:

Area de Apoio a Gestdo

Area de Aplicagio de Instrumentos

Internacionais

M Director de
Servicos
B Chefe de Divisao

I Assistente Técnico M Director de
Servigos
B Tecnico Superior
M Chefe de
M Coordenador de Divisdo
Mucleo Assi
i Assistente %swsltente
A Técnico
Operacional
I.L'.uur.dunudur B Téenico
Tecnico )
Gl Superior
Técnico de
Infarmatica
Figura 2 Figura 3
Area Transversal Area de Regimes de Seguranga Social
M Chefe de
Divisao
Assistente lDirelctor de
N Servigos
Técnico
M Tecnico lcl:m:fs de
. Divisdo
Superior
Coordenador .A_&sls_mnrp
. Tecnico
de Nucleo
Assistente I:ncnlr.n
Operacional Superior
Figura 4 Figura 5



Area de Acgdo Social

M Director de
Servigos

M Chefe de
Divisdo
Assistente
Técnico

M Técnico
Superior

M Coordenador
Técnico

Figura 6

Ao analisarmos a distribuicdo dos trabalhadores por areas de accdo desta Direccao-Geral
constatamos que a area de Apoio a Gestdo é a que tem mais trabalhadores, perfazendo um total
de 39, logo seguida da area de Acgdo Social com 27 trabalhadores. Por contraste, encontramos o
menor namero de trabalhadores (apenas 9) na area de Aplicacdo de Instrumentos Internacionais.

Constata-se que a carreira de Técnico Superior tem a maior representatividade (54 Técnicos
Superiores) devido as especificidades inerentes a esta Direccdo-Geral, sendo as suas actividades
de caracter técnico-juridico. A area Transversal conta com 0 maior numero de trabalhadores nesta
carreira, compreendendo um total de 21 Técnicos Superiores em efectividade de fungbes. No que
concerne a Assistentes Técnicos, € a area de Apoio a Gestdo que tem a maior representatividade
de trabalhadores nesta carreira (17) e apenas 5 Técnicos Superiores em efectividade de funcoes.

©



4 - PROCEDIMENTOS DAS UNIDADES ORGANICAS DA DGSS

4.1 - AREA DE ACCAO SOCIAL

4.1.1 - DAJI — Divisao de Assuntos Juridicos e Institucionais

Servico de concepcdo, coordenacdo, apoio técnico e normativo, acompanhamento e avaliacdo do
regime juridico das instituicbes particulares de solidariedade social e de outras instituicdes do
sector social e do quadro legal das parcerias.

< Procedimento

Elaboracédo de Informacdo/Parecer conducentes ao reconhecimento de Fundacdes do

ambito da Accdo Social e respectivo reqisto oficioso e projecto de Despacho a
submeter a apreciacdo do Ministro da Tutela

¢ Objectivo e ambito

Procedimento alinhado com a necessidade de proceder a andlise juridica relativa ao
enquadramento das Funda¢fes do ambito da acgdo social no regime legal do Estatuto das IPSS, e
tem como finalidade a apresentacédo de informacédo e/ou oficio com proposta de decisdo e projecto
de despacho a submeter a apreciacdo da Tutela.

e Descricdo das Actividades

v" A DAJI recebe requerimento a registo de Fundacdo como IPSS com documentacdo e parecer
do Conselho Distrital de Seguranca Social.

v O apoio administrativo processa a entrada dos documentos no SmartDocs e procede a
abertura e registo interno do respectivo processo.

v" O Chefe de Divisdo verifica e emite despacho de destino para a Seccdo de Registo e Cadastro
para que se faca a ficha resumo, prosseguindo o processo ao apoio administrativo para registo
de destino no SmartDocs.

v" Posteriormente, o Chefe de Divisdo distribui 0 processo ao Técnico Superior para que efectue
andlise do mesmo e emita parecer técnico.

v" Na verificacdo do processo por parte do Técnico Superior este constata se estdo todos os
dados documentais presentes no processo. No caso de ndo ter todos os dados necessarios,
caso em que o processo ndo se encontra regularmente instruido ou se verifique a necessidade
da Fundacéo proceder a aperfeicoamentos estatutarios, o Técnico Superior oficia o Conselho
Distrital de Seguranca Social para solicitar os dados em falta e aguarda até a recepcdo dos
mesmos.

v" Quando o Técnico Superior recebe os dados em falta ou no caso de ter todos os dados
necessarios a prossecucdo da analise do processo efectua o parecer com base na suficiéncia de

dados.
)



O Chefe de Divisdo emite despacho no parecer técnico, e se o Chefe de Divisdo ndo concordar
com o parecer o procedimento volta a fase de elaboracdo de parecer. No caso de concordancia
do Chefe de Divisdo com o parecer emitido pelo técnico, o processo prossegue para decisdo
superior a Subdirectora-Geral.

A Subdirectora-Geral pode ndo aprovar e 0 processo regressa a DAJI — Chefe de Divisdo para
cumprimento do despacho e reformulacéo do parecer.

Se o despacho da Subdirectora-Geral é favoravel, o processo é enviado ao Gabinete da
Secretaria de Estado da Seguranc¢a Social para despacho ministerial.

Se o despacho do Secretario de Estado ndo for favoravel ao reconhecimento da Fundacéo
como IPSS o processo regressa a Subdirectora-Geral, para cumprimento do Despacho e
sequentemente a DAJI, para aperfeicoamento.

Se por outro lado o despacho do Secretario de Estado é favoravel o processo regressa a DAJI —
Chefe de Divisdo para se proceder ao registo e entra na Seccdo de Registo e Cadastro para
procedimento de registo no Livro de registo de IPSS e efectua-se comunicacdo electrénica para
o Instituto dos Registos e Notariado para que se proceda a publicitacdo no Portal da Justica.

Apoés o registo sdo oficiadas todas as entidades intervenientes no processo e procede-se de
seguida ao arquivamento do processo de registo de Fundagédo como IPSS.

Destinatarios do procedimento: A Fundacéo requerente.

Responsabilidades:

Elaboracédo — DAJI;

Verificagdo — Subdirectora-Geral da Seguranca Social (Delegacdo de competéncias do Director-
Geral da Seguranca Social);

Aprovacao — Secretério de Estado da Seguranca Social (Delegacdo de Competéncias do Ministro
do Trabalho e Solidariedade Social).
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DAJI: Reconhecimento de Fundagfes como IPSS
Unidade Responséavel Actividades

1-Recepcéo de requerimento a
registo como IPSS, com
documentacéo e parecer do CDSS

Entidade externa/DAJI

A

2-Recepcéo e entrada no SMART/DOCS dos
Apoio administrativo documentos e abertura e registo interno do
processo

A

3-Verificacao e despacho de
DAJI/CD destino - Secgéo_de Registo e
Cadastro para ficha resumo

;

4-Registo de destino no
Apoio Administrativo SMARTDOCS

DAJI/CD

5- Distribuicéo ao jurista para
analise e parecer técnico

l

Técnico Superior - ¢ 6-Estdo todos os dados .
Néo ] Sim
documentais presentes
no processo?
A 4 A 4
7- Oficia o 8-Efectua
CDSS para parecer com

solicitar dados base na
suficiéncia dos
v dados

9- Recebe os dados em
falta

A 4

10-Despacho
do Chefe de
DAJI/CD Divisdo no
parecer técnico
Juridico

©



DAJI/CD

SDG

GSE

DAJI/CD

DAJI/SRC

11-Existe
concordancia?

1 1

Sim <

15-0 processo é
enviado ao Gabinete
da Secretaria de
Estado para
Despacho Ministerial

19- Regressa ao
DAJI-CD para
Reaisto

.

17- Despacho do
SE favoravel ao
reconhecimento?

12- Volta
13- Prossegue ao ponto 8
para decisdo
superior - SDG
Nao

14- A SDG
aprova?

16- Regressa ao
DAJI-CD, para
cumprimento do
despacho — e
reformulagdo do
parecer

A\ 4

18-Regressa ao
ponto 8

.
l

20- Regressa
ao ponto 14

A 4

21- Entra na sec¢do de registo e
cadastro para procedimento de
registo - Livro de registo de IPSS e
comunicacéo electronica para o IRN
para publicacdo no Portal da Justica

22- Regressa ao
ponto 16

’

24- Arguivamento
do processo de

23- Ap6s registo sdo oficiadas
todas as entidades intervenientes
no processo

registo de
Fundacgéo IPSS
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DlRECQRO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

< Procedimento

Efectuar reqgisto/reconhecimento e averbamentos legais das Associacdes como IPSS

e Objectivo e ambito

Procedimento que se encontra alinhado com a necessidade de dar resposta aos pedidos de
registo/reconhecimento e averbamentos legais das IPSS, com a finalidade de inscri¢éo, alteragéo,
caducidade, cancelamento, extingdo, fusdo e integragéo.

e Descricao das Actividades

v' A DAJI recebe requerimento a registo da IPSS com documentacéo e parecer do Centro Distrital
de Seguranca Social.

v O apoio administrativo processa a entrada dos documentos no SmartDocs e procede a
abertura e registo interno do respectivo processo.

v" O Chefe de Divisao verifica e emite despacho de destino para a Seccdo de Registo e Cadastro
para que se efectue a ficha resumo na aplicacdo GEST/IPSS, prosseguindo 0 processo ao apoio
administrativo para registo de destino no SmartDocs.

v Posteriormente, o Chefe de Divisdo distribui 0 processo ao Técnico Superior para que efectue
analise do mesmo e emita parecer técnico.

v" Na verificacdo do processo por parte do Técnico Superior este constata se estdo todos os
dados documentais presentes no processo. No caso de ndo ter todos os dados necessarios,
caso em que 0 processo ndo se encontra regularmente instruido ou se verifique a necessidade
da Fundacéo proceder a aperfeicoamentos estatutarios, o Técnico Superior oficia o Centro
Distrital de Seguranca Social para solicitar os dados em falta e aguarda até a recep¢do dos
mesmos.

v Quando o Técnico Superior recebe os dados em falta ou no caso de ter todos os dados
necessarios a prossecucdo da andlise do processo efectua o parecer com base na suficiéncia
de dados.

v" O Chefe de Divisdo emite despacho no parecer técnico, e no caso de ndo concordar com o
parecer o procedimento volta a fase de elaboracdo de parecer. No caso de concordancia do
Chefe de Divisdo com o parecer emitido pelo técnico, 0 processo prossegue para decisao
superior a Subdirectora-Geral.

v" A Subdirectora-Geral pode ndo aprovar e o processo regressa a DAJI — Chefe de Divisdo para
cumprimento do despacho e reformulacdo do parecer.

v" Se o0 despacho da Subdirectora-Geral é favoravel o processo regressa ao DAJI — Chefe de
Divisdo para registo e entra na secgdo de registo e cadastro para procedimento de registo no
Livro de registo de IPSS e efectua-se comunicacao electrénica para o Instituto dos Registos e
Notariado para que se proceda a publicitacdo no Portal da Justica.

v" Ap6s o registo sdo oficiadas todas as entidades intervenientes no processo e procede-se de
seguida ao arquivamento do processo de registo de Associacdo como IPSS.
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Destinatéarios do procedimento: A Associagdo requerente.

Responsabilidades:
Elaboracédo — A DAJI;

Verificagdo — Chefe de Divisdo da DAJI;

Aprovacao — Subdirectora-Geral da Seguran¢a Social (Delegacdo de competéncias do Director-
Geral da Seguranca Social).

€



DAJI: Registo de AssociacBes como IPSS

Unidade Responsavel

Actividades

Entidade externa/DAJI

Apoio administrativo

DAJI/CD

Apoio Administrativo

DAJI/CD

Técnico Superior

DAJI/CD

1-Recepcéo de requerimento a
registo como IPSS, com
documentacéo e parecer do CDSS

A

2-Recepcéo e entrada no SMART/DOCS dos
documentos e abertura e registo interno do
processo

A

3-Verificacao e despacho de
destino - Seccéo de Registo e
Cadastro para ficha resumo

;

4-Registo de destino no
SMARTDOCS

5- Distribuicéo ao jurista para
analise e parecer técnico

l

6-Estdo todos os dados
documentais presentes
no processo?

7- Oficia o
CDSS para
solicitar dados

A 4

9- Recebe os dados em

falta

Sim

A 4

8-Efectua
parecer com
base na
suficiéncia dos
dados

A 4

10-Despacho
do Chefe de
Divisdo no
parecer técnico
Juridico
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DAJI/CD

SDG

DAJI/CD

DAJI/SRC

13- Prossegue
para decisdo
superior - SDG

| sm |

15- Regressa ao
DAJI-CD para

Reaisto

’

14- A SDG
aprova?

17- Entra na secgdo de registo e
cadastro para procedimento de
registo - Livro de registo de IPSS e
comunicagéo electrénica para o IRN
para publicagdo no Portal da Justica

'

19- Ap6s registo sao oficiadas
todas as entidades intervenientes
no processo

11-Existe
concordancia?

12- Volta
ao ponto 8

16- Regressa ao
DAJI-CD, para
cumprimento do
despacho — e
reformulagdo do
parecer

A4

18-Regressa ao
ponto 8

20- Arquivamento
do processo de
registo de
Fundacéo IPSS

@



4.2 - AREA DE REGIMES DA SEGURANCA SOCIAL

4.2.1 - DSEDR — Direccao de Servicos da Definicao de Regimes

Servico de concepcdo, coordenagdo e apoio técnico e normativo no dominio dos regimes de
seguranca social.

< Procedimento

Andlise da legalidade da eleicdo dos corpos gerentes das Associac6es Mutualistas

e Objectivo e ambito

Descricdo do procedimento de emissdo de parecer sobre a legalidade da eleicdo dos corpos
gerentes e proceder ao registo.

e Descri¢do das Actividades

v" A DSAG/ DSEDR procede ao registo de entrada de solicitacdo de entidade externa.

v' A DSEDR abre e distribui o processo ao técnico superior para analise juridica dos documentos
na sequéncia da necessidade de analisar a legalidade da elei¢cdo dos corpos gerentes.

v" Ap6s recepcdo do processo, 0 técnico, procede a analise e verificacdo dos elementos e
antecedentes disponiveis constantes do processo. No caso de insuficiéncia de elementos
disponiveis prepara e desenvolve articulagdo com a associagao interessada, elabora informacéao
e submete a apreciacao superior.

v' 0O dirigente em caso de concordancia com o pedido de consulta, determina a elaboragdo do
respectivo expediente.

v' Seguidamente o dirigente envia o expediente, ao DG, para assinatura.

v’ Apbés a recepcdo da resposta, o técnico elabora informacdo/proposta de registo para
apreciacao superior.

v O dirigente, ap6s apreciacdo da informacdo/proposta, pode solicitar a introducdo de
sugestdes/incorrecgbes e devolve ao técnico ou, em caso de concordancia, submete de
imediato & apreciacéo do Director-Geral.

v" O Director-Geral ap6s apreciacédo do processo emite despacho e devolve a DSEDR.

v" A DSEDR recebe o processo, da cumprimento ao despacho que no caso de ndo concordancia
procede a reavaliagdo da informagdo/proposta ou, havendo concordancia, procede ao
respectivo REGISTO bem como & elaborac@o de expediente a enviar a Associacdo Mutualista.
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Destinatéarios do procedimento: As Associa¢fes Mutualistas.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificacdo — A Directora de Servi¢os;

Aprovacéao — O Director-Geral.
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DSEDR: Andlise da legalidade da eleicdo dos corpos gerentes das Associa¢cdes Mutualistas

Unidade responsavel Actividades

DSEDR/DSAG 1- Registo de _entrada de solicitacdo
de entidade externa

.

DSEDR/AA/DS 2- Criagéo e registo de processo e respectiva
distribuicdo ao técnico superior

'

Técnico 3- O técnico procede a analise e verificacdo dos
elementos constantes do processo

v

4 -H& necessidade

DS
de consulta?
sim
DS 5 - Envia of. para assin. do
DG — remete Ass Mutua.
y
Técnico/UO/Entidades 6 -Recepcéo da
externas resposta
Técnico/DS 7 — Andlise final, elaboracéo de
— > . L
proposta de registo para apreciacdo
superior
*> o
Néao l
DS 8 — Ha concordancia?
Sim
DS
9 — Submete para decisdo superior

@



Director-Geral 10 — H& aprovagéo da

proposta?

N&o (regressa a
actividade 7)

Sim

DS/Técnico/A.A.

11 - Cumprimento do despacho
através do REGISTO e da adopcao
dos procedimentos adequados

X/

<+ Procedimento

Respostas a questdes suscitadas por beneficiarios ou entidades publicas e privadas
e Objectivo e ambito

Descricdo do procedimento de elaboracdo de resposta, via e-mail, fax ou oficio, a questdes
suscitadas por beneficiarios ou entidades publicas e privadas, na sequencia de pedido de
informacao, esclarecimento de duvidas sobre a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo no ambito
dos regimes de seguranca social apresentadas através de cartas, e-mails ou oficios.

e Descricao das Actividades

v A DSAG/DSEDR recebe pedido de informacdo ou esclarecimento de dividas, apresentados
através de e-mails, cartas ou oficios, registando-se a entrada da solicitacao.

v' Abertura, na DSEDR, do processo e distribuicdo ao técnico superior para estudo e
apresentacao de parecer.

v" O técnico analisa o pedido de informacéo e verifica os elementos e os antecedentes disponiveis
constantes do processo.
)



No caso de insuficiéncia de elementos disponiveis prepara e desenvolve articulacdo com a
entidade interessada ou outra Unidade Orgéanica, elabora informacdo e submete a
consideracao superior.

O dirigente analisa a informacdo/parecer que em caso de concordancia com o pedido de
articulacdo determina a elaboracéo de expediente em conformidade e submete para assinatura
superior. No caso de nao concordancia devolve ao técnico para reapreciacao.

Apés a recepgdo de resposta (ou ndo) o técnico procede a elaboracdo de parecer final e
submete a apreciacdo superior (Directora de Servicos).

O dirigente, em caso de concordancia, submete o processo para o gabinete do Director-Geral
para apreciacao.

O Director-Geral aprecia o processo, emite despacho e devolve a DSEDR.

A DSEDR recebe o processo, da cumprimento ao despacho através de adopc¢do de
procedimentos adequados.

Destinatéarios do procedimento: Entidades Publicas e Privadas.

Responsabilidades:

Elaboracédo — O Técnico Superior;

Verificacdo — A Directora de Servi¢os;

Aprovacéo — O Director-Geral.
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DSEDR/ERC: Respostas a questdes suscitadas por beneficiarios ou entidades publicas e privadas
Unidade responsavel Actividades
DSEDR/DSAG 1- Registo de entrada de solicitacdo
de entidade externa
DSEDR/AA/DS 2- Criag8o e registo de processo e respectiva
distribuicdo ao técnico superior
Técnico 3- O técnico procede a analise e verificagdo dos
elementos constantes do processo
A 4
Técnico 4 — Andlise inicial
bs 5 - H& necessidade 6- Ha necessidade de
de consulta? articulacin?
Sim Sim
7 -Envia of. para assin. do DG 8 - Envia Cl para ass.
DS/AA — remete entidade ext. DS. remete UO
Entidade externa/UO N&o 9 -Recepcio da N&o|
resposta
y
Técnico 10 - Analise final, elaboragédo de parecer
e : o ; —
e envio para apreciagdo superior
» d—
» o
DS 11 - Ha concordancia?
Sim
DS 12 — Submete para decisé@o superior
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13 - H& aprovagéo?

Né&o
(regressa a actividade 10)

Director-Geral

Sim

14 - Cumprimento da decisdo através
do REGISTO e da adopc¢éo dos
procedimentos adequados

DS/Técnico/A.A.

< Procedimento

Estudo das Questdes suscitadas por associados ou outras entidades relativas a

actividade mutualista

e Objectivo e ambito:

Descricdo do procedimento de elaboracdo de resposta, via e-mail, fax ou oficio a pedidos de
informacdo, analise e esclarecimento de questdes suscitadas por associados ou outras entidades
relativas a actividade mutualista.
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v

e Descri¢do das Actividades

A DSAG/DSEDR recebe pedido de informagdo ou esclarecimento de questdes relativas a
actividade Mutualista sobre a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo e Regulamentos de
Beneficios, suscitados por associados ou outras entidades, apresentados através de e-mails,
cartas ou oficios, registando-se a entrada da solicitacéo.

Abertura, na DSEDR, do processo e distribuicdo ao técnico para estudo e apresentacdo de
parecer.

O técnico analisa o processo, verifica 0s elementos e os antecedentes disponiveis e em caso de

necessidade solicita informag¢do complementar a entidade externa ou Unidade Orgénica da
DGSS.

O dirigente no caso de concordancia com o pedido de informacao/articulacdo determina a
elaboragdo do respectivo expediente e submete a consideragdo superior.

Apoés recepcdo da resposta, o técnico analisa e elabora parecer/informacdo, para apreciacéo
superior.

O dirigente, em caso de ndo concordancia devolve ao técnico para introducdo de
sugestbes/correccdes ao documento ou, em caso de concordancia submete a consideracéo do
Director-Geral.

O Director-Geral apés apreciacdo do processo, emite despacho e devolve a DSEDR.

A DSEDR recebe o processo, da cumprimento ao determinado no despacho através dos
procedimentos adequados.

Destinatéarios do procedimento: Entidades Privadas e Associa¢Ges Mutualistas.

Responsabilidades:

Elaboracao — Técnico Superior;

Verificag&do — A Directora de Servicos;

Aprovacao — O Director-Geral.
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DSEDR: Estudo das questdes suscitadas por associados ou outras entidades relativas a actividade Mutualista

Actividades

Unidade responsavel

DSEDR/DSAG

DSEDR/AA/DS

Técnico

Técnico

DS/Técnico

DS/AA

UO/entidade externa

Técnico

DS

DS

1- Registo de entrada de solicitagdo

de entidade externa

.

2- Criagao e registo de processo e respectiva

distribuicdo ao técnico superior

'

3- O técnico procede a analise e verificagdo dos

elementos constantes do processo

A 4

4 — Andlise inicial

consulta?

5 -Ha necessidade de

l Sim

6- HA necessidade de
articulagdo?

7 -Envia of. para assin. do
DG - remete entidade ext.

8 - Envia CI para ass.
DS. remete UO

9 -Recepcédo da
resposta

y

10 - Analise final, elaboragdo de parecer
. . ~ . d
e envio para apreciacdo superior

|

11— Ha concordancia?

Sim

,

12 — Submete para deciséo superior

’
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Director-Geral

Técnico/AA

13 — H& aprovacéo?

(regressa a actividade 10)

Sim

14 - Cumprimento do despacho
através do REGISTO e da adopcgao
dos procedimentos adequados

&



DlRECQRO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

Manual de Procedimentoy |

4.2.2 - DSEP — Direccao de Servicos das Prestacdes (DSEP)

Servico de concepcdo, coordenacdo e apoio técnico e normativo nos dominios da definicdo e
regulamentacdo das prestacfes que integram o A&mbito material dos regimes de seguranca social.

<+ Procedimento

Equiparacao de cursos para efeitos de atribuicao de prestacOes familiares e por morte

e Objectivo e Ambito

Descri¢ao do procedimento de emissao de circular de orientacdo técnica onde sdo mencionadas as
equivaléncias e estabelecimentos de ensino onde 0s cursos sdo ministrados.

e Descricao das Actividades

v" Ap6s entrada do documento na DSAG, o mesmo é enviado para a Assistente Técnica (AT) da
DSEP que procede a abertura do processo.

v' A AT analisa os elementos e antecedentes disponiveis.

v" No caso de insuficiéncia de elementos desenvolve procedimentos de articulagdo com as
entidades competentes dos Ministérios da Educacéo e da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
e com 0s servicos gestores das prestacdes em causa, com vista a recolha dos elementos em
falta, a fim de proceder a equiparacao.

v' A AT elabora projectos de oficios dirigidos a entidade consulente e ou as entidades gestoras
das prestacdes a reportar das diligéncias efectuadas pelo Nucleo de equiparacdo ou a solicitar
elementos.

v" Logo que realizadas todas as diligéncias e recebida a informacdo solicitada, a AT procede a
elaboracéo de parecer/proposta a fim de submeter & consideragdo superior projecto de oficio a
enviar a entidade consulente, informando da decisdo que recaiu sobre a equiparacao solicitada
e envia o processo ao Director de Servicos (DS) para apreciacio.

v" O DS analisa o processo e profere despacho. Em caso de despacho ndo concordante o
processo é devolvido a AT para reformulacédo/aperfeicoamentos. Caso seja concordante o DS
devolve o processo a AT para envio ao Director-Geral (DG) para assinatura do(s) oficio(s).

v O DG analisa o processo e profere despacho. Em caso de concordancia, assina o oficio de
resposta a entidade consulente a informar da equiparacdo ou ndo do curso e devolve o

processo a DSEP/AT que desenvolve os procedimentos administrativos inerentes a saida do
oficio e arquivamento do processo.

v' Ap6s varias equiparacfes de cursos a AT elabora projecto de Circular de Orientacdo Técnica
(COT) onde sédo mencionadas as equivaléncias e os estabelecimentos de ensino onde 0s cursos
sdo ministrados e procede a elaboragdo de parecer/proposta a fim de submeter a mesma a
apreciagdo do DS.

v" O DS analisa a COT e profere despacho. Em caso de despacho de ndo concordancia o processo
é devolvido a AT para reformulagio/aperfeicoamentos. Caso seja concordante o DS devolve o
processo a AT para envio ao DG para assinatura da COT.
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v Envio do projecto de COT ao Gabinete do DG para assinatura. Em caso de ndo concordancia é
devolvido a DSEP para reformulacdo. No caso de concordancia, devolucdo a DSEP e
arquivamento do processo.

Destinatarios do procedimento: Cidaddos que rednem os requisitos para beneficiar da
atribuicdo das prestacées.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificacdo — O Director de Servicos;

Aprovacéao — O Director-Geral.
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DSEP: Equiparacdo de cursos para efeitos de atribuicdo de prestacées familiares e por morte
Unidade Responsavel Actividades

DSEP 1- Entrada do documento

\4

2- Abertura do processo e andlise dos elementos
e, eventualmente disponiveis.

DSEP

A 4

3- Consulta as entidades competentes do M.E. e
de outros organismos para recolha de elementos
DSEP a fim de se proceder a equiparagéo

A 4

4- Elaboracgéo de oficio dirigido a entidade
consulente a dar conta das diligéncias efectuadas —

DSEP pelo Nicleo de equiparacdo

A 4

5- Ap6s recebimento da informacéo solicitada,
elaboracdo de parecer/proposta a fim de submeter a
DSEP consideracdo superior a equiparacdo do curso;
Elaboragdo de oficio dirigido a entidade consulente
informando da equiparagdo do curso

6-0 DS profere

DG/DSEP

Sim [¢———— despacho. —» Néo
\ 4 \ 4
6.1- Envio ao 6.2- Devolugao para
Gabinete do DG para reformulacgéo. —
assinatura (Regresso a
DSEP/DG actividade 4).
7-Assinatura pelo DG, remessa
do oficio & entidade consulente
P com a informac&o. Devolucéo
do processo a DSEP
DG/DSEP

&



DSEP

DSEP/DG

DG/DSEP

DSEP

l

8- Elaborac¢éo de projecto de COT onde sédo
mencionadas as equivaléncias e
estabelecimentos de ensino onde 0s cursos
sa0 ministrados.

