PREFACIO

Este manual faz parte de uma coleccdo de manuais produzidos pelo
Departamento de Seguranca Social da Organizacdo Internacional do
Trabalho (OIT), Genebra, em conjunto com o Centro Internacional de
Formacdo da OIT, Turim.

O manual debruca-se sobre as componentes principais da administracéo
da seguranca social e também chama a atencdo para alguns dos desafios
e dificuldades encontrados pelas instituic6es de seguranca social.

Outras publicacdes desta colecc¢do séo:

* Principios da Seguranca Social

* Financiamento da Seguranga Social
 Esquemas de Pensdes

e Seguro Social de Saude

 Guia do Formador

Os manuais foram produzidos principalmente para serem usados nos
paises onde os sistemas de seguranca social ainda ndo estdo em
funcionamento, estdo em fase de mudancga, ou necessitam de ser
melhorados. Os manuais serdo especialmente Gteis nos paises em vias
de desenvolvimento, paises em transicdo e paises em fase de mudancas
estruturais, uma vez que estdo a iniciar o processo de estabelecimento
de novos sistemas de proteccdo social ou de melhoria dos sistemas ja
existentes.

No entanto, devemos notar que a informacdo contida nos manuais se
refere, quase na totalidade, ao sector formal e ndo a grande variedade
de sistemas que se aplica a grupos fora dos sistemas tradicionais de
seguranca social.

E também de salientar que, num manual com estas dimensdes, sO é
possivel fornecer uma visdo alargada deste tema. Caso se pretenda
obter informacdes mais pormenorizadas e especificas sobre a
administracdo da seguranca social, é necessario consultar outras
publicacdes. Existe uma vasta gama de publica¢cdes que tratam do tema
da administracdo e gestdo em geral e algumas que se debrugam
especificamente sobre a administracdo da segurancga social. Algumas
delas vém referenciadas na lista de outras publicagdes a consultar, que
se encontra no fim do manual.

N&o podemos deixar de agradecer a todos aqueles que, embora sendo
demasiados para serem mencionados individualmente, ajudaram a
preparar este manual.



Teremos todo o gosto em receber o seus comentdrios e reaccgdes
relativamente ao conteddo deste ou de qualquer dos outros manuais
desta coleccdo, atraves dos seguintes contactos:

The International Labour Office,
SEC soc, 9" Floor,

4 route des Morillons,

CH-1211 GENEVE 22, Switzerland.
Fax (+41.22) 799.7962
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MODULO 1

MODULO DE INTRODUCAO

UNIDADE 1: Como é administrada a seguranca social?

A. Panoramica Geral

O que é que podemos esperar da administracdo da seguranca social?

Qualquer administragdo existe apenas com um objectivo, o de
proporcionar um servico eficaz e eficiente aos seus clientes.

Num contexto de seguranca social, o termo “clientes” inclui os
diferentes participantes no sistema, normalmente os que trabalham por
conta de outrem e as proprias entidades empregadoras. Consoante a
concepcdo do sistema de seguranca social, os “clientes” podem também
incluir outros sectores da populacdo tais como os trabalhadores por
conta propria e as pessoas sem emprego.

Existem regras e regulamentos que devem ser cumpridos e a
administracdo deve aplica-los de forma imparcial e, conforme veremos
na Gltima parte, os clientes e beneficiarios que sentirem que as
decisdes tomadas ndo foram justas, devem ter direitos claros, que lhes
permitam recorrer dessas decisdes.

Assim, a administracao ideal é aquela que seja, em simultdneo, eficaz e
eficiente, que trabalhe com os seus clientes proporcionando apoio,
aconselhamento e servigcos de primeira qualidade. Mas, na pratica,
existem muito poucas instituicfes de seguranca social que possam dizer
que ja ndo podem melhorar a sua forma de administracao.

Também ndo podemos esquecer que a maioria das administracfes de
seguranca social é responsavel por muitos milhdes de beneficiarios
participantes no sistema. E, portanto, natural que quaisquer falhas por
parte da administracdo tenham um impacto sobre um grande numero de
pessoas.

Devemos igualmente lembrar que os sistemas de seguranca social
trabalham com individuos, e que cada um deles tem o direito de esperar



0 mais alto nivel de servigos e de tratamento por parte das instituigdes
de seguranca social.

Antes de prosseguirmos com este estudo da administracdo da seguranca
social, pode ser util fazermos uma revisdo do que é a seguranca social
e que objectivos esta procura atingir.

Uma definicdo de seguranca social largamente aceite é:

“A proteccdo fornecida pela sociedade aos seus membros, através de
uma série de medidas publicas, como contrapartida das dificuldades
econdémicas e sociais que sem este apoio se fariam sentir devido a
guebra ou reducdo acentuada dos rendimentos causadas por:
doenca, maternidade, acidentes de trabalho, desemprego, invalidez,
velhice e morte; o fornecimento de cuidados médicos e subsidios a
familias com criancas”.

No seguimento desta definicdo, pode dizer-se que o objectivo da
seguranca social é:

“assegurar aquelas pessoas que, quer temporariamente quer
permanentemente, figuem incapacitadas de obter rendimentos, ou
gue tenham de fazer face a responsabilidades financeiras
excepcionais, a possibilidade de continuar a satisfazer as suas
necessidades através do fornecimento de recursos financeiros ou de
certos bens ou servigos...”

Também decorre daqui que os individuos que se encontrem nesta
situacdo necessitam de um apoio ndo sé eficiente e eficaz mas, ao
mesmo tempo, imediato. O desafio que se pde a todas as administracdes
de seguranca social é, pois, proporcionar um servico eficaz, eficiente e
atempado a todos os seus clientes.

E importante que este desafio se mantenha na nossa mente ao longo de
todo o manual, uma vez que ele influencia todos os aspectos da
administracao.

INSERIR FIGURA
Fig. 1:
“... 0 desafio é...
proporcionar um servi¢co atempado...
e eficiente...
a todos os clientes...”
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SERVICO SERVICO SERVICO PAGAMENTO
RAPIDO EFICIENTE ATEMPADO DE SUBSIDIOS
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ENTRADA 6

B. Politica de seguranca social

Quanto mais alargada for a cobertura da seguranca social maior serd a
necessidade de estabelecer politicas por parte do governo central. A
razdo de ser deste facto é de que é o governo central quem detém a
responsabilidade final sobre o bem estar geral da populacdo ao nivel
social e econémico.

