CONSELHO MIRECTIVO
ACTA N°13/2009

Aos vinte e oito dias do més de Julho de dois mil e nove, pelas dezasseis horas, reuntu nas
instalagdes da sede, 3 Avenida Jilio Dinis, n°® 11, em Lisboa, o Conselho Directivo (CD) do
InCI-Instituto da Construcio e do Imobilidrio, 1.P., NIPC 504 739 506, estando presentes o
Presidente do Conselho Directivo (PCD), Anténio Flotes de Andrade e o Vice-Presidente
(V-PCD) Fernando José de Oliveira da Silva.
Iniciados os trabalhos, foram tratados alguns assuntos de gestio corrente. Seguidamente, o
CD tomou as seguintes deliberagées, por unanimidade:
1.  Proceder  criagio de Nicleos na estrutura dos servicos do InCI, com os seguintes
fundamentos:
a) A otganizagio-base actual dos Setvigos do “InCI”, contida no artigo 1° dos respectivos
Fstatutos, prevé a existéncia de 7 unidades otgénicas (UO) de nivel I ¢ 11 UO de nivel IL
Das 11 UOQO estio actualmente criadas apenas 3, todas dependentes da Direcgio de
Regulagao;
b) Nio estando ainda concluida a anilise, pelo Conselho Directivo (CD), referente ao
funcionamento da estrutura actual — que podera, previsivelmente, conduzir A criagio de mais
UO de Nivel 11 — vé-se vantagem na criacio, pata ji, de algumas sub-unidades, doravante
designadas por Nucleos, que reptesentam estruturas idénticas as que, embora nio
institucionalizadas, ja existem no “InCI”.
c) Anota-se que estas estruturas (as sub-unidades) nio dependem de disposi¢io legal que as
autotize, podendo o CD crid-las e extingui-las 4 medida de necessidades organizativas
conjunturais e segundo o seu exclusivo critério.
d) Sio, assim, criados pelo presente Despacho os seguintes Niicleos, todos integrados na
DAFRH:
e Niucleo de Recursos Humanos (NRH)
e Nicleo Administrativo e de Contratagio (INAC)
® Nucleo de Finangas e Contabilidade (NFC)
® Nicleo de Instalagdes e Patriménio (NIP)

e) Compete 20 NRH:

o processamento mensal de vencimentos e outros abonos e respectivos descontos —---——

[ ]
® 2 manutencio do cadastro dos trabalhadores

'@ 2 gestiao da assiduidade dos trabalhadores e conferéncia do trabatho extraordman e
[ ]
[ ]

a elaboracio dos mapas de férias
a organizacio dos processos de avaliagio de desempenho dos trabalhadores e dos
processos de gestio das respectivas carteiras
® 2 execugio das tarefas relativas 3 selecgao, recrutamento e contratagio de pessoal ——-——
® o tratamento dos documentos relativos 4 ADSE ou outros regimes de protec¢do social e
seu lancamento nas aplicages pertinentes
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® a conferéncia de horas extraordinirias e recuperacio do vencimento e insetcio na
aplica¢iio respectiva
® oarquivo do expediente referente a questdes de pessoal
® aemissio de declaragBes diversas de interesse do pessoal, incluindo as pertinentes a0 IRS
e 32 ADSE e outros regimes de proteccio social
a otganizagio e actualizagio do cadastro e registo biogrifico de todos os trabalhadores -
a emissio de certidSes requeridas pelos trabathadores
a elaboragio das listas de antiguidades e do balanco social
a preparagio da execucdo das acgdes relativas a alteragdes de posicionamento
remuneratorio, listas de transicio e mobilidade, bem como a preparacio de concutsos -

® 2 gestio das acgdes de formagio profissional
® aprepatagio da informacdo a transmitir a entidades externas sobre matérias de pessoal —-
® a preparacio das acgdes referentes 3 Medicina no Trabaltho e a0 Estatuto de Trabalhador
Estudante
® a guarda, gestdo e arquivo dos processos individuais
® o controlo de regularidade e conformidade da facturacio referente a deslocacbes e
estadias do pessoal
® gerir as demais acgOes pertinentes ao pessoal
f) Compete 20 NAC:
® Proceder i recepgio, registo, reencaminhamento e expedigio da cotrespondéncia --—-—--
®  Assegurar o atendimento telefénico geral e o reencaminhamento das chamadas —-—---—