A

A 4

A

Sim

9- Envio do projecto de COT ao Gabinete
do DG para assinatura

Né&o

A 4

A 4

9.1- Devolugao a DSEP

9.2- Devolugédo para
reformulagdo. Regresso
a actividade 9.

10- Arquivamento do

\4

processo

DSEP
DS

coTt

- Direcgdo de Servicos das Prestacdes

- Direccdo de Servigos
- Director Geral

- Circular de Orientagdo Técnica

¢



< Procedimento

Elaboracdo de Notas e Pareceres

e Objectivo e ambito

Descricado do procedimento de emissdo de nota técnica ou parecer.

e Descricao das Actividades

v" No ambito de pedido efectuado por oficio ou por e-mail proveniente do Gabinete do Secretario
de Estado da Seguranca Social (SESS), procede a DSEP a abertura e distribuicdo do processo
ao TS na sequéncia dos despachos do DS e da CD.

v O TS recebe o processo, efectua o levantamento dos antecedentes histéricos disponiveis e
procede a analise do mesmao.
v O TS elabora a nota técnica ou parecer que anexa a proposta que submete a apreciacdo do

DS/CD, regista a proposta e documentos anexos na aplicacdo informatica Smartdocs e entrega
0 processo em suporte fisico ao DS/CD.

v O DS/CD analisa o processo e profere despacho. Se o despacho for de ndo concordancia o
processo € devolvida ao TS para reformulacdo. Se o despacho for de concordancia o DS/CD
envia o processo a AT que o remete ao gabinete do DG para assinatura do projecto de oficio
ou de e-mail.

v" Caso o DG nado concorde com o teor da nota técnica ou do parecer solicitado, ou do projecto
de oficio ou e-mail proposto, o processo é devolvido ao DS para reformulacdo. Em caso de
concordancia, procede a assinatura do oficio ou e-mail e envia ao Gabinete do SESS. Devolve o
processo ao DS/CD da DSEP que profere despacho de arquivamento e manda ao conhecimento
do TS.

v O TS recebe o processo e toma conhecimento do despacho de arquivamento e envia a AT para
0 arquivo.

Destinatarios do procedimento: O Gabinete do SESS, regra geral, (ou eventualmente outras
instituicbes/organismos).

Responsabilidades:
Elaboracao — O Técnico Superior;
Verificacdo — O Director de Servicos;

Aprovacao — O Director-Geral.
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DSEP: Elaboragéo de parecer no ambito de iniciativa legislativa

Unidade Responsavel

Actividades

DSEP

DSEP

DSEP

DSEP

DSEP

DSEP

DSEP/DG

1- No ambito de pedido efectuado por e-
mail, proveniente do Gabinete SESS,
abertura e distribuicdo do processo ao
T.S. na sequéncia dos despachos do DS
e daCD

y

2- Recepgéo do processo e anélise dos
elementos e antecedentes historicos disponiveis

A 4
3- Elaboragéo de proposta de parecer a remeter

24

através de oficio ao Chefe de Gabinete do SESS
para apreciacédo da CD

l

4- A CD profere

Sim despacho Nao
A 4
A
4.1- Envio ao 4.2- Devolugédo
DS para ao TS para
despacho reformulagdo
(regresso a
actividade 3)
)
5- O DS profere
Sim despacho N&o
A 4
A 4 ~
5.2- Devolugdo ao
5.1- Envio ao CD para

Gabinete do DG

reformulagdo
para assinatura

(regresso a
actividade )

v

Sim — 6-Assinatura pelo DG —» Nao

&



DG

DSEP

DSEP

6.1- Devolugdo
ao DS para
reformulagdo
(regresso a
actividade 3)

7- Remessa do oficio ao
Gabinete SESS e devolucéo
a DSEP

A 4

\ 4

8- Remessa do processo ao
TS para conhecimento

9- Arquivamento do

Processo

DSEP
TS
SESS
DG
CD

- Direcgdo de Servicos das PrestacOes
-Técnico Superior

- Secretario de Estado da Seguranca Social
- Director Geral

- Chefe de Divisdo

< Procedimento

Actualizacdo dos valores de referencia e dos montantes do CSI

e Objectivo e Ambito

Descricdo do procedimento de elaboracdo do projecto diploma com vista a actualizacdo do valor
de referéncia e dos montantes do CSlI.

©)
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e Descricao das Actividades

v" Na sequéncia de despacho do DS de abertura de processo com vista a actualizagdo do valor de
referéncia e dos montantes do Complemento Solidario para Idosos (CSI) a AT procede a
abertura e distribuicdo do processo.

v O TS recebe o processo, procede ao levantamento dos antecedentes disponiveis e prepara o
projecto de oficio.

v O TS elabora projecto de oficio solicitando orientacdes/elementos ao Gabinete do SESS, que
submete a despacho do DS/CD sob a forma de proposta. Regista a proposta na aplicacdo
informatica Smartdocs e entrega o processo ao DS/CD.

v" O DS/CD profere despacho. Em caso de ndo concordancia devolve o projecto de oficio ao TS
para reformulacdo ou aperfeicoamentos. Se o despacho for de concordancia o DS/CD envia o
processo a AT que o remete ao gabinete do DG para assinatura.

v" Se o DG nédo concordar com o projecto de oficio devolve o processo ao DS para reformulacédo.
Se o DG assinar o projecto de oficio devolve o processo ao DS para saida do oficio.

v' ApO6s a recepcao da resposta do Gabinete do SESS o processo é enviado ao DS para despacho.

v" Envio do processo ao TS para elaboracdo do projecto de diploma em conformidade com as
orientag@es superiores. Elaboragdo do projecto de Portaria e nota técnica justificativa pelo TS.

v" Envio ao DS do projecto de diploma e nota justificativa para apreciacao.

v" Se o DS nado concordar com o projecto de diploma apresentado devolve-o ao TS para
aperfeicoamentos. No caso de concordancia do DS envio do projecto de diploma e nota técnica
justificativa através de e-mail/oficio para o gabinete do SESS para publicacdo em Diério da
Republica com conhecimento ao DG.

v' Apés a publicacdo do diploma no Diario da Republica, o DS envia o processo ao TS para que
este analise e promova, se necessario, as rectificacdes ou correccdes ao diploma publicado.

v" Arquivamento do processo.

Destinatarios do procedimento: Cidaddos que reunam as condi¢cbes para beneficiar desta
prestacao.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificacdo — O Director de Servicos;

Aprovacéao — O Director-Geral e SESS.
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DSEP: Proposta de projecto de Portaria conjunta de actualizacdo do valor de referéncia do Complemento Solidario para Idosos (CSI)

e de actualizagdo do montante do CSI atribuido aos pensionistas

Unidade Responsavel

Actividades

DSEP

DSEP

DSEP

DSEP

DG/DSEP

DSEP/GAB. SESS

DSEP

1- Abertura e distribuicdo do processo
ao T.S. na sequéncia de despacho do
DS

2- Recepcdo do processo e analise dos
elementos e antecedentes disponiveis

A

3- Elaboragéo de proposta de projecto de oficio

A A

a remeter ao Chefe de Gabinete do SESS com
pedido de orientactes

Sim 4- O DS Nao
profere
v despacho Y

4.1- Envio ao
Gabinete do DG
para assinatura

4.2- Devolugéo
ao TS para
reformulacédo
(regresso a
actividade 3)

A 4
Sim [« 5-Assinatura pelo DG. » Nao
v
5.1- Devolugao
6- Remessa do oficio ao ao DS para
»| SESS e devolugio a reformulagdo
DSEP. (regresso a
v actividade 3)

7- Resposta do gabinete

do SESS, enviada por e-
mail, com troca de
informac6es com o DS

h 4

8- Envio do processo ao
TS para elaboracgédo do
projecto de portaria em
conformidade com as
orientacGes superiores

©)



9-Elaboragdo do projecto de Portaria e nota justificativa
DSEP pelo TS. <
Envio ao DS para apreciacéao.
Sim 10- O DS profere Nio
DSEP/DG despacho.
A 4 A 4
10.1- Envio do projecto 10.2 -Devolugéo ao TS
de portaria e nota para aperfeicoamentos.
justificativa através de (regresso a actividade
e-mail para o gabinete 9)
do SESS para
DSEP publicacdo em DR, com
conhecimento ao DG
11- Andlise da publicacdo da Portaria no
DR e promocéo de rectificagdo do
» diploma, se necessério.
DSEP
12- Arquivamento do
Processo
DSEP - Direccéo de Servigos das Prestacbes
TS- -Técnico Superior
DS - Director de Servigos
SESS - Secretario de Estado da Seguranca Social
DG - Director Geral
DR - Diario da Republica
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4.3 - AREA DE APLICACAO DOS INSTRUMENTOS INTERNACIONAIS

4.3.1 - DSNEC - Direccao de Servicos de Negociacdo e Coordenacdo da
Aplicacédo dos Instrumentos Internacionais

Servico de estudo, negociacdo técnica e coordenagcdo normativa da aplicacdo de instrumentos
internacionais de Seguranca Social.

< Procedimento

Abertura / inicio de processo negocial conducente a celebracdo de Convencdes sobre
sequranca social entre_a Republica Portuguesa e 0s paises com 0s guais se _encetem

processos negociais bilaterais. Ex: Argélia e India

e Objectivo e ambito

Descricdo do procedimento de abertura/inicio de processos negociais conducentes a celebracdo de
Convencfes sobre Seguranca Social e/ou respectivos acordos administrativos, tendo em vista o
refor¢o da proteccdo social dos trabalhadores migrantes e suas familias, com base nos principios
de igualdade de tratamento, determinacdo da legislacdo aplicavel e conservacdo dos direitos
adquiridos, potenciando desse modo a sua integracdo nas sociedades de acolhimento.

e Descri¢do das Actividades

v' Entrada na DSNEC pedido de apresentacdo de propostas de realizagdo de diligéncias
diplomaticas ou contactos exploratérios/preliminares, de natureza pré-negocial, que poderéo
resultar de iniciativa PT ou da outra Parte.

v' A DSNEC efectua troca de elementos legislativos entre os Estados, através da DGACCP/MNE
(resenhas/acervos legislativos e/ou anteprojectos de Convenc¢do de natureza pré-negocial), por
iniciativa de uma ou de ambas as Partes.

v A DSNEC realiza os estudos de direito comparado, com base nos elementos legislativos
previamente trocados.

v" A DSNEC procede a identificacdo e sistematizacdo das matérias a coordenar bilateralmente.

v' Elaboracdo de anteprojectos de Convencdes/Acordos bilaterais em matéria de seguranca
social.

v" Procede, a DSNEC, a articulacao interinstitucional que antecede e acompanha o desenrolar das
rondas negociais, envolvendo eventualmente as seguintes entidades/organismos: Gab. SESS;
Departamento de Assuntos Juridicos do Ministério dos Negdcios Estrangeiros (DAJ/MNE);
Direccdo-Geral dos Assuntos Consulares e das Comunidades Portuguesa (DGACCP/MNE);
Comissdo Nacional de Proteccdo de Dados (CNPD); Instituto da Seguranca Social (ISS,
I.P.)/Centro Nacional de Pensdes (CNP/ISS. I.P.)/Centro Nacional de Protec¢do Contra os
Riscos Profissionais (CNPRP/ISS,1.P.); Ministério da Saude (ACS + DGS + ACSS).

)



v' Preparacédo e organizacdo de negociagdes internacionais por parte da DSNEC: fixacdo de datas,
local e ordem de trabalho das negociages.

v' Coordenacdo pela DSNEC, em articulacdo com a DSAG e com a maior antecedéncia possivel,
as questdes financeiras relativas ao cabimento orcamental das deslocacbes ao estrangeiro,
cada vez que as negociagfes néo se realizem em PT.

v" A DSNEC providencia, em articulacdo com a DSAG, o0s necessarios apoios logisticos: reserva de
alojamento, de viagens e abono prévio das respectivas ajudas de custo aos funcionérios,
guando seja uma delegacdo portuguesa a deslocar-se a outro pais.

v Elaboracdo, por parte da DSNEC, de proposta de constituicdo da delegacdo portuguesa, a
submeter a aprovacao da tutela.

v" A DSNEC prepara a proposta de ordem de trabalhos, a submeter a aprovacdo da outra Parte e
procede a conducdo de negociacfes internacionais.

v" A seqguir, a DSNEC elabora as Actas e respectivos anexos a enviar a tutela e aos competentes
servicos do Ministério dos Negécios Estrangeiros (DGACCP e DAJ) e demais entidades
envolvidas nas negociacdes.

v' Elaboracdo de Nota Informativa para efeitos de submeter a despacho do Director-Geral e
ulterior envio a tutela.

v" Finalmente a DSNEC procede a elaboracdo de Notas, Oficios e demais expediente para
acompanhamento as entidades externas correspondentes as areas abrangidas pelo campo de
aplicacdo material dos anteprojectos de Convencéao.

v" Agendamento, em articulagcdo com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros, das datas relativas
a proxima ronda negocial (sendo que, no que se refere ao local, este obedece a um principio
de reciprocidade, realizando-se as rondas negociais alternadamente num e noutro Estado).

Destinatarios do procedimento: Trabalhadores migrantes e suas familias para efeitos de
proteccao social.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificacdo — A Directora de Servi¢os;

Aprovacéo — O Director-Geral.
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DSNEC: Abertura / inicio de processo negocial conducente a celebracdo de Convengdes sobre seguranca social entre
a Republica Portuguesa e 0s paises com 0s quais se encetem processos negociais bilaterais. Ex: Argélia e India

Unidade(s) responsaveis Actividades®

DSNEC/DG/SDG

1 - Apresentacdo de propostas
negociais por via diplomatica ou entre
as autoridades de seguranca social

DSNEC/DGACCP-MNE
2 - Troca reciproca de

elementos legislativos

|

DSNEC 3- Ree_lliz_agéo de estudos de
direito comparado

|

DSNEC
4 - Identificagdo e tratamento
das matérias passiveis de
coordenacéo
5 - Elaboracéo de anteprojecto
DSNEC

de Convengao/Acordo

|

6 - Articulaco interinstitucional: Gab. SESS;
DGACCP/MNE; DAJ/MNE; CNPD; CNP/ISS, 1.P;
CNPRP/ISS, I.P.; Ministério da Saude (ACS +
DGS + ACSS)

|

7 - Preparacao das
negociacOes: ordem de
trabalhos; datas e local

DSNEC/Entidades Externas a
DGSS

DSNEC

 Como pressuposto de andlise, importa referir os seguintes 2 aspectos: primeiro, a identificacéo sistemética, encadeada e coerente das
actividades que integram cada sub-processo tendo em vista a elaboracdo de um documento orientador de procedimentos néo
esgota, de modo exaustivo, a multiplicidade das tarefas a executar. Ou seja, sendo certo que é possivel — e desejavel - determinar os
passos fundamentais que permitem a tipificagdo de uma actividade, elencando o conjunto dos procedimentos que constituem o seu
denominador comum, subsistirdo sempre idiossincrasias que escapam aquela tipificagdo e elementos que apenas no ambito de cada
caso concreto encontrardo a devida resposta; segundo, a natureza esquematica de um fluxograma nao permite traduzir a
complexidade das actividades em causa, sem prejuizo de reflectir os grandes passos conducentes a sua realizagéo.
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DSNEC/DSAG 8 - Coordenacéo relativa a cabimento

orcamental das deslocagdes ao estrangeiro e
respectivos apoios logisticos: viagens,
aloiamento. aiudas de custo.

|

9 - Apresentar a tutela uma
proposta de constituicédo da
delegac&o portuguesa

|

10 - Apresentar a outra Parte
uma proposta de ordem de
trabalhos

|

11 - Conducéo de negociacdes
internacionais

.

12 - Elaboracéo das Actas
relativas as negociagdes

DSNEC

DSNEC

DSNEC/SDG

DSNEC

DSNEC
13 - Elaboracéo de Nota

Informativa

DSNEC

14 - Elaboracédo de Notas,
Oficios e demais
documentacdo para entidades

'

¢



DSNEC/DGACCP-MNE 15 - Fixagdo das etapas negociais
subsequentes e agendamento das datas
e local relativos a préxima ronda

negocial

< Procedimento

Reabertura, continuacao ou conclusao do processo negocial conducente a celebracéo
de Convencfes sobre seguranca social e / ou respectivos Acordos Administrativos
entre a Republica Portuguesa os paises com 0s guais importe desenvolver ou finalizar
0S_processos negociais bilaterais. Ex: Africa do Sul, Guiné-Bissau, Brasil, Filipinas e
Canada

e Objectivo e Ambito

Descricdo do procedimento de reabertura, prosseguimento ou conclusdo de processos negociais
conducentes a celebracdo de ConvencBes sobre Seguranca Social e/ou respectivos acordos
administrativos, tendo em vista o reforco da proteccéo social dos trabalhadores migrantes e suas
familias, com base nos principios de igualdade de tratamento, determinacéo da legislacdo aplicavel
e conservacdo dos direitos adquiridos, potenciando desse modo a sua integracdo nas sociedades

de acolhimento.
e Descricao das Actividades

v' Entrada na DSNEC pedido de apresentacdo de propostas de realizacdo de diligéncias
diplométicas tendo em vista a reabertura, continuacdo ou conclusdo de processos negociais
sempre que, de acordo com a regra da alternéncia, caiba a PT prosseguir tais diligéncias.

v' A DSNEC assegura, sempre que possivel, a realizacdo de estudos de direito comparado, em
face das evolugbes havidas desde as primeiras conversacdes, de necessidade proporcional ao
tempo entretanto transcorrido.

v" Procede a DSNEC a reformulagdo dos anteprojectos de Convencédo que hajam sido objecto de
negociagdes anteriores ou, se assim acordado entre as Partes, elaboracdo de novos articulados
de anteprojectos de Convencao/Acordo bilateral em matéria de seguranca social, bem como
dos Acordos Administrativos relativos as respectivas modalidades de aplicagdo, bem como dos
formularios de aplicacdo da Convencdo e do Acordo.

v A DSNEC efectua a articulacdo interinstitucional que acompanha o desenrolar das rondas
negociais, envolvendo eventualmente as seguintes entidades/organismos: Gab. SESS;

)
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AU NN

<

Departamento de Assuntos Juridicos do Ministério dos Negdcios Estrangeiros (DAJ/MNE);
Direccdo-Geral dos Assuntos Consulares e das Comunidades Portuguesa (DGACCP/MNE);
Comissdo Nacional de Proteccdo de Dados (CNPD); Instituto da Seguranca Social (ISS,
I.P.)/Centro Nacional de Pensdes (CNP/ISS. 1.P.)/Centro Nacional de Protec¢do Contra os
Riscos Profissionais (CNPRP/ISS,1.P.); Ministério da Saude (ACS + DGS + ACSS).

A DSNEC prepara e organiza as negociacdes internacionais: fixacdo de datas, local e ordem de
trabalho das negociagdes.

Compete a DSNEC coordenar, em articulacdo com a DSAG e com a maior antecedéncia
possivel, as questBes financeiras relativas ao cabimento orcamental das deslocacBes ao
estrangeiro, cada vez que as negociacdes ndo se realizem em PT.

A DSNEC providenciar, em articulacdo com a DSAG, 0s necessarios apoios logisticos: reserva
de alojamento, de viagens e abono prévio das respectivas ajudas de custo aos funcionarios,
guando seja uma delegacao portuguesa a deslocar-se a outro pais.

A DSNEC elabora a proposta de constituicdo da delegacdo portuguesa, a submeter a
aprovacéo da tutela.

Preparacdo de proposta de ordem de trabalhos, a submeter a aprovacdo da outra Parte e
conduz de negociacdes internacionais.

Elaboracdo, por parte da DSNEC, das Actas.

A DSNEC elabora a Nota Informativa para efeitos de submeter a despacho do Director-Geral.
Envio dos textos tecnicamente concluidos para aprovagao da tutela.

Assegura, a DSNEC, o envio das Actas e respectivos anexos aos competentes servicos do
Ministério dos Negdcios Estrangeiros (DGACCP e DAJ).

Procede, a DSNEC, a elaboragdo de Elementos para a Nota Justificativa e Teste Simplex.
Preparacdo e acompanhamento por parte da DSNEC, em colaboragdo com o Ministério dos
Negocios Estrangeiros, do processo de vinculagdo internacional do Estado portugués.

Elaboragdo de Notas, Oficios e demais expediente, por parte da DSNEC, para
acompanhamento as entidades externas correspondentes as areas abrangidas pelo campo de
aplicacdo material dos anteprojectos de Convencao.

Divulgacéo e publicitacdo oficial de resultados, efectuado pela DSNEC em articulagdo com a
DSIA.

Destinatarios do procedimento: Os trabalhadores migrantes e as suas familias.

Responsabilidades:

Elaboragéo — O Técnico Superior;

Verificacdo — A Directora de Servi¢os;

Aprovacéo — O Director-Geral e a Tutela.
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DSNEC: Reabertura, continuagdo ou conclusdo do processo negocial conducente a celebracdo de Convengdes sobre
seguranca social e / ou respectivos Acordos Administrativos entre a Republica Portuguesa os paises com 0s quais importe
desenvolver ou finalizar os processos negociais bilaterais. Ex: Africa do Sul, Guiné-Bissau, Brasil, Filipinas e Canada.

Unidade(s)
responsaveis

Actividades?

DSNEC/DG/SDG

DSNEC/DGACCP-MNE

DSNEC

DSNEC

DSNEC

DSNEC/Entidades
Externas a DGSS

5.1 - Ndo
existem
alteracdes a
introduzir

> DGACCP/MNE; DAJ/MNE; CNPD; CNP/ISS, I.P;

1 - Apresentagdo de propostas
negociais por via diplomatica ou entre
as autoridades de seguranca social

'

2 - Actualizacéo reciproca de
elementos legislativos

3 - Realizagdo/actualizacao de
estudos de direito comparado

v

4 - Identificagdo e andlise das
eventuais alteragdes formais e
materiais supervenientes

5 - Revisdo/actualizacéo
do anteprojecto de
Convencéo/Acordo

5.2-
Existem
alteracdes
a
int_mdmir

5.4 - Articulacdo interinstitucional: Gab. SESS;

A

CNPRP/ISS, 1.P.; Ministério da Saude (ACS +
DGS + ACSS)

5.3 - Incorporar
alteracoes
ocorridas

v

2 Como pressuposto de anélise, importa referir os seguintes 2 aspectos: primeiro, a identificacdo sistematica, encadeada e coerente das
actividades que integram cada sub-processo tendo em vista a elaboracdo de um documento orientador de procedimentos néo
esgota, de modo exaustivo, a multiplicidade das tarefas a executar. Ou seja, sendo certo que é possivel — e desejavel - determinar os
passos fundamentais que permitem a tipificagdo de uma actividade, elencando o conjunto dos procedimentos que constituem o seu
denominador comum, subsistirdo sempre idiossincrasias que escapam aquela tipificagdo e elementos que apenas no ambito de cada
caso concreto encontrardo a devida resposta; segundo, a natureza esquematica de um fluxograma nao permite traduzir a
complexidade das actividades em causa, sem prejuizo de reflectir os grandes passos conducentes a sua realizagéo.
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6 - Preparacao das
DSNEC negociagles: ordem de
trabalhos: datas e local

|

7 - Coordenacao relativa a cabimento or¢gamental das
deslocac@es ao estrangeiro e respectivos apoios
logisticos: viagens, alojamento, ajudas de custo.

|

8 - Apresentacdo a tutela uma
DSNEC proposta de constituicdo da
deleaacdo portuguesa

|

9 - Apresentacdo a outra Parte
uma proposta de ordem de
trabalhos

|

DSNEC/SDG 10 - Condugdo de negociagdes
internacionais

|

11 - Elaboracéo das Actas
relativas as negociagdes

|

DSNEC 12 - Elaboragéo de Nota
Informativa

|

DSNEC _ 13 - Submisség dos

instrumentos tecnicamente

concluidos a aprovagdo da
tutela

v

14 - Elaboragédo de Notas, Oficios e
demais documentacdo para
entidades externas

v

DSNEC/DSAG

DSNEC

DSNEC

DSNEC
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DSNEC

DSNEC

DSNEC/DGACCP-MNE

DSNEC/ Entidades
internas e externas a
DGSS

15 - Elaboracéo de Elementos
para a Nota Justificativa

|

16 - Elaboracao de Teste
Simplex

|

17 - Acompanhar o processo
de vinculagéo internacional do
Estado Portuaués

|

18 - Divulgagéo e publicitagéo

oficial de resultados

¢



< Procedimento

Realizacdo de Comissfes Mistas de caracter técnico entre a Republica Portuguesa e os

paises com 0s quais importe realizar conversacfes, tendo em vista o acompanhamento
da_aplicacdo dos Acordos/Convencdes em Vvigor. Ex: Ucrania, Moldova, Tunisia,

Argentina, Angola, Sdo Tomé e Principe, Marrocos e Cabo Verde

e Objectivo e ambito

Descricdo das actividades relativas a realizacdo de Comissfes Mistas, tendo em vista o reforco da
proteccdo social dos trabalhadores migrantes e suas familias, com base nos principios de
igualdade de tratamento, determinacdo da legislacdo aplicAvel e conservacdo dos direitos
adquiridos, potenciando desse modo a sua integracéo nas sociedades de acolhimento.

e Descricao das Actividades:

v' Entrada na DSNEC pedido para a apresentacdo superior de propostas tendo em vista a
realizacdo de Comissdes Mistas, a reunir alternadamente numa e noutra Parte, nos termos e
com as atribuicbes consagradas nos Acordos Administrativos relativos as modalidades de
aplicacdo das Convencoes.

v A DSNEC assegura, sempre que possivel, a realizacdo de estudos relativos as alteracdes
legislativas ocorridas, num ou de ambos os paises, que estejam associadas as questdes que
suscitem a necessidade de realizacdo das Comissdes Mistas.

v' Procede a DSNEC a realizacdo de consultas a organismos responsaveis pela aplicacdo do
instrumento internacional (questdes, duavidas, dificuldades, problemas), visando a sua
identificacdo e andlise, e subsequente ponderacdo da eventual necessidade de renegociacdo
da Convencéao/Acordo.

v Caso haja renegociacédo, a DSNEC elabora o anteprojecto de Convencédo/Acordo.

v" A DSNEC procede a articulacao interinstitucional susceptivel de estar implicada nas Comissdes
Mistas, envolvendo eventualmente as seguintes entidades/organismos: Gab. SESS;
Departamento de Assuntos Juridicos do Ministério dos Negoécios Estrangeiros (DAJ/MNE);
Direccdo-Geral dos Assuntos Consulares e das Comunidades Portuguesa (DGACCP/MNE);
Comissdo Nacional de Proteccdo de Dados (CNPD); Instituto da Seguranca Social (ISS,
I.P.)/Centro Nacional de Pensdes (CNP/ISS. 1.P.)/Centro Nacional de Protec¢do Contra os
Riscos Profissionais (CNPRP/ISS,1.P.); Ministério da Saude (ACS + DGS + ACSS).

v" Reunir, por parte da DSNEC, das entidades supra referidas os contributos (questdes, duvidas,
dificuldades, problemas) considerados pertinentes, tendo em vista a sua eventual inclusdo na
ordem de trabalhos a propor (ou a contra propor) para a Comissdo Mista.

v Procede a DSNEC a preparagdo e organizacdo de reunides/conversacdes internacionais: fixagédo
de datas, local e ordem de trabalhos das conversacgdes.

v' A DSNEC apresenta a tutela proposta de constituicdo da delegacdo portuguesa e apresenta a
outra Parte uma proposta de ordem de trabalhos.

v' Coordenacgdo da DSNEC, em articulacdo com a DSAG e com a maior antecedéncia possivel, as
questdes financeiras relativas ao cabimento orcamental das desloca¢bes ao estrangeiro, cada
vez que as conversagdes ndo se realizem em PT.
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A DSNEC providencia, em articulacdo com a DSAG, os necessarios apoios logisticos: reserva de
alojamento, de viagens e abono prévio das respectivas ajudas de custo aos funcionarios,
gquando seja uma delegacao portuguesa a deslocar-se a outro pais.