A autonomia das institui¢cGes de seguranca social limita-se, geralmente,
as questdes administrativas e as decisdes sobre assuntos relativos a:

e politica

» conteudo da legislacéo

e cobertura

* natureza dos subsidios a fornecer

* montante e distribuicdo dos fundos, no quadro dos planos
econdmicos nacionais,

sdo em geral da responsabilidade do governo e alvo de legislacao.

Normalmente constatamos que ha um departamento do governo central
que tem a tutela geral da seguranca social. Pode ser o Ministério do
Trabalho, dos Servigos Sociais ou da Saude, pode até haver um
Ministério especifico para a seguranca social.

Alguns paises tém uma Comissdo de Seguranca Social, ou outro
organismo deste tipo, que tem a seu cargo o desenvolvimento de
politicas e o comando supremo sobre o funcionamento da seguranca
social, mas que, mesmo assim, responde perante o governo central.

Noutros paises, a legislagdo criou um organismo para-estatal, com um
nome como “Instituto da Seguranca Social”, “Fundo Nacional de
Seguranca Social”, “Conselho Nacional de Seguranca Social”, etc., que
é responsavel por implementar os termos das leis determinadas pelo
Ministério que tutela a area.

O grau de accdo independente de que estes organismos dispdem é muito
varidavel. Alguns podem ter poder para contratar o seu préprio pessoal e
construir as suas instalagOes, outros podem depender do destacamento
de pessoal do governo; alguns podem ter carta branca para investir
fundos, enquanto outros podem ter de seguir directivas do Ministério
das Finangas.

Por vezes, o estabelecimento de politicas é partilhado entre alguns
departamentos do governo central. Nestes casos € fundamental que
exista uma boa coordenacdo entre eles.



C. Estruturas

N&do existe nenhum modelo especifico ou especial, ou padrdo uniforme,
para as organizacdes ou estruturas administrativas da seguranca social.
Mas, devido as enormes varia¢gdes nos sistemas de seguranca social em
todo o mundo, isto ndo nos surpreende.

As varias estruturas adaptam-se a situacdes diferentes e a maioria das
instituicGes actuais de seguranca social desenvolveu-se, em larga
medida, na base de “medidas que pareceram apropriadas numa
determinada altura para fazer face as necessidades especificas desse
momento”. Também foram sofrendo adaptacdes ao longo do tempo, a
medida que os sistemas foram sofrendo alteracbes e se foram
desenvolvendo.

Muitas das estruturas usadas actualmente cresceram com um minimo de
planeamento positivo, por uma quantidade de razdes - histdricas,
politicas e sociais. Os primeiros sistemas — sistemas de acidentes de
trabalho - eram administrados pelas entidades empregadoras,
companhias de seguros comerciais e tribunais. Na realidade, este tipo
de sistema continua a ter sucesso nalguns paises.

Outras estruturas iniciais seguiram um padrdo em que a legislacédo de
seguranca social previa que os institutos de doenca e de pensfes
fossem geridos por representantes dos préprios contribuintes. Este
principio fazia parte de muitas das Convencdes da OIT no seu inicio e
ainda ha paises que dependem deste tipo muito préprio de estrutura.

Também existem paises onde o alargamento faseado para alcancar a
cobertura da quase totalidade da populacdo foi acompanhado pela
criacdo gradual de uma instituicdo Unica e abrangente para gerir o
sistema de seguranca social. Outros paises, talvez beneficiando de
exemplos anteriores, estabeleceram o0s seus sistemas de seguranca
social geridos por um uUnico organismo nacional desde o inicio. Nestes
paises, € normal encontrar uma estrutura muito mais formal com essa
instituicdo unica responsavel por todos os aspectos do sistema de
seguranca social, desde a recolha das contribui¢cdes até a determinagdo
e pagamento dos varios subsidios.

Frequentemente, existe um conselho regulamentar a frente de um
sistema social de seguros ou fundo de previdéncia. Os valores
acumulados sdo responsabilidade do conselho que funciona como
investidor dos contribuintes e publica relatorios e contas anualmente.

Um conselho que seja responsavel pelo investimento de fundos tem,
normalmente, uma comissdo de investimentos formada por membros
que tenham experiéncia nessa area da gestdo financeira. Este tipo de
comissdo inclui geralmente representantes dos trabalhadores e das



entidades empregadoras e peritos, por exemplo do Ministério das
Financas, banco de desenvolvimento, ou consultores de investimento.

Uma vez que 0s seguros sociais e os fundos de previdéncia funcionam
dentro de regras legais muito restritas, em geral ndo é apropriado que
os conselhos possam intervir ao nivel de questbes técnicas ou de
funcionamento, normalmente estas questdes sdo da responsabilidade do
Director Geral e dos seus colaboradores mais directos. No entanto, na
assisténcia social, onde os funcionarios tém mais poder para
determinar as necessidades e recursos dos clientes, o conselho pode ter
de dar instrucdes relativamente aos aspectos politicos da administragao
do dia-a-dia.

De qualquer forma, o conselho tem bastante influéncia junto do
ministério que o tutela, no desenvolvimento das questdes politicas mais
importantes.

A Convencdo da Seguranca Social N° 102 (1952) estabelece que os
governos membros aceitem a responsabilidade geral pela administracéo
cuidada das instituicbes e servicos relacionados com a seguranca
social. Também exige que, sempre que a administracdo seja delegada
para além do nivel governamental, os representantes das pessoas
protegidas — os beneficiarios do sistema — devem participar na gestdo
ou serem associados com ela, tendo capacidades representativas.

INSERIR FIGURA
Fig. 2:
“Convencdes e RecomendacOes
da Seguranca Social”

Titulo nos livros: Convencdes e Recomendacfes Internacionais do
Trabalho”

Normalmente um conselho regulamentar corresponde a estes requisitos,
uma vez que, para além de pessoas dos principais departamentos
governamentais envolvidos, deve ser composto por representantes dos
trabalhadores e entidades empregadoras.