® Genr as existéncias de economato, garantindo o stock necessirio i satisfacdo das
necessidades internas
* Controlar mensalmente a cobranga das receitas préptias e proceder ao depdsito
respectivo nos coftes do Tesouro
Efectuar o pagamento das despesas devidamente autotizadas
Depositar nos coftes do Tesouro as receitas do InCI, LP.
Desenvolver as tarefas necessarias 2 gestio das disponibilidades financeiras do InCI, LP.
Gerir o Fundo de Maneio
Getir a exccugiio dos contratos de prestagio de servicos nos termos da legislacio em
vigor ¢ de acordo com as estratégias de aquisigio definidas globalmente e propor
atempadamente a prorrogacio ou cessacio desses contratos
* Propor a aquisicio de bens, equipamentos e servigos e organizar, para despacho
SUpELIOr, OS Processos respectivos
* Gerir o fundo de maneio mensal e assegutar a guarda de valores depositados em cofre ——
® Produzit mensalmente informagio estatistica sobre consumos, designadamente de
electricidade, 4gua, comunicacdes, material de secretaria e bens consumiveis em geral —-——-——-

® Zelar pela consetvagio, limpeza e manutencio dos equipamentos
®  Organizar ¢ manter actualizado o inventirio dos bens méveis ¢ equipamentos do InCI --
& Zelar pela frota automével

¢  Guardar o chaveiro geral
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g) Compete a0 NFC:
®  Assegurar as tarefas pertinentes 4 gestio e controlo financeiros
® Preparar a elaboragio do Orgamento Anual e respectivos instrumentos de gestio, no
ambito do POCP
¢  Elaborar, organizar e apresentar os documentos de prestacio de contas
¢  Acompanhar e controlar a execugdo orcamental e organizar os processos de alteracdes
orcamentals
e Elaborar informacio que permita verificar e controlar o processamento das despesas e
de arrecadacio de receitas
® Proceder 4 apreciagio e informacio petiodica da situagio financeira do InCl, LP., e
propor solugdes de optimizacio dos recursos financeiros
*  Assegurar a prestacio de informacio financeira a outras unidades orginicas e a entidades
externas, para cumprimento das obtigagdes legais
® Efectuar os registos contabilisticos, assegurando a cobertura orgamental das despesas
com observancia da legislacio aplicavel
¢ Tlaborar as propostas de autorizagio de despesa e organizar os respectivos processos de
cabimentacio e pagamento
®  Proceder a0 registo contabilistico dos vencimentos e outros abonos de pessoal -———--——--
e  Controlar as contas correntes dos fornecedotes
h) Compete ao NIP:
® Assegurar os procedimentos relativos a4 conservacio, manutengio, ocupacio e
funcionamento e seguranca das instalacées
® ' Supervisionar as tarefas de vigilincia, higiene e limpeza das instalagBes e zelar pelo bom
cuamptimento dos pertinentes contratos em vigor
®  Organizar e manter actualizado o inventatio e cadastro dos bens
*  Assegurar as condigdes de higiene, seguranca nas instalagdes.
2. Designar como responsiveis dos Nacleos a que se refere o ponto anterior, 0s seguintes
trabalhadores do InCl:
a) Licenciada Helena Soeiro, como responsavel pelo NRH;
b) Licenciada Luisa Piller, como responsivel pelo NAC;
¢) Licenciada Isabel Januario, como responsivel pelo NFC;
d) Licenciado Jotge Ferro, como responsivel pelo NIP;
3. Conferir, com efeitos a contar de hoje, competéncias ao V-PCD, licenciado Fernando
José Oliveira Silva, ao abrigo do n° 6 do artigo 5° do Decreto-Lei n° 144/2007, de 27 de
_ Abril, para a pratica dos seguintes actos, em representacio do CD:
* Autotizar a realizacio de despesas com aquisicio de bens, servigos e empreitadas até ao
montante de € 5.000,00
¢ Autorizar a emissio de meios de pagamento
¢ Aprovar o plano anual de férias
® Justificar as faltas e autorizar as dispensas dos funcionirios que exercam fungdes nio
dependentes directamente do PCD
® Autorizar o abono do vencimento de exercicio petdido por motivo de doenga ————----——
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¢ Autorizar a atribuicio de abonos e regalias a que os funciondrios e agentes tenham direito,
nos termos da lex
¢ Coordenar as actividades do Nicleo de Recursos Humanos (NRH) e do Nucleo de
Instalacbes e Patriménio (INIP)
E, por nada mais haver a tratat, se encetrou a sessio, da qual se lavrou a presente acta, que,
depois de lida em voz alta, vai ser assinada pelos membros presentes do CID. Eram dezanove

hotas.

A. Flotres de Andrade
{Presidente do G}

F do Silva
{Vice-Prefidente do CD}
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