Conducdo de reunides/conversacbes internacionais, por parte da DSNEC, no ambito da
Comissdo Mista propriamente dita, exercer as seguintes fungbes substantivas e originarias
deste 6rgdo: dar parecer sobre questbes de interpretacdo e aplicacdo das Convencbes dos
Acordos; estabelecer os modelos de formularios para os atestados previstos nos Acordos, bem
como as normas de procedimento para aplicacdo das Convencdes e dos Acordos; regularizar as
contas existentes entre as instituicbes dos dois Estados Contratantes; pronunciar-se sobre
qualquer assunto que lhe for submetido para exame pelas autoridades competentes.

A DSNEC procede a elaboracdo de Elementos para a Nota Justificativa e Teste Simplex, caso
tenha havido renegociacéo.

A DSNEC procede a elaboracdo de Actas e demais documentacdo técnica a submeter a
despacho da tutela e a conhecimento das entidades envolvidas na Comissdo Mista.

Divulgacéo e publicitacdo oficial de resultados, sendo esta actividade realizada pela DSNEC em
articulacédo com a DSIA.

Destinatéarios do procedimento: Trabalhadores migrantes e as suas familias.

Responsabilidades:

Elaboragéo — O Técnico Superior;

Verificacdo — A Directora de Servicos;

Aprovacéo — O Director-Geral.
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DSNEC: Realizagdo de Comissdes Mistas de caracter técnico entre a RepuUblica Portuguesa e 0s paises com 0s quais importe
realizar conversacdes, tendo em vista o acompanhamento da aplicacdo dos Acordos/Convengbes em vigor. Ex: Ucrania,
Tunisia, Argentina, Angola, S8o Tomé e Principe, Marrocos e Cabo Verde

Unidade(s)
responsaveis

Actividades®

DSNEC/DG/SDG

DSNEC/DGACCP-MNE

DSNEC

DSNEC/Entidades
Externas a DGSS

DSNEC

DSNEC/Entidades
Externas a DGSS

1 - Apresentacdo de propostas de
realizacdo de Comissdo Mista por via
diploméatica ou entre as autoridades de
seguranca social

.

2 - Actualizagéo reciproca de
elementos legislativos

3 - Realizagao/actualizacéo de
estudos de direito comparado

4 - Consultas a organismos
responsaveis pela aplicagdo do
instrumento internacional (questdes,
davidas, dificuldades, problemas),
visando a sua identificacédo e andlise

'

5.1 - Nao ha
renegociacao

5 - Ponderacéo relativa
a eventual alteragdo /

renegociacdo da

5.2-Ha
renegociacao

Convencéo/ Acordo

v

5.4 - Articulacéo interinstitucional: Gab. SESS;
DGACCP/MNE; DAJ/MNE; CNPD; CNP/ISS, 1.P;
CNPRP/ISS, 1.P.; Ministério da Saide (ACS +

DGS + ACSS) <t

5.3 - Incorporar as
novas matérias
(buscando
previamente a
aprovacgdo da

tutela)

3 Como pressuposto de anélise, importa referir os seguintes 2 aspectos: primeiro, a identificacdo sistematica, encadeada e coerente das
actividades que integram cada sub-processo tendo em vista a elaboragdo de um documento orientador de procedimentos néo
esgota, de modo exaustivo, a multiplicidade das tarefas a executar. Ou seja, sendo certo que é possivel — e desejavel - determinar os
passos fundamentais que permitem a tipificagdo de uma actividade, elencando o conjunto dos procedimentos que constituem o seu
denominador comum, subsistirdo sempre idiossincrasias que escapam aquela tipificagdo e elementos que apenas no ambito de cada
caso concreto encontrardo a devida resposta; segundo, a natureza esquematica de um fluxograma nao permite traduzir a
complexidade das actividades em causa, sem prejuizo de reflectir os grandes passos conducentes a sua realizagéo.
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DSNEC 6 - Elaborag59 de anteprojecto
de Convencéo/Acordo (caso
haia reneaociacéo)

|

DSNEC 7 - Preparacéo das
reunides/negociacdes: ordem
de trabalhos; datas e local

|

8 - Coordenacdo relativa a cabimento orcamental das
deslocagBes ao estrangeiro e respectivos apoios
logisticos: viagens, alojamento, ajudas de custo.

|

9 - Apresentar a tutela uma
proposta de constituicdo da
DSNEC delegagéo portuguesa

DSNEC/DSAG

10 - Apresentar a outra Parte
uma proposta de ordem de
trabalhos

|

11 - Conducéo das
reunides/negociacdes
internacionais

'

12 - Elaboracéo das Actas
da Comissao Mista

.

13 - Elaboragéo de Nota
Informativa

DSNEC

DSNEC/SDG

DSNEC

DSNEC

)



DSNEC

DSNEC

DSNEC

DSNEC

DSNEC/ Entidades
internas e externas a
DGSS

|

14 - Elaboragdo de Elementos
para a Nota Justificativa (caso
haja renegociacao)

|

15 - Elaboragéo de Teste
Simplex (caso haja
renegociacao)

|

16 - Submissdo dos resultados
negociais a aprovagao da
tutela

|

17 - Elaboracéo de Notas,
Oficios e demais
documentacéo para entidades

|

18 - Divulgacéo e publicitagdo

oficial de resultados

©



4.4 - AREA TRANSVERSAL

4.4.1 - DSIA — Direccao de Servicos de Instrumentos de Aplicacao

Servico de concepcdo, coordenacdo e apoio técnico, no dominio dos procedimentos e da
informagdo necessérios a aplicagdo dos instrumentos internacionais de seguranca social e do
direito interno regulador do sistema de seguranca social, tendo em vista o refor¢o da sua eficacia
e modernizagao.

4.4.1.1 - DIO — Divisao de Instrumentos Organizacionais

< Procedimento

Concepcao, actualizacdo grafica e edicdo de suportes informativos (quias, folhetos,

relatérios e outras publicacfes para suporte papel e informatico)

e Objectivo e ambito

Procedimento que nasce da necessidade de elaborar o estudo grafico dos suportes de informacéo
e dos suportes informativos com a finalidade de elaborar suportes com estudo grafico (matrizes e
magquetas).

e Descricao das Actividades

v" A DSIA recebe processo com lay-out do projecto de trabalho, em papel ou formato digital e
abre registo na ficha global de controlo de execucdo grafica. Inicia a concepcdo gréafica do
suporte de informacdo ou informativo, utilizando o software grafico adequado aos requisitos
estéticos e técnicos do trabalho.

v" A DSIA envia, em suporte papel ou em formato digital, o projecto grafico ao técnico/servico
para conferéncia e validagdo. Se tiver de efectuar alteracdes procede as mesmas que sao
indicadas pelo autor, no contetdo e grafismo do trabalho. Caso ndo existam alteracdes a
efectuar, ou apdés as alteracBes supra referidas efectuadas a DSIA conclui o estudo gréafico de
suporte de informagdo ou informativo elaborando a matriz para reproducéo tipogréfica, ficha
de execucdo gréafica, maqueta em ficheiro pdf, matriz na versdo Internet/intranet e respectivo
ficheiro pdf, ficheiro para divulgacéo, distribuicdo e edi¢cdo do trabalho, para suporte papel ou
em formato digital.

v Posteriormente o dirigente solicita a divulgacdo a DSIA, e caso haja lugar a reproducéo gréfica,
a DSIA envia os elementos a DFP para a abertura de processo e entrega a versao grafica
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definitiva a grafica para reproducgdo. Posteriormente a DSIA recebe prova de cor e valida o
documento, sendo-lhe depois enviado o documento ja reproduzido.

v De seguida, a DSIA envia documento a DIl para divulgacdo e/ou distribuicdo na
internet/intranet e a DSIA remete ao técnico cOpia dos documentos produzidos para efeitos de
encerramento do processo.

v A DSIA envia processo para Apoio Administrativo para arquivamento e finaliza a ficha de
controlo e arquiva ficheiros digitais e suportes em papel.

Destinatéarios do Procedimento: Os clientes externos (beneficiarios e contribuintes).
Responsabilidades:

Elaboragédo — Técnicos dos Estudos Graficos;

Verificacdo — Dirigente/Técnicos Superiores;

Aprovacéao — Dirigente.
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DSIA: Tratamento da informagdo — Suportes informativos

Unidade Responsavel

Actividades

DSIA/DI1/Outras unidades
organicas da DGSS

DSIA/AA

DSIA/DII/ Outras unidades
organicas da DGSS

DSIA/DII/ Outras unidades
organicas da DGSS

DSIA/DII/ Outras unidades
organicas da DGSS

DSIA/DII/ Outras unidades
orgéanicas da DGSS

DSIA

Projecto de trabalho

AA abre ficha de controlo e
inicia concepgéo gréafica

A 4

AA envia projecto gréfico a
técnico para conferéncia e
validacdo

!

Tem alteragdes?

A\ 4

<
<«

Sim

Técnico devolve
projecto grafico
com alteracgdes

'

AA procede a
alteragdes
graficas e/ou
de conteuddo e
devolve
projecto a
técnico

v

Técnico valida
versao final do
documento

AA conclui estudo gréafico
e elabora verséo grafica
definitiva do documento

F2
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Unidade Responsavel

Actividades

DSIA/DII

DSIA/DFP

DSIA

DSIA/DII/ Outras unidades

organicas da DGSS

DSIA

DSIA/DII

Dirigente solicita
divulgacdo ao AA

Nao

'

Tem reproducéo
tipografica?

b.d
Ll B

Sim

A4

AA envia a DFP
elementos para
abertura de
processo

\4

AA entrega
versao grafica
definitiva &
gréfica para
reproducdo

l

AA recebe
prova de cor e
valida
documento

l

AA recebe
documento
reproduzido

\4

AA envia documento a DIl
para divulgacdo e/ou
distribuicéo na
internet/intranet

F3
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Unidade Responsavel

Actividades

DSIA/DII/ Outras unidades
orgéanicas da DGSS

DSIA/Apoio Administrativo

DSIA

AA remete a técnico copia dos
documentos produzidos para
efeitos de encerramento do

processo

'

DSIA envia processo para
Apoio Administrativo para
arquivamento

A

AA finaliza ficha de controlo e
arquiva ficheiros digitais e
suportes em papel

Arquivo

é)



<+ Procedimento

Concepcao. actualizacdo grafica e edicdo _de suportes de informacdo (formularios

manuais de procedimentos para suporte papel e informatico)
¢ Objectivo e ambito

Procedimento que nasce da necessidade de elaborar o estudo grafico dos suportes de informacéo
e dos suportes informativos com a finalidade de elaborar suportes com estudo grafico (matrizes e
magquetas).

e Descri¢do das Actividades

v" A DSIA recebe processo com lay-out do projecto de trabalho, em papel ou formato digital e
abre registo na ficha global de controlo de execucdo gréfica. Inicia a concepcdo gréafica do
suporte de informacdo ou informativo, utilizando o software grafico adequado aos requisitos
estéticos e técnicos do trabalho.

v" A DSIA envia, em suporte papel ou em formato digital, o projecto grafico ao técnico/servico
para conferéncia e validacdo. Se tiver de efectuar alteracdes procede as mesmas que sao
indicadas pelo autor, no conteudo e grafismo do trabalho, e nesta situagdo o técnico devolve o
projecto grafico com alteracdes a DSIA, a esta, por sua vez procede as alteracdes gréaficas e/ou
de conteldo e devolve o projecto ao técnico. Posteriormente o técnico valida a versao final do
documento. Caso nado existam alteracdes a efectuar, ou apds as alteracdes supra referidas
efectuadas a DSIA conclui o estudo grafico de suporte de informagcdo ou informativo
elaborando a matriz para reproducdo tipografica, ficha de execucdo grafica, maqueta em
ficheiro pdf, matriz na versdo Internet/intranet e respectivo ficheiro pdf, ficheiro para
divulgacao, distribuicdo e edicdo do trabalho, para suporte papel ou em formato digital.

v Posteriormente o dirigente solicita a divulgacdo a DSIA, e esta insere o documento de output
na intranet e envia documento de input a DIl para insercdo na Intranet/Internet. A DSIA envia
ao apoio administrativo PDF da Circular de Informagdo Técnica de divulgacdo (CIT). Por seu
turno, a DSIA envia versao grafica do documento as instituicdes de Seguranca Social.

v' Posteriormente a DSIA remete ao técnico copia dos documentos produzidos para efeitos do
encerramento do processo e DSIA envia processo para o apoio administrativo proceder ao
arquivamento do processo.

v" Por ultimo a DSIA finaliza a ficha de controlo e arquiva os ficheiros digitais e em suporte papel.

Destinatéarios do Procedimento: Os clientes externos (beneficiarios e contribuintes).
Responsabilidades:

Elaboracédo — Técnicos de Estudos Graficos;

Verificagcdo — Dirigente/Técnicos Superiores;

Aprovacao — Dirigente.

&)



DSIA: Tratamento da informagdo — Suportes de informacéo

Unidade Responsavel

Actividades

DSIA/DIO

DSIA/AA

DSIA/DIO

DSIA/DIO

DSIA/DIO

DSIA/DIO

DSIA/AA

Projecto de trabalho

AA abre ficha de controlo e
inicia concepgéo gréafica

A 4

AA envia projecto grafico ao
técnico para conferéncia e
validacdo

!

Tem alteragdes? .
¢ Sim

Técnico devolve

projecto grafico

com alteragdes
ao AA

A 4

AA procede a
alteracdes
graficas e/ou
de contetido e
devolve
projecto a
técnico

'

Técnico valida
verséao final do
documento

Y
A

AA conclui estudo gréfico e
elabora versédo gréafica
definitiva do documento

F2
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Unidade Responsavel

Actividades

DSIA/DIO

DSIA/DII

DSIA/Apoio Administrativo

DSIA/outras instituicdes

DSIA/DIO

DSIA/Apoio Administrativo

DSIA/Apoio Administrativo

Dirigente solicita
divulgacdo ao AA

'

AA insere documento de
output na intranet e envia
documento de /nput a DIl para
insercdo na internet/intranet

A\ 4

DSIA envia a Apoio
Administrativo pdf da CIT de
divulgacao

A 4

AA envia versao grafica
definitiva do documento as
instituicGes de seguranca
social

A 4

AA remete a técnico copia dos
documentos produzidos para
efeitos de encerramento do

processo

.

DSIA envia processo para
Apoio Administrativo para
arquivamento

A 4

AA finaliza ficha de controlo e
arquiva ficheiros digitais e
suportes em papel
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4.4.1.2 - DIl — Divisao de Instrumentos Informativos

< Procedimento

Concepcédo, actualizacdo e divulgacao de conteudos para suportes informativos (quias,

folhetos, FAQ s, cartazes,  etc

e Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir os passos que conduzem a concepgao,
actualizacdo e divulgacdo de contetdos para suportes informativos a serem distribuidos em papel.

e Descricdo das Actividades

v' A DSIA recebe a peca documental a tratar (projecto de diploma, regulamento, etc).

v" O Chefe de Divisdo elabora despacho a remeter ao Técnico Superior para que se proceda ao
estudo e elaboracdo de conteldo informativo para suporte papel e solicita a abertura de
processo ao apoio administrativo.

v' O Apoio Administrativo procede a abertura do respectivo processo e entrega-o ao Técnico
Superior.

v Com o processo na posse do Técnico Superior é verificada a documentacdo e analisada a
suficiéncia do projecto de diploma para a elaboracdo e/ou actualizacdo do conteddo
informativo.

v Se a documentacdo ndo for suficiente, o Técnico Superior procede a recolha de mais
informacao.

v' Se a documentacao for suficiente o Técnico Superior procede a elaboracédo do estudo.

v' O Técnico Superior elabora o estudo em Word, consistindo este no primeiro projecto de
conteudo informativo e submete-o para apreciacdo ao Chefe de Divisao.

v Se o Chefe de Divisdo ndo concordar com o projecto solicita ao Técnico Superior a sua
reformulagéo.

Caso o Chefe de Divisdo concorde com o projecto remete-0 a area substantiva para validacéo
do conteudo informativo.

A area substantiva recebe e analisa o projecto.

A area substantiva devolve o projecto a DSIA validado ou com as sugestdes apontadas.
O Técnico Superior integra o eventual contributo da area substantiva.

O Chefe de Divisdo propde submete e projecto a aprovacéo do Director-Geral.

Aguando da aprovacdo do projecto por parte do Director-Geral, o Chefe de Divisdo envia-o
para tratamento gréafico para o técnico ou para o ISS, I.P.:

- ao técnico, no caso do suporte ser editado pela DGSS ou,
- ao ISS, no caso do suporte ser editado pelo ISS, I.P.

\
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v' Se for enviado ao ISS, I.P., este organismo trata graficamente o documento e posteriormente
procede a sua devolucdo a DSIA.

v" A DSIA recebe o documento e confere o contelldo da Maqueta grafica do suporte informativo:

v Se a edicdo for da responsabilidade da DSIA, a Chefe de Divisdo, envia a mesma para
reproducéo gréfica.

v' Se a responsabilidade for do ISS, I.P., devolve ao ISS, I.P. para reproducdo gréafica e
respectiva difusdo informativa.

v" O Técnico Superior elabora a proposta de documentacdo para o Chefe de Divisdo enviar ao
Director-Geral para assinatura.

v" O Chefe de Divisdo recebe e envia ao Apoio Administrativo para a respectiva distribuicao.

v" O Técnico Superior elabora a proposta de arquivo do processo, finalizando-se 0 mesmo com o
respectivo arquivo.

Destinatarios do Procedimento: Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social; Instituto de
Seguranga Social; Instituto de Gestdo Financeira da Seguranca Social; Inspeccdo-Geral do
Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social; Caixa de Previdéncia do Pessoal dos Telefones de
Lisboa e Porto; Caixa dos Cimentos; Caixa de previdéncia dos Trabalhadores da Empresa Publica
das Aguas de Lisboa; Caixa de Previdéncia e Abono de Familia dos Jornalistas; Caixa de
previdéncia do Pessoal da Companhia Portuguesa Radio Marconi; Caixa de Previdéncia das
Companhias Reunidas de Gé&s e Electricidade; Caixa de Previdéncia e Abono de Familia dos
Empregados Bancérios. Para além dos destinatarios indicados é necessario apontar também o
Instituto de Informatica, I.P. e os funcionarios desta Direc¢do-Geral, pois sdo enviados exemplares
ao NUDD que se encarrega de fazer a respectiva distribuicéo.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificagdo — A Chefe de Diviséo;

Aprovacao — O Director-Geral.
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DI1: Concepcéo, actualizacdo e divulgacdo de conteddos para suportes informativos (guias, folhetos, FAQ'’s, cartazes, etc.)

Unidade Responsavel

Actividades

DSIA/DII

Areas substantivas
(DSEDR,DSEP,
DSNEC, DAJI, DSEAS)

DSIA/DII

1- Medida legislativa

A 4

2- CD elabora despacho e solicita
abertura de processo a AA

3- AA abre processo e entrega ao TS

|

4- TS verifica documentacéo

5- TS recolhe mais documentacao
' d
6- TS estuda e analisa documentacéo
A 4
7- TS elabora projecto de texto e
submete para apreciacdo de CD
Concorda? Sim
8- CD analisa e reformula com TS - l
' 10- Area substantiva recebe
> & t e analisa projecto

o

9- CD aprecia projecto e remete a area
substantiva para validacéo

v

11- Area substantiva devolve
validado ou com sugestGes

12- TS integra eventual contributo da
area e remete ao CD

l

13- CD submete o projecto ao
Director-Geral

\ 4

@
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DG

DSIA/DII

v

Concorda? - m

14- CD reformula o projecto

»
L]

A 4

15-CD envia para tratamento
gréfico para NEG ou ISS

\‘_
v v

16-CD envia para tratamento

gréafico para o AA

17-CD envia para
tratamento grafico para 1SS

18-1SS recebe, trata
graficamente e
devolve

o

Néo

v

A 4

19- Recebe e confere o
contelido da maaueta aréfica

Sim

v

Edicdo pelo
1SS?

20- CD envia ao AA para
reproducgéo gréafica

21- CD devolve ao ISS
para reprodugdo grafica

v
A

22- TS elabora proposta de documentagéo
para CD enviar a DG para assinatura

|

23- CD recebe e envia a AA para respectiva

distribuicédo

24- TS elabora proposta de arquivo do
processo

\ 4

Arquivo
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< Procedimento

Concepcdo e actualizacdo de conteudos informativos para paginas on-line (textos,

banner’s. destagues, FAQ s, etc

e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de elaboracado e disponibilizacdo de contetdos informativos na INTERNET.

e Descricao das Actividades

v' A DSIA recebe a peca documental a tratar (projecto de diploma, regulamento, etc).

v" O chefe de Divisdo elabora despacho para o Técnico Superior realizar o estudo e elaborar o
conteddo informativo para suporte papel, e solicita a abertura de processo ao apoio

administrativo.

v O Apoio Administrativo procede a abertura de processo e respectiva entrega ao Técni
Superior.

co

v" O Técnico Superior verifica a documentacdo e analisa se o projecto de diploma é suficiente

para a elaboragéo e/ou actualizacdo do contetdo informativo.

v' Se a documentacdo ndo for suficiente, o Técnico Superior procede a recolha de mais

informagao.

v' Se a documentacao for suficiente procede a elaboracao do estudo e analise da documentacéo.
v" O Técnico Superior elabora o estudo em Word, ou na pagina projecto de contetdo informativo

e submete-o para apreciacéo ao Chefe de Diviséo.

v Se o Chefe de Divisdo ndo concordar com o projecto solicita ao Técnico Superior a s
reformulacéo.

ua

v' Se o projecto for aprovado pelo Chefe de Divisdo remete-o a area substantiva para validagdo

do conteudo informativo.
v' A area substantiva recebe e analisa o projecto.

v' A area substantiva devolve o projecto a DSIA devidamente validado ou com respectivas

sugestdes.

v' O Técnico Superior integra o eventual contributo da area substantiva e envia o projecto para

validacdo através da ferramenta de gestdo de conteldos.
v' Os validadores aprovam a pagina através da ferramenta de gestdo de contetdos.
v" O Técnico Superior imprime a pagina do site e elabora a proposta de arquivo do processo.
v" Procede-se ao arquivo do processo.

)



Destinatérios do Procedimento: Cidaddos em geral (esta informacédo € a que se destina a ser
disponibilizada no portal da seguranca social e no portal do Cidaddo e da Empresa). Sdo ainda
destinatarios deste procedimento o Instituto de Informatica, I.P. e os funcionarios desta Direc¢ao-
Geral, pois sdo enviados exemplares ao NUDD que se encarrega de fazer a respectiva distribuigéo.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificagc&o — A Chefe de Diviséo;

Aprovacao — O Director-Geral.

)



DI1: Concepcao e actualizacdo de conteudos informativos para paginas on-line (textos, banner's, destagues, FAQ's, etc.)

Unidade Responsavel

Actividades

DSIA

(DSIA/DII; NUDD)

1- Medida legislativa

2- CD elabora despacho e solicita
abertura de processo a AA

A\ 4

3- AA abre processo e entrega ao TS

|

4- TS verifica documentagao

Né&o

¥

5 TS recolhe mais documentagéo

Sim

i
Vr

6- TS estuda e analisa documentagao

A 4

7- TS elabora projecto de texto e
submete para apreciacdo de CD

X Concorda?
Nao

8- CD analisa e reformula com TS

Sim

»
Vf

9- CD aprecia projecto e remete a area

[ ¥

10 - Area substantiva
recebe e analisa projecto

A 4

11 -Area substantiva

substantiva para validacao

devolve validado ou com
sugestbes

!

12- TS integra o contributo da area e envia
para validacéo através da ferramenta de
gestao de conteudos

13- Validadores aprovam a pagina através
da ferramenta de gestdo de conteddos

\4

@
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DSIA/DII

14- TS imprime pagina do site e elabora
proposta de arquivo do processo

\ 4

Arquivo

)




4.4.2 - DRI — Divisao de Relac¢Oes Internacionais

Servico de harmonizacdo e cooperacdo internacionais em matéria de regimes de seguranca social
e de accao social.

< Procedimento

Elaboracdo de Relatérios Periédicos de Aplicacdo de Instrumentos Internacionais de
Seqguranca Social

e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de elaboracdo de Relatérios Periddicos de Aplicagdo de Instrumentos
Internacionais de Seguranca Social com vista a sua apresentacdo as instancias internacionais.

e Descricao das Actividades

v' O dirigente emite despacho de solicitacdo de relatério, com orientacbes, na sequéncia de
oficio/e-mail proveniente do Gabinete ou outro servico competente da AP ou de organismos
internacionais, e regista informaticamente a distribuicdo ao Técnico Superior.

v O Técnico Superior procede a leitura do despacho/orientacfes e a andlise do documento e dos
antecedentes disponiveis.

v' O Técnico Superior procede a recolha, seleccdo e andlise da legislacdo adoptada durante o
periodo de referéncia.

v' O Técnico Superior define a metodologia de elaboracdo do relatério de acordo com os
respectivos formularios.

v" Se o Técnico Superior tiver todos 0s elementos necessarios na sua posse procede a elaboracédo
do Relatério com a integracdo das respostas as questdes do Comité de Peritos, caso contrario,
terd o Técnico Superior de articular com outros servigos para obtencdo de dados.

v" O Técnico Superior submete o relatério a apreciagdo do Dirigente.

v' Se o Relatério ndo se encontrar em conformidade o dirigente devolve ao Técnico Superior para
proceder a introducdo de correcgbes ao documento. No caso do relatério se encontrar em
conformidade é enviado juntamente com oficio/e-mail para aprovacéo superior.

v' Apés aprovacdo superior, o dirigente recebe o despacho superior, envia o documento para o
apoio administrativo com a finalidade de se proceder ao seu registo de saida.

)



Destinatérios: Instancias internacionais (Conselho da Europa, Organizacdo Internacional do
Trabalho, Comissdo da Unido Europeia, Organizacdo das NacgOes Unidas) para verificagdo da
conformidade da legislacdo e pratica nacionais relativamente aos instrumentos internacionais

respectivos.

Responsabilidades:

Elaboracéo — Técnico (s) Superior (s) / Chefe de Diviséo nalguns casos;
Verificacdo — Chefe de Divisdo da DRI;

Aprovacéo — Chefe de Divisdo da DRI/ Director-Geral.

