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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
MARINHA

INSTITUTO HIDROGRAFICO

RESOLUGCAO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO
N.© 03/2024

DATA: 2024-01-17

ASS: PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS  2024. CALENDARIZAGAQ,
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES.

I. ENQUADRAMENTO

1.

Nos termos da Lei Organica do IH, aprovada pelo Decreto-Lei n.© 230/2015, de
12 de outubro de 2021, constitui despesa do IH, sendo suportado através do seu
orcamento de funcionamento, os vencimentos, gratificagGes, subsidios e outros
abonos do pessoal civil do Mapa de Pessoal Civil do IH.

Constituem despesa da Marinha, sendo suportados através do orcamento de
funcionamento da Marinha, os vencimentos, gratificagGes, subsidios e outros
abonos do pessoal militar, com excegdo dos que decorrem da atividade do IH,
como € o caso das ajudas de custo.

I1. ANALISE DA SITUAGAO

1.

Nos termos do Regulamento Interno do IH, aprovado pelo Despacho do
Almirante Chefe do Estado-Maior da Armada n.° 7/2020, de 5 de fevereiro,
compete a Diregdo Financeira — Divisdo de Finangas e Contabilidade (DF/DFC) o
processamento de vencimentos, abonos e suplementos de natureza pecuniaria.

Nos termos do referido Regulamento, compete a Diregdo de Apoio — Divisdo de
Recursos Humanos (DA/DRH), assegurar a gestdao do pessoal do mapa de
pessoal civil do IH e ainda, executar e promover o registo e o controlo da
pontualidade e da assiduidade dos funcionarios do Mapa de Pessoal Civil do IH.

Nos termos da legislagdo e demais normativo em vigor, mensalmente devem os
servicos processadores de remuneragdes comunicar a Diregdo-geral do
Orgamento, até ao dia 15 do més a que o processamento de vencimentos
respeita, as despesas com pessoal.

Adicionalmente, o pagamento de vencimentos deve ser efetuado de modo a que
o crédito em conta ocorra no dia 20 de cada més.

Para efeitos dos prazos indicados nos nimeros anteriores, aplica-se o calendario
de dias Gteis nacional e do sistema Target, passando os pagamentos em causa
para o dia Util imediatamente anterior ao dia 20, assim como o reporte a Direcdo-
Geral do Orcamento para o dia util imediatamente anterior ao dia 15.

Atendendo a natureza sensivel do processo de vencimentos, com impacto em
todo o quadro de pessoal civil do IH, assim como os prazos legais estabelecidos
relativamente ao pagamento de despesas com pessoal, torna-se necessario
proceder ao estabelecimento da calendarizagdo das atividades inerentes ao
processamento de vencimentos da responsabilidade das diversas Diregdes do IH.
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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
MARINHA

INSTITUTO HIDROGRAFICO

III. RESOLUCAO
1. Assim, resolve o Conselho Administrativo do IH:

1.1. Aprovar o calendario mensal do processamento de vencimentos constante no
Anexo A;

1.2. Aprovar as competéncias e os procedimentos a observar no processamento
de vencimentos mensal, conforme Anexo B.

O PRESIDENTE

it

i

Jodo Paulo Ramalho Marreiros
CALM

O VOGAL

{Diretor Financeiro)

Paulo h}iartiﬁsm-b
CFR AN

O SECRETARIO
A3

LS

Mario José de Oliveira Nunes Barra
CTEN STL

ANEXO0S:
Anexo A — Calendario Processamento Vencimentos 2024.
Anexo B - Competéncias e Procedimentos no ambito do Processamento de Vencimentos.
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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
MARINHA

INSTITUFO HIDROGRAFICO

ANEXO B

COMPETENCIAS E PROCEDIMENTOS NO AMBITO DO PROCESSAMENTO DE

Il

II1.

VENCIMENTOS

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA DIRECAO DE APOIO — DIVISAO
DE RECURSOS HUMANOS

Compete a Diregdo de Apoio - Divisdo de Recursos Humanos (DA/DRH)
assegurar a gestdo do pessoal civl do IH, nomeadamente assegurar a
permanente atualizagdo dos dados dos colaboradores do IH, como seja a
informagdo referente ao posicionamento remuneratério e outros dados de
cadastro com impacto no processamento de vencimentos.

Compete ainda a DA/DRH promover o registo da assiduidade dos funcionarios
civis do IH, em conformidade com a legislagdo aplicavel.