Os membros dos trabalhadores e entidades empregadoras séo
normalmente eleitos ou nomeados pelos sindicatos e pelas organizacgdes
patronais, ou nomeados pelo Ministro ap6s consulta destes organismos.

Muitas vezes o director, ou chefe permanente da organizacdo de

seguranca social fiscalizada pelo conselho, também tem representacgdo
no conselho.
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Embora, conforme j& mencionado, ndo exista uma Uunica estrutura
rigida, a Figura 3 ilustra o que podemos considerar como sendo o
panorama geral de uma estrutura deste tipo.

INSERIR FIGURA
Fig. 3:

“... panorama geral de
uma estrutura deste tipo...”

a) CONSELHO DA SEGURANCA SOCIAL
b) Director Geral ou Director nomeado pelo Conselho
c) subdirectores
d) Director Adjunto ou Director e) administracdo sénior f)pessoal

g) SeccoOes de trabalho principais

h)Registos i)cumprimento j)financas k)reclamacdes l)publicidade

Contabilidade questdes de
auditorias formacéo
do pessoal

m) DelegacOes da Seguranga Social
delegacbes regionais/locais

Caixas a direita da figura:

Ministro do Governo com responsabilidades na area da seguranca
social. 1

Conselho de Seguranca Social com representantes do governo, de
organizagcbes de trabalhadores e entidades empregadoras e
possivelmente outros grupos de interesse. 2

Nas situacbes em que a administracdo da seguranca social ndo esteja
delegada mas seja apenas uma divisdo separada do departamento
governamental competente, os representantes dos beneficidrios do
sistema e das entidades empregadoras podem ser nomeados para uma
comissdo de aconselhamento - ndo muito diferente do conselho
regulamentar, mas com uma funcdo mais simples de aconselhamento do
Ministro responsavel.

Uma comissdo deste tipo, em geral, aconselha sobre questBes de
politica ou administracdo que lhe possam ser apresentadas pelo
Ministro ou levantadas por iniciativa da propria comisséo.

Outra forma dos beneficiarios do sistema se associarem a
administracdo da seguranca social é através da delegacdao de
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responsabilidades, até certo nivel, por parte das autoridades publicas
nos sindicatos.

D. Caracteristicas comuns

Independentemente da forma estrutural em que a administragdo da
seguranca social tenha sido desenvolvida, todos os programas de
seguro social e fundos de previdéncia tém uma coisa em comum - a
necessidade de recolher contribuicdes e de as passar para 0S registos
pessoais dos beneficiarios do sistema.

A manutencdo de registos precisos, fidveis e de facil acesso desses
sistemas é extremamente importante por forma a determinar 0s
subsidios devidos aos contribuintes. Os periodos de elegibilidade para
subsidios a longo prazo podem estender-se ao longo de muitos anos e,
portanto, é necessario assegurar que 0s registos sejam detalhados e
individuais e que seja feita uma manutencao adequada.

Estas exigéncias, em geral, resultaram numa tendéncia para manter os
registos ao nivel central, por forma a ajudar o0s processos de
identificacdo e registo, especialmente quando os trabalhadores mudam
de uma entidade empregadora ou local de trabalho para outro.

Nos ultimos anos, no entanto, o rapido desenvolvimento das
tecnologias de informacdo e de sistemas informaticos interligados e em
rede tem significado cada vez mais que a centralizacdo dos registos ja
ndo e de grande importancia. Isto tem sido complementado pelo
desenvolvimento de novos sistemas, com base nas modernas
tecnologias para o pagamento das contribuicdes.

Conforme serd explicado mais pormenorizadamente nos proximos
capitulos, é possivel, usando o sistema da folha de processamento de
salarios, enviar as contribui¢cGes directamente para as instituicbes da
seguranca social (normalmente todos 0s meses) com 0s pormenores dos
trabalhadores individuais, que sdo seguidamente transferidos para 0s
registos individuais dos beneficiarios.

Independentemente do sistema utilizado, um requisito essencial é que
cada trabalhador, entidade empregadora ou outro participante, tenham
um numero de referéncia individual que sera sempre o mesmo durante o
tempo em que ele ou ela estejam ligados a esse sistema de seguranga
social. Nos proximos capitulos encontram-se mais pormenores sobre 0s
registos e sua manutengéo.

Os meios testados e os sistemas universais de segurancga social nédo tém
as mesmas necessidades de manter registos do emprego, ou das
contribuicbes dos membros individuais, porque as condi¢fes de
elegibilidade para os subsidios se baseiam normalmente no periodo de
residéncia e ndo nas contribuicbes pagas e/ou na duracdo do(s)
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periodo(s) de emprego. No entanto, a necessidade de uma manutencao
eficaz dos registos continua a ser importante, mesmo se apenas
relativamente a atribui¢cdo, pagamento ou recusa de subsidios.

Uma caracteristica importante, comum a todas as instituicdes de
seguranca social, é a necessidade de a administracdo ter a capacidade
de processar, calcular e pagar os subsidios de forma precisa e
atempada.

Outras caracteristicas comuns incluem: funcbes de planeamento,
contabilidade financeira e cumprimento total da lei, especialmente no
que se refere ao pagamento de contribui¢fes. Estes e outros aspectos
serdo novamente abordados nas proximas unidades, como actividades
especificamente administrativas.
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UNIDADE 2: Niveis de administracao

A. O nivel local

Conforme ja foi referido, a principal tarefa de qualquer organizacdo de
seguranca social é proporcionar o pagamento dos subsidios aos
beneficidrios do sistema de forma atempada, precisa e eficiente. Todas
as outras actividades da organizacdo, embora sejam necessarias, devem
estar subordinadas a esta tarefa.

A seguranca social tem de dar resposta a uma gama diversa e a
combinagOes de situagOes pessoais, sendo, portanto, uma operacéo
complicada. E também um “grande negécio”, uma vez que a maioria
dos sistemas lida com centenas e milhares de pedidos, procede ao
pagamento de milhfes de pagamentos de subsidios e envolve enormes
somas de dinheiro ao longo do ano.