@



DRI : ELABORAGAO DE RELATORIOS PERIODICOS DE APLICAGAO DE INSTRUMENTOS INTERNACIONAIS DE SEGURANGA SOCIAL

Unidade Responsavel

Actividades

DRI - Dirigente
DRI - Dirigente
DRI - Técnico
DRI - Técnico

DRI - Técnico

DRI - Técnico

DRI — Técnico

DRI - Técnico

DRI - Dirigente

DRI - Dirigente

DRI - Dirigente
DRI -Apoio

1- Recepcdo e andlise do
pedido e elaboracéo de
desnacho c/orientacdes

2 - Registo informatico e
distribuicdo ao (s) técnico (s)

v

3 - Leitura do despacho/
/orientacdes e analise do doc.
e dos antecedentes disponiveis

v

4 - Recolha e seleccdo da
legislacéo adoptada durante o
periodo de referéncia

Né&o

v

Tem todos os
elementos
necessarios?

4 — Articulacdo com outros
servigos para obtencdo de
dados

Sim

A

5 - Definicdo de metodologia
| de elaboracéo de acordo c/ os
respectivos formularios

v

duestdes do Comité de Peritos

6 - Elaboragéo do Relatério ¢/
integracdo das respostas as

v

7 - Submissdo a apreciagdo do

Dirigente

Nao

v

Estd conforme?

8 - Introducgéo de correcgdes

ao documento e
devolucéo ao técnico

Sim

A 4

9 - Envio do oficio/e-mail e
relatério para aprovagdo

v

10 - Recepcéo do despacho
superior

11 - Saida do documento

&



< Procedimento

Promover a Elaboracdo de Estudos Comparativos

e Objectivo e ambito

Descricdo do procedimento da elaboragdo de estudos comparativos com a finalidade de
disponibilizar informacéo sobre os sistemas de seguranga Social dos Estados-Membros da Unido
Europeia.

e Descricao das Actividades

v Dirigente recebe pedido de elaboracdo do estudo comparativo proveniente do Gabinete, via
oficio ou e-mail, ou por despacho interno, ou ainda por iniciativa propria.

v' Processo é registado informaticamente e é distribuido ao Técnico Superior com despacho
contendo as orientacBes necessarias para a respectiva elaboracao.

v" O Técnico Superior identifica os temas/itens concretos a integrar o estudo e procede a analise
e recolha dos elementos/documentacéo disponiveis.

v' Se ndo tiver todos os elementos disponiveis consulta outras fontes documentais ou
informaticas e/ou solicita elementos de informagéo a organismos ou redes de informagéo da
Unido Europeia via e-mail ou oficio.

v' Apbs a recepcdo da documentacdo ou documentacdo adicional necessaria elabora o estudo e
submete-o0 a apreciac¢éo do dirigente.

v' Se o0 estudo ndo estiver em conformidade, é devolvido ao Técnico Superior para introducdo de
correcgbes/sugestdes.

v Se o estudo estiver em conformidade procede o dirigente ao envio de nota/estudo para
apreciacao superior.

v" ApO6s a recepcdo do despacho superior procede-se ao registo de saida do documento e envio
do mesmo.

Destinatarios: Gabinete do SESS/MTSS ou DSEP e DSEDR no ambito do apoio ao processo de
elaboragéo legislativa.

Responsabilidades:

Elaboracao — Técnico (s) Superior (s) ou Chefe de Divisdo (nalguns casos);
Verificagdo — Chefe de Divisédo da DRI;

Aprovacéao — Chefe de Divisdo da DRI/ Director-Geral.

&)



DRI: PROMOVER A ELABORAGAO DE ESTUDOS COMPARATIVOS

Unidade Responsavel

Actividades

DRI/Dirigente

DRI/Técnico

DRI/Técnico

DRI/Técnico

DRI/Técnico

DRI/Técnico

DRI/Técnico

DRI/Dirigente

DRI/Dirigente

DRI/Dirigente

DRI/Apoio

1- Recepcéo do pedido de
elaboracdo do estudo
comparativo

2 - Distribuicéo ao (s) técnico
(s) com orientagdes

v

3 - Recepgdo e analise do
despacho

v

4 — Identificagdo dos
temas/itens concretos a
intearar o estudo

v

Tem todos os
elementos?

Néo Sim

v

6 — Consulta outras

fontes/solicita elementos a
organismos internacionais 5 — Recepcéo da

T documentacgéo ou
documentacéao adicional

v

v

\ 4

7 - Elaboracéo do estudo

v

8 - Submissdo a apreciacdo
superior

Esta conforme? ]
Sim
\4
9 - Introdugédo de correcgdes / 10 - Envio de Nota/Estudo para
sugestdes e devolugdo ao apreciacdo superior
técnico

v

11- Recepgéo do despacho
superior

v

12 - Registo de saida
do documento e envio

»



4.4.3 - DAA — Divisao de Analise Actuarial

Servi¢co de apoio técnico especializado no dominio da andlise actuarial e econémico-financeira do
sistema de seguranca social.

< Procedimento

Elaboracédo de Pareceres e Orientaces actuariais e econdmico-financeiras no ambito

das AssociacOes Mutualistas

e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de elaboracdo de pareceres e orientacdes técnicas no ambito da analise
actuarial e economico-financeira sobre os estatutos e regulamentos de beneficios das Associacdes

Mutualistas com vista ao seu registo.

e Descricao das actividades

v' O Chefe de Divisao recebe pedido de parecer técnico, solicitado pela Direccdo de Servicos

da

Definicdo de Regimes (DSEDR), sobre os estatutos e regulamentos de beneficios das
AssociacOes Mutualistas apresentados para registo, e procede a sua distribuicdo através do

Apoio Administrativo.

v' O Apoio Administrativo encaminha o processo, com todos os antecedentes e documentag
recebida da Associacdo para o técnico.

ao

v O técnico verifica se a documentagéo recebida esta de acordo com a natureza do pedido e com
as normas legais vigentes — Codigo das Associacbes Mutualistas (CAM) e Plano de Contas das

AssociacOes Mutualistas (PCAM) — e se contem toda a informacd@o necesséria para a elaborag
do estudo.

v' Se a documentacao recebida é insuficiente para a elaboracdo do estudo de natureza actuarial

BN

econdmico-financeira, elabora projecto de oficio a enviar a associacdo, solicitando

informacdo em falta, submete a consideracdo superior e informa a DSEDR do envio do oficio

Associacao.

ao

 » @D

v' Se a documentacdo recebida é suficiente e corresponde aos requisitos legais vigentes inicia a
sua apreciacdo e tratamento técnico necessario para a fundamentacdo do parecer ou

orientacdo a emitir.

v' O técnico organiza e sistematiza a informacédo disponivel e procede as quantificagbes
natureza actuarial e econdmico-financeiras que lhe permitem compreender e avaliar
alteragbes/inovagdes propostas ou orientagdes solicitadas pela Associagéo.

de
as

v" O técnico verifica a viabilidade actuarial e econémico-financeira das propostas de revisdo e/ou

inovacao dos estatutos e regulamentos de beneficios apresentadas pela Associagao.

v' O técnico elabora Informacdo Técnica com o respectivo parecer e fundamentagdo técni
sobre o pedido apresentado e submete a consideragao superior.

v' 0O dirigente procede a aprecia¢cdo dos documentos e emite despacho.
v' Se ndo concorda devolve ao técnico para as devidas correcgoes.

ca

)



v' Em caso de concordancia, envia a Informacao Técnica a DSEDR.

v" O técnico colabora com a DSEDR na elaboracdo do projecto de oficio/resposta a enviar a
Associacdo Mutualista, a submeter a Direccao.

v" A Direcgao, se concorda, assina oficio a enviar a Associa¢cdo Mutualista.
v" O Apoio Administrativo arquiva o processo apés conhecimento da saida do oficio.

Destinatérios do procedimento: Associagdes Mutualistas em articulagio com a DSEDR o que
permite efectuar o acto de registo.

Responsabilidades:
Elaboracédo — O Técnico Superior;
Verificagdo — O Chefe de Diviséo;

Aprovacéao — O Director-Geral.

@



DIRECCAO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

DAA: Elaboracédo de pareceres e orientacdes actuariais e econémico-financeiras no ambito da tutela das Associacées Mutualistas
Responsével Actividades

1-Recebe pedido de parecer técnico sobre os estatutos e
regulamentos de beneficios das Associagdes Mutualistas,
solicitado pela DSEDR, e procede a sua distribui¢do através
do Apoio Administrativo

.

2- Encaminha o processo, com os antecedentes, para o respectivo técnico

Chefe de Divisao

Apoio Administrativo

|

3.1-
Documentag&o 3-Verificaa 3.2— Documentagao
insuficiente, documentagao suficiente e de
Téenico solicita recebida acordo com as
informqgéo em normas legais inicia
falta e informa a sua apreciacéo
DSEDR
Técnico —» 4- Organiza e sistematiza e trabalha tecnicamente a informagéo recebida <+
5 — Verifica a viabilidade actuarial e econémico-financeira do pedido formulado pela
Técnico

associacao

|

6- Elabora Informacéo Técnica, com o respectivo parecer e fundamentagao técnica
Técnico sobre o pedido apresentado, e submete a consideracéo superior

|

7.1 — Né&o 7.2 — Concorda,
concorda, 2 p de A L envia
N devolve ao - Frocede a apreciacao Informagdo
Chefe de Diviséo i
técnico para e emite despacho | Técnicaa
correcgéo DSEDR

|

Técnico 8. Colabora com a DSEDR na elaboragédo do projecto de oficio resposta a enviar a
Associacdo Mutualista, a submeter a Direcgdo

!

9. A Direccdo, se concorda, assina oficio a enviar a Associacdo Mutualista

Direccédo

)



Apoio Administrativo 9- Arquiva processo apds conhecimento da s@

< Procedimento

Elaboracdo de pareceres técnicos no ambito dos regimes e prestacdes de seguranca
social

e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de elaboracdo de pareceres e informagdes técnicas no ambito da analise
actuarial e econdmico-financeira de matérias relacionadas com regimes e prestacdes de seguranca
social, solicitados a Divisdo de Analise Actuarial.

e Descricdo das actividades

v' O Chefe de Divisdo recebe pedido de parecer actuarial ou econémico — financeiro sobre uma

determinada temética relacionada com seguranca social, procede a sua distribuicdo pelo
técnico ou técnicos e solicita abertura de processo ao apoio administrativo.

v" O Apoio Administrativo abre processo e remete para o respectivo técnico ou técnicos.

v' O técnico procede a andlise histérico processual e articula com outros servicos ou unidades
organicas no sentido de clarificar conceitos e definicdbes constantes do pedido e procede a
recolha da informacéo estatistica, necessaria a fundamentacdo do parecer, junto das diversas
fontes estatisticas. Se a natureza dos elementos estatisticos exige uma recolha especifica,
elabora proposta de e-mail ou oficio, que submete a consideracao superior.

v" O técnico sistematiza e organiza a informacéo disponivel e compatibiliza-a com os objectivos
do parecer a emitir e, caso seja necessario recorrer a fundamentacédo quantificada, procede a
respectiva quantificagéo.

v' O técnico elabora Informacédo Técnica, com o0 respectivo parecer, e envia para o Chefe de
Divisdo, por e-mail e/ou em suporte papel, acompanhada da fundamentacdo quantificada,
quando for caso disso, bem como o projecto de documento resposta e submete a consideragao
superior.

v' 0O dirigente procede a aprecia¢cdo dos documentos e emite despacho.
v" Se ndo concorda devolve ao técnico para as devidas correccées.

)



Em caso de concordancia, submete o processo a Direc¢do para apreciacao.
A Direccéo procede a apreciagdo do processo e emite despacho.
Se néo concorda devolve ao Chefe de Divisdo para reformulacéo.

Em caso de concordancia, assina documento de resposta, remete ao exterior e da
conhecimento ao Chefe de Divisdo.

v" O Apoio Administrativo arquiva o processo.

Destinatarios do procedimento: Gabinete do secretario de Estado da Seguranga Social.
Responsabilidades:

Elaboracédo — O Técnico Superior;

Verificagdo — O Chefe de Diviséo;

Aprovacao — O Director-Geral.

@



DIRECCAO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

DAA: Elaboracdo de pareceres técnicos no ambito dos regimes e prestacdes de seguranca social

Responsavel

Actividades

Chefe de Divisdo

Apoio Administrativo

Técnico

Técnico

Técnico

Chefe de Divisdo

Direccdo

Apoio Administrativo

1-Recebe pedido de parecer actuarial, procede a sua
distribuicéo e solicita abertura de processo

l

2- Abre processo e remete ao respectivo técnico

|

3- Procede a andlise histérico processual e articula com outros servigos
ou unidades organicas no sentido de clarificar conceitos e defini¢cdes
constantes do pedido e recolhe a informacéo necessaria

!

4-Sistematiza e organiza a informagéo disponivel e compatibiliza-a com os
objectivos do parecer a emitir. Caso seja necessario recorrer a
fundamentacdo quantificada, procede a respectiva quantificacao

|

5- Elabora Informagéo Técnica com o parecer e envia para o Chefe de
Divisdo, acompanhada da fundamentacao quantificada, bem como o
projecto de documento de resposta e submete a consideracgéo superior

6.1 - Nao
concorda, A 6.2 — Concorda,
devolve ao 6- Procede a submete a
técnico para apreciagao e emite Direc¢do
correcgao despacho
7.2. Concorda,
assina, remete
7.1. Nao ao exterior e da
concorda, 7. Procede a conhecimento
devolve para apreciagao e emite ao Chefe de
reformulagio despacho Divis&o

A 4

8- Arquivamento do processo

L



4.5 - AREA DE APOIO A GESTAO

4.5.1 - DSAG - Direccéao de Servicos de Apoio a Gestao

Servico de apoio a gestdo da DGSS nos dominios do planeamento interno e da avaliagdo, da
gestao dos recursos e do sistema de informacao.

< Procedimento

Gestdo de frotas de viaturas a enviar a ANCP
e Objectivo e ambito

Procedimento, de caracter mensal, de verificacdo e controlo de todos os itens relacionados a
gestado de frota da DGSS.

e Descri¢do das Actividades

v" A DSAG recebe, do assistente operacional — motorista, 0S mapas mensais com a comunicacao
dos km percorridos e dos comprovativos do abastecimento de combustivel, efectuados com o
cartdo frota GALP, (que contém a identificacdo do assistente operacional (motorista), a
matricula da viatura, a ldentificacdo do veiculo, o percurso realizado diariamente, e 0s km
efectuados diariamente).

v' Posteriormente, a DSAG procede a andlise e apuramento dos registos apresentados. Se for
constatada alguma irregularidade solicita ao assistente operacional o esclarecimento e/ou
comprovativo em falta, analisando os mesmos.

v" A partir do momento em que se encontra toda a documentacdo em conformidade procede ao
carregamento dos ficheiros na ANCP, com o preenchimento dos elementos necessarios,
enviando-os & mesma entidade até ao 10.° dia util do més seguinte.

v' O processo é arquivado e encerrado.

Destinatarios do Procedimento: A DGSS a nivel do bom funcionamento da frota e a ANCP
como contributo da DGSS a nivel de estudo e trabalho estatistico e respectiva elaboracdo de
relatorios.

Responsabilidades:
Elaboracdo — O Apoio Administrativo;

Verificacdo — A Directora de Servigos da DSAG.

)



DIRECCAO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

DSAG: Gestéo da Frota de viaturas a enviar a ANCP
Unidade Responsavel Actividades
1 - Recepcdo dos mapas mensais de
DSAG comunicagdo dos km percorridos e dos
comprovativos do abastecimento de
combustivel, efectuados com o cartédo
frota GALP, entregues pelo Assistente
Operacional (Motorista)
v
2 - Conteudo do mapa e documentos anexos:
- Identificagdo do assistente operacional
(motorista);
DSAG - Matricula da viatura;
- Identificagdo do veiculo;
- Percurso realizado diariamente;
- km efectuados diariamente
3 - Andlise e apuramento dos registos
DSAG apresentados
4 - Esta tudo em
conformidade?
DSAG
DSAG N&o Sim
A 4 \4
5 - Solicita-se ao Assistente 7 - Procede-se ao
DSAG Operacional (Motorista) o carregamento dos ficheiros na
esclarecimento ou o ANCP, com o preenchimento
comprovativo em falta dos elementos necessarios, no
. ambito do combustivel, km,
| manutencéo e Inspeccdes
v Periddicas.
6 - Analisa-se 0s
DSAG esclarecimentos prestados e os
documentos entregues, esta v
tudo conforme o exiaido - .
8 - Envio dos ficheiros a
DSAG ANCP, via e-mail, até ao 10°
dia atil do més seguinte
DSAG 9 - O processo é
arquivado e encerrado

¢y



< Procedimento

Manutencdo dos Veiculos Automoveis

e Objectivo e ambito
Procedimento que tem como finalidade proceder a reparacao de viatura de servico da DGSS.
e Descricdo das Actividades

v A DSAG recebe comunicagdo interna efectuada pelo assistente operacional (motorista) a
solicitar reparacdo de anomalia verificada na viatura devidamente identificada.

v" A DSAG comunica a Directora de Servigos a ocorréncia e solicita autorizagdo para envio do
veiculo a oficina para efectuar pedido de orcamento e pede parecer & DFP.

v' Se nao for dada autorizagdo o processo é concluido e arquivado. Caso haja autorizacdo, envia-
se o veiculo a oficina para pedido de orgcamento. Posteriormente a DSAG recebe o orcamento
por parte da oficina, da entrada deste na aplicacdo SmartDocs, e envia o processo a DFP para
cabimentagdo. Se ndo existir disponibilidade financeira ter4d de aguardar, em sentido
afirmativo, o procedimento tem a sua continuidade na DFP.

Destinatarios do Procedimento: Motoristas e trabalhadores da DGSS para transporte em
servico.

Responsabilidades:
Elaboracdo — Apoio Administrativo;
Verificag&o — Directora de Servigos da DSAG;

Aprovacao — Director-Geral ou Directora de Servigos (por delegacdo de competéncias para
valores até 5.000,00€).

©)



DSAG: Manutencédo dos veiculos Automdveis

Unidade Responsavel Actividades

1 - Recepgédo de Comunicacéo
Interna efectuada pelo assistente

operacional (motorista) a solicitar a
reparacdo de anomalia verificada na
viatura

DSAG

y

2 - Comunicagéo a Directora de Servigos
da ocorréncia e solicitagdo a mesma de
autorizagdo para envio do veiculo a
oficina para pedido de orgamento

DSAG

y
DSAG/DFP 3 - Pedido de parecer ao DFP

l

4 - Existe
autorizacao?

DSAG/Entidade externa

Né&o Sim
y
Entidade externa/DSAG v 6 - Envio do veiculo a oficina para pedido
de orcamento
5 - O processo é ¢

concluido e arquivado

7 - Recepcéao do orgamento da oficina (e-
mail, fax, carta)

DSAG -

8 - Da-se entrada do orgamento e do
documento interno (Comunicacéo Interna)
que deu conhecimento da ocorréncia na
aplicacdo Smartdocs

DSAG *

9 - Envia-se o processo a Divisdo Financeira
e Patrimonial (DFP)

v

DSAG/DFP

10 - Ha disponibilidade
Financeira?

DFP

A\ 4
11 - Aguarda
12 - O procedimento tem a

sua continuidade na DFP

&)



< Procedimento

Gestéo de transporte de viatura da DGSS

e Objectivo e ambito
Procedimento com a finalidade de disponibilizar e assegurar transporte a trabalhador em servico.
e Descricao das Actividades

v" A DSAG recebe pedido de viatura oficial, proveniente das respectivas unidades organicas, para
transporte de trabalhador em servico.

v A DSAG verifica se, na data e hora pretendidas, o servico dispGe de assistente operacional
(motorista) e carro para o efeito.

v' Se nédo existir disponibilidade de transporte informam-se os servicos e trabalhadores desse
facto, e o processo € encerrado e arquivado.

v' Caso se constate disponibilidade para o efeito, contacta-se o assistente operacional para o
informar da necessidade de estar disponivel para prestar o servigo solicitado e informam-se os
servicos do agendamento para o transporte requerido e qual o assistente operacional que
prestara o respectivo servico.

v" O processo é arquivado e encerrado.

Destinatéarios do Procedimento: Trabalhadores em servico.
Responsabilidades:

Elaboracdo — O Apoio Administrativo.

é)



DSAG: Gestéo de transporte de viatura da DGSS

Unidade Responsavel

Actividades

Outras Unidades Organicas da
DGSS/DSAG

DSAG

DSAG

DSAG

DSAG/Outras Unidades Orgéanicas
da DGSS

DSAG/Outras Unidades Orgéanicas
da DGSS

DSAG

\ 4

1 - Recepgéo do pedido de
viatura oficial (DGSS), para
transporte de trabalhador, em
servigo, via e-mail ou telefone

2 - Verificagdo se na data e hora
solicitada, o servigo tem assistente
operacional (motorista) e carro

disnoniveis

A 4

4 - Informa-se os
Servicos e
trabalhadores da
indisponibilidade do
transporte

3 - Ha disponibilidade
de transporte?

Sim

A 4

5 - Contactar o Assistente
Operacional (Motorista) e
transmitir-lhe a
necessidade de estar
disponivel para prestar o
servico solicitado

A4

6 - Informar os servicos que sera
possivel o transporte requerido e
gual o Assistente Operacional
(Motorista) que ir4 prestar o
servico, via e-mail ou telefone

A 4 A 4

7 - O processo é
arquivado e encerrado

&)
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Procedimento

Tratamento da Correspondéncia

e Objectivo e ambito

Procedimento de tratamento e triagem de correspondéncia enviada a DGSS para distribuigdo pelas
Unidades Organicas e respectivos trabalhadores.

v

e Descricao das Actividades

A DSAG recebe a correspondéncia remetida a DGSS e a respeitante aos trabalhadores a
exercerem func¢des na Direc¢éo-Geral, via CTT, fax, e-mail ou por méo.

Procede, a DSAG, a triagem da correspondéncia aferindo se a mesma se enquadra nas
atribuicbes e competéncias da Direcgdo-Geral.

Se ndo se tratar de correspondéncia respeitante a DGSS procede ao reencaminhamento da
documentacdo ao Organismo competente, pela mesma via que deu entrada, isto é, fax, oficio
ou e-mail, com texto informativo para o Organismo a que se destina e ao remetente da
correspondéncia.

Caso a correspondéncia se destine de facto a DGSS, a DSAG procede a entrada dos
documentos na aplicagdo SmartDocs e remete a correspondéncia em envelope de circulagdo
interna para distribuicéo pelas varias Unidades Orgéanicas, de acordo com o teor do mesmo.

Posteriormente, a DSAG recebe a correspondéncia tratada das varias unidades organicas,
procedendo a preparagdo e introducdo da correspondéncia na aplicacdo dos CTT e envia a
mesma via CTT ou via protocolo, para expedicao.

Destinatarios do Procedimento: Unidades Organicas e trabalhadores da DGSS.

Responsabilidades:

Elaboracdo — O Apoio Administrativo.

©)



DSAG: Tratamento da Correspondéncia

Unidade Responsavel

Actividades

DSAG

DSAG

DSAG

DSAG

DSAG/Outras Unidades Organicas
da DGSS

Outras Unidades Organicas da
DGSS/DSAG

DSAG

DSAG

1 - Recebe a correspondéncia remetida a
DGSS e a respeitante aos trabalhadores a
exercerem fungdes nesta Direcc¢ao-Geral,
via CTT, fax, e-mail e por méao

A 4

2 - Procede a triagem da referida correspondéncia
e afere se a mesma se enquadra nas atribuicdes e
competéncias desta Direccéo-Geral

3 - Trata-se de
correspondéncia
direccionada a DGSS?

4 - Procede-se ao
reencaminhamento da
documentacéo ao
Organismo competente,
pela mesma via que deu
entrada, isto é, fax, oficio

Sim

l

6 - Procede-se a entrada dos
documentos na aplicacao
SmartDoc’s

A 4

ou e-mail, com texto
informativo para o
Organismo a que se
destina e ao remetente
da correspondéncia

7 - Remete-se a correspondéncia
em envelope de circulacdo interna
para distribuicdo pelas varias
Unidades Orgéanicas, de acordo
com o teor do mesmo

y

5 - Saida do documento na
aplicacdo SmartDocs

\4

8 - Recebe-se a
correspondéncia tratada das
varias Unidades Oraganicas

A 4 A 4

9 - Procede-se a preparagdo e
introducéo da correspondéncia na
aplicacdo dos CTT

y

10 - Envio da correspondéncia
via CTT ou por protocolo

é)
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Procedimento

Deslocacdes ao Estrangeiro

e Objectivo e ambito

Procedimento de tomada de diligéncias necessarias a preparagao de autorizacdo de despesa e
deslocacdo ao estrangeiro de trabalhador da DGSS em servigo.

v

e Descricdo das Actividades

A DSAG recebe proposta de deslocacdo ao estrangeiro, que contém a autorizacdo da
deslocacédo, o convite/nomeacao, e 0 programa.

Procede a analise e verificacdo da Proposta e dos documentos anexos a mesma.
Caso a documentacdo ndo se encontre em conformidade, a DSAG devolve a proposta para

preenchimento e pedido dos documentos em falta a Unidade Organica respectiva que
devolvera a proposta de deslocacdo com o solicitado. Caso se encontre a proposta em
conformidade, pode-se verificar de imediato se a deslocacdo consta do plano anual de
deslocacbes ao estrangeiro (Plano previamente autorizado por Sua Exceléncia a Ministra do

Trabalho e da Solidariedade Social).

Se a proposta de deslocacdo em causa ndo constar do plano anual de deslocagbes ao
estrangeiro, a DSAG elabora oficio a Sua Exa. SESS a solicitar autorizacdo para a mesma. Caso
a deslocacdo seja autorizada segue o mesmo procedimento das desloca¢des que constam do
referido Plano.

Se a proposta constar do Plano Anual de Deslocagbes ou se tiver sido autorizada pelo SESS, a
DSAG abre o processo respectivo e contacta a agéncia de viagens para obter informacdes,
nomeadamente sobre os custos, 0 que leva ao preenchimento da proposta com 0s seguintes
dados: custos com viagem, custo com transporte, custo com alojamento, e calculo com ajudas
de custo.

Posteriormente a DSAG remete a proposta a DFP para cabimentacdo. Se nédo houver
cabimento o procedimento é concluido com o arquivo do processo e informacdo a Unidade
Orgéanica em questdo da ndo cabimentacdo e consequente ndo realizacdo da deslocacdo. Caso
exista cabimento, a DFP remete a proposta para a DSAG devidamente cabimentada e, por sua
vez, a DSAG remete a mesma ao Director-Geral para despacho de autorizacéo.

Se o Director-Geral ndo autorizar a deslocagdo conclui-se o procedimento com o seu
encerramento e arquivamento do processo, porém se o Director-Geral autorizar procede-se a
emissdo do bilhete de avido e do voucher do hotel, bem como do pagamento das ajudas de
custo sendo esta tarefa a cargo da DFP.

Informa-se a SAP, via e-mail, da deslocacdo do trabalhador.

O processo original é remetido a DFP para compromisso da despesa e arquivado cépia do
mesmo na DSAG.

)




Destinatéarios do procedimento: Trabalhadores da DGSS em servigo.

Responsabilidades:
Elaboracéo — Apoio Administrativo;

Aprovacdo — Director-Geral quanto a autorizacdo de despesa e deslocacdo quando esta é
reembolsavel.

