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TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Instituto da Seguranca Social, I. P.

Centro Distrital de Viseu

Despacho n.° 11432/2019

Sumario: Delegacdo e subdelegacdo de competéncias, com a faculdade de subdelegacao,
desde que sejam observados os condicionalismos legais, os regulamentos aplicaveis
e as orientagdes técnicas do conselho diretivo, bem como precedendo o indispensavel
e prévio cabimento orgamental, na diretora do Nucleo Administrativo, Financeiro e de
Recursos Humanos, a licenciada Rosa Maria Figueiredo Almeida Rebelo.

Delegacao e subdelegagao de competéncias

Nos termos do disposto nos artigos 44.° e seguintes do Codigo de Procedimento Administrativo
€ no uso dos poderes que me sao conferidos pelo artigo 17.° dos Estatutos do ISS, I. P., aprovados
pela Portaria n.° 135/2012, de 8 de maio, na sua atual redagao, e dos que me foram delegados
pelo Conselho Diretivo do ISS, I. P., através da Deliberagao n.° 1361/2018, de 15 de novembro de
2018, publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 236, em 7 de dezembro de 2018, delego e
subdelego, com a faculdade de subdelegagéo, desde que sejam observados os condicionalismos
legais, os regulamentos aplicaveis e as orientagbes técnicas do Conselho Diretivo, bem como
precedendo o indispensavel e prévio cabimento orgamental na Diretora do Nucleo Administrativo,
Financeiro e de Recursos Humanos, a licenciada Rosa Maria Figueiredo Almeida Rebelo, as se-
guintes competéncias:

1 — Relativamente ao pessoal sob a sua dependéncia, praticar os seguintes atos:

1.1 — Aprovar os mapas de férias e autorizar as respetivas alteragbes, bem como a acumu-
lagdo com as férias do ano seguinte;

1.2 — Autorizar férias antes da aprovagao do mapa anual de férias, bem como o gozo inter-
polado de férias, nos termos da lei aplicavel;

1.3 — Despachar os pedidos de justificagdo de faltas;

1.4 — Decidir sobre os meios de prova dos motivos justificativos das faltas ao servigo invo-
cados pelos trabalhadores;

1.5 — Autorizar o pagamento de trabalho extraordinario ou suplementar, de trabalho noturno,
de trabalho em dia de descanso semanal, obrigatorio e complementar, e em feriado, desde que
respeitados os limites previamente aprovados pelo Diretor de Seguranga Social;

1.6 — Despachar os pedidos de tratamento ambulatério e de dispensa para consultas médicas
ou exames complementares de diagndstico;

1.7 — Autorizar as deslocagdes em servico em territério nacional, bem como as ajudas de
custo e o reembolso de despesas de transporte a que haja lugar;

1.8 — Proceder a mobilidade do pessoal no ambito do respetivo Nucleo;

2 — Competéncias especificas:

2.1 — Coordenar e controlar o processo de avaliagdo do desempenho de acordo com as regras
e principios definidos pela legislagdo em vigor e as orientagdes do Conselho Diretivo;

2.2 — Apoiar o Diretor e os servi¢os dele dependentes no desenvolvimento das atividades de
recursos humanos de ambito e responsabilidade da respetiva unidade organica desconcentrada;

2.3 — Dar cumprimento e prestar apoio a todas as solicitagbes do Departamento de Recursos
Humanos;

2.4 — Informar e orientar os colaboradores em matéria de Recursos Humanos, de acordo com
as orientagdes do Conselho Diretivo e do Departamento de Recursos Humanos;

2.5 — Requerer a fiscalizagdo da doenga e a realizagao de juntas médicas, consoante os
casos e a lei aplicavel;

2.6 — Assegurar a elaboragao do relatorio anual da avaliagdo do desempenho;
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2.7 — Assinar declaragdes sobre a frequéncia de agbes de formagao, cujo comprovativo conste
do respetivo processo individual,

2.8 — Autenticar documentos constantes do processo individual;

2.9 — Gerir os recursos financeiros e patrimoniais que estejam afetos ao Centro Distrital, em
articulacao com os competentes servigos centrais;

2.10 — Autorizar a realizacéo de despesas com a locacgdo, aquisi¢cao de bens e servicos e com
empreitadas de obras publicas necessarias para o funcionamento dos servicos do centro distrital
até ao limite de € 2.500,00;

2.11 — Autorizar a atualizagcéo e o pagamento das taxas e das rendas dos imdveis em que se
encontram instalados os servigos do Centro Distrital;