A organizacdo necessita, portanto, de ter capacidade de lidar com
grandes numeros e pedidos mas, ao mesmo tempo, deve ser flexivel e
ter capacidade para implementar rapidamente as mudancas e, em
simultdneo, lidar com cada cliente de uma forma pessoal mas, ao
mesmo tempo, imparcial.

O cliente — o beneficiario do sistema - deseja ter acesso facil a
organizacdo e deveria ser ao nivel local que os membros deveriam
poder obter um servico personalizado, mesmo que os pedidos de
subsidios tenham de ser posteriormente encaminhados para outro local
da organizacdo para serem processados.

Nos sistemas que tém uma rede nacional, o numero e dimensdo das
delegacdes locais podem ser muito varidveis. Em geral, o objectivo €
localiza-los nos principais centros da populacdo e que estes sejam em
namero suficiente para porem os servi¢cos de seguranca social ao
alcance da maior parte da populacdo abrangida. Isto muitas vezes
significa que podem existir varias delegacOes locais nas areas urbanas
mais populosas, enquanto que nas areas rurais menos habitadas podem
existir poucos e muito afastados.

Embora uma rede de delegacdes locais fosse a situacdo ideal, em
muitos paises isto ndo € uma realidade porque a responsabilidade pela
administracdo do sistema de seguranga social ainda ndo esta
descentralizada. Nas primeiras fases de desenvolvimento de um novo
sistema algumas organizagfes concentram o desempenho de todas as
funcbes administrativas num unico servico central. A medida que o
sistema e a organizacdo se desenvolvem, o proOximo passo No Processo
de trazer a administracdo para mais perto dos participantes pode ser o
de criar um servico em cada uma das regibGes, provincias, zonas ou
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distritos mais importantes do pais. (Por facilitar a referéncia neste
manual iremos chamar-lhes “delegacdes regionais”). E s6 apoés se
verificarem as condigdes para um maior desenvolvimento, abaixo desse
nivel, havera lugar para a implementacdo de uma rede de delegacdes
locais.

Quando um sistema tem sucesso na introducdo de um nivel local de
administracdo, em geral essas delegacdes recebem os pedidos de
subsidios, decidem sobre eles e procedem ao seu pagamento, se for
caso disso. Normalmente, estes sistemas dependem fortemente da rede
de delegac¢des locais no que se refere a inscricdo dos membros e
entidades empregadoras, aos procedimentos relativamente a recolha de
contribuicbes e para assegurar um nivel satisfatério de cumprimento e
de implementacdo da lei, especialmente no que se refere a questdo das
contribuigdes.

Conforme veremos mais tarde na unidade relativa a recolha de
contribuicfes, a maior parte dos sistemas depende dos inspectores da
seguranca social, que asseguram um nivel satisfatério de cumprimento.
E importante que eles tenham acesso as entidades empregadoras e isto
torna-se mais facil se os inspectores estiverem sediados ao nivel local,
idealmente em delegacbes locais, por forma a estarem mais
familiarizados com a localidade e com as empresas que la existem.

Nos casos em que existe uma rede de delegagcOes locais, essas
delegacBes tendem a variar em tamanho e organizagcdo. Estes aspectos
sdo influenciados por varios factores incluindo: o tamanho e tipo da
area geografica coberta, o volume de trabalho, as actividades
predominantes, o namero de funcionarios necessarios, etc. No entanto,
a estrutura organizacional geral é bastante semelhante entre as varias
delegac@es locais, uma vez que cada uma reflecte, embora numa escala
muito prépria, 0os conteudos e responsabilidades da delegacdo central,
isto é, a administracdo de subsidios, recolha de contribuic6es, financas
e administracdo, pessoal, formacao, etc.

INSERIR FIGURA
Fig. 4:
“Onde existem delegacdes locais...
Elas variam inevitavelmente em
termos de tamanho
e organizagéao...”

1
SERVICO LOCAL
CONTRIBUICOES

SUBSIDIOS i
FINANCAS+ADMINISTRAGAO
2 3
SERVIGO LOCAL SERVIGO LOCAL
CONTRIBUIGOES CONTRIBUIGOES
SUBSIDIOS 5 SUBSIDIOS
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Uma caracteristica chave comum a todos as delegacGes de seguranca
social (quer ao nivel local, distrital, regional ou central), € a
necessidade da existéncia de um servigco aberto ao publico, com locais
para entrevistas pessoais, a que 0Ss membros individuais possam
recorrer para obter informacdo e aconselhamento, receber apoio
relativamente a pedidos de subsidios, entregar provas documentais para
apoiar esses pedidos, inscrever-se como membros, etc. Um servigo da
seguranca social onde os membros possam obter este tipo de servigcos
também necessita, normalmente, de estar preparado para proceder ao
pagamento de subsidios pecunidrios.

Estes subsidios podem ser pagos de varias formas. Podem ser pagos
directamente ao beneficiario no servigco da seguranca social ou, quando
houver infra-estruturas para suportar estes sistemas, podem ser pagos
nos bancos, nos postos do correio, por meio de carta ou através de
transferéncia bancaria directa.

Alguns sistemas contam com a ajuda das entidades empregadoras para
liqguidar certos subsidios de curto prazo, que sdo, de seguida,
reembolsadas pela organizacdo da seguranca social. Existem outros
sistemas que fazem o pagamento a agentes autorizados pelo membros.

O pagamento de subsidios e pensdes de longo prazo é normalmente
feito ao nivel central - nestes casos a delegacdo local/distrital/regional
tem um papel importante no processamento dos pedidos, mas pouco
envolvimento no mecanismo de pagamento. Com os subsidios de curto
prazo, o método é normalmente ditado pelo nivel de desenvolvimento
das infra-estruturas e dos sistemas financeiros disponiveis. Estes
sistemas podem variar grandemente, tendo de um lado do espectro as
transferéncias automaticas directas através do sistema bancario — em
que o0 beneficiario pode usar um cartdo magnético para obter o dinheiro
— até ao outro lado do espectro, onde podemos ter pagamentos mensais
feitos em dinheiro por algum colaborador da delegacdo local ou seus
agentes, feito na prépria delegacao local, ou num local de encontro da
comunidade, ou mesmo no mercado local.