©)



DSAG: Deslocagbes ao Estrangeiro

Unidade Responséavel

Actividades

Unidades Orgéanicas da
DGSS/DSAG

DSAG

DSAG

DSAG

DSAG/ Unidades
Organicas da DGSS

Unidades Organicas da
DGSS/DSAG

DSAG

DSAG

DSAG

1 - Recepgao da proposta
de deslocacéo ao
estrangeiro

2 - Contelido da proposta e documentos
inerentes a deslocacéo:

- Proposta Deslocagdo

- Autorizacao da Deslocacéo

- Convite/Nomeacao

- Programa

Sim

v

3 - Analise e verificacéo da
proposta e dos documentos
anexos

4 - Esta tudo em
conformidade?

falta

5 - Devolugéo da proposta para
preenchimento dos elementos em

A 4

Sim

A 4

6 - Unidades organicas
devolvem a proposta de
deslocacéo com o solicitado

7 - Verificar se a deslocagao
consta do plano anual de
deslocagGes ao estrangeiro
previamente aprovado?

9 - Abrir o processo e
contactar a agéncia de
viaagens para saber custos

=
g
o
A

A 4

9.1 . Preenchimento da
proposta:

- Custos com viagem

- Custo com transporte
- Custo com alojamento

8 - Elaboragéo de oficio a

Sua Exa. o SESS a

solicitar Autorizacéo para

a deslocacao

©)




DSAG/DFP

DFP

DFP/DSAG

DSAG/DG

DG

DG/DSAG

DSAG/DFP/SAP

A

10 - Remeter ao DFP para
cabimentacéo.

Sim

11 - Existe

Cabimento?

Sim

A 4

13 - A DFP remete
novamente a proposta

A 4

14 - Remeter ao DG para
despacho de Autorizacédo

15 - Emissao

de

Sim

8.1-A
deslocacéo foi
autorizada?

12 - Conclusédo do
procedimento com o
encerramento e o seu
Arquivamento e informa-
se a Unidade Orgéanica
do referido despacho

Autorizacao?

A 4

17 - Procede-se a emissao do
Bilhete de avido e do voucher
de hotel.

O pagamento das ajudas de
custo fica a cargo da DFP.

19 - O processo original é
remetido para a DFP para
compromisso e é arquivado
copia do mesmo na DSAG

16 - Conclusédo do
procedimento com o
encerramento e o seu
Arquivamento e informa-
se a Unidade Orgéanica
do referido despacho

18 - Informa-se
a SAP da
deslocacéo do
trabalhador

ey



4.5.1.1 - DAT — Divisao de Apoio Técnico

Servico de apoio a gestdo da DGSS nos dominios do planeamento interno e da avaliacdo, da
gestao de pessoal, da gestédo dos recursos e do sistema de informacao.

<+ Procedimento

Elaboracéo do Plano de Formacéo
e Objectivo e ambito

Procedimento cuja finalidade é elaborar um plano de formacdo anual para os trabalhadores da
DGSS com base no levantamento de necessidades formativas e respectivas prioridades.

e Descricdo das Actividades

v" A DAT prepara e envia e-mail as unidades organicas da DGSS com a finalidade de proceder ao
levantamento das necessidades de formacgao dos trabalhadores.

v' Posteriormente, a DAT, recebe resposta ao anteriormente solicitado, e procede a anélise e
tratamento dos dados apurados.

v/ Caso a DAT néo tenha ainda os dados necessarios procede ao pedido dos elementos em falta
as unidades organicas.

v' Agquando de todos os dados necessarios, prepara o projecto do plano de formacéo
consultando, para o desiderato, a oferta formativa no mercado em consonancia com as
necessidades manifestadas e verificando a verba orcamental disponivel conjugada com as
areas prioritarias de formacdo, bem como, a previsdo da frequéncia das ac¢Bes de formacao
de acordo com a calendarizagdo da entidade formadora.

v' Seguidamente, a DAT envia o Plano de formacao para aprovacédo ao Director-Geral.

v" Se o Plano nao for aprovado a DAT procede as alteracBes e rectificagcbes necessarias. Caso
seja o Plano aprovado, a DAT/DSAG toma as diligéncias necessarias para a sua divulgacédo na
Intranet.

Destinatéarios do procedimento: Trabalhadores da DGSS.
Responsabilidades:

Elaboracado — Técnico Superior;

Verificacdo — Chefe de Divisdo/ Directora de Servicos;

Aprovacéo — Director-Geral.

©)



DAT: Elaboracdo do Plano de Formacéo

Unidade Responsavel

Actividades

DSAG

Unidades organicas/DAT

DAT

DAT

DAT

DAT

1 - Preparacéo e envio
de e-mail as UO para
levantamento das
necessidades de
formacéo dos
trabalhadores

2 - Recepgao de resposta ao

dos dados apurados

solicitado, andlise e tratamento

!

3-Tem os
dados
necessarios?

4 - Solicita-se
os elementos
em falta as UO

5 - Preparacéo do
projecto do Plano de
Formacao:

- identificacdo do
curso e area de
formacéo;

- calendarizacéo;
- trabalhadores
afectos;

- custo;

- outros

v

6 - Consulta da
oferta formativa
no mercado em
consonancia
com as
necessidades
manifestadas

v

7 - Verificagdo da
verba orgamental
disponivel
conjugada com as
areas prioritarias
de formacéo

Continua
na
péagina

seguinte

ey



DAT

DAT/DSAG

DG

DAT/DSAG

8 - Previsdo de
frequéncia das
accdes de
formacéo de
acordo com a
calendarizacéo da
entidade
formadora

|

\ 4

9 - Envio do Plano
de Formagéo para
aprovagao

11 - Procede-se
as alteragdes e
rectificagdes
necessarias

10-
Aprovagdo?

Sim

12 - Divulgacao
do Plano de
Formacéo na
intranet

< Procedimento

Execucao do Plano de Formacéao

e Objectivo e ambito

Procedimento que executa o Plano de Formagéo e assegura a inscricdo do trabalhador na accéo de
formagdo bem como as restantes diligéncias relacionadas com a cabimentacdo e assuncdo de

compromisso junto da entidade formadora externa.

¢
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v

e Descri¢do das Actividades

A DAT procede a abertura de processo de accdo de formacdo com vista a efectuar a pré-
inscricdo do(s) trabalhador(es) na accédo de formacéo.

Apés a pré-inscricdo, as respectivas fichas que a sustentam sdo enviadas ao Director-Geral
para apor assinatura e selo branco.

De seguida a DAT procede ao envio das fichas assinadas a entidade formadora, via fax, e
aguarda a confirmacdo de aceitacdo na formagao.

Se for comunicada, por parte da entidade formadora, a ndo aceitagdo na formacdo, a
solicitacdo fica pendente e a DAT verifica outras ofertas/possibilidades formativas, e caso ndo
se constatem mais ofertas o processo termina, caso existam outras ofertas adequadas ao
pretendido volta, o procedimento, a fase de pré-inscricéo.

Aquando da aceitacdo na formacdo a DAT comunica ao formando o facto e averigua a
disponibilidade de presenca na referida accdo. No caso do formando néo ter disponibilidade
certifica-se quanto a existéncia de trabalhadores com necessidade formativa na area em
guestdo. Caso ndo existam trabalhadores substitutos termina o processo e solicita-se a
entidade formadora a anulagdo da inscricdo. Se houver trabalhador substituto, volta o processo
a fase de pré-inscricdo, acrescentando a informacédo, a entidade formadora, da pretensdo de
substituicdo do trabalhador.

Caso o formando tenha disponibilidade segue-se o curso normal do processo, a DAT elabora
informacdo devidamente cabimentada pela DFP e remete-a ao Director-Geral para Despacho.
Se o Director-Geral ndo aprovar termina 0 processo com o seu arquivamento. Caso o Director-
Geral aprove a DAT solicita requisicdo oficial a DFP e envia, via fax, a mesma para a entidade
formadora.

A DAT envia e-mail a SAP para justificacdo de auséncia do trabalhador no ambito da formacéo
profissional e seguidamente envia 0 processo a SAP para criacdo de acgdo em SRH.

No fim do procedimento, a DSAG digitaliza o comprovativo de envio de requisicdo oficial a
entidade formadora e envia-o a DFP, e digitaliza também todo o processo.

A DAT procede ao registo do processo na base de dados — formagado e arquiva 0 processo.

Destinatarios do Procedimento: Trabalhadores da DGSS.

Responsabilidades:

Elaboracao — Técnico Superior;

Verificagdo — Chefe de Divisao;

Aprovacao — Director-Geral.

©)




DAT: Execucdo do Plano de Formacéo

Unidade Responsavel

Actividades

DAT

DAT

DAT/DG

DAT

DAT

DAT

DAT

1 - Abertura do

Processo

A 4

2 - Pré-inscricdo na ac¢édo de
formacéao

A 4

3 - Assinatura
do DG com selo
branco nas
fichas de
inscrigdo

\ 4

4 - Envio das
fichas assinadas
via fax para a
entidade
formadora

5 - Aceitacdo
na formacéo

A 4

A 4

6 - Solicitacao
pendente

A 4

7 - Comunicagdo ao
formando e ao
responsavel pela
inscrigdo

6.1 - Verificar
possibilidades
formativas

l

l

Continua
na
péagina

seguinte

©)



DAT

DAT

DAT/DG

DG/DAT

DAT/DFP

DAT

DAT/SAP

DAT/SAP

6.2 - Ha
ofertas?

A\ 4

6.3-Termina
0 Processo
(arquivo)

6.4-Volta a fase
de pré-inscricéo

Nao

v

trabalhador

8.3-Solicita-se
a entidade
formadora o

cancelamento
da inscricao

A 4

8.5-Termina o
processo

8.2- Ha

8 - Formando tem
disponibilidade?

8.1 - Verifica-se
de existéncia de

trabalhadores com

necessidade
formativa na area
em questdo

8.4-Volta a fase
de pré-inscricao
acrescentando
a comunicagdo
a entidade
formadora da
pretensdo de
substituicdo do
trabalhador (via
e-mail)

Sim

9-Elabora-se
informacgao

devidamente

cabimentada

l

10-Remete-se
ao DG para
Despacho

11-DG
aprova?

Nao

Sim

|

|

Processo

12-Termina o

(arquivado)

13-Solicita-se
requisicao
oficial a DFP

4

14-Envia-se via
fax a requisicao
oficial para a
entidade
formadora

\ 4

15-Envia-se e-mail a SAP
para justificagdo de auséncia
do trabalhador no dmbito da
formacéo profissional

A 4

16-Envia-se de
processo a SAP
para criagdo de
accdo no SRH

|

Continua
na
pagina
seguinte




DSAG/DFP

DSAG

DSAG/DAT

DAT

17-Digitalizacéo do
comprovativo de
envio de
requisicao oficial e
envio a DFP

v

18-Digitalizacao
do processo

l

19-Registo do
processo na
base de dados -
formacéo

20-Arquivo do

processo

(=)
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Procedimento

Elaboracdo do Relatério de Formacao

e Objectivo e ambito

Elaboragdo de estudo anual incidente na formacéo ministrada aos trabalhadores.

v

C\

e Descricao das Actividades

A DAT procede a abertura de processo com vista a realizacdo do relatorio de formagao, e
procede a selecgdo e recolha de dados para o efeito, bem como ao tratamento dos mesmos.

A DAT estuda e analisa o conteudo e estrutura do relatério.
De seguida, a DAT procede a elaboracdo do relatério de formacéao.

Aquando do término da elaboracgdo do referido relatério, a DAT envia 0 mesmo para aprovacao
ao Director-Geral.

Se o relatério ndo for aprovado volta a fase de estudo e andlise do contetdo e estrutura do
relatério para as rectificacbes necessarias. Se o relatorio for aprovado, a DAT toma as
diligéncias necessarias para a sua divulgacédo na Intranet.

Destinatarios do Procedimento: Trabalhadores da DGSS.

Responsabilidades:

Elaboracado — Técnico Superior;

Verificacdo — Chefe de Divisdo/Directora de Servi¢os;

Aprovacéo — Director Geral.

©)



DAT: Elaboracdo do Relatério de Formacdo da DGSS

Unidade Responsavel

Actividades

DAT

DAT

DAT

DAT

DAT/DG

DG/DAT

DAT

1-Abertura do

Processo

v
2-Seleccéo e recolha de dados

A 4

3-Tratamento
dos dados

A 4

4-Estudo e
analise do
contetdo e
estrutura do
relatério

A 4
5-Elaboragéo do Relatério

-

v

6-Envio para
aprovacéo ao
DG

7-E aprovado?

8-Divulgacéo do
relatério da DGSS
na Intranet

)



< Procedimento

Relatorio de Actividades de Formacdo da Administracdo Publica

e Objectivo e ambito

Procedimento que permite responder ao solicitado pela DGAEP no que concerne a dados
referentes a formacdo ministrada no ano anterior e permite colaborar no relatério de formacéo
construido pela DGAEP.

e Descricdo das Actividades

v' A DSAG recebe oficio circular da SGMTSS a solicitar o preenchimento do modelo de relatério
disponivel no site da DGAEP.

v' A DAT procede a andlise e ao tratamento dos dados de acordo com o solicitado e preenche o
modelo referido anteriormente com os respectivos dados.

v" De seguida, a DAT valida e submete os dados inseridos. Se os dados nédo forem aceites, a DAT
procede as alteracdes e inser¢do de dados necesséarios. Aquando da aceitacdo, a DAT procede
ao envio do documento a SGMTSS e arquiva 0 processo.

Destinatéarios do Procedimento: DGAEP.
Responsabilidades:
Elaboracédo — Técnico Superior;

Verificacdo — Chefe de Divisdo/Directora de Servicos.

)



DAT: Relatério de Actividades de Formacdo da Administracdo Publica

Unidade Responsavel

Actividades

DSAG

DAT

DAT

DAT

DAT

DAT

1-Recepcéo de oficio-circular
da SGMTSS a solicitar o
preenchimento do modelo de
relatério disponivel no site da
DGAEP

A 4

2-Analise e tratamento
dos dados de acordo
com o solicitado

A 4

3-Preenchimento
do modelo com os
respectivos dados

A 4

4-Validacéo e submisséo dos
dados inseridos

/ ¢

5-Foi aceite?

A 4 A 4
Néo Sim
\ 4 A 4
6-Procede-se as 7-Envio do
alteracOes e documento a
insercdo de SGMTSS
dados
necessarios

8-Arquivo do

processo

£
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< Procedimento

Procedimento Concursal

e Objectivo e ambito

Procedimento com o objectivo de colmatar as necessidades de trabalhadores na DGGS através de
procedimento concursal para o seu recrutamento.

e Descricdo das Actividades

v" A DSAG recebe despacho do Director-Geral a autorizar a abertura de procedimento concursal
com a identificagdo dos postos de trabalho a ocupar.

v' A DSAG verifica junto da DFP se existe verba orcamental para o efeito. Em caso de néo
existéncia ndo ha lugar a abertura do procedimento concursal. Se houver verba disponivel, a
DAT prossegue com o procedimento em causa verificando, primeiramente, a existéncia de
reserva de recrutamento constituida no proprio 6rgao ou servico.

v Se existem candidatos em reserva a DAT procede-se a sua convocacdo para negociacdo
respeitando a lista unitaria anterior e até esta ficar esgotada. Se houver aceitacdo por parte
dos candidatos em causa celebra-se o respectivo contrato de trabalho em funcdes publicas. Se
ndo houver aceitacdo dos supra mencionados candidatos, a DAT consulta a ECCRC para
verificar se ha reserva constituida nesta entidade. Se existir reserva constituida convocam-se
os candidatos para entrevista profissional de seleccdo e negociagdo. Se houver aceitagdo
celebra-se o contrato de trabalho comunicando a situacdo a ECCRC.

v" No caso de ndo existir reserva constituida junto da ECCRC ou no caso de reserva constituida
mas néo se verificar aceitacdo por parte dos candidatos, a DAT elabora a proposta de abertura
de procedimento concursal, que pode ser uma de duas modalidades: para constituicdo de
reserva de recrutamento ou procedimento concursal comum.

v Posteriormente a DAT remete a proposta a DFP para cabimentacdo e seguidamente envia a
proposta a despacho superior (Director-Geral).

v" No caso do Director-Geral ndo emitir despacho conclui-se o procedimento com o seu
encerramento e arquivo. Caso exista despacho, converte-se 0 projecto de proposta em aviso
definitivo e a DAT/DSAG envia o0 aviso a publicar em Diario da Republica ao Director-Geral para
apor assinatura digital.

v' Posteriormente, a DAT envia o processo a SAP para que tome as diligéncias necessarias com
vista a publicitacdo do aviso em Diario da Republica (e BEP, site, jornais, e outros).
v Para finalizar o procedimento, a DAT remete ao juri, via e-mail, o aviso de abertura que foi

\

para Diario da Republica e procede ainda a verificacdo do aviso neste publicado (para
correcgdo de eventuais erros/deficiéncias) e envia ao juri a cépia do aviso.

©39)



Destinatarios do Procedimento: JUri do Procedimento Concursal.

Responsabilidades:
Elaboracéo — A Chefe de Diviséo;
Verificagc&o — A Directora de Servigos;

Aprovacao — O Director-Geral.

o)



DAT: Procedimento Concursal

Unidade Responsavel

Actividades

DG/DSAG

DSAG/DFP

DSAG/DAT

DSAG/DAT

DSAG/DAT

2-Verificacdo da
existéncia de
verba orcamental

3-Nao ha lugar a
abertura do

procedimento
concursal

1-Despacho do DG a autorizar a
abertura do procedimento concursal
¢/ a identificagdo dos postos de
trabalho a ocupar

Sim

\ 4

4-Verificaclo da existéncia
de reserva de recrutamento
constituida no préprio 6rgéo

ou servico

10-Consulta a ECCRC

11-Ha reserva
constituida?

\ 4 A 4
Nao Sim
A 4

5-Existem
candidatos em
reserva?

6-Convocacao dos
candidatos para
negociacéo de acordo
com a lista unitaria
anterior até ficar
esgotada

7-Ha
aceitacdo?

12-Convocacéo
dos candidatos Nao Sim
para entrevista
profissional de v
seleccdo e ovort
iaca -Volta ao
negociagédo B
gocia ponto 10 8-Celebragéo
de contrato
de trabalho
v v




13-Ha
aceitacdo?

A 4

14-Celebracéo de
contrato de trabalho e
comunicagdo a ECCRC

\ 4 \ 4

15-Elaboragédo de proposta
DSAG/DAT de abertura do
procedimento concursal

16-Procedimento 17-Procedimento
DSAG/DAT para constituicdo concursal comum
de reserva

v l

18-Contelido da proposta:
o N.°de postos de

trabalho;
o  Carreira/categoria;
DSAG/DAT 0  Modalidade de
contrato;

o  Métodos de seleccéo
e ponderacéo;

o  Designagédo do Juri;

o  Projecto de Aviso de
abertura;

o Folha de cabimento.

A 4
19-Remessa a DFP
DSAG/DAT/DFP para cabimentac&o
DSAG/DAT/DG 20-Envio da proposta a

despacho superior

21-Emissao de

DG despacho
Nao
2. Conclusio d 23-Conversao do projecto
-Conclusao do de Aviso em definitivo
DSAG/DAT procedimento com o

encerramento e arquivamento

l
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DSAG/DAT

DSAG/DAT/SAP

DSAG/DAT/SAP

DSAG/DAT

DSAG/DAT/SAP

A\ 4

24-Envio do
Aviso a publicar
em DR ao DG
para assinatura
digital

A 4

25-Recepcgéao do Aviso e
envio para a SAP para
publicitacdo (DR, BEP,
Site, Jornais, Outros)

A 4

26-Remessa ao Juri, via
e-mail, do Aviso de
abertura que foi para DR

A 4

27-Verificacdo do Aviso
publicado em DR
(p/correccéo de eventuais
erros/deficiéncias)

!

28 - Envio ao Juri de
copia do Aviso

)



DlRECQRO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

4.5.1.2 - DFP — Divisao Financeira e Patrimonial

<+ Procedimento

Elaboracéo de proposta de orcamento
e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de elaboracdo de proposta de orcamento na DFP.
e Descri¢do das Actividades

v" A DFP prepara o modelo/estrutura de proposta de orcamento para o ano seguinte, de acordo
com o disposto na legislacdo em vigor.

v A DFP solicita a informacgdo necessaria, quer externa quer interna, quanto a previsao de
despesas para 0 ano seguinte, com vista a elaboracao de proposta de orcamento.

v' Seguidamente, e apos a recepg¢ao da informacéo referida no ponto anterior, procede a DFP a
sua compilacdo e ordenacao.

v' Elabora, a DFP, o orcamento, através de varios mapas em folhas de calculo com a introdugdo
de todos os elementos apurados, e de acordo com as instru¢cdes da Direccdo-Geral do
Orcamento (DGO).

v" Procede, também, a DFP, a analise e verificacdo dos dados constantes dos mapas, tendo em
atencdo o plafond atribuido a DGSS.

v Se verificar incorreccdes volta a actividade de solicitacdo de informacao prevista no ponto 2.

v' Caso a DFP constate que os dados estdo coerentes e correctos, elabora a primeira proposta de
Orgcamento, de acordo com o plafond atribuido e as Instru¢des de orgamentagdo previstas em
Circular da DGO efectuando a validacdo da mesma junto da DSAG e do Director-Geral.

v’ Se existirem incorreccBes na referida proposta volta esta a DFP para correccdo sendo
posteriormente reenviada para Aprovacado Superior.

v' Apbs a aprovacdo do Projecto de Orcamento:

v' Envio ao Gabinete de Estudos e Planeamento (GEP), do Projecto de Orcamento e Mapa de
Pessoal do Servico para aprovacdo da Tutela.

v" Regista-se o0 Projecto de orcamento no Sistema de Integrado de Gestao Orcamental/ Sistema
do Orcamento de Estado (SIGO/SOE) e extrai-se o “Mapa Final do Projecto de Orcamento do
Servico.”

v Remete-se ainda a DGO, através dos servicos online, médulo PO, as Memodrias justificativas, o
Mapa extraido do SIGO/SOE e Mapa de Pessoal aprovado pela Tutela.

v' Ap6s aprovacdo do Orcamento de Estado, este é disponibilizado através do Sistema de
Informagdo Contabilistica SIC, no inicio do ano econdémico seguinte, e carregado segundo as
instrucbes da DGO e do Instituto de Informatica do Ministério das Financas.

v" Numa ultima fase deste sub-processo, a DFP confirma o registo do Or¢amento com o Instituto
de Informatica do Ministério das Financas.
o)



Destinatéarios do procedimento: A Direc¢do-Geral do Or¢gamento.

Responsabilidades:
Elaboracdo — A DFP e a DSAG;
Verificagdo — A DFP, A DSAG e o Director-Geral;

Aprovacao — O Director-Geral.
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DFP: Elaboracédo de proposta de orcamento

Unidade Responsavel

Actividades

DFP

DFP/ SAP/DAT/DSAG/ Qutras
Unidades Organicas

DFP

DFP

DFP/DSAG

DFP

DFP/DSAG/DG

1- Preparar o
modelo/estrutura de
proposta de orcamento para
0 ano seguinte, de acordo
com a legislagdo em vigor

\ 4

2- Solicitar, as Unidades Organicas da DGSS, a

informacgao necessaria a previsdo de despesa
para o ano seguinte (Mapa de Pessoal, de
Deslocag6es e necessidade de aquisicdes)

\4

3- Compilar e organizar toda a informagéo
recebida

h 4

4- Introduzir os elementos apurados em

mapas, em folhas de célculo, preparados

de acordo com as instru¢des da Direc¢do
Geral do Orcamento (DGO)

6 — Existem
incorreccOes
voltar ao
ponto 2 para
corrigir

5 — Andlise e
verificacdo dos
dados constantes
dos mapas, tendo
em atengdo o
plafond atribuido a
DGSS

7 — Dados
coerentes e

correctos

8 - Elaboracédo da primeira proposta de
Orcamento, de acordo com o plafond
atribuido e InstrucGes de orcamentagdo
previstas em Circular da DGO

11 — Existem
incorreccoes
volta a DFP
para
correccao e
reenvio para
Aprovacao
Superior

A

9 - Envio de proposta de
Orcamento, Quadros 1 e 2 de
or¢amentacdo das despesas

com Pessoal, Memorias
justificativas e Declaragdo de
Conformidade, para assinatura
e Aprovagao Superior

10 — Projecto
de Orgcamento
Aprovado

€



DFP: Elaboracéo de proposta de orcamento (continuacédo)
Unidade Responséavel Actividades

DFP/DSAG/GEP
12- Envio ao Gabinete de Estudos e
Planeamento (GEP), o Projecto de
Orcamento e Mapa de Pessoal do Servigo
para aprovacdo da Tutela.

DFP v

13- Registar Projecto de orgamento no
Sistema de Integrado de Gestao
Orgamental/ Sistema do Orgamento de
Estado (SIGO/SOE) e extrair o “Mapa Final
do Projecto de Orgamento do Servigo”

A 4
DFP/DGO
14- Remeter a DGO, através dos servigos
online moédulo PO, Memdrias justificativas,
Mapa extraido do SIGO/SOE e Mapa de
Pessoal aprovado pela Tutela.
A 4
DFP/DGO/Inst.Informética 15 — Apos aprovagdo do Orcamento de

Estado, o orgamento é disponibilizado
através do Sistema de Informagéo
Contabilistica SIC, no inicio do ano

econémico seguinte, e carregado segundo
as instrucdes da DGO e Instituto de

Informatica do Ministério das Financas

DFP/Inst.Informatica

Confirmar registo do
Orcamento com o Instituto
de Informética do Ministério
das Financas

£
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< Procedimento

Elaboracao da Conta de Geréncia

e Objectivo e ambito
Descri¢cdo do processo elaboragdo da conta de geréncia.
e Descricao das Actividades

v" A DFP solicita ao Instituto de Gestdo de Tesouraria de Crédito Publico (IGCP) as Certiddes de
Saldo de Créditos Libertos, a Certiddo de Descontos — Receitas do Estado e a Certiddao de
Descontos — Operacdes de Tesouraria (Modelos 13, 14 e 15).

v' Solicita ao Instituto de Gestdo Financeira da Seguranca Social (IGFSS), a Certiddo
comprovativa das transferéncias efectuadas para a DGSS, agrupadas por Fonte de
Financiamento.

v' Solicitar também a 52 Delegacdo da Direccdo-Geral do Orcamento (DGO), a Certidao do Gltimo
Pedido de Libertacéo de Créditos (PLC) e os Balancetes de Pagamentos (Mapas 03-SCC e 03/c-
SCC).

v' Solicita, ainda a DFP, a Seccdo de Administracdo de Pessoal, a Relagdo Nominal dos
Responsaveis, a Rela¢do dos Funcionarios cuja situagdo teve inicio ou alteragdo no periodo a
que respeita e em situacdo de acumulacéo de funcdes (Modelo 8, 9 e 10).

v" A DFP procede a emissdo de Mapa Comprovativo (Modelo 3 — despesa orcamentada e paga),
retirado do Sistema de Informacéo Contabilistica (SIC), e verifica com o auxilio dos mapas de
Alteracbes Orcamentais e dos Balancetes de execucdo orgamental.

v' Posteriormente, procede a DFP a elaboracdo de relacdo de documentos de despesa com
Pessoal e emissdo de Relacdo de despesa — Outros (SIC) e validacdo com Certidées do IGCP
(Descontos IRS e ADSE) e Pedidos de Autorizacdo de Pagamentos (PAP’s) (Modelos 4 e 5).

v Elaboracdo, por parte da DFP, dos Mapas de Receitas de Estado e Operagbes de Tesouraria,
correspondentes aos Modelos 14 e 15 e conferéncia com Certiddes do IGCP e PAP’s.

v" Preenchimento dos Mapas de Bens inventariaveis e Contratos (Modelos 6 e 7).

v' Apés a compilagcdo das informacGes recebidas e respectiva insercdo no mapa de prestacdo de
contas efectua a validacéo interna de toda a informacé@o compilada ao nivel da DFP e elabora a
primeira proposta de Conta de Geréncia (Modelo 2).

v' Elaboracdo de Nota explicativa de eventuais divergéncias e respectivos anexos.

v" Organizacao de toda a documentacdo comprovativa dos valores declarados, a qual acompanha
a Conta de Geréncia e preenchimento da Guia de Remessa (Modelo 1).

v' Solicitacdo ao Director-Geral de aprovacdo e assinatura da Conta de Geréncia.

v' Caso a Conta de Geréncia ndo seja aprovada, volta a DFP para introducdo de correccdes
propostas e posterior reenvio para Aprovagao Superior.

v' Se a conta de geréncia for aprovada, envio, por parte da DFP, do processo completo da Conta
de Geréncia ao Tribunal de Contas até dia 30 de Abril, de acordo com o0 previsto nas
Instrucbes n°® 2/97 —2.2 S do Tribunal de Contas e Lei 98/97 republicada pela Lei 48/06
(LOPTC), artigos 51.© e 52.°.

