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AA — Apoio Administrativo

ANCP — Agéncia Nacional de Compras Publicas

BEP — Bolsa de Emprego Publico

CD — Chefe de Divisao

CDSS - Centro Distrital de Seguranca Social

CNPD - Comissdo Nacional de Proteccédo de Dados

CNPRP/ISS - Centro Nacional de proteccdo Contra os Riscos Profissionais

CSI — Complemento Solidario para Idosos

DAA — Divisdo de Andlise Actuarial

DACN — Divisao de Apoio e Concepg¢ao Técnico-Normativa

DAJ/MNE — Departamento dos Assuntos Juridicos do Ministério dos Negdcios Estrangeiros
DAJI — Divisdo dos Assuntos Juridicos e Institucionais

DAT - Divisao de Apoio Técnico

DCAII — Divisdo de Coordenacédo da Aplicagdo de Instrumentos Internacionais

DERC - Divisdo de Enquadramento dos Regimes Contributivos, Nao Contributivos, Voluntarios e
Relacéo Contributiva

DFP — Divisdo Financeira e Patrimonial

DG — Director-Geral
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DGAEP — Direcgao-Geral da Administracdo e Emprego Publico

DGSS - Direcgdo-Geral de Seguranca Social
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DIO — Divisédo de Instrumentos Organizacionais

DNII — Divisédo de Negociacéo de Instrumentos Internacionais

DPDS — Divisédo das PrestacOes Diferidas, por Riscos Profissionais e de Solidariedade
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DRI — Divisdo de Relagfes Internacionais

DS — Director de Servigos

DSAG — Direccao de Servicos de Apoio a Gestao

DSEAS — Direc¢éo de Servicos de Enquadramento de Accdo Social

DSEDR — Direccdo de Servigos da Definicdo de Regimes

DSEP — Direccéo de Servicos das Prestacdes

DSIA — Direcgéo de Servicos de Instrumentos de Aplicacédo

DSNEC — Direccdo de Servicos de Negociacdo e Coordenacgao da Aplicacdo dos Instrumentos
Internacionais

IPSS — Instituigbes Particulares de Solidariedade Social
ISS, I.P. — Instituto de Seguranca Social

MTSS — Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social
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RH — Recursos Humanos

SAP — Seccdo de Administracdo de Pessoal

SCR — Secc¢édo de Registo e Cadastro
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UMC — Unidade Ministerial de Compras
UO — Unidade Orgéanica

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.
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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.
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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
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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).
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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.
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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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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.

©)



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.

©)



DlRECQRO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

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
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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).
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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

9



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.

¢



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
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<+ 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.
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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

¢




< 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.
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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

o)



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

)
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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.

o9



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.

€3



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.
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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
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DlRECQRO-GERAL DE SEGURANCA SOCIAL

<+ 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
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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
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< 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
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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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