As organizagdes de seguranca social que possuem uma rede de

delegacbes locais tém, em geral, as suas proprias instrucdes para
determinar o numero e localizacdo das delegac¢des locais. Tem de ser
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encontrado um equilibrio entre muitos, resultando em despesas
administrativas muito altas e possivelmente desnecessarias, e entre
poucos, resultando num nivel de servi¢o inadequado para 0s membros
que estiverem mais longe das delegacfes. Este equilibrio pode ser algo
dificil de conseguir.

Para as comunidades pequenas e isoladas que ndo tém uma delegagéo
local, € necessario assegurar um nivel de servico satisfatorio. Esta
questdo serd novamente abordada na unidade relativa as relagdes
publicas. Neste ponto, serd suficiente dizer que € possivel encontrar
sempre solucdes imaginativas para os problemas que podem surgir na
prestacdo destes servigcos a certos tipos de comunidade.

Alguns sistemas de seguranca social, que funcionam em conjunto com
0 sistema de seguros de salde, podem estar anexos a centros de saude
locais/distritais ou vice-versa. Estas delegacfes locais podem ter de
receber, verificar e processar despesas com servi¢cos medicos, receitas
e cuidados hospitalares ou pedidos de reembolso em que os membros ja
tenham suportado os custos. Nalguns casos podem estar associadas, ou
mesmo partilhar, as instalacGes com a delegacdo local, um dispensario
ou clinica e por vezes a sua gestao pode ser partilhada.

Desta breve referéncia a organizacdo ao nivel local, podemos retirar
que, mesmo que uma instituicdo de seguranca social tenha uma rede de
delegacdes locais, existe uma vasta variedade de niveis organizacionais
e responsabilidades.

B. O nivel “regional”

Em varios paises, especialmente onde existem fronteiras muito bem
definidas entre as provincias, regifes, distritos ou zonas, a organizacao
das instituicbes de seguranca social incluem um nivel “regional”,
normalmente com uma delegacdo em cada uma das regides principais.
Se ndo existir um nivel de delegacGes locais, sdo normalmente as
delegacdes regionais que sdo responsaveis pela administracdo diaria de
todas as actividades relacionadas com a recolha de contribuicbes e o
processamento de pedidos de subsidios.

Quando as instituicbes tém uma rede de delegacdes locais, a principal
responsabilidade das delegacBes regionais é a fiscalizacdo e controlo
geral das delegacdes locais existentes na regido. As delegacgdes
regionais deste tipo normalmente n&do lidam directamente com o
publico, embora possam envolver-se nalguns aspectos relativos a casos
especificos, por exemplo aconselhando as suas delegacBGes locais
relativamente a pedidos mais fora do comum ou mais complexos.

Todas as delegacdes regionais reportam a sede ou delegacdo central e
estdo organizadas de forma semelhante, com secc¢des, divisbes ou
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departamentos especificos, cada um responsavel e com competéncias
nas questdes relacionadas com cada uma das principais areas de
funcionamento: contribui¢des, cumprimento, subsidios, financas,
administracdo, etc. Nas instituicdes de seguranca social de maiores
dimensdes, a sede pode delegar responsabilidades nas delegacdes
regionais relativamente aos trabalhadores da sua regido (pessoal extra,
recrutamento, relatdrios, promocdGes, suspensdo de contratos, etc.).

Quanto maior for a organizacdo da seguranca social, maior serd o nivel
de especializacdo que se encontra aos niveis regional e local. As
delegacdes de nivel regional que tém wum grande nUmero de
trabalhadores, uma rede extensa de delegacBes locais a quem prestam
servi¢co e um grande orgcamento, provavelmente necessitam também de
seccOes especializadas para lidar com transportes, instalagdes e
equipamento, formacdo de pessoal, novas tecnologias, relagdes
publicas, entre outros.

INSERIR FIGURA
Fig. 5:
“...organizacao com dois niveis...”

1 SEDE (DELEGACAO CENTRAL)

2* Delegac0Oes regionais, distritais ou locais

Fig. 6:

“...as instituicdes de seguranca social de maiores
dimensdes podem ter uma organizagdo com trés
niveis ... sede, delegacdes regionais e

locais...”

1 DELEGACAO REGIONAL
2 DELEGACAO REGIONAL
3 DELEGACAO REGIONAL
4 DELEGACAO REGIONAL
5 SEDE

6 DL: DELEGACAO LOCAL

C. O nivel da sede

Qualquer que seja a dimensdo da instituicdo de seguranca social, esta
tem normalmente um Director Executivo, Director Gestor ou Director
Geral (ou alguém com um titulo semelhante), que tem o apoio de
pessoal sénior incluindo (no minimo):

e Um Director Financeiro, responsavel por todas as questdes

relacionadas com as financas (or¢camentos, contabilidade, auditoria
interna, etc.);
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* Um Director da Divisdo de Contribuicdes, responsavel por todas as
questdes relacionadas com as contribui¢cdes (inscri¢cbes, recolha,
cumprimento, manutencdo de registos, etc.); e

e Um Director da Divisdo de Subsidios, responsavel pelos aspectos
relacionados com o0s subsidios (processamento dos subsidios,
atribuicao, recursos, etc.)

Para além destes, numa organizacdo de maior escala, a sede podera
também necessitar de:

e Um Gabinete Médico, para aconselhamento em questdes médicas e
para organizar 0os exames medicos dos membros que entrem com
pedidos de subsidios por invalidez ou subsidios por acidentes de
trabalho;

« Um Gabinete Juridico, para tratar das questfes de interpretacdo da
lei, processos (por fraude, incumprimento, etc.) e organismos de
interposicdo de recursos.

A sede muito provavelmente ird também necessitar de outras divisfes
especiais adicionais, responsaveis pelas varias “actividades
quotidianas” da organizacao de seguranca social — pessoal, instalacdes,
mobilidrio e equipamento, material de escritorio, seguranca, relacfes
publica.

Outras responsabilidades importantes da sede séo:

» actividades de pesquisa;

e aconselhamento de ministros, principalmente no que se refere a
formulacdo e desenvolvimento de politicas;

e interpretacdo da legislacéo;

o aconselhamento das delegacdes regionais/locais relativamente a
aspectos técnicos/de processamento;

« recolha, confronto e andlise dos dados estatisticos das delegacdes
regionais/locais (p. ex. numero de pedidos de subsidio, inscricdo de
novos membros, fluxo de trabalho, casos processados/em
processamento).