¢



v' A DFP envia a Conta de Geréncia — Modelo 2 — a Tutela, ao Ministro de Estado e das Financas
e a 52 Delegacdo da DGO até dia 30 de Abril (Lei 91/2001 republicada pela Lei 48/2004-LEO,
artigo 77.° e Circular 1310 da DGO).

v" Finaliza-se o sub-processo com o0 arquivo de toda a documentacdo de suporte a Conta
Geréncia.

Destinatarios do procedimento: O Tribunal de Contas, o Ministro de Estado e das Financas, o
Secretario de Estado da Seguranca Social e a Direc¢gdo-Geral do Orgamento.

Responsabilidades:
Elaboracdo — A DFP e a SAP;
Verificagdo — A DFP, A DSAG e o Director-Geral;

Aprovacéao — O Director-Geral.
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DFP: Elaboracéo da Conta Geréncia

Unidade Responsavel

Actividades

DFP/IGCP

DFP/IGFSS

DFP/DGO

DFP/SAP/DSAG

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP

1- Solicitar ao Inst. Gestdo de Tesouraria Crédito
Publico (IGCP) CertidGes de Saldo de Créditos
Libertos, Certiddo de Descontos — Receitas do

Estado e Certiddo de Descontos — Operacdes de

Tesouraria (Modelos 13, 14 e 15)

2- Solicitar ao Inst. Gestdo Financeira da Seg. Social
(IGFSS), Certiddo comprovativa das transferéncias
efectuadas para a DGSS, por Fonte de Financiamento

A4

3- Solicitar a 52 Delegagéo da Direcgdo Geral do
Orcamento (DGO), Certiddo do ultimo Pedido de
Libertagédo de Créditos (PLC) e Balancetes de Pagamentos
(Mapas 03-SCC e 03/c-SCC)

'

4- Solicitar a Seccédo de Administracdo de Pessoal, Relagdo
Nominal dos Responsaveis, Relagdo dos Funcionarios cuja
situagdo teve inicio ou alteracdo no periodo a que respeita
e em situacdo de acumulagao de fungbes (Modelo 8, 9 e
10)

A 4

5 — Emissé@o de Mapa Comprovativo (Modelo 3 — despesa
or¢camentada e paga), retirado do Sistema de Informacéo
Contabilistica (SIC), e verificacdo com o auxilio dos mapas
de AlteracGes Orgamentais e Balancetes de execucédo
orcamental

4

6 — Elaboracdo de Relagdo de documentos de despesa com

Pessoal e emissdo de Relagéo de despesa — Outros (SIC) e

validacé@o com CertidGes do IGCP (Descontos IRS e ADSE)

e Pedidos de Autorizacdo de Pagamentos (PAP’s) Modelos
4eb5)

v

7 — Elaboracao dos Mapas de Receitas de Estado e
Operag0Oes de Tesouraria, correspondentes aos Modelos 14
e 15 e conferéncia com CertidGes do IGCP e PAP’s

\ 4

8 — Preenchimento dos Mapas de
Bens inventariaveis e Contratos
(Modelos 6 e 7)

10 — Existem

incorreccdes
volta ao ponto
respectivo para

9 — Validacéo
interna de toda a
informacao

validada

11 — Informacao

correccgéo combilada

€9



Elaboracéo

da Conta Geréncia (continuacéo)

Unidade Responséavel

Actividades

DFP

DFP

DFP

DSAG/DG

DFP/DSAG/TC

DFP/DSAG/MTSS/MFAP/DGO

DFP

12 — Elaboragdo da Conta de Geréncia
(Modelo 2)

v

13 — Elaboracéo de Nota explicativa de
eventuais divergéncias e respectivos anexos

v

14 - Organizacdo de toda a documentagdo
comprovativa dos valores declarados, a qual
acompanha a Conta de Geréncia e
preenchimento da Guia de Remessa (Modelo 1)

16 — Nao
aprovada, volta
a DFP para
introducéo de
correccdes
propostas e
reenvio para
Aprovacao
Superior

15 - Assinatura e
aprovacao
superior da Conta

17 — Conta
Geréncia
Aprovada

de Geréncia

18 — Envio do processo completo da Conta de
Geréncia ao Tribunal de Contas até dia 30 de Abril,
de acordo com o previsto nas Instrugdes n° 2/97 —
22 S do Tribunal de Contas e Lei 98/97 republicada

pela Lei 48/06 (LOPTC), artigos 51.° e 52.©

A
19 — Envio da conta Geréncia — Modelo 2 — a
Tutela, Ministro das Finangas e 52 Delegacéo da
DGO até dia 30 de Abril (Lei 91/2001 republicada
pela Lei 48/2004-LEO, artigo 77.° e Circular 1310
da DGO

20 — Arquivo da documentagéo
de suporte a Conta Geréncia

f:3)
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<+ Procedimento

Aquisicéo de Bens e Servicos em Regime Simplificado

e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de aquisicdo de bens e servigcos em regime simplificado efectuado pela DFP.

e Descri¢do das Actividades

v' A DFP Identifica as necessidades de aquisicdo de bens e servicos de acordo com a informacéo
enviada pelas diferentes unidades organicas.

v' Posteriormente, a DFP, verifica se existe orcamento disponivel para a aquisicdo de bens e
Servigos.

v" Procede também a consulta no mercado de bens e servicos de forma a obter um orcamento
com melhor preco de aquisicdo, com a finalidade de proceder posteriormente a
contratualizacdo de compra de bens e servi¢cos com os fornecedores.

v" A DFP analisa o orcamento/proposta de aquisicdo apresentada pelos fornecedores.

v' Seguidamente elabora informacéo técnica/proposta de aquisicao.

v Efectua o cabimento para dar continuidade as diligéncias necessarias.

v' Envia-se proposta elaborada para validacédo a Chefe de Divisdo da DFP.

v' Se a proposta nao for validada pela verificacdo de incorreccdes volta-se a fase de elaboracédo
de informacao técnica/proposta de aquisi¢do para suprir essas mesmas incorrecc¢oes.

v' Caso a proposta seja validada pela DFP (Chefe de Divisdo), a mesma é enviada ao superior

hierarquico competente para autorizagao da despesa.

v" Nesta fase, se forem constatadas incorrec¢gdes na proposta volta-se ao ponto respectivo para
respectiva correcgao.

v" ApO6s autorizacao da proposta (pelo superior hierarquico com competéncia para autorizacdo da
despesa), solicita-se ao fornecedor a apresentacdo de declaracdo comprovativa da sua
situacao tributaria e contributiva regularizada ou autorizacdo para a sua consulta, nos termos
da lei. Se a situacdo do fornecedor estiver regularizada, procede-se a elaboragdo e envio da
requisicao oficial e compromete-se o valor ja cabimentado.

v" A DFP confirma e valida os bens e/ou servicos recebidos.
v A DFP recebe a factura por parte do fornecedor.

v' A DFP procede a conferéncia da factura, nomeadamente, os itens referentes a denominagéo,
namero de contribuinte, quantidade de bens e/ou servigos e respectivo valor.

v' Se existirem incorreccbes na factura envia-se a mesma ao fornecedor para respectiva
correccao.

v' Se a factura esta conforme, regista-se a previsdo de pagamento no sistema SIC e respectivo
registo de Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP) no sistema SIC.

v" A DFP procede a Impressao do Mapa e do Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP).

v' Seguidamente efectua-se a Autorizagdo do PAP no sistema SIC pelo funcionario da DFP/DSAG
com perfil de autorizador.
)



v' Emissdo de Mapa de Meio de Pagamento, comprovativo da transferéncia bancéaria para a conta
do fornecedor.

v' Emisséo do oficio ao fornecedor a comunicar o pagamento do bem e/ou servico.

v' A DFP aguarda a recepcao do recibo que serda anexo ao processo.

v' Arquivo do processo na pasta da respectiva Rubrica Classificagdo Econémica na DFP.

Destinatéarios do procedimento: A DGSS.
Responsabilidades:

Elaboracédo — A DFP;

Verificacdo — A DSAG;

Aprovacéao — O Superior hierdrquico competente para a autorizacdo da despesa.

&)



DFP: Aquisicdo de bens e servicos <5.000 €, artigo 128.° do CCP

Unidade Responsavel

Actividades

DFP

DFP

DFP/Entidades Externas

DFP/DSAG

DFP

DFP

DFP

DFP/DSAG/DG

DFP

1- ldentificar as
necessidades de aquisicéo de
bens e servicos enviados
pelas diferentes unidades
organicas

v

2- Verificar se existe
orcamento disponivel para
aquisicdo de bens e servigos

|

3- Consultar mercado de bens e
servigos de forma a obter
orgamento com melhor preco de
aquisicao

|

4- Andlise do
orcamento/proposta de aquisicdo

l

5- Elaborar informacgéao
técnica/proposta de aquisicdo

l

6 — Efectuar o cabimento

\4

8 — Existem 7 - Enviar

incorreccoes proposta para 9 - Valida
voltar ao ponto validagdo na

5 para corrigir DFP

11 — Existem 10 - Enviar

incorreccdes proposta para
volta ao ponto Autorizacéo 12 - Autoriza

respectivo para Superior

corrigir

13 — Comprometer o valor

requisicdo ao Fornecedor

autorizado, elaboragéo e envio de | €¢——




Aquisicdo de bens e servicos <5.000 €, artigo 128.° do CCP (continuacdo)

Unidade Responsavel

Actividades

DFP

DSAG

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP

17 — Existem
incorreccdes na
factura envia-se

ao fornecedor

para correccdo

14 — Confirmar e validar os bens
e servicos recebidos

v

15 - Recepcgéo de factura

\ 4
16 - Conferéncia da
denominagéo, n® —>

<

contribuinte, quantidades

18 - Conforme

e valor da factura

19 — Registo de previsdo de

A

pagamento no sistema SIC

y

20 — Registo de Pedido de
Autorizacao de
Pagamento (PAP) no sistema SIC

21 — Impressdo de Mapa, Pedido de
Autorizagdo de Pagamento (PAP)

22 — Autorizagdo do PAP no sistema
SIC pelo funcionario da DFP/DSAG
com perfil de autorizador

A 4

23 — Emissao de Mapa de Meio de
Pagamento, comprovativo da
transferéncia bancaria para a conta
do fornecedor

A\ 4

24 — Emisséo do oficio ao fornecedor
a comunicar o pagamento do bem ou
servico

A 4

25 — Aguardar recibo que sera anexo
ao processo

26 — Arquivo do processo na
pasta da respectiva Rubrica CE

fe9)
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<+ Procedimento

Aquisicéo de Bens e Servicos na UMC
e Objectivo e ambito

Descricdo do processo de aquisicdo de bens e servicos para as categorias centralizadas na Unidade
Ministerial de Compras (UMC).

e Descri¢do das Actividades

v" A UMC envia a matriz para o levantamento das necessidades da Direc¢cdo-Geral da Seguranca
Social para o ano subsequente nos seguintes grupos: Papel; Economato; Consumiveis de
Impressdo; Aguas de Mesa; Servico Movel Terrestre; Produtos de Higiene e Limpeza.

v" A DFP, ap6s o preenchimento da matriz através do levantamento das necessidades estimadas
para 0 ano seguinte, nas categorias grupos atras referidas, reenvia-a a UMC.

v" A DFP procede ao cabimento prévio, na rubrica correspondente a cada categoria de bens e
servigos, do valor estimado com base na previsdo das necessidades.

v" A Unidade Ministerial de Compras do MTSS desencadeia os procedimentos de contratacdo para
0 Ministério, tendo por base o levantamento das necessidades manifestadas pelos Organismos.

v Envio do Relatoério final Homologado pela Secretaria-Geral do MTSS, onde consta a adjudicagdo
concluida pela UMC.

v Posteriormente, a DFP, elabora a informagéo técnica/proposta de aquisicdo e envia a proposta
para validacdo a Chefe de Divisao.

v Caso se verifiquem incorrecgdes volta-se a fase de elaboracédo de informacdo técnica/proposta
de aquisi¢do prevista no ponto anterior.

v' Se a proposta for validada pela DPF (Chefe de Divisdo) remete-se a mesma ao superior
hierarquico competente para autorizacdo da despesa.

v' Se forem detectadas incorrec¢Ges pelo Director-Geral volta a proposta para correccdo, caso
contrario, merecendo a autorizacdo superior, a DFP elabora a requisicdo oficial on-line em
aplicacdo informatica obrigatoriamente e envia-a ao fornecedor e compromete o valor ja
cabimentado.

v" A DFP confirma e valida os bens e/ou servicos recebidos.
v' A DFP recebe a factura por parte do fornecedor.

v A DFP procede a analise da factura, nomeadamente, os itens referentes a denominagéao,
namero de contribuinte, quantidade de bens e/ou servigos e respectivo valor.

v’ Se existirem incorrecgdes na factura envia-se a mesma ao fornecedor para respectiva
correccao.

v' Se a factura esta conforme, regista-se a previsdo de pagamento no sistema SIC e respectivo
registo de Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP) no sistema SIC.

v" A DFP procede a Impressao do Mapa e do Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP).

v' Seguidamente efectua-se a Autorizagdo do PAP no sistema SIC pelo funcionario da DFP/DSAG
com perfil de autorizador.
)



v' Emissdo de Mapa de Meio de Pagamento, comprovativo da transferéncia bancéaria para a conta
do fornecedor.

v' Emisséo do oficio ao fornecedor a comunicar o pagamento do bem e/ou servico.

v' A DFP aguarda a recepcao do recibo que serda anexo ao processo.

v' Arquivo do processo na pasta da respectiva Rubrica Classificagdo Econémica na DFP.

Destinatéarios do procedimento: A DGSS.
Responsabilidades:

Elaboracédo — A DFP;

Verificacdo — A DSAG;

Aprovacéao — O Superior hierdrquico competente para a autorizacdo da despesa.
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DFP: Aquisicdo de bens e servicos - UMC
Unidade Responsavel Actividades

1 - A UMC envia a matriz para o levantamento das
necessidades da Direc¢édo-Geral da Seguranga Social para o
ano seguinte nos seguintes grupos: Papel; Economato;
Consumiveis de Impressdo; Aguas de Mesa; Servico Movel
Terrestre; Produtos de Higiene e Limpeza.

SGMTSS/UMC

2- Reenvio da matriz a UMC com o

levantamento previsivel das
DFP necessidades da DGSS para o0 ano
seguinte, nos grupos atras referidos

:

3- No cabimento prévio na rubrica
correspondente a cada grupo de
produtos, no valor estimado na
previsdo das necessidades

DFP

4 - A Unidade Ministerial de Compras
do MTSS desencadeia negociagdo de
umMC condigbes de fornecimento de produtos
para o Ministério, tendo por base o
levantamento de necessidades
manifestadas pelos Organismos.

v

5 — Envio do Relatdrio final
Homologado pela Secretaria-Geral do

UMC/SGMTSS/DFP MTSS, onde consta a adjudica¢édo
concluida pela UMC
DFP > 6- Elaborar informagéo
técnica/proposta de aquisicdo
8 — Existem 7 - Enviar
DFP incorreccoes proposta para 9 - Valida
voltar ao ponto validacéo na
6 para corrigir DEP
12 — Existem 10 - Enviar +—
DFP/DSAG/DG Incorreccoes proposta para
volta ao ponto Autorizaggo 11 - Autoriza
respectivo para Superior
corrigir
DEP 13 — Comprometer o valor

autorizado, elaboragéo e envio de | €¢——
requisicédo ao Fornecedor

2



Aquisicao de bens e servicos — UMC (continuacdo)

Unidade Responsavel

Actividades

DFP

DSAG

DFP

DFP

DFP

DFP

DFP/DSAG

DFP

DFP

DFP

DFP

14 — Confirmar e validar os bens
e servicos recebidos

v

15 - Recepcéo de factura

17 — Existem
incorreccdes na
factura envia-se

ao fornecedor
para correcgdo

’

16 - Conferéncia da
denominagéo, n°

contribuinte, quantidades

18 - Conforme

e valor da factura

19 — Registo de previsdo de

pagamento no sistema SIC +—

v

20 — Registo de Pedido de
Autorizagao de
Pagamento (PAP) no sistema SIC

v

21 — Impresséo de Mapa, Pedido de
Autorizacdo de Pagamento (PAP)

v

22 — Autorizacdo do PAP no sistema
SIC pelo funcionario da DFP/DSAG
com perfil de autorizador

v

23 — Emissao de Mapa de Meio de
Pagamento, comprovativo da
transferéncia bancéria para a conta
do fornecedor

A 4

24 — Emisséo do oficio ao fornecedor
a comunicar o pagamento do bem ou
servico

A 4

25 — Aguardar recibo que seré anexo
ao processo

!

26 — Arquivo do processo na
pasta da respectiva Rubrica
CE

&)



< Procedimento

Acompanhamento da execucao do orcamento de funcionamento — Fundo de Maneio

e Objectivo e ambito
Descri¢cdo do processo de constituicdo, gestdo e reposi¢cdo do Fundo de Maneio na DFP.
e Descricao das Actividades

v" Anualmente, a DFP elabora uma informacao a ser autorizada superiormente, com proposta dos
montantes de fundo de maneio a constituir e indicagdo do responsavel pela gestdo do mesmo.

v" No inicio do ano é elaborado pela DFP um Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP), pelo
montante definido pelo despacho.

v" A despesa é efectuada pelo funcionario.
v' As despesas sdo autorizadas pelo superior hierarquico competente.

v Mensalmente, o responsavel pela gestdo do fundo de maneio, agrega os documentos de
despesa e elabora uma relacdo dos mesmos.
v" O responsavel pela gestdo do fundo de maneio entrega os documentos e a relacdo para a DFP.

BN

v Mensalmente a DFP procede a reconstituicio do fundo de maneio, tendo por suporte os
documentos relativos as despesas efectuadas e apresentadas pelos respectivos responsaveis,
devidamente visados e autorizados pelo superior hierdrquico competente. A DFP procede a
verificacdo, conferéncia e classificagcdo dos documentos, com vista & emissdo do PAP destinado
a reconstituicdo.

v" No final do ano econémico, dentro do prazo fixado no Decreto-Lei de execucdo orcamental, a
DFP procede a liquidacdo do fundo de maneio, efectuando a reposicdo do saldo existente, de
acordo com a documentacgao entregue, através da emissao de guia de reposicdo ndo abatida
nos pagamentos.

Destinatéarios do procedimento: As unidades organicas da DGSS.
Responsabilidades:

Elaboracédo — A DFP;

Verificagdo — O gestor do fundo de maneio e a contabilidade;

Aprovacao — O Director-Geral.
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DFP:

Acompanhamento da execucéo do orcamento de funcionamento — Fundo de Maneio

Unidade Responsavel

Actividades

DFP/DSAG/DG

DFP/DSAG/DG

Funcionario

DSAG/DG

Responséavel pela gestdo FM

DFP

DFP

DFP/DSAG/DG

DFP/DSAG/DG

1- Elaboragéo de informacéo/proposta
a ser autorizada superiormente, com 0
montante do Fundo de Maneio e
indicacdo do responsavel pela gestao
do mesmao.

'

2- Elaboragao do PAP, pelo montante definido pelo
despacho.

A4

3- Efectua a despesa

'

4- Aprovacao da despesa

l

5 — Compilagéo dos documentos de despesa e elaboracéo da relagdo dos
mesmos.

h 4

6 — Entrega dos documentos de despesa e relagdo dos
mesmos

,

8 — Nao confere, 7—- Conferéncia 9 — Confere.
volta para de toda a Documentagao
~ — ~ .
correcgéo ao documentagao validada.
ponto 5

A

10 — Reconstitui¢cdo do FM
pelo valor das despesas.

11— Reposi¢édo do saldo

f25)



5 - CONCLUSAO

O Manual de Procedimentos enquadra-se no processo de qualidade com o intuito de prestar todas
as informacdes, regras e procedimentos habituais, nos diversos dominios de actuacdo da DGSS,
que contribuam para que a actividade deste organismo seja pautada por um bom desempenho e
boas praticas. Ora, a DGSS, como qualquer outra organizacdo que se destina a servir com
exceléncia, considerou necessario implementar e sistematizar os procedimentos essenciais ao seu
bom funcionamento.

Sem pretender ser exaustivo, este Manual foi encarado como um guia de funcionamento do
organismo, dispondo de um conjunto de procedimentos, que visa ser um contributo no
desempenho de diversas actividades.

A divulgacdo deste Manual Procedimentos nao implica a sua imutabilidade. Muito pelo contrério,
pretende-se que seja um documento dindmico que corresponda as expectativas e necessidades,
implicando uma actualizacdo permanente. Para tal desiderato conta-se com o contributo, em
grande medida, das pessoas que neles trabalham.

Estamos certos de que o presente Manual apresentara lacunas, contudo estamos a dar o primeiro
passo e outros se lhe seguirdo, estamos certos. Todavia, ficaremos satisfeitos se o presente
trabalho cumprir o objectivo que esta na sua génese: ajudar na integracdo de novos trabalhadores
e no trabalho dos que ja ca estdo bem como mostrar 0 nosso modus operandi ao cidadao que
connosco se relaciona.

Posto isto, vamos ao trabalho!

&)
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NOTA INTRODUTORIA

O Balanco Social, como instrumento de Planeamento e de Gestdo dos recursos humanos, que
consubstancia um conjunto de informacao diversificada, permite conhecer o perfil organizacional e a
sua evolugdo em diferentes aspectos, tais como o numero de trabalhadores, a estrutura etéria, as
habilitagbes, a relagdo juridica de emprego, a assiduidade, a higiene e seguranca, a formagao
profissional desenvolvida e correspondentes custos, 0s encargos financeiros que suportaram as
despesas com o pessoal e as relagdes profissionais.

Assim, este importante documento de Gestdo e Planeamento pretende sintetizar de forma clara e
precisa, ndo sé a evolucéo verificada durante o ano de 2010, mas também o impacto da mesma na
prossecucdo dos objectivos da organizacdo, apresentando uma analise muito sucinta, mas
representativa de indicadores nas areas de recursos humanos e financeiros.

Na elaboracdo do presente documento, seguiu-se a estrutura apresentada no formulario “Balango
Social 2009”, fornecido pela DGAEP, que serviu de orientacdo para todos os Organismos da
Administracdo Publica, o qual se encontra em consonancia com o Decreto-Lei n® 190/96, de 9 de
Outubro, omitindo-se os quadros respeitantes a realidades sem expressdo e adicionando-se outra
informacéo considera pertinente.

Na Direccdo-Geral da Seguranca Social, cabe a Direccdo de Servigos de Apoio a Gestao,
designadamente a Divisdo de Apoio Técnico, proceder ao levantamento e a agregacao dos dados para
a realizacdo do Balanco Social, com recurso a algumas aplica¢cbes informaticas, tais como SRH e BSOrg,
em aplicagdo neste Organismo, bem como a utilizagdo de ficheiros de apoio em Excel, desenvolvidos
pelos trabalhadores.
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O indicador recursos humanos pressupfe uma analise dos trabalhadores distribuidos por
grupo/cargo/carreira, segundo as modalidades de vinculagdo, o escaldo etario, o nivel de escolaridade,
nivel de antiguidade, os trabalhadores portadores de deficiéncia, incidindo ainda sobre a contagem das
admissdes e regressos, saidas, mudancas de situacdo, modalidade de horéario de trabalho, horas de
trabalho extraordinario e dias de auséncia, trabalhadores em greve, tendo sempre presente em todas
as situacdes anteriormente referidas o género.

1. Relacao juridica de emprego publico

O quadro que se segue constitui a peca basilar do Balan¢o Saocial, pois é ele que permite dar uma visédo
de conjunto dos trabalhadores existentes, a 31 de Dezembro de 2010, na Direc¢do-Geral da Seguranga
Social (DGSS), distribuidos segundo a modalidade de vinculag¢éo, por grupo/cargo/carreira e género.

Quadro 1
Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,
segundo a modalidade de vinculacéo e género

Grupo/cargo/carreira/ Modalidade Definitiva p?; f;';iﬂi%ii:ﬁ:::;?o Com;:‘g;:g:i:/\gq; no Total Total
Modalidade de Vinculacao
M F M F M E M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 0 2 1 2 1 3
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 3 11 3 11 14
Técnico Superior 0 0 9 53 0 0 9 53 62
Assistente Técnico 0 1* 6 36 0 0 6 37 43
Assistente Operacional 0 0 7 2 0 0 7 2 9
Informatico 0 0 0 2 0 0 0 2 2
Total 0 1 22 93 5 12 27 106 133

Notas:
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro).
(*) Art° 4° do Decreto-Legislativo Regional n° 1/2009/M, de 12 de Janeiro.

Assim, a 31 de Dezembro de 2010, a Direc¢do-Geral da Seguranca Social contava com 133
trabalhadores em efectividade de funcdes, sendo 27 do sexo masculino e 106 do sexo feminino.

Seguidamente, apresentamos o grafico que elucida o numero de trabalhadores efectivos, por
modalidade de vinculacéo.

BN BN °
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Trabalhadores por modalidade de vinculagéao
Ano de 2010

CT em
Funcgdes
P ublicas por
Tempo
Indeterminado
86%

Comisséo de Modalidade
Servigo no Definitiva
ambito da 1%

LVCR
13%
(Gréfico 1)

Ao analisarmos a distribuicdo dos trabalhadores por modalidade de vinculagdo, constatamos que a
maior parte dos efectivos desta Direcgao-Geral (8626), se encontram em regime de contrato de
trabalho em func¢des publicas por tempo indeterminado, ndo obstante estarem também
presentes as figuras de comissdo de servico no ambito da LVRC (13%0) e um trabalhador em
regime de modalidade definitiva (1%6), ao abrigo do consagrado no art® 4° do Decreto-Legislativo
Regional n® 1/2009/M, de 12 de Janeiro.