Para efeitos do exposto nos nUmeros anteriores, deve a DA-DRH promover a
permanente atualizagao da informagdo de cadastro de pessoal e o registo da
assiduidade em SAGe, e proceder a comunicagdo através de memorando a
Diregdo Financeira — Divisdo de Finangas e Contabilidades (DF/DFC), nos prazos
definidos no calendario do processamento de vencimentos mensal.

Os memorandos devem ter uma numeragao exclusiva e sequencial no dmbito
deste processo, devem ser assinados pelo C/DRH e pelo DA e devem ser
enviados a DF/DFC a medida que os factos que Ihes ddo origem vao acontecendo
e sem esperar pelo Ultimo dia do calendario definido.

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DA DIREGAO FINANCEIRA —
DIVISAO DE FINANGAS E CONTABILIDADE

Compete a DF/DFC proceder ao processamento dos vencimentos e outros abonos
dos funcionarios do Mapa de Pessoal Civil do IH, tendo por base os registos em
SAGe e os memorandos enviados pela DA/DRH;

Compete ainda a DF/DFC:

2.1. Proceder a comunicagdo das despesas com pessoal na Plataforma SIGO da
Diregao-Geral do Orgamento;

2.2. Proceder a emissdo do ficheiro liquido de pagamento e posterior submissdo
na Plataforma Internetbanking do IGCP;

2.3. Proceder ao processamento dos descontos obrigatorios e outros descontos
facultativos previstos na lei e promover a sua entrega as entidades
destinatarias dos mesmos;

2.4. Proceder a submissdo das declaragdes mensais de remuneracdes nas
plataformas da Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranca Social, Autoridade
Tributaria e Aduaneira e ADSE.
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III. COMPETENCIA PARA AUTORIZAGCAO DA DESPESA

1. Compete ao Conselho Administrativo do IH, ou @ quem tenha poderes delegados
para o efeito, autorizar a despesa e o pagamento de vencimentos.

IV. INFORMAGAO E DOCUMENTACAO A REMETER PELA DA/DRH A

DF/DFC

1. O texto dos memorandos, para além de outra informacdo que a DA/DRH
considere relevante, devem obrigatoriamente referir os elementos de informagéo
constantes na tabela sequinte.

2. Os memorandos indicados no capitulo 1, paragrafo 4, devem ser acompanhados,
em fungdo do processo a que respeitam, da documenta¢io indicada na tabela

seguinte.
" Processo Informacéo Obrigatdria no Documentacio Anexa
Texto dos Memorandos e em
SAGe
Parentalidade - Data de Inicio; - Requerimento ao Diretor-geral
Seguranca Social Data de fim; do IH, assinado pela er_ltldade
competente para autorizar a
Tipo da licenga (conforme lista | licenga;
abaixo}):

- Licenga Parental Exclusiva do Pai;

- Parental Inicial 120 dias de licenca
(ndo partiihada);

- Parental Inicial 150 dias de licenca
(ndo partilhada);

- Parental Inicial Partilhada 150 dias
(120+30);

- Parental Inicial Partilhada 180 dias
(150+30);

- Licenga Parental Alargada.

- Requerimento submetido na
Seguranga Social;

- Certidao de nascimento.

Parentalidade - Caixa
Geral de AposentacGes

Data de Inicio;
Data de fim;

Tipo da
abaixo):

licenga (conforme lista

- Licenga Parental Exclusiva do Pai;

- Parental Inicial 120 dias de licenga
(nao partilhada);

- Requerimento ao Diretor-geral
do IH, assinado pela entidade
competente para autorizar a
licenca;

- Nas licengas partilhadas:
Requerimento do  cOnjuge
remetido a respetiva entidade
patronal (se trabalhador estiver
abrangido pela CGA) ou
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- Parental Inicial 150 dias de licenca
(ndo partilhada);

- Parental Inicial Partilhada 150 dias
(120+30);

- Parental Inicial Partilhada 180 dias
(150+30);

- Licenga Parental Alargada

requerimento  submetido
Seguranca Social;

na

- Certiddao de nascimento.

Parentalidade -
Bolseiros

Data de Inicio;
Data de fim;

Tipo da
abaixo):

licenga (conforme lista

- Licenga Parental Exclusiva do Pai;

- Parental Inicial 120 dias de licenga
(ndo partilhada);

- Requerimento ac Diretor-geral
do IH, assinado pela entidade
competente para autorizar a
licenca;

- Nas licengas partilhadas:
Requerimentc do  cOnjuge
remetidc a respetiva entidade
patronal (se trabalhador estiver

abrangido pela CGA) ou

- Parental Inicial 150 dias de licenga | requerimento  submetido na

(ndo partilhada); Seguranca Social;

- Parental Inicial Partilhada 150 dias | - Certid3o de nascimento.