Todos o0s sistemas, independentemente da sua dimensdo e
complexidade, precisam ter uma organizacdo que lhes permita
responder a todas as questdes mencionadas nos pardgrafos anteriores. A
principal diferenca é a escala a que o fazem. Os sistemas de grandes

* A importéncia das estatisticas na gestdo da seguranga social tem sido sublinhada
pela OIT e pode ser encontrada nas orientacdes pormenorizadas incluidas na
publicacdo com o titulo “Scheme of statistical tables for the practical application
of a minimum programme of social security statistics”. - "Esquema de tabelas
estatisticas para aplicacdo pratica de um programa minimo de estatisticas de
seguranca social"
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dimensdes e complexidade, necessitam de todas as especialidades
referidas, ou talvez mais. Os sistemas de pequena e média dimenséo,
necessitam apenas de algumas ou talvez até possam combinar uma série
de funcdes.

D. Novas tecnologias

Os sistemas de Processamento Electronico de Dados (PED) sdo cada
vez mais uma constante nas organizagcGes de seguranca social. O
desenvolvimento das novas tecnologias tem sido, e é provavel que
continue a ser, tdo rapido que o que é novo hoje esta desactualizado
amanhd. Os programas informaticos tiveram um grande impacto no
funcionamento da seguran¢ca social como forma de recolha,
processamento e armazenagem de informacdo de forma répida e
econdmica. O computador também pode ser visto como uma forma de
abolir trabalhos rotineiros e mondtonos e como forma de fornecer um
rdpido acesso e recolha de informagcdo que, por sua vez, pode
proporcionar ao publico um servico mais fidvel e rapido.

No entanto, existem algumas pessoas que encaram a introducdo ou a
extensdo dos sistemas de PED com alguma ansiedade e apreensdo.
Temem, por exemplo, que alguma da informacdo gravada esteja
incorrecta e que 0s membros ndo possam ter acesso aos seus registos e
fazer alteragdes. No entanto, tem sido introduzida cada vez mais
legislacdo que d& aos individuos o direito de acesso aos seus dados e
Ihes da a oportunidade de os alterar, corrigir ou actualizar. Em muitos
paises, ha até leis que proibem o fornecimento dessas informacfes a
terceiros.

O desenvolvimento de sistemas informatizados de seguranca social
pode também provocar receios entre o pessoal da organizagdo de
seguranca social, especialmente o receio de perder o trabalho. Nos
paises em vias de desenvolvimento, as politicas nacionais relativas aos
niveis de emprego/desemprego obrigam por vezes a que 0s métodos de
trabalho intensivos tenham precedéncia sobre os sistemas informéticos.

Os paises em vias de desenvolvimento podem também ter problemas
adicionais, tais como a necessidade de usar moeda estrangeira ganha
com muito esforgo para alugar ou comprar e instalar equipamento
dispendioso. A falta de pessoal treinado pode também ser um problema,
ja para ndo referir a retencdo desse pessoal a medida que adquire mais
experiéncia e quando, como € muitas vezes 0 caso, essas pessoas
descobrem que conseguem ordenados mais altos no sector privado.

E, por vezes, tentador para as organizacbes de seguranca social que
ndo podem suportar sozinhas os custos de instalacdo de sistemas
informaticos, adquirirem tempo de utilizacdo a empresas de
computadores privadas. Este tipo de combinacfes traz alguns perigos e
devem ser tidos em consideracdo alguns factores, incluindo os
seguintes: que prioridade é atribuida ao servi¢co de seguranca social,
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que proteccdo existe para os dados, especialmente dados pessoais
confidenciais ou mais sensiveis sobre 0s membros, quais sdo as
facilidades para a organizacdo de seguranca social poder armazenar a
informacdo e dados, durante o processamento dos pedidos de subsidio
ou quando finalmente instalar um sistema informéatico proprio?.

E atil, quando se tiver em consideracdo a introducdo de sistemas
informaticos de seguranca social, procurar o aconselhamento de
pessoas experientes na informatizacdo de servigos de seguranca social,
em vez de pessoas com conhecimentos relativos apenas a
informatizacdo mas sem qualquer experiéncia nos sistemas e
procedimentos da seguranca social.

As instituicdes de seguranca social que ainda usam procedimentos
manuais devem reconhecer e aceitar como inevitdvel a informatizacao
num dado ponto do futuro. Com isto em mente, é essencial que
entretanto a introducdo, desenvolvimento e modificacdo dos
procedimentos manuais deva ser concebida para facilitar a eventual
alteracdo para um sistema PED (informatizado).

Também é importante que, uma vez que o0 processo de informatizagdo
se inicie, exista uma relacdo de trabalho muito estreita e um didlogo
continuado entre o pessoal da divisdo de PED e os “utilizadores”- o
pessoal e gestores dos departamentos cujos procedimentos vdo ser
informatizados. Uma vez que os sistemas informaticos devem ser
concebidos para substituir as opera¢gdes manuais, é essencial que os
utilizadores tenham oportunidades de dar ideias, uma vez que sdo eles
quem melhor compreende 0s processos manuais e 0s problemas com
eles relacionados. Se os peritos informéaticos ndo aceitarem as ideias
dos utilizadores, existe um risco de que novos problemas venham
simplesmente a substituir os que existiam anteriormente.

Ja foi feita referéncia a velocidade das modificacbes no campo da
informatica. Tendo isto em conta, € importante assegurar que as
caracteristicas mais actuais dos sistemas de seguranca social sejam
incorporadas nas novas instalacdes. Pode, por isso, ser util que o
pessoal sénior da divisdo de PED obtenha informacdo e aconselhamento
junto de instituicdes que ja tenham sistema de PED bem instalados e
desenvolvidos. Este é um dos aspectos do desenvolvimento da
seguranca social em que a OIT tem estado profundamente envolvida, ha
ja varios anos, através de projectos de cooperacao técnica.