Trabalhadores por grupo/cargo/carreira
Ano de 2010

17

B Dirigente O Técnico Superior O Informético
B Assistente Técnico O Assistente Operacional
(Grafico 2)

Atenta a andlise do grafico anterior, continua a verificar-se que o grupo/cargo/carreira Técnico
Superior é 0 mais representativo desta Direc¢do-Geral.

Podemos verificar que a taxa de tecnicidade® se situa em 60,996, sofrendo uma pequena
diminuicdo em relagdo ao ano transacto (61,6%0).

! Taxa de Tecnicidade: [(Dirigente+Técnico Superior+Informatico)/Total de efectivos]X100
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Trabalhadores por grupo/cargo/carreira segundo o género

Dirigente Superior H 2

Dirigente Intermédio =

Q
Técnico Superior =

| 53

1 O Masculino
Assistente Técnico s 37 O Feminino
Assistente Operacional :’?l 7
Informatico %’ 2
0 10 20 30 40 50 60

Namero de trabalhadores
(Grafico 3)

No que concerne a distribuicdo dos efectivos por género, as mulheres continuam a constituir o grupo
dominante do total de efectivos, representando 79,6%b6, 0 que traduz uma taxa de feminizacdo
bastante elevada.

Trabalhadores em efectividade de funcdes
Anos de 2008, 2009 e 2010

T T
2008 2009 2010

02008 m2009 m2010
(Gréfico 4)

Fazendo uma analise comparativa do namero de efectivos nos trés Ultimos anos, constata-se que nos
anos de 2008 e 2009 houve um aumento do numero de efectivos, num total de 6
trabalhadores, voltando em 2009 manter a tendéncia dos anos anteriores.

Esta subida no ano de 2009, deveu-se, conforme referido no Balango Social de 2009, a integracdo de
22 trabalhadores nesta Direcgdo-Geral, no ambito do procedimento de extincdo por fusdo do

= BN . °



Balanco Social 2010 da DGSS

Departamento de Acordos Internacionais de Seguranca Social, 1.P. (DAISS), por aplicacdo do

PRACE.

Este ano, curiosamente o numero de efectivos é igual ao ano de 2008, ndo obstante terem
ocorrido admissdes, regressos e saidas nesta Direccéo-Geral, no ano de 2010.

Trabalhadores por grupo/cargo/carreira
Anos de 2008, 2009 e 2010

Dirigente

] 62

Técnico Superior

65

2
Informéatico ﬂ 2
2

) P ] 43
Assistente Técnico ] 44

[41

Assistente Operacional

] 71

0 10 20 30 40 50 60

0O 2008 @ 2009 @ 2010

(Grafico 5)

Continua a verificar-se, a semelhanca dos anos anteriores e conforme

70

80

grafico supra, que o

grupo/cargo/carreira de Técnico Superior é aquele que predomina nesta Direc¢do-Geral, embora
apresente uma ligeira descida face ao ano anterior (menos 3 efectivos).

Relativamente aos restantes grupos/cargos/carreiras de Dirigentes, de Assistentes Técnicos e de
Assistentes Operacionais, verifica-se que também houve uma ligeira descida em relacdo ao ano

anterior.

2. Estrutura etéaria

Quadro 2

Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,
segundo o escaldo etario e género

Grupo/cargc_)/carreira/ 25-29 30-34 35-39 40-44 45-49 50-54 55-59 60-64 65-69 Total il
Escaldo etario e género
M F M F M F M F M F M F M F M F M F M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 2 0 0 0 2 1 3
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0 0 0 2 1 2 2 & 0 4 0 0 0 0 3 11 14
Técnico Superior 0 0 1 2 1 6 1 5 3 11 0 6 2 18 1 4 0 1 9 53 62
Assistente Técnico 1 0 1 1 1 4 1 8] 0 2 1 8 1 10 0 9 0 0 6 37 43
Assistente Operacional 0 0 0 0 1 0 2 0 1 1 2 0 0 0 1 1 0 0 7 2 9
Informatico 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 2 2
Total 1 0 2 3 3 10 4 10 5 16 5 19 3 33 4 14 | o 1 27 106 133

Nota:
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro).
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A andlise do quadro anterior permite afirmar que os efectivos existentes se distribuem pelos escalbes
etarios 35-39 anos de idade (13), 40-44 (14), 45-49 (21), 50-54 (24), 55-59 (36), 60-64 (18).

Tal permite aferir que a média etaria dos efectivos se situa nos 50,5 anos de idade, o que
reflecte o envelhecimento desta Organiza¢cdo, mantendo assim, o aumento progressivo do nivel etério
com a passagem dos anos e espelha a realidade na Administragdo Publica.

Trabalhadores por grupo/cargo/carreira segundo o escaldo etéario e o género
Ano de 2010

20
18 M
16
14
12

Dirigente Superior

o
8 @ Dirigente Intermédio
6
4 O Técnico Superior
2 -‘ ’_I O Assistente Técnico
o Lo m [k I dlll foe s 0 _ |
B Assistente Operacional
M F M F M F M F M F M F M F
O Informéatico
25-29 30-34 35-39 50-54 55-59 60-64 65-69
(Gréafico 6)

Atento intervalo etario entre os 20 e os 34 anos, e aplicando-lhe a Taxa de Emprego de Jovens?, o
valor obtido é o de 4,5%b, notoriamente baixo e justificado pelo facto de os ingressos na
Administracdo Publica Portuguesa estarem condicionados pelo congelamento de aberturas de
procedimentos concursais externos e ao ambiente de grande contencdo or¢camental.

Precedendo a andlise do leque etario (relaciona a idade mais avancada com a menor idade),
constata-se que 0 mesmo se situa nos 2,25%b, baixando ligeiramente se comparada com 0 ano
transacto (2,46%).

Trabalhadores por escaldo etario segundo o género

40 Ano de 2010

25 | 33

30 4

25 19

15 10

o]

5 4 PR -5 4

25-29 30-34 35-39 40-44 45-49 50-54 55-59 60-64 65-69

—e—H =M

(Grafico 7)

2 (Efectivos até aos 34 anos/Efectivo global)x100
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No que se refere a distribuicdo dos efectivos por estrutura etaria segundo o género, as mulheres
continuam a constituir o grupo dominante de efectivos representando no escaldo 55-59,
um total de 33 efectivos, conforme grafico anterior.

Balanco Social 2010 da DGSS

Concluindo, a tendéncia verificada nesta Direc¢do-Geral quanto & média de idades, é analoga a
populacdo portuguesa em geral e a Administracédo Publica, caso raras excepgoes.

3. Nivel de antiguidade

Quadro 3
Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,
segundo o nivel de antiguidade e género

Grupo/cargo/carreira/ Até 5 anos 5-9 10-14 15-19 20-24 25-29 30-34 35-39 40 ;’::;ais Total Total
Tempo de servigo Sl
M F M F M F M F M F M F M F M F M F M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 2 1 3
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0 0 0 2 0 3 1 1 2 2 0 3 0 0 3 11 14
Técnico Superior 1 1 1 4 1 10 2 4 1 6 0 5 1 B 2 16 0 2 9 53 62
Assistente Técnico 0 0 1 0 1 2 2 7 0 2 0 3 1 5! 1 16 0 2 6 37 43
Assistente Operacional 0 0 0 0 0 0 2 1 1 0 1 0 2 1 1 0 0 0 7 2 9
Informético 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 2 2
Total 1 1 2 4 2 12 6 15 2 1 2 9 7 14 5 36 0 4 27 106 133
Nota:
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n° 2/2004, de 15 de Janeiro).
Percentagem dos trabalhadores, por nivel de antiguidade
Ano de 2010
3% 2% 5%
11%
15%
16% 8%
B<5 ©O5-9 01014 0O15-19 @DO20-24 @25-29 ©30-34 @35-39 @O>=40
(Grafico 8)

Da analise do quadro e do grafico supra, podemos concluir que a grande maioria dos trabalhadores
desta Direccdo-Geral tem um nivel de antiguidade que se situa no intervalo 35-39 (41),
representando 30%b do total de efectivos.
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total de efectivos.

O nivel médio de antiguidade situa-se nos 26,24 anos.

4. Nivel de escolaridade

Segue-se, 0s intervalos 15-19 e o 30-34 anos de antiguidade, representando 15%6 e 16%6 do

Quadro 4
Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira,
segundo o nivel de escolaridade e género

Balanco Social 2010 da DGSS

i QLIS SEses ST 11° ano S Bacharelato Licenciatura Mestrado Total
GruP?{carg‘)/?arre'ra/ escolariedade | escolaridade equivalente equivalente Total
Habilitagdo Literaria
M F M F M F M F M F M F M F M F M F

Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 1 0 0 2 1 3

Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 11 0 0 3 11 14

Técnico Superior 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7 52 2 1 9 53 62

Assistente Técnico 0 1 0 0 1 18 1 5 2 13 0 0 2 0 0 0 6 37 43

Assistente Operacional 0 1 2 0 4 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 7 2 9

Informaético 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 2
Total 0 2 2 0 5 18 1 6 3 15 0 0 14 64 2 1 27 106 133

Nota:

a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro)

O 4 anos

Trabalhadores, por nivel de escolaridade
Ano de 2010

W6 anos

O9anos

O 1lanos

(Grafico 9)

B 2 anos

O Licenciatura

B Mestrado

Analisando o quadro anterior e o respectivo grafico, encontravam-se distribuidos os trabalhadores da

Direccdo-Geral, em 2010, da seguinte forma:

12
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27 trabalhadores possuiam até ao 9° ano de escolaridade inclusive, o que representa 20,3%b;
25 trabalhadores detinham o 11° e 12° ano de escolaridade, o que corresponde a 18,7%b;

81 trabalhadores possuiam formagdo superior, 0s quais representam 60,9%6 do total de
efectivos.

YV V V

O nivel de escolaridade que mais se destaca é o da licenciatura, facto que pode ser explicado pelo
peso que o grupo/cargo/carreira técnico superior assume no total de efectivos nesta
Direccdo-Geral, atentas as atribuicdes deste Organismo.

O Indice de Formac&o Superior® em 2010 foi pois, de 60,9%b, ligeiramente superior ao ano
transacto (60,4%0).

Trabalhadores, por nivel de escolaridade e género
Ano de 2010

1
M estrado 5
2

Licenciatura

!

Bacharelato

15
2 anos :':I
3
6
Tlanos F
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14

9anos :'tl
5
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4anos [°2
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oM oF

(Grafico 10)

Analisando a distribuicdo dos efectivos por niveis de escolaridade segundo o sexo, verifica-se que o
grau de licenciatura do sexo feminino se destaca, assim como o nivel de escolaridade do 9° ano,
também do sexo feminino, factor que pode ser explicado pela elevada taxa de feminizacgao.

Seguidamente, analisando as areas de licenciatura detida pelos Dirigentes e Técnicos Superiores, e
sabendo que existe uma correlagdo entre o nivel de escolaridade e a respectiva integracdo no
grupo/cargo/carreira, constata-se que a licenciatura com maior relevancia, nos dois grupos
referidos, continua a ser Direito, representado 39,5% do universo dos licenciados, o que decorre

da natureza predominantemente técnico-normativa da DGSS, como alids tem vindo a suceder nos anos
transactos.

O grafico seguinte elucida a questdo anteriormente referida.

% [(Namero de efectivos com bacharelato+licenciatura+mestrado+doutoramento)/Total de efectivos)]x100

m
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Areas de licenciaturas dos grupos/cargos/carreiras de
Dirigente e Técnico Superior
Ano de 2010

5 2

Ciéncias H e Soc M Direito Economia/Gestéo/Financas Estatistica e Gestdo de Informa
M Gestdo Bancaria e Seguradora Histéria M Linguas e Letras Politica Social
M Relagdes Publicas M Seguranga Social Sociologia e Psicologia Servico Social
M Filosofia M Engenharia Agrénoma M Relacdes Internacionais

(Gréfico 11)

5. Trabalhadores portadores de deficiéncia segundo o escaldo etéario

Quadro 6
Contagem dos trabalhadores portadores de deficiéncia por grupo/cargo/carreira,
segundo o escaldo etario e género

Grupo/cargo/carreira 40 - 44 45 - 49 50 - 54 55 - 59 60 - 64 Total Total
M F M F M F M F M F M F

Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 2 2
Técnico Superior 0 1 0 1 0 1 0 1 0 0 0 4 4
Assistente Técnico 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1
Assistente Operacional 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Informatico 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Total 0 1 1 1 0 1 0 3 0 1 1 7 8

Notas:
Considere o total de trabalhadores que beneficiem de reducgéo fiscal por motivo de deficiéncia.
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n°® 2/2004, de 15 de Janeiro).

Do cdmputo dos 133 efectivos, 8 sdo trabalhadores deficientes, sendo que 7 sdo do sexo feminino
e 1 do sexo masculino, representando 6% do peso total dos efectivos.
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Os referidos trabalhadores encontravam-se distribuidos pelos escalGes etarios 40-44 (1), 45-49 (2), 50-
54 (1), 55-59 (3) e 60-64 (1).

O gréfico seguinte ilustra a diferenca do total de efectivos.

B Trabalhadores Deficientes B Trabalhadores néo deficientes

(Grafico 12)

6. Mobilidade de efectivos
6.1. Admissdes e regressos

Quadro 7
Contagem dos trabalhadores admitidos e regressados durante o ano, por grupo/cargo/carreira e
género, segundo o modo de ocupac¢ao do posto de trabalho ou modalidade de vinculagéao

Grupo/cargo/carreira/ Modos del Prggﬁgiln:s:to Reﬁ::izc;de CEAGP * Outras situacGes Total Total
ocupacdao do posto de trabalho
M F M F M F M F M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 1 5 0 1 0 1 0 l e 1 8 9
Assistente Técnico 1 2 0 0 0 0 0 0 1 2 &
Assistente Operacional 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Informéatico 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total 2 7 0 1 0 1 0 0 2 10 12

Notas:

Considerar o total de efectivos admitidos pela 12 vez ou regressados ao servigo entre 1 de Janeiro e 31 de Dezembro inclusivé.
* Curso de Estudos Avancados em Gestéo Publica. No caso de orgdos autarquicos considere, ainda os formandos do CEAGPA
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n° 2/2004, de 15 de Janeiro)

** Regressou & DGSS, por ter cessado a Comisséo de Servigo noutro Organismo da Administracdo Publica.
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Da analise dos trabalhadores admitidos e regressados nesta Direccdo-Geral, constata-se que no ano de
2010, se registaram 12 admissGes e regressos, que se situaram no grupo/cargo/carreira Técnico
Superior e Assistente Técnico.

As admissfes e regressos registados, sdo predominantemente do sexo feminino, representando
83,3%0 das 12 admissdes e regressos no ano transacto.

De realcar que o0 modo de ocupacdo do posto de trabalho que se destaca é o do procedimento
concursal e registou-se uma entrada no ambito do Curso de estudos Avangados em Gestdo Publica
(CEAGP).

A taxa de admissdes” é de 9%b, o que em relagdo ao ano anterior foi claramente baixa (em 2009 a
taxa de admissdes situou-se nos 21,5%), facto que se deveu, conforme referido no
Balanco Social de 2009, ao procedimento de extincdo por fusdo do Departamento de Acordos
Internacionais de Seguranca Social, 1.P. (DAISS), por aplicagdo do PRACE, a Direccdo-Geral da
Seguranga Social sucedeu nas atribui¢cdes técnicas e normativas o referido Departamento, tendo sido
reafectos a esta Direccdo-Geral, 22 trabalhadores, em todas as carreiras/categorias.

Analisando os dados anteriores, a nivel percentual, por grupo/cargo/carreira e de acordo com o grafico
seguinte, aquela que apresenta maior percentagem é a de técnico superior com 75%b, seguindo-se
0 de Assistente Técnico com 25%o do total de admissdes/regressos, facto que se explica pelo
elevado grau de técnicidade deste Organismao.

Trabalhadores admitidos e regressados
por grupo/cargo/carreira
Ano de 2010

Técnico
Superior
75%

Assistente
Técnico
25%

(Gréfico 13)

Estabelecendo-se uma andlise comparativa dos anos de 2008, 2009 e 2010, o grafico que se segue
elucida a evolucédo dos efectivos admitidos/regressados nos referidos anos.

4 (Namero total de admissées/Total de efectivos)x100
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Trabalhadores admitidos e regressados
por grupo/cargo/carreira
Anos de 2008, 2009 e 2010

Dirigente 2
0

19
Técnico Superior ] 21

3
Assistente Técnico 5
3

Assistente Operacional 2
3

0 5 10 15 20 25

0O 2008 @ 2009 @ 2010

(Grafico 14)

Se estabelecermos uma comparacéo entre o ano de 2008 e 2010, constatamos que a taxa de
admissdes é praticamente a mesma, sendo 2008 de 13 admissbes/regressos, representando
9,7%0 e 2010 de 12 trabalhadores representando 9%6 do total de efectivos.

O ano de 2009, registou um crescimento ao nivel movimento de entradas, pelo motivo ja
anteriormente referido.

6.2. Saidas segundo o motivo

Quadro 9
Contagem das saidas de trabalhadores contratados, por grupo/cargo/carreira e género,
segundo o motivo de saida e género

. Denuncia (por
GruPO/_carQO/car,re”a/ Reforma/~ iniciativa do Outros * Total
Motivos de saida Aposentagdo | . palhador) Total
(durante o ano)
M F M F M B M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Dirigente Intermédio a) 0 1 0 0 0 0 0 1 1
Técnico Superior 2 9 0 1 1 2 3 12 15
Assistente Técnico 0 3 0 0 0 0 0 3 3
Assistente Operacional 0 1 0 0 0 0 0 1 1
Informéatico 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total 2 14 0 1 1 2 3 17 20

Notas:
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n° 2/2004, de 15 de Janeiro).

* Saidas temporarias - 1 (Licenca sem remuneragéo) e 2 (Procedimento concursal - Em periodo experimental

noutro Organismo da Administra¢&o Publica).
B N 7
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No decorrer do ano de 2010 contabilizaram-se um total de 20 saidas.

Trabalhadores saidos por grupo/cargo/carreira
Anos de 2008, 2009 e 2010

. 1|
Dirigente Zl
P . | ‘ ] 14
Técnico Superior I 12] 5
o
Informatico 8
. 7 - | 4
Assistente Técnico . ] 0
. . | 1
Assistente Operacional %
0 2 4 6 8 10 i) 14 6

O 2008 @ 2009 @ 2010

(Grafico 15)

O grupo/cargo/carreira que apresenta um maior numero de saidas € a de técnico superior,
representado 7526 do total de efectivos saidos, seguindo-se a de assistente técnico com 4 saidas
representando 20% do total, o que comparado com o0 ano anterior, se verifica que no
grupo/cargo/carreira de técnico superior se verifica um crescimento e no de assistente
técnico uma diminuigdo de saidas.

Procedendo-se ao apuramento da taxa de saida® verifica-se que é de 15,3%, no ano de 2010.

Concretizando os motivos que levaram a saida dos efectivos, constata-se que 80%b correspondeu a
“Reforma/Aposentacdo”, seguindo-se com o0 motivo “Outros” onde se registam 3 saidas
temporarias (1 licenca sem remuneracao e 2 por procedimento concursal) representando 15%b do total
de efectivos saidos.

O motivo de saida “Denuncia (por iniciativa do trabalhador) representa uma percentagem
muito reduzida, do niamero de saidas (1 trabalhador).

Comparando a taxa de saida com a taxa de admissdes verifica-se um deficit pelo que continua a
ndo haver reposicdo de trabalhadores que entretanto se aposentaram ou deixaram a Direc¢cdo-Geral.

A taxa de Turn Over® (exprime o nimero de rotacdo de efectivos que entraram e sairam da
Direccdo-Geral) desceu significativamente em relagdo ao ano transacto (20,8), situando-se no ano
em andlise nos 12%.

® (ndmero de saidas/nimero total de efectivos)x100
® [(Namero de admissdes +saidas)/2)]/(efectivos globais)x100
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6.3. Postos de trabalho previstos e ndo ocupados, segundo a dificuldade de

recrutamento

Contagem dos postos de trabalho previstos e ndo ocupados durante o ano,
por grupo/cargo/carreira e género, segundo a dificuldade de recrutamento

Quadro 10

Balanco Social 2010 da DGSS

_ _Grupo/cargo/carreira/ Procedimento concursal Total
Dificuldade de recrutamento em desenvolvimento

Dirigente Superior a) 0 0
Dirigente Intermédio a) 9 9
Técnico Superior 0 0
Assistente Técnico 1 1
Assistente Operacional 0 0
Informético 0 0

Total 10 10

Os postos de trabalho previstos e ndo ocupados foram 10, sendo 9 no grupo/cargo/carreira de
Dirigente Intermédio e 1 no de Assistente Técnico.
Tal ocupacdo nao foi possivel devido ao facto de os procedimentos concursais a 31 de
Dezembro de 2010, ainda estarem a decorrer.

7. Mudancas de situacao

Contagem das mudancas de situacao dos trabalhadores, por grupo/cargo/carreira,

Quadro 11

segundo o motivo e género

Alteracdo do posicionamento
Grupo/cargo/carreira/ remuneratoério por op¢ao Total
Tipo de mudanca gestionaria (2) Total
M F M F

Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0
Técnico Superior 1 20 1 20 21
Assistente Técnico 1 5 1 5 6
Assistente Operacional 0 0 0 0 0
Informatico 0 0 0 0 0

Total 2 25 2 25 27
Notas:

(1) e (2) - Artigos 46°, 47° e 48° da Lei 12-A/2008; (3) - Artigo 64° da Lei 12-A/2008.

a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro).
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As mudancas de situacdo, para efeitos do Balanco Social, abrangem as promocdes (carreiras nao
revistas e carreiras subsistentes), as alteracdes do posicionamento remuneratorio por opgao
gestionaria, procedimento concursal e consolidacdo da mobilidade na categoria.

No ano em andlise, verificaram-se 27 situa¢cbes de mudanca de situacdo, motivadas pelas
alteracbes do posicionamento remuneratério por opcdo gestionaria, decorrentes da
avaliacdo SIADAP de 20009.

As referidas mudancas de situacdo ocorreram em maior niamero no grupo/cargo/carreira de técnico
superior, representando 77,7% do total das mudangas de situagdo, seguindo-se o0
grupo/cargo/carreira de assistente técnico, com o peso de 22,2%b.

8. Modalidades de horarios de trabalho

Quadro 12
Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo
a modalidade de horario de trabalho e género

Flexivel Jorn,ada Especifico * Iseng;f?lc? de Total
Grupo/cargo/carreira continua horario Total
M F M F M F M F M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 0 0 0 2 1 2 1 3
Dirigente Intermédio a) 0 0 0 0 0 0 3 11 3 11 14
Técnico Superior 7 35 0 12 0 4 2 2 9 53 62
Assistente Técnico 5 28 0 3 1 3 0 3 6 37 43
Assistente Operacional 7 2 0 0 0 0 0 0 7 2 9
Informatico 0 1 0 0 0 1 0 0 0 2 2
Total 19 66 0 15 1 8 7 17 27 106 133

Notas:
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro)

* - Nesta modalidade de horario estéo considerados os trabalhadores ao abrigo do estatuto de trabalhador-estudante (8) e horario a tempo parcial (1).

Neste Organismo desde Junho de 2005 que se encontra instalado um sistema de controlo mecéanico de
assiduidade (Rel6gio de Ponto), que tem vindo a ser actualizado e adaptado as novas alteragbes que
surgem e a sofrer constantes melhorias.

Das modalidades de horérios trabalho consagradas em diversos dispositivos legais, foram praticados na
Direccdo-Geral da Seguranca-Social, no ano em analise os seguintes horarios:

Horario flexivel, praticado por 85 trabalhadores;
Jornada Continua, usufruido por 15 trabalhadoras;
Horario especifico, gozado por 9 trabalhadores;
Isencao de horério, praticado por 24 efectivos.
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No ambito da modalidade de horéario especifico foram incluidos os trabalhadores que praticaram o
horério de trabalho a tempo parcial e o horario de trabalho ao abrigo do estatuto de trabalhador-
estudante, uma vez que esta matriz ndo continha estes dois tipos de horério.

Seguidamente, apresentamos graficamente o nimero de efectivos em cada modalidade de horario e a
respectiva percentagem:

Contagem dos trabalhadores segundo a modalidade de horério

Ano de 2010
85
90 - =
80 -
70 - =
60 -
50 -
40 -
30 -
20
10 -
S
0 T
Horéario Jornada Horario Isencéode
Flexivel continua Especifico Horario

(Grafico 16)

Percentagem dos trabalhadores segundo a modalidade de horéario

Jornadacontinua

Horario flexivel 11%

64%

Horérios
___ especificos
.
7%

Isencao de
horério
18%

(Gréfico 17)

Assim, a modalidade de horario predominante nesta Direccdo-Geral € o horéario flexivel,
representando 64%6 dos efectivos, seguindo-se a modalidade de isencéao de horario com 18%b, o
que se explica pela criagdo das varias unidades flexiveis e pela consequente nomeacdo de dirigentes
alocados a cada uma destas unidades orgéanicas. Nesta modalidade foram também incluidos os
coordenadores de nucleo e as coordenadoras técnicas e ainda alguns trabalhadores, com autorizacao
para a pratica deste tipo de horario.
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9. Trabalhadores segundo o periodo normal de trabalho

Quadro 13
Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo
o periodo normal de trabalho (PNT) e género

Balanco Social 2010 da DGSS

PNT inferior ao praticado a tempo completo
Grupo/cargo/carreira Tempe compieie S%E}ag:s ) ng‘ir Zzez%g)a' Tegllz?op;;?eou Total -
) especial (*)
35 horas 42 horas 28 horas 17h30 21 h /semana
M F M M F M F M F M F
Dirigente Superior a) 2 1 0 0 0 0 0 0 0 2 1 8
Dirigente Intermédio a) 3 11 0 0 0 0 0 0 0 3 11 14
Técnico Superior 9 52 0 0 0 0 0 0 1 9 53 62
Assistente Técnico 6 37 0 0 0 0 0 0 0 6 37 43
Assistente Operacional 7 2 0 0 0 0 0 0 0 7 2 9
Informatico 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2
Total 27 105 0 0 0 0 0 0 1 27 106 133
Notas:

Indique para cada um dos horérios de trabalho semanal, assinalados ou a assinalar, o nimero de trabalhadores que o praticam.

PNT - Numero de horas de trabalho semanal em vigor no servico, fixado ou autorizado por Lei. No mesmo servigo pode haver vérios periodos normais de trabalho.

(*)- Trabalho a tempo parcial (art® n°® 142° da Lei n° 59/2008) ou regime especial (art® 12° do DL n°® 259/98): indicar o nimero de horas de trabalho semanais, se inferior ao praticado a

tempo completo.

a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro).

Relativamente ao quadro anterior, importa referir que praticamente todos os trabalhadores praticam o
horério de tempo completo de 35 horas semanas, exceptuando um trabalhador que pratica o horéario

de trabalho a tempo parcial com 21 horas semanas.

10.

Prestacao de trabalho extraordinario

Quadro 14
Contagem das horas de trabalho extraordinario, por grupo/cargo/carreira, segundo

a modalidade de prestacao do trabalho e género

Grupo/cargo/carreira/ Trabalho Total
Modalidade de prestacéo do || extraordinario diurno Total
trabalho extraordinario
M F M F
Dirigente Superior a) 0 0 o] 0 (0]
Dirigente Intermédio a) 0 (o] o] o] 0
Técnico Superior 0 0 0 0 0
Assistente Técnico 0 o] o] o] 0
Assistente Operacional 1817:00 303:30 1817:00 303:30 2120:30
Informéatico o] o] o] 0 (0]
Total 1817:00 303:30 1817:00 303:30 2120:30

Notas:

Considerar o total de horas suplementares/extraordinarias efectuadas pelos trabalhadores do servigo entre 1
de Janeiro e 31 de Dezembro, nas situacdes identificadas.

a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do pessoal Dirigente (Lei n°® 2/2004, de 15 de Janeiro)
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A modalidade da prestacdo do trabalho extraordinario que se praticou nesta Direc¢do-Geral no ano de
2010, foi a de trabalho extraordinario diurno, com o total de 2120:30 horas.

Estas foram praticadas pelo grupo/cargo/carreira de assistente operacional, 0 que se explica pelo
conteldo funcional a que estdo adstritos.

As restantes modalidades de prestacdo de trabalho extraordindrio (trabalho extraordinario nocturno,
trabalho em dias de descanso semanal e complementar e trabalho em dias feriados), ndo se
verificaram no ano em andlise.

Estabelecendo uma comparag¢do com o ano transacto (2737,0 horas), verifica-se um decréscimo de
3,4%0, facto que pode ser explicado pelas restricbes orcamentais e legais, que ocorreram no ano de
2010.

11. Dias de auséncia ao trabalho
Quadro 15

Contagem dos dias de auséncia ao trabalho durante o ano, por grupo/cargo/carreira, segundo
O motivo de auséncia e género

Por acidente
. Proteccéo na Falecimento D em servigo ou | Assisténcia a | Trabalhador- Por conta do e OUiEE Total
Grupo/cargo/carreira/ parentalidade | de familiar ¢ doenca familiares estudante |periodo de férias Total
Motivos de auséncia profissional
M F M F M F M F M F M F M F M| F M F M F
Dirigente Superior a) 0 0 0 o | o)l a] o 0 0 7] o] o 30 33 |o]o]| o ol 30| 7 106
Dirigente intermedio a) 0 0 0 0 10 | 3% 0 0 0 g 0 0 87 327 | o] o] 12 | 93| 109 | 819 928
Técnico Superior 51 148 4 14 | 13| 80| o |124a] 6 12 | o | 2a | 280 | 1461 | 7| 23| 46 | 323 409 | 3009 3418
Assistente Técnico 24 9 0 7 | 10f 98] o 12 1 27 | 14 | 14 | 115 | o509 | 1 | 21| 19 [ 249l 184 | 2106 2380
Assistente Operacional 0 0 0 3 |113] o 0 0 4 0 0 0 196 88 | 0| o] 23 | 5 |[ 33| 9 432
Informatico 0 0 0 0 0o | = 0 0 0 0 0 25 0 55 |olo| of af o | uz 117
Total 75 157 4 24 | 146 | 2841 ] o 136 | 11 | 49 | 14 | 63 | 710 | 2925 | 8 | 44 | 100 [ 574 || 1068 | 6313 [ 7381

Notas:
Considerar o total de dias completos de auséncia.

a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do pessoal Dirigente (Lei n° 2/2004, de 15 de Janeiro)

Preliminarmente, importa referir que neste mapa de contagem dos dias de auséncia ao trabalho, nos
anos transactos, ndo foram contabilizados os dias de auséncia por conta do periodo de férias e greve,
uma vez gque se entendia que estas ndo deveriam fazer parte integrante deste mapa.

No entanto e porque este ano, 0 presente documento seguiu a estrutura apresentada no formulario
“Balanco Social 2009”, fornecido pela DGAEP, e que serviu de orientagdo para os servigos de toda a
Administracdo Publica, apresenta os itens “Por conta do periodo de férias” e “Greve”, assim sendo,
entendeu este servico, considerar no Balanco Social de 2010, as auséncias ao servico por conta do
periodo de férias e os dias de auséncia por greve.

O maior nimero de auséncias da-se exactamente por conta do periodo de férias, com um total de
3635 dias, facto que se justifica pelo gozo efectivo do direito a férias que o trabalhador tem,
representado 49,2% do total dos dias de auséncia.

Seguidamente, encontra-se as auséncias por motivo de doenca (2487 dias), representando
33,6%0, seguindo-se 0s outros apresentando 674 dias, representando 9,1%6.
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Aferindo os dias de auséncia relativamente a cada grupo/cargo/carreira, verifica-se que aquele que
conta com mais auséncias face a incidéncia na Organizagdo € o técnico superior, alids a semelhanca
dos anos anteriores, representando 46,3%b, do total de dias de auséncia.

A taxa de absentismo de 2010 apurada foi de 21,3%6.

O grupo/cargo/carreira com menos auséncias € o de Dirigente Superior.

A titulo de curiosidade, se retirarmos a semelhanga dos anos anteriores as auséncias por conta do
periodo de férias e por greve, o total de dias de auséncia totaliza 3694 dias, representando uma
taxa de absentismo de 10,6%o.

Se fizermos uma andlise comparativa com o ano de 2009, constata-se que os dias de auséncia sao
praticamente os mesmos do ano de 2010, sem ter em conta, reforcando, as auséncias por conta
do periodo de férias e por motivo de greve.

Sendo a taxa de absentismo de 2009 de 10,996 e a de 2010 de 10,6%bo, verifica-se um
ligeiro decréscimo.

12. Contagem dos trabalhadores em greve e horas nao trabalhadas

Quadro 16
Contagem dos trabalhadores em greve, por escalédo de PNT e tempo de paralisacédo

Identificacdo da greve

Data Ambito Motivo(s) da greve
02/05 Manifesta¢éo Nacional
N° Trabalhadores em Duracé&o da paralizagao
PNT*
greve (em hh/mm)
35 horas 4 3:30
42 horas

Semana 4 dias (D.L. 325/99)
Regime especial (D.L. 324/99)
outros

Total 4 3:30

* Periodo Normal de Trabalho

Identificacdo da greve

Data Ambito Motivo(s) da greve
03/04 Greve Nacional da Fung&o Pablica
N° Trabalhadores em Duracéo da paralizagao
PNT*
greve (em hh/mm)
35 horas 22 7:00
42 horas

Semana 4 dias (D.L. 325/99)
Regime especial (D.L. 324/99)
Outros

Total 22 154:00

BN 8
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Identificacdo da greve

Data Ambito Motivo(s) da greve
07/08 Manifestacéo Nacional
N° Trabalhadores em Duracao da paralizacao
PNT*
greve (em hh/mm)
35 horas 1 7:00
42 horas

Semana 4 dias (D.L. 325/99)
Regime especial (D.L. 324/99)
Outros

Total 1 7:00

* Periodo Normal de Trabalho

Identificacdo da greve

Data Ambito Motivo(s) da greve
11/24 Greve Nacional
N° Trabalhadores em Duracao da paralizacao
PNT*
greve (em hh/mm)
35 horas 27 7:00
42 horas

Semana 4 dias (D.L. 325/99)
Regime especial (D.L. 324/99)
Outros

Total 27 189:00

*Periodo Normal de trabalho

O numero total de horas de greve realizada pelos trabalhadores no ano de 2010, foram de 353,3
horas.

Efectuando uma analise comparativa com o ano de 2007 (234,5 horas), com 2008 (45,5 horas),

verifica-se que houve um aumento do namero total de horas de greve no ano de 2010, facto que se
explica pela conjuntura que se viveu no ano transacto.
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O indicador de remuneracg@es e encargos pressupdem uma analise aos encargos com os trabalhadores.

1. Estrutura remuneratoéria, por género

Quadro 17
Estrutura remuneratoria, por género
Género/Escaldo de remuneracéo Masculino Feminino Total
Até 500 € 0 0 0
501-1000 € 11 14 25
1001-1250 € 1 23 24
1251-1500 € 3 7 10
1501-1750 € 1 5 6
1751-2000 € 3 17 20
2001-2250 € 1 11 12
2251-2500 € 0 4 4
2501 -2750 € 1 10 11
2751-3000 € 3 7 10
3001-3250 € 0 4 4
3251-3500 € 1 3 4
3501-3750 € 0 1 1
3751-4000 € 1 0 1
4001-4250 € 0 0 0
4251-4500 € 0 0 0
4501 - 4750 1 0 1
4751-5000 € 0 0 0
5001-5250 € 0 0 0
5251-5500 € 0 0 0
5501-5750 € 0 0 0
5751-6000 € 0 0 0
Mais de 6000€ 0 0 0
Total 27 106 133
Remuneracdes (€) Masculino Feminino
Minima (€) 532,08 € 532,08 €
Méaxima (€) 4.512,09 € 3.775,41 €

Notas:

(*) - Considerar remuneracao mensal base iliquida mais suplementos regulares e/ou adicionais/diferenciais

remuneratorios de natureza permanente.
N&o incluir prestagdes sociais, subsidio de refeicdo e outros beneficios sociais.
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Analisando os dados constantes no mapa anterior, constata-se que os trabalhadores desta Direccao-
Geral se encontram distribuidos pelos escaldes remuneratorios 501-1000€ (25), 1001-1250€ (24),
1251-1500€ (10), 1501-1750€ (6), 1751-2000€ (20), 2001-2250€ (12), 2251-2500€ (4), 2501-2750€
(11), 2751-3000€ (10), 3001-3250€ (4), 3251-3500€ (4), 3501-3750€ (1), 3751-4000€ (1), 4501-
4750€ (1).

Podemos afirmar que 60,9%6 dos trabalhadores desta Direc¢do-Geral, se situam entre os intervalos
501-1000€, 1001-1250€, 1751-2000€ e 2001-2250€.

2. Encargos com pessoal

Quadro 18
Total dos encargos com pessoal durante o ano
Encargos com Pessoal Valor (Euros)

Remuneragao base (*) 3.570.977,48

Suplementos remuneratérios 98.500,68"

Prémios de desempenho 64.735,16"

||Prestag6es sociais 9.541,40,
||Beneficios sociais 128.505,65)
Outros encargos com pessoal 1.555,56

Total 3.873.815,93 €]

Nota:
(*) - incluindo o subsidio de férias e o subsidio de Natal

A nivel de encargos com pessoal, que incluiram remuneracdes base, suplementos remuneratorios,
prémios de desempenho, prestacGes sociais, beneficios sociais e outros encargos com pessoal,
traduziram o montante global de 3.873.815,93 €.

A rubrica que apresenta o valor mais elevado é o da remuneracéo base, alias como se tem verificado
nos anos anteriores.

O grafico seguinte ilustra uma ligeira diminuicdo, se estabelecida uma comparacdo com o ano de
2009, que registou o0 montante de 3.645.363,79€ e o0 ano de 2010 que apresenta o valor de
3.570.977,48¢€.

Remuneracao base

3650000

3600000

3550000

3500000

2009 2010
(Gréfico 18)
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Tal facto, pode ser explicado, pelo numero de saidas ocorridas no ano de 2010, cujos alguns desses
trabalhadores ja eram detentores de um escaléo de remuneratorio bastante significativo.

O leque salarial’ é um valor de referéncia para a avaliacdo do equilibrio das remuneracdes iliquidas
base praticadas na Direc¢do-Geral, e situa-se nos 7,2, ou seja, 0 vencimento mais elevado é cerca de
sete vezes superior ao vencimento mais baixo praticado na Direccéo-Geral, correspondendo tal facto a
uma grande amplitude salarial.

Este ano de acordo com as orientagdes da DGAEP, foram criados os quadros 18.1, 18.2 e 18.3
gue a seguir se passam a analisar.

Quadro 18.1
Suplementos remuneratérios
Suplementos remuneratérios Valor (Euros)

Trabalho extraordinario (diurno e nocturno) 14.020 54
[Ajudas de custo 15.234 50"
Representacéo 66.913 04"
Secretariado 2.332,60

Total 98.500,68 €
Nota:

(*) - se ndo incluido em trabalho extraordinario (diurno e nocturno)

Neste quadro sob a designacdo de suplementos remuneratérios, o trabalho extraordinario (diurno e
nocturno), as ajudas de custo, a despesas de representagdo e secretariado, totalizaram o montante de
98.500,68¢€.

Comparacéao dos suplementos remuneratorios
Anos de 2009 e 2010

80.000,00€
70.000,00 €
60.000,00 €
50.000,00 €
40.000,00€
30.000,00€
20.000,00 €
10.000,00€ A H 2010

0,00€ -

H 2009

(Grafico 19)

" (Maior vencimento base (iliquido)/Menor vencimento base (iliquido))
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Atenta a analise do grafico anterior, verifica-se que houve um decréscimo das ajudas de custo e
despesas de secretariado, verificando-se um ligeirissimo aumento no trabalho extraordinario e um
aumento significativo nas despesas de representacdo, devendo-se este Ultimo a criacdo das unidades
organicas flexiveis e & nomeagdo de correspondentes dirigentes.

Quadro 18.2
Encargos com prestacfes sociais
Prestagdes sociais Valor (Euros)
Subsidios no ambito da proteccgéo da parentalidade (maternidade, paternidade e 227159
adopcdao) B
[Abono de familia 7.056,02
Subsidio de funeral 213,86
Total 9.541,40 €
Quadro 18.3
Encargos com beneficios sociais
Beneficios de apoio social Valor (Euros)
Subsidio de refeicao 128.505,65
Total 128.505,65 €

No Balanco Social de 2009, os encargos com prestagfes sociais, encontravam-se discriminados no
guadro 5.1 a 5.11 (Encargos com prestacdes sociais), contendo as despesas inerentes ao abono
complementar a criangas e jovens deficientes, subsidio de refeicdo e subsidio familiar a criancas e
jovens.

No ano de 2010 e de acordo com a nova matriz do Balangco Social, estas estdo divididas
conforme os quadros anteriores.

A nivel genérico podemos afirmar que houve um decréscimo do montante global em 2010,
totalizando 138.047,05€ comparativamente com o ano de 2009 (141.539,10).

Este ano houve inclusivamente, despesas com subsidios no ambito da protec¢do da parentalidade
(maternidade, paternidade e adopgao) — 2.271,52 € e subsidio de funeral — 213,86€, que nao se
verificaram em 2009.

Esta ligeira reducdo no abono de familia deve-se ao facto dos efectivos que beneficiavam deste direito,
terem deixado de reunir os requisitos legais para tal (exemplo terem deixado de estudar) e no subsidio
de refeicdo deveu-se essencialmente ao elevado numero de saidas, por reforma/aposentacao.

Ainda assim, estabelecendo uma comparacdo entre os valores das rubricas abono de familia para
criancas e jovens e no subsidio de refeicdo (Unicas possiveis de estabelecer uma comparacgao),
constamos que houve um ligeiro decréscimo no montante total destas rubricas.
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O gréfico seguinte ilustra o anteriormente referido.

Anos de 2009 e 2010

140.000,00 €

120.000,00 € -

100.000,00 €

80.000,00 € ® 2009

60.000,00 € ® 2010

40.000,00 €

20.000,00 € |

0,00 €
Abono de familia para Subsidio de refeigdo
criangas e jovens

(Grafico 20)
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O indicador de higiene e seguranga pressupdem uma analise aos acidentes de trabalho e dias de
trabalho perdidos, nimero de incapacidades declarados e custos com a prevencdo de acidentes e

doencas profissionais.

1. Acidentes de trabalho e dias de trabalho perdidos

Balanco Social 2010 da DGSS

Quadro 19
NUumero de acidentes de trabalho e de dias de trabalho perdidos com baixa, por género
No local de trabalho In itinere
Acidentes de trabalho o " ; - - -
1a3dias 4 a30dias | Superiora 30 1a3dias 4 a30dias | Superior a 30
Tl de baixa de baixa dias de baixa i TerEY de baixa de baixa dias de baixa i

M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Ne total de acidentes

F 0 0 0 0 0 2 0 1 1 0

M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
N° de acidentes com baixa

F 0 0 0 0 0 2 0 1 1 0
N° de dias de trabalho perdidos por M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
acidente ocorridos no ano = 0 0 0 0 0 136 0 12 124 0
Ne de dias de trabalho perdidos por M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
acidente ocorridos em anos anteriores E 0 o 0 0 0 0 0 0 o o

Notas:
Considerar os acidentes de trabalho registados num auto de noticia.

O "N° total de acidentes" refere-se ao total de ocorréncias, com baixa, sem baixa e mortais. O "N° de acidentes com baixa" exclui os

mortais. Excluir os acidentes mortais no célculo dos dias de trabalho perdidos na sequencia de acidentes de trabalho.

Quadro 20
NUamero de casos de incapacidade declarados durante o ano,
relativamente aos trabalhadores vitimas de acidente de trabalho

Casos de incapacidade N° de casos

Casos de incapacidade permanente: 0
- absoluta 0

- parcial 0

- absoluta para o trabalho habitual 0

Casos de incapacidade temporaria e absoluta 2
Casos de incapacidade temporaria e parcial 0
Total 2

No ano em andlise verifica-se que ocorreram nesta Direccdo-Geral dois acidentes de trabalho,
qualificados como “In Itinere”, uma vez que o acidente em servico € todo 0 que ocorre nas
circunstancias em que se verifica 0 acidente de trabalho, nos termos do regime geral, incluindo o
ocorrido no trajecto de ida e de regresso do trabalhador para o local de trabalho, o que sucedeu nas

situagdes referidas.
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Estes acidentes, originaram uma incapacidade temporaria e absoluta dos trabalhadores exercerem as
suas fungdes, que se traduziram em 138 dias de trabalho perdido.

2. Custos com a prevencao de acidentes e doencgas profissionais

Quadro 26
Custos com a prevencéo de acidentes e doencas profissionais
Seguranca e saude no trabalho
g ¢ Valor (€)
Custos
Encargos de estrutura de medicina e seguranca no trabalho 117,62
Equipamento de protecgéo 5.146,20
Formagao em prevencéo de riscos 0,00
Outros custos com a prevencao de acidentes e doencas profissionais (¥) 0,00

Nota:
(*) Inclui os custos com a identificacéo, avaliagdo e controlo dos factores de risco.

Neste quadro foram consideradas as despesas inerentes a material destinado a prevencdo de primeiros
socorros, aluguer de sistemas de deteccdo de incéndios manutencdo e carregamento de extintores de
incéndios, substituicdo de torneiras e puxadores das portas existentes nas instalagbes sanitarias de
acesso a pessoas com mobilidade condicionada, bem como a colocagdo de indicagdo de luz nos
equipamentos de alarme instalados nas mesmas e colocacdo de placas fotoluminescentes sinaléticas
em ambos os edificios.

A titulo de curiosidade, importa referir que no ano de 2010, ocorreu uma Auditoria a esta Direcgao-
Geral no ambito da Seguranca, Higiene e Salude no Trabalho, realizada pela Inspeccédo-Geral do
Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, cujas recomendacgdes esta Direccdo-Geral
praticamente j& efectuou, tendo em conta as restricdes orcamentais vigentes.
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FORMACAO PROFISSIONAL
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Neste capitulo serdo analisadas as ac¢Ges de formac&o ocorridas no ano de 2010, por tipo de acgbes
de formacdo, bem como a sua duracdo, o numero de participacdes, o0 nimero de participantes, as
horas dispendidas em formagéo e 0s respectivos custos.

1. Accdes de formacgéo, segundo o tipo e duracao

Quadro 27
Contagem das accdes de formacao profissional realizadas durante o ano,
por tipo de acc¢éo, segundo a duracéo

Tipo de accdo/duracéo

Menos de 30 horas

De 30 a 59 horas

de 60 a 119 horas

120 horas ou mais

Internas

0

0

Externas

91

15

15

Total 91

Durante o ano de 2010 néo se verificaram acc¢des de formagao interna.

Relativamente a duracdo das accdes de formacdo foram privilegiadas as de curta duracéo,
designadamente as “Menos de 30 horas”, representando 80%b do total do numero de accgoes,
seguindo-se as ac¢fes com a duracdo “De 30-59 horas” representando 13%b.

O gréfico seguinte ilustra o anteriormente referido.

Accbes de formacéo profissional, segundo a duracéo

80%

3% 4%

0 00 - 30 horas @ 30 - 59 horas O 60 - 119 horas O > =120 horas

(Grafico 21)

Precedendo a uma analise comparativa do numero total de ac¢bes de formacdo frequentadas pelos
trabalhadores desta Direccdo-Geral nos anos de 2008, 2009 e 2010, constatamos que se verificou um
decréscimo no numero total de ac¢des de formacdo, facto que se deveu essencialmente a contencdo
orcamental vigente, cujo montante adstrito a formacéo profissional sofreu um ligeiro decréscimo, se

comparado com 0s anos anteriores.
B e 4
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Vejamos o seguinte grafico.

Comparacao do numero total de ac¢bes de formacédo
Anos de 2008, 2009 e 2010

300

266

250

200 A

urz 114

100 -

Nimero total de acgles

02008 @ 2009 @ 2010

(Grafico 22)

2. Numero de participacdes e de participantes, por grupo/cargo/carreira, segundo
o tipo de accéo

Quadro 28
Contagem relativa a participacdes em accdes de formacao durante o ano,
por grupo/cargo/carreira, segundo o tipo de accao

Grupo/cargo/carreira/ Accdes internas Accdes externas Total
N© de participacOes e de participantes
N©° de participacbes N© de participacoes N©° de participacées (*) N©° de participantes (**)

Dirigente superior (a) 0 1 1 1
Dirigente intermédio (a) 0 40 40 13
Técnico Superior 0 181 181 64
Assistente Técnico 0 68 68 36
Assistente Operacional 0 6 6 4
Informético 0 3 3 2

Total 0 299 299 120
Notas: Taxa de participacdo em formagdo = 90%

(*) - Considerar o total de accdes realizadas pelos trabalhadores em cada grupo, cargo ou carreira.

(**)- Considerar o total de trabalhadores que, em cada grupo/cargo/carreira, participou em pelo menos 1 acgéo de formacéao.
a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro)

Taxa de participacdo em formacéo = Total de participantes em formac&o/total de efectivos x 100

Face a uma taxa de participacdo em formacdo profissional de 90,2%6 do total de efectivos da
Direccdo-Geral, podemos concluir que a formacdo é uma area em que a Gestdo de Topo, investe
fortemente.
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Do quadro anterior podemos concluir que o grupo/cargo/carreira com mais participacdes em
accOes de formacgdo € o técnico superior, contabilizando 181 participa¢cfes num universo de
62 efectivos, 0 que demonstra que estes trabalhadores frequentaram mais do que uma accédo de

Balanco Social 2010 da DGSS

3. Numero de horas dispendidas em formacéao, por grupo/cargo/carreira, segundo

o tipo de accéo

por grupo/cargo/carreira, segundo o tipo de accéo

Quadro 29
Contagem das horas dispendidas em formacéo durante o ano,

Grupo/cargo/carreira/
Horas dispendidas

Horas dispendidas em
accoes internas

Horas dispendidas em
accbes externas

Total de horas em accdes
de formacao

Dirigente superior (a) 0 21 21
Dirigente intermédio (a) 0 1208 1208
Técnico Superior 0 2769 2769
Assistente Técnico 0 1074 1074
Assistente Operacional 0 68 68
Informatico 0 28 28

TOTAL 0 5168 5168
Notas:

Considerar as horas dispendidas por todos os efectivos do servico em cada um dos tipos de accdes de formacao realizadas durante o

ano.

a) Considerar os cargos abrangidos pelo Estatuto do Pessoal Dirigente (Lei n° 2/2004, de 15 de Janeiro).

Horas dispendidas em acc¢des de formacéo, segundo o tipo
Anos de 2008, 2009 e 2010

6000 5165 5168
4563

5000
4000
3000
2000
1000 0 196 0

0

Internas Externas
0 2008 @ 2009 @ 2010

(Gréfico 23)
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De acordo com a analise do quadro e gréafico anterior, constata-se que em 2010 o numero de horas
dispendidas para formacgédo é praticamente o mesmo que em 2009, ndo obstante o niumero total de
accOes de formacao ter diminuido, facto que se explica pelo pequeno aumento das acg¢des de

formacado “De 60-119 horas” e as ac¢des “De 120 ou mai

Vejamos agora o que sucedeu no ano transacto por grupo/ca

s horas”.

rgo/carreira.

Percentagem das horas dispendidas em accdes de formacéao,
por grupo/cargo/carreira,
Ano 2010

54%

1% 21%

@ Assistente Operacional @ Assistente Técnico

O Técnico Superior @ Dirigente Intermédio

(Gréfico 24)

23%

0%

1%

O Informatico

@ Dirigente Superior

O grupo/cargo/carreira que apresenta um maior nidmero é o Técnico Superior, seguindo-se o de
Dirigente Intermédio, o que ser explica atento o facto destes ultimos terem frequentado o Curso

FORGEP, que apresenta uma elevada carga horaria.

4. Custos com a formacao

Quadro 30

Despesas anuais com formacao

|| Tipo de accao/valor

Valor (Euros)

Despesa com acg¢des internas 0,00 €
Despesa com acgOes externas 28.240,11 €
| TOTAL 28.240,11 €

Nota:

Considerar as despesas efectuadas durante o ano em actividades de
formacao e suportadas pelo orgamento do servico.
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Despesas anuais com a formacéo
Anos de 2008, 2009 e 2010

28.240,11 €

Externas |3042070€

| 22.227,50€

0,00€
Internas 0,00€

0,00€

0,00 € 5.000,00€ 10.000,00€ 15000,00€ 20.000,00€ 25000,00€ 30.000,00€ 35.000,00€

0O 2008 O 2009 @ 2010

(Grafico 25)

Dos dados apresentados, relativamente ao ano de 2010, verifica-se um decréscimo com as despesas
com a formagédo, se comparado com o ano de 2009 e um aumento se comparado com 2008.

Tal facto deve-se em simultaneo ao forte empenhamento desta Direc¢do-Geral na formacéo dos seus

efectivos, em consonancia com as restricdes orcamentais vigentes, procurando este Organismo atingir
um equilibrio entre a contenc@o orgamental e as necessidades formativas dos seus trabalhadores.
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Neste capitulo serdo analisadas as relagdes profissionais.

Quadro 31
Relac¢bes profissionais
Relagdes Profissionais NUumero
Trabalhadores sindicalizados 34
Elementos pertencentes a comissfes de trabalhadores 0
Total de votantes para comissdes de trabalhadores 0

No ambito das relacdes profissionais apenas ha dizer que em 2010 a DGSS, contou com 34
trabalhadores sindicalizados, o que corresponde a 25,5%b6 do total de efectivos.

Estabelecendo uma comparacdo com os anos de 2008, 2009 e 2010, verifica-se um aumento
significativo ao longo dos anos:

v’ 2008 - 16
v’ 2009 - 23
v’ 2010 - 34

Tal facto pode ser explicado, pela entrada em vigor dos Decretos-Lei n°s 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro (regime de vinculagdo de carreiras e de remuneracdes dos trabalhadores que exercem
fungbes publicas) e Decreto-Lei n® 59/2008, de 11 de Setembro (Regime de Contrato de Trabalho em
Funcbes Publicas) e, do Acordo Colectivo de Trabalho n® 1/2009, de 28 de Setembro, que incentiva 0s
trabalhadores a sindicalizarem-se e a usufruirem de regimes diferentes dos consagrados na lei geral,
como por exemplo a nivel de duragdo e organizagao do tempo de trabalho (jornada continua).
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