(120+30);

- Parental Inicial Partilhada 180 dias

(150+30);

- Licenga Parental Alargada
Gravidez de Risco - Data de Inicio; Certificado de Incapacidade
Segurancga Social Data de Fim. Temporaria para o Trabalho.
Gravidez de Risco - Data de Inicio; Certificado de Incapacidade
Caixa Geral de Data de Fim para o Trabalho por Estado de

Aposentagoes

Doenca de Funcionario
PUblico/Agente Administrativo.

Assisténcia a Filho —
Seguranga Social

Data de Inicio;

Data de Fim;

Tipo de licenga:

- Filho menor de 12 anos;
- Filho maior de 12 anos.

Certificado de Incapacidade
Temporaria para o Trabalho.

Assisténcia a Filho —
Caixa Geral de
Aposentagbes

Data de Inicio;

Data de Fim;

Tipo de licenga:

- Filho menor de 12 anos;
- Filho maior de 12 anos.

Certificado de Incapacidade
para o Trabalho por Estado de
Doenga de Funcionario
PUblico/Agente Administrativo.

Assisténcia a Familiar
— Seguranga Social

Data de Inicio;
Data de Fim.

Certificado de Incapacidade
Temporaria para o Trabalho.
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Assisténcia a Familiar | Data de Inicio; Certificado de Incapacidade
— Caixa Geﬂral de Data de Fim. para o Trabalho por Estqdo’qe
Aposentagdes Doenga de Funcionario
Publico/Agente Administrativo.
Doenca — Segurancga Data de Inicio; Certificado de Incapacidade
Social Data de Fim. Temporaria para o Trabalho.
Doencga - Caixa Geral de | Data de Inicio; Certificado de Incapacidade
Aposentagodes Data de Fim. para o Trabalho por Esta_adold‘e
Doenga de Funcionario

Pdblico/Agente Administrativo.

Acidente em Servico -
Seguranga Social

Data de Inicio;

Data de Fim.
Acidente em Servico — | Data de Inicio;
Caixa Geral de Data de Fim.

Aposentagoes

Inicio de Fungoes
decorrente de
procedimento
concursal (MPCIH)

Data de Inicio;
Carreira/categoria;
Posicdo Remuneratoria;

Contrato de trabatho assinado
por ambas as partes;

Guia de Vencimento do
organismo de origem, quando
aplicavel.

Inicio de Fungdes por
Mobilidade (MPCIH)

Data de Inicio;
Carreira/categoria;
Posigao Remuneratoéria;

Guia de Vencimento.

Inicio de Funcoes
(Bolsas de
Investigacao)

Data de Inicio;
Data de Fim;
Tipo de Bolsa;

Valor do subsidio de manutengdo
mensal.

Contrato de Bolsa assinado
pelas partes.

Prorrogacao de Bolsas
de Investigacdo

Data de Inicio;

Requerimento do Bolseiro com
Despacho do Diretor-Geral do

D im.

atadeF IH,

Alteragdes de Referéncia do Despacho que | Despacho que autoriza a
Posicionamento autoriza a alteracao do | alteragdo do posicionamento
Remuneratorio posicionamento remuneratorio; remuneratorio.

Identificagdo do colaborador (*);
Categoria (*);

Posicao e nivel remuneratdrio atual
(*);

(N*c;va posicao e nivel remuneratorio

Data de inicio dos efeitos
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Remuneratarios.
(*) Caso abranja varios

colaboradores a informagao pode
ser remetida em listagem anexa ao
memorando.

Aposentacgao — Caixa Data de passagem a aposentacao; Oficio da Caixa Geral de
Geral de Aposentagbes N.¢ de Dias de férias vencidas e ndo Aposentagoes.
gozadas.
Passagem a CGA Data de inicio de pagamento da | Oficio da Caixa Geral de
Pensdo pela Caixa Geral de | Aposentacdes.
Aposentagoes.

Cessacao de Funcoes
— Mobilidade

Data de inicio da mobilidade;

Solicitagdo de emissdo de Guia de
Vencimento.

Requerimento do trabalhador a
solicitar a mobilidade.

Cessacao de Funcgdes
- Consolidacao da

Informagdo de consolidagdo da
mobilidade.

Oficio da entidade a comunicar
a consolidagao da mobilidade.

Mobilidade
Contagem de Tempo — | Montante a repor; Oficio da CGA assinado pelo
Divida a CGA colaborador atestando a tomada

N.© de prestacoes.

de conhecimento da divida.
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