Um dos objectivos centrais de uma nova fase de desenvolvimento de
PED na seguranca social deve ser o estabelecimento de um “sistema
on-line” para transmissdo e armazenamento de dados. Isto permite ao
pessoal, em qualquer das delegacbes da instituicdo, transmitir
informacdo e a recolher informacdo da base de dados do computador.
As vantagens de um sistema on-line abrangente, totalmente operativo
em rede, sdo imensas. Incluem, por exemplo, a reducdo da incidéncia
de registos duplicados ou multiplos, mais réapida identificacdo de
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incumprimentos e muito menos tempo para processamento dos pedidos
de subsidio.

Estas sdo claramente vantagens importantes para a instituicdo mas, por
forma a salvaguarda-las, é vital que a base de dados informatica seja
frequentemente actualizada. Consequentemente, os programas devem
sempre ser concebidos para permitir a introducdo regular de
informacdo actualizada nos registos da base de dados.

Quer as instituicdes estejam a criar um programa de PED pela primeira
vez, quer estejam a aumentar o sistema existente, devem lembrar-se
que os precos dos mercados de hardware e software informatico estdo a
tornar-se cada vez mais competitivos. No entanto, devido ao volume de
equipamento requerido mesmo pela mais pequena das instituicdes de
seguranca social, os gastos sdo sempre altos. E, por isso, importante
que os precos sejam verificados e que sejam usados procedimentos de
comparacao competitiva sempre que possivel.

Noutras seccOes deste manual sera feita referéncia a possibilidade de
desenvolver “links” com as entidades empregadoras, por forma a
facilitar a transferéncia de informacdo relativa as entregas e planos das
contribuicdes. Pode ser benéfico para ambas as partes se este tipo de
“links” for alargado a outras organizacdes, por exemplo bancos,
estacOes de correios e outras organiza¢cbes com as quais tenham sido
estabelecidas relacbes de trabalho. Pode também ser util estabelecer
“links” com outros departamentos do governo, como por exemplo as
entidades fiscais.

Finalmente, devemos lembrar que a introducdo de computadores nédo
vai resolver, por si sd, os problemas basicos de programas e sistemas
com ma concepcdo inicial. Na realidade, por vezes o0s procedimentos
manuais terdo de continuar a ser usados em conjunto com o0s sistemas
informaticos como medida de seguranca em caso de falha dos sistemas.
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UNIDADE 3: Principios de boa gestdo nas instituicdes
de seguranca social

A. A importancia de boas praticas de gestéo

Das unidades anteriores podemos concluir que as instituicdes de
seguranca social variam muito em termos de dimensdo, variedade de
tarefas e responsabilidades, complexidade e organizacdo. No entanto,
torna-se também claro que as exigéncias colocadas aos gestores das
instituigcdes de segurancga social sdo, em muitas formas, semelhantes,
independentemente do tamanho da organizacdo. Todos partilham
objectivos semelhantes, o objectivo chave de oferecer aos seus clientes
um servico eficaz e eficiente. Outro requisito comum a todas as
administracGes de seguranga social é a necessidade de conceber,
adoptar e manter boas praticas de gestdo. E isto ndo pode ser
esquecido.

J& referimos a necessidade de uma administracdo eficaz e eficiente.
Este tipo de administracdo “ndo acontece por acaso”, tem de ser
desenvolvida. Este desenvolvimento depende das pessoas, e a
instituicdo sO pode ter a qualidade que lhe for emprestada pelas
pessoas que trabalham nela.

Os principios de boa gestdo sdo mais ou menos 0S MesMoOS para as
instituicbes de seguranca social e para a maioria das outras
instituicdes, do sector publico e do sector privado. Os principios de
gestdo sdo certamente bastante diferentes dos principios da matematica
ou das leis das ciéncias naturais. Na realidade, no campo da gestéo,
ndo existem acordos universais em relacdo aos principios, nem se pode
dizer que os principios sejam validos para todas as situagdes. De facto,
é esta a razdo de ndo se usar normalmente o termo “principios de
gestdo” mas sim “linhas de orientagdo de gestdo”, que séo
simplesmente generalizacdes potencialmente Uteis sobre factores que
contribuem para o sucesso na gestéo.

No entanto, talvez seja util lembrar o que essas linhas de orientacdo
incluem: os principais elementos da “boa gestdo” de qualquer
organizagcdo ou instituicdo, incluindo as instituicbes de seguranca
social.

A breve referéncia seguinte relativamente a algumas das linhas de

orientacdo mais amplamente reconhecidas, pode ajudar a centrar a
nossa atencao nas areas chave da gestdo e estrutura organizacional.
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Capacidade de controlo

Esta relacionada com o numero éptimo de subordinados que um
superior pode controlar. A medida que o nimero de subordinados
aumenta, o grau e eficacia do controlo diminui.

Niveis de gestdo
Demasiados niveis de gestdo reduzem a eficacia da comunicacdo e
controlo.

Unidade de comando
Cada pessoa deve reportar apenas a um superior hierarquico ou linha
de gestdo.

Delegacao

O trabalho deve ser delegado nos subordinados, a quem deve ser
atribuida autoridade suficiente para desempenhar a sua
responsabilidade. N&ao se deve esquecer, no entanto, que a
responsabilidade pode ser delegada mas ndo pode ser descartada; o
trabalhador que delega uma funcdo, continua a ser responsavel pela
sua prossecucdo. “Delegacdo sem controlo equivale a abandono”.

Nomeacdo racional

As pessoas devem ser nomeadas para as funcdes de uma forma
racional e econdmica, por forma a fazer a melhor utilizacdo do
potencial humano.

Decisdes sobre a accéo
As questdes que necessitem de ser decididas, devem ser resolvidas
tdo perto do ponto de ac¢do quanto possivel.

Linha e pessoal

E desejavel separar o controlo das operacdes como funcéo de gestéo,
da prestacdo de servigcos ou aconselhamento das wunidades
operacionais.

INSERIR FIGURA

Fig. 7:

. 0S principais elementos

da boa gestdo...”

OO WN

entradas 7 saidas

capacidade de controlo GESTAO 8 nomeacdo racional
niveis de gestédo 1 9 decisOes sobre a acgéo
unidade de comando 10 linha + pessoal
delegacéo 11 outras fungOes de gestéo
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E importante sublinhar que existem alguns criticos, especialmente no
campo da ciéncia comportamental, que comecaram a questionar a
validade universal de algumas dessas linhas de orientacdo de gestéo.
Alguns sugerem que se a adesdo a essas linhas de orientacdo for
demasiado restrita, existe um risco de aumento da rigidez das
organizacbes e uma reducdo consequente da flexibilidade,
especialmente quando as condi¢cGes sofrem mudancgas rapidas.

Existem ainda alguns pontos adicionais, que devem ser considerados
qguando uma organizacdo esta a criar a sua estrutura geral.

As organizacdes descentralizadas tém inevitavelmente um grande
namero de gestores, uma vez que em cada local é necessario haver um
gestor proprio e uma estrutura de gestdo especifica. Algumas das
caracteristicas decorrem deste facto. Existe uma maior necessidade de
formacdo de gestdo para mais pessoas; um controlo mais restrito dos
gestores locais por parte das delegacdes regionais ou centrais; €
essencial que existam linhas de gestdo claras e uma forte cadeia de
gestdo. A “estrutura em pirdmide” € tipica desta forma de organizacéao.

H& um uso crescente, em muitas organizacGes, de uma “declaracdo de
missdo”, com a intencdo de centralizar as actividades da organizacao e
criar uma plataforma em torno da qual os fins e objectivos podem ser
construidos: por exemplo, “oferecer protec¢cdo social a todos o0s
cidaddos de wuma forma justa, honesta, atempada, eficiente e
transparente, reconhecendo os direitos de igualdade para todos”.

O planeamento corporativo exige que a organizacdo produza um plano
corporativo, que estabeleca as directivas da organizacdo para o periodo
seguinte, por exemplo os préximos cinco ou dez anos.

B. Gestao eficiente dos recursos

A gestdo eficiente dos recursos, tanto humanos como fisicos, ¢
claramente indispensavel a todas as funcdes de gestdo. As organizacgoes
estdo em constante mudanca e desenvolvimento, e isto implica que a
gestdo de recursos deve estar sempre a frente das actividades de gestédo
quotidianas.

O planeamento do potencial humano (um termo que pode ser
substituido por “planeamento de recursos humanos”) €é uma
caracteristica chave da gestdo de recursos humanos e envolve uma
analise das necessidades presentes e futuras de recursos humanos e a
formulacdo de planos que respondam aos excedentes esperados ou
(como é mais habitual nas instituicGes de seguranca social) as faltas de
pessoal.

A gestdo de recursos humanos também inclui o recrutamento e seleccao
(que serdo abordados no Mdédulo 7); pagamentos e outras condigGes;
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reconversdo; formacdo (ver Modulo 7); motivacdo; retencdo, dispensa e
despedimento. Cada um destes aspectos mereceria ser abordado em
capitulos separados, mas isso ndo é possivel numa publicacdo desta
natureza. Sera suficiente dizer que, se algum destes aspectos nédo for
abordado pelos gestores de todos os niveis de forma conveniente e em
todas as partes da organizacdo, as operacdes combinadas da instituicao
nunca poderdo ser eficientes.

A gestdo dos recursos fisicos, instalagdes e equipamento é uma funcéo
da gestdo que sofre muitas vezes de falhas; também porque é um
empreendimento demasiado grande para a maioria das instituicbes de
seguranca social. Desde a construcdo e compra, ou arrendamento de
edificios, até ao stock de canetas para os funcionarios - e a toda uma
gama de outros recursos intermédios -, existem potenciais armadilhas
que podem pdr em risco a eficacia da gestdo dos recursos fisicos. O
crescente uso de tecnologias de informacdo, e o equipamento caro que
ISSO requer, tornam-se numa situagcdo em que mesmo 0 mais pequeno
erro nas estimativas dos recursos necessarios pode ter custos elevados
para a organizacao.

A gestdo dos recursos fisicos também inclui uma gama diversificada de
caracteristicas operacionais e organizacionais com eles relacionadas,
incluindo: organizacdo do espaco fisico das delegac¢des; organizacao
dos servicos das delegacOes; servicos de apoio; instalagdes de telefone
e fax; reprografia e reproducdo; impressdo e duplicacdo; procedimentos
de microfilmagem e de impressfes digitais nalgumas instituicdes;
seguranca e proteccdo; manutencdo dos edificios, apenas para citar
alguns exemplos.

Devido a gama e variedade desses elementos, a gestdo de recursos
fisicos € um aspecto que se torna num importante desafio. A maior
parte das organizagdes deve ter uma divisdo ou departamento com
responsabilidades especificas pelas instalacdes, equipamentos e gestdo
global dos recursos fisicos. No entanto, ndo devemos esquecer que
todos os directores e gestores tém um papel importante para assegurar
que o0s recursos sao adequadamente geridos. De facto, todos os
funcionarios da instituicdo sdo individualmente responsaveis por
assegurar que os recursos fisicos sdo usados de forma eficaz e
eficiente.

C. Controlos financeiros

Conforme explicado mais pormenorizadamente no manual relativo ao
Financiamento da Seguranca Social (manual N° 3 desta coleccdo), a
maioria dos sistemas de seguranca social fornece uma combinacdo de
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subsidios de curto prazo, longo prazo e desemprego por acidente, e por
vezes fazem a gestdo de um fundo de previdéncia. Os diferentes
sistemas de financiamento aplicam-se a cada tipo de subsidios e devem
ser mantidas contas das receitas e despesas, separadamente, para cada
tipo. Os fundos acumulados em cada tipo devem ser registados
separadamente. A necessidade da aplicacdo estrita de regras e
procedimentos em todas as actividades financeiras e contabilisticas
requer, inevitavelmente, uma série de verificagdes e controlos.

Os controlos associados ao aumento de receitas (recolha de
contribui¢cbes) sdo abordados nos Mdaédulos 3 e 4. Os paragrafos
seguintes irdo centrar-se, principalmente, nos controlos financeiros
relacionados com as despesas.

As despesas de um sistema de seguranc¢a social podem ser divididas de
forma sucinta em pagamento de subsidios, despesas de investimentos e