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FUNDO DE SEGURANCA SOCIAL

Declaracées

Para os devidos efeitos se declara que os despachos
n.° 8SASAS/90 e n.° 10/SASAS/90, de nomeacgao do licenciado
Ezequiel Albuquerque Ferreira como presidente da Comissao
Administrativa do Fundo de Seguranga Social, publicados no
Boletim Oficial n.> 12, de 19 de Marco de 1990, foram visados
pelo Tribunal Administrativo em 30 de Maio de 1990.

PN e e e

— Para os devidos efeitos se declara que o despacho
n.> 17/SASAS/90, de nomeagao do licenciado Jorge Baptista
Bruxo como vice-presidente da Comissao Administrativa do
Fundo de Seguranga Social, publicado no Boletim Oficial n.° 20,
de 14 de Maio de 1990, foi visado pelo Tribunal Administrativo
de Macau em 30 de Maio de 1990.

Fundo de Seguranca Social, em Macau, aos 31 de Maio de
1990. — O Presidente da Comissao Administrativa, Ezequiel
Albuquerque Ferreira.
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AVISOS E ANUNCIOS OFICIAIS
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FUNDO DE SEGURANCA SOCIAL

Aviso

Por deliberacio da Comissao Administrativa do Fundo de
Seguranga Social, de 20 de Abril de 1990, tomada ao abrigo do
artigo 22.° do Decreto-Lei n." 6/90/M, de 12 de Marco, e
homologada por despacho da Ex.”™ Senhora Secretaria-Adjunta
para a Satude e Assuntos Sociais, de 4 de Maio de 1990, proferido
no uso da competéncia prevista no artigo 2.” do Decreto-Lei n.”
84/89/M, de 18 de Dezembro, em conjugacao com o artigo 1.” da
Portaria n.© 207/89/M, de 11 de Dezembro, sao aprovados a
organizacdo interna e o regime de pessoal do FSS nos termos do
seguinte Regulamento:

REGULAMENTO ORGANICO DO FSS
ORGANIZACAO INTERNA E REGIME DE PESSOAL
CAPITULO 1
Organizagiao interna

1. Subunidades organicas

Para a prossecugao das suas atribuigdes o Fundo de Seguranga
Social dispoe das seguintes subunidades organicas:

a) Divisao de Seguranga Social;

b) Divisao de Organizagdo e Informatica;

¢) Divisao Administrativa e Financeira:

d) Assessoria Técnica.

2. Competéncias das subunidades orgdnicas

2.1. Divisdo de Seguranga Social (DSS):

A DSS compete criar e manter actualizados os ficheiros dos
beneficidrios e contribuintes.

2.1.1. A DSS compreende:

a) Sector de ldentificagdo e Registo de Taxas (SIRT);
b) Sector de Atribuicio de Prestagdes (SAP).

2.1.2. Ao SIRT compete:

a) Proceder a identificagdo e inscri¢do de beneficiarios e
contribuintes;

b) Organizar e manter actualizados os ficheiros de beneficia-
rios e contribuintes;

¢) Proceder ao registo das taxas no ficheiro de conta corrente
dos beneficidrios e no ficheiro de conta corrente dos contribuin-
tes;

d) Comprovar e controlar a situagao das entidades patronais,
designadamente no que respeita a datas de inicio, suspensdo ou
cessacao da actividade;

e) Promover, directamente ou em colaboragdo com outros
servicos. as medidas tendentes a4 oportuna e correcta inscrigao de
beneficiarios e contribuintes e ao correcto preenchimento dos
mapas;

f) Organizar os processos por falta de entrega dos mapas ou
entrega fora do prazo e por falta de inscricdo de beneficidrios e
contribuintes.

2.1.3. Ao SAP compete:

a) Analisar e organizar os documentos que condicionam a
atribuicdo da prestagio;

b) Organizar e manter actualizados os ficheiros de requeren-
tes, de controlo de provas de direito e de processamento,

¢) Processar as prestagdes pecunidrias e controlar a sua
execugao;

d) Promover e colaborar em acgoes de esclarecimento ou de
informagao com vista a obtencdo de provas periddicas de direitos
e proceder ao tratamento das informagoes recebidas.

2.2. Divisao de Organizacio e Informitica (DOI):

A DOI compete estudar, promover e coordenar as medidas
tendentes ao aperfeicoamento organizacional com recurso,
nomeadamente, aos meios informaticos.

2.2.1. A DOI compreende:
a) Sector de Organizagao e Planeamento (SOP);
b) Sector de Programagao e¢ Andlise (SPA);

¢) Sector de Exploracdo e Processamento (SEP).
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2.2.2. Ao SOP compete:

a) Proceder a estudos com vista 3 melhoria dos servigos e
acompanhar a sua implementacao;

b) Efectuar a analise das tarefas e dos postos de trabalho com
vista ao controlo de custos e estabelecimento de padrées de
produtividade;

c) Proceder a estudos de racionalizagio de impressos e outros
suportes de informacgao;

d) Colaborar com a informatica na especificacio das necessi-
dades de informagdo e na implementagdo das aplicagoes;

e) Definir os elementos estatisticos a apurar, coordenar a sua

recolha e proceder a sua andlise;
f) Promover, coordenar e estudar os planos de accio.
2.2.3. Ao SPA compete:

a) Organizar as bibliotecas de operagdo e de suportes de
informacao e zelar pela sua manutengio;

b) Conceber e desenvolver ac uplicagbes e assegurar a sua
manutencgao;

¢) Implementar e manter actualizados os suportes 16gicos;

d) Colaborar na concepgio e implementagdo de sistemas de
informacéo.

2.2.4. Ao SEP compete:

a) Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento de
actividade de processamento de dados;

b) Garantir os processamentos informaticos e manter o
controlo de qualidade dos produtos obtidos;

¢) Elaborar normas de operagio e assegurar a sua correcta
aplicagdo e utilizagdo;

d) Zelar pela manutengao das bibliotecas de operacao e de
suportes de informacio.

2.3. Divisao Administrativa e Financeira (DAF):

A DAF compete a execugio das acgOes relativas ao expe-
diente, arquivo, administracdo de pessoal, aprovisionamento e
patriménio.

2.3.1. A DAF compreende:

a) Sector de Gestao Financeira e Patrimonial (SGFP);

b) Sector de Gestdo de Pessoal e Expediente (SGPE).
2.3.2. Ao SGFP compete:

a) Gerir as receitas e os fundos que lhe sejam consignados;

b) Controlar o movimento de valores € comprovar o saldo das
diversas contas;

¢) Proceder a registos contabilisticos do patriménio do FSS;
d) Fazer a escrituragio dos livros e elaborar balancetes;

e) Elaborar anualmente o balango e mapas complementares
de acordo com o plano de contas estabelecido;

f) Elaborar orcamentos e controlar a execucdo das rubricas
orgamentais;

g) Emitir autoriza¢des de recebimento e pagamento;

h) Efectuar recebimentos e pagamentos em face das autoriza-
¢oes existentes;

/) Receber e registar os mapas-guias dos trabalhadores;
j) Elaborar folha didria de caixa;
) Assegurar a ligagdo com as institui¢des bancdrias;

m) Realizar as acgbes relativas a aquisicdo, conservagio e
reparagdo de quaisquer bens, méveis ou imoveis;

n) Armazenar e conservar o material adquirido, mantendo
actualizadas as existéncias minimas que tiverem sido fixadas;

0) Organizar e manter actualizado o inventdrio dos bens;
p) Zelar pela seguranca e higiene dos edificios;

q) Assegurar a gestdo das viaturas.

2.3.3. Ao SGPE compete:

a) Receber, registar, protocolar, classificar e distribuir a
correspondéncia;

b) Assegurar o servico de expedicdo de correspondéncia;

¢) Assegurar o servigo de dactilografia;

d) Organizar o arquivo, tendo em vista a boa conservagio e
facil consulta dos documentos;

e) Executar os expurgos dos documentos, de acordo com as
normas aprovadas;

f) Executar as tarefas necessdrias a passagem de arquivos
tradicionais a microfilmados;

g) Zelar pela seguranga e inutilizagio de documentos;

k) Assegurar os processos de recrutamento e executar todas
as acgoOes relativas a0 movimento de pessoal, designadamente
provimento, transferéncia, promogéo, tempo de servigo, licen-
cas, faltas, aposentagao, disciplina e exoneragéo;

i) Organizar € manter permanentemente actualizado o ca-
dastro de pessoal;

j} Proceder ao controlo de assiduidade e pontualidade;

[) Processar as retribuicdes devidas ao pessoal.

2.4. Assessoria Técnica (AST):

A AST compete:

a) Emitir pareceres e instruir processos de natureza juridica;
b) Acompanhar quaisquer processos junto dos tribunais;
¢) Colaborar na preparagio do orcamento;

d) Analisar os dados financeiros e preparar indicadores de

gestdo com base nos dados obtidos.

3. Articulacdo interna

3.1. A articulagao interna das subunidades orginicas do FSS
obedece ao principio da hierarquizacao estrutural.

3.2. As subunidades organicas devem proceder i articulacio
das respectivas competéncias, actuando conjuntamente na reali-
zagao de objectivos comuns, tendo em vista o melhor aproveita-
mento dos recursos disponiveis e a maximizagao dos respectivos
niveis de eficicia e eficiéncia.
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4. Coordenagdio das subunidades organicas

4.1. A coordenagao das subunidades orgénicas ¢ assegurada
pela C.A.

4.2. Ao pessoal de chefia compete:

a) Orientar, dirigir, coordenar e participar na actividade das
respectivas subunidades organicas, bem como decidir sobre
questoes da sua competéncia propria ou delegada;

b) Proceder a afectagao funcional e informar sobre o pessoal
que lhe esta directamente subordinado;

¢) Pronunciar-se sobre todos os assuntos que devam ser
submetidos a despacho superior;

d) Assinar, por delegacdo, o expediente que a C.A. deter-
mine;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas
por lei ou por delegacio da C.A.

5. Plano e relatério anual de actividades

5.1. As subunidades organicas que integram o FSS devem
elaborar anualmente o respectivo plano de actividades.

5.2. A compatibilizagdo dos diversos planos anuais deve ser
assegurada pelo AST tendo em conta o estabelecimento de uma
accao integrada no ambito do FSS.

5.3. As subunidades organicas devem elaborar, até 30 de
Abril de cada ano, um relatério das actividades desenvolvidas no
ano anterior, incluindo uma apreciagdo da forma como foi
executado o respectivo plano de actividades.

6. Formas eventuais de organiza¢do

6.1. Sem prejuizo da estrutura consagrada no presente
regulamento, o FSS pode constituir, na dependéncia directa da
C.A. ou das subunidades organicas, nicleos com cardcter
flexivel, a estruturar em funcio das areas de actividade que lhe
estao cometidas, sempre que as necessidades de especializagao
funcional decorrente do volume de trabalho ou do grau de
complexidade da actividade desenvolvida o justifiquem.

6.2. A constituicio e as funcoes atribuidas a cada nucleo
devem ser fixadas por deliberagio da C.A.

6.3. As chefias dos niicleos tém direito, de acordo com o
respectivo nivel de complexidade, a uma gratificagao correspon-
dente a 50% ou 25% do indice 100 da tabela indiciaria dos
vencimentos em vigor na fungdo pablica.

7. Comissées e grupos de trabalho

Para o desenvolvimento de projectos e estudo de problemas
especificos no ambito do FSS. podem ser criadas comissoes ou
grupos de trabalho, cujo mandato, composicao ¢ funcionamento
sdo estabelecidos por deliberacdo da C.A.

8. Organizacao e funcionamento interno das subunidades
organicas

As subunidades organicas podem elaborar normas especificas
para a sua organizagdo ¢ funcionamento interno, a aprovar por
deliberacio da C.A.

CAPITULO I
Regime de pessoal

9.1. Os trabalhadores do FSS sao admitidos em regime de
contrato individual de trabalho. a celebrar por tempo indetermi-
nado ou a prazo, no caso de se destinar a satisfacao de
necessidades transitorias.

9.2. O trabalhador é admitido por um periodo experimental
de 3 meses.

9.3. A admissdo ¢ feita por livre escolha, com aplicacao de
métodos de seleccdo a definir caso a caso pela Comissio
Administrativa e para carreira de nivel compativel com as
habilitagdes académicas e profissionais legalmente exigiveis para
os trabalhadores da funcdo publica e grau e escaldo que atenda
ao perfil da funcdo a desempenhar.

9.4. No caso de carreiras ndo previstas no regime da funcao
publica, os requisitos habilitacionais e profissionais sao definidos
caso a caso pela Comissao Administrativa.

9.5. Os trabalhadores que tenham anteriormente prestado
servigo a entidades publicas ou privadas podem ser contratados,
independentemente das habilitagdes a que se refere o n.° 9.3,
com referéncia a carreira, grau e escaldo ou cargo compativeis
com essa experiéncia profissional.

9.6. O disposto no nimero anterior ¢ igualmente aplicavel aos
trabalhadores recrutados no exterior, que, neste caso, sao
obrigatoriamente contratados em regime de assalariamento.

9.7. A extingio da relacio contratual pode ter lugar mediante
dentincia unilateral por parte do trabalhador ou ocorrendo
situagoes de justa causa por parte do mesmo ou do FSS, de
acordo com o regime geral em vigor para as Relagoes de
Trabalho, com as seguintes adaptacoes:

a) No contrato a prazo constitui justa causa de despedimento
por parte do FSS a conduta culposa do trabalhador que viole os
deveres gerais aplicdveis aos trabalhadores da fungéo publica e
os deveres especiais decorrentes do contrato;

b) No contrato por tempo indeterminado constitui justa causa
de despedimento por parte do FSS a conduta do trabalhador
que, nos termos do Estatuto Disciplinar em vigor na fungao
publica, configure infraccdo punivel com as penas de aposenta-
¢ao compulsiva ou de demissdo.

9.8. Os direitos e os deveres dos trabalhadores sao os que,
para o grupo de pessoal em que se integram, constem da
legislagdo aplicavel a funcdo piblica do Territério, com as
excepgoes e adaptagoes referidas nos nimeros seguintes.

9.9. O acesso a grau superior de cada carreira depende da
permanéncia no grau imediatamente inferior por um periodo de
dois anos. com classificacio de servigo nao inferior a «<Bom» ou
de um ano com classificagdo de servigo de «Muito Bom».

9.10. A politica de promogoes do FSS ¢ definida anualmente
pela Comissdo Administrativa.

9.11. O tempo de servico para mudanca de escaldo em cada
grau das carreiras verticais e nas carreiras horizontais ¢ de um
ano.
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9.12. Os regimes de aposentagdo, sobrevivéncia, assisténcia
médica e medicamentosa e de licenca sem vencimento de longa
duragio e por interesse publico vigentes na fungao publica nao
sdo aplicaveis aos trabalhadores do FSS.

9.13. O direito a licenga especial abrange os trabalhadores
contratados pelo FSS em regime de direito privado e os que nele
exercam funcdes mediante destacamento, comissdo de servigo
ou requisicdo a entidades publicas onde o mesmo lhes seja
reconhecido.

9.14. A oportunidade e conveniéncia do recrutamento de
pessoal, os critérios de seleccdo e a respectiva admissao, a
qualquer titulo, dependem de aprovacgao tutelar.

10. Grupos de trabalho
O FSS dispoe dos seguintes grupos de pessoal:
a) Direccio e chefia;
b) Técnico superior;
¢) Pessoal de informatica;
d) Técnico;
e) Técnico-profissional;
f) Administrativo;
g) Operdrio e auxiliar.
Fundo de Seguranga Social, em Macau, aos 25 de Maio de

1990. — O Presidente da Comissdo Administrativa, Ezequiel
Albuquerque Ferreira.

ANEXO 1

Quadro de pessoal

GRUPO DE PESSOAL CARGOS E CARREIRAS LUGARES
DIRECGCAO E CHEFIA CHEFE DE DIVISAO 3
CHEFE DE SECTOR 7
CHEFE DE SECGAO 2
TECNICO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR

(ASSESSOR, PRINCIPAL, 12 ou de 22 classe) 6

TECNICO SUPERIOR DE TECNICO SUPERIOR DE INFORMATICA
INFORMATICA (ASSESSOR, PRINCIPAL, 12 ou de 22 classe) 2
TECNICO DE INFORMATICA ESPECTALISTA, PRINCIPAL, 12 ou 22 classe 4
ASSISTENTE DE INFORMATICA |ESPECIALISTA, PRINCIPAL, 12 ou 22 classe 2
AUXILIARES DE INFORMATICA |ESPECIALISTA, PRINCIPAL, 12 ou 22 classe 2
TECNICO PROFISSIONAL ESPECIALISTA, PRINCIPAL, 12 ou 22 classe 23
OFICIAIS ADMINISTRATIVOS |PRINCIPAL, 12, 22 ou 3% classe 22
PESSOAL OPERARIO E AUXILIAR QUALIFICADO 3
AUXILIAR AUXILIAR 3
TOTAL 79
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ANEXO 1

Organograma do Fundo de Seguranca Social

SEGURANGA SOCIAL

E INFORMATICA
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DIVISAO DIVISAD DIVISAQ
DE DE ORGANIZAGRO ADMINISTRATIVA

E FINANCEIRA

SECTOR DE
IDENTIFICAGCAO
E
REGISTOS

SECTOR DE
ATRIBUIGAO
DE
PRESTAGCES

SECTOR DE
ORGANIZAGAO
E
PLANEAMENTO

SECTOR DE
ANALISE
E
PROGRAMAGAC

SECTOR DE
EXPLORAGAO

E
PROCESSAMENTO

SECTOR DE
GESTAO
FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

SECTOR DE
GESTAO DE
PESSOAL E
EXPEDIENTE

(Custo desta publicagio $ 6 748,60)

Imprensa Oficial de Macau

|

B A !

&

PREGO DESTE SUPLEMENTO $ 11,20
FEER+ - %L