2.12 — Autorizar a requisi¢ao de guias de transporte;

2.13 — Autorizar a realizagdo de despesas de transporte, de reparagao de viaturas e com a
aquisicao de pegas, combustiveis e lubrificantes até ao limite, em cada caso, de €2.000,00;

2.14 — Autorizar as despesas com fundos fixos até ao limite maximo que |hes for fixado pelo
Conselho Diretivo;

2.15 — Autorizar a constituicao e a reposicado dos fundos de maneio;

2.16 — Autorizar o abate de material de utilizacdo permanente, afeto ao Centro Distrital cujo
valor patrimonial ndo exceda o valor de €20.000.00;

2.17 — Autorizar o pagamento das multas, preparos, custas judiciais e taxas de justica nos
processos e acgodes judiciais em que a representagdo do ISS, I. P. seja assegurada pelo Centro
Distrital;

2.18 — Efetuar recebimentos e pagamentos, em conformidade com as autorizagées recebidas;

2.19 — Assegurar as ligagbes com as instituicdes de crédito, previamente autorizadas;

2.20 — Prestar contas do Centro Distrital as entidades competentes;

2.21 — Desenvolver os processos de compras para o Centro Distrital em articulagcdo com o
DAPO;

2.22 — Garantir a operacionalidade da expedicao e rececédo da correspondéncia do Centro
Distrital;

2.23 — Desenvolver os procedimentos necessarios para a organizagao e gestdao documental
do Centro Distrital, incluindo arquivo corrente, intermédio e histérico, de acordo com as normas a
proferir pelo DAPO;

2.24 — Garantir a gestao da frota afeta ao Centro Distrital, de acordo com as normas emitidas
pelo DAPO;

2.25 — Prestar apoio local no fornecimento de estimativas para orgamento;

2.26 — Prestar apoio local na emissao e interpretacdo de mapas de controlo de execugao
orcamental;

2.27 — Efetuar a gestdo do orgamento de comparticipagdes as IPSS;

2.28 — Gerir os Fundos Fixos de acordo com as politicas globais definidas pelo DGCF;

2.29 — Receber a documentagao e contabilizar o recebimento das comparticipacdes de El;

2.30 — Prestar esclarecimentos ao DGCF para controlo da conta corrente de fornecedores;

2.31 — Solicitar a criagao ou alteragao de fornecedores;

2.32 — Efetuar o compromisso e processamento de despesas de bens e servigos adquiridos
localmente, incluindo a rececao e conferéncia de faturas;

2.33 — Prestar esclarecimentos ao DGCF para controlo da conta corrente de clientes;

2.34 — Solicitar a criagao ou alteracao de clientes;

2.35 — Processar a receita de comparticipagdes de El;

2.36 — Controlar a conta corrente e as cobrancas de comparticipagdes de El;

2.37 — Apoiar na definigdo de regras de imputacao analitica;

2.38 — Apoiar na validagdo do apuramento de impostos e contribuigdes;

2.39 — Prestar apoio local na emissao e interpretacdo de mapas de controlo;

2.40 — Prestar os esclarecimentos necessarios ao fecho mensal de periodos e ao encerra-
mento de exercicio;

2.41 — Visar os documentos de receitas e de despesas;
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2.42 — Autorizar o pagamento em prestagcées mensais de prestagdes indevidamente rece-
bidas;

2.43 — Movimentar contas bancarias juntamente com o Diretor ou dirigente a quem tenha
sido conferida essa competéncia;

2.44 — Assinar correspondéncia relacionada com assuntos de natureza corrente da sua area
de competéncia, incluindo a dirigida aos tribunais, com excec¢éo da que for dirigida ao Presidente
da Republica, a Assembleia da Republica, ao Governo e aos titulares destes 6rgaos de soberania, a
Provedoria da Justica e a outras entidades de idéntica ou superior posi¢cao na hierarquia do Estado,
salvaguardando situagdes de mero expediente ou de natureza urgente.

De acordo com o n.° 2 do artigo 36.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, a dirigente
referida no presente despacho pode subdelegar as competéncias ora delegadas e subdelegadas.

A presente subdelegacdo de competéncias produz efeitos a partir de 2 de julho de 2018, a
26 de julho de 2018, ficando ratificados todos os atos praticados no ambito das matérias por ela
abrangidas, nos termos do artigo 164.° do Cédigo do Procedimento Administrativo.

2019-06-17. — A Diretora do Centro Distrital de Viseu, Marcia Maria Alves Marvao Lucas
Martins.

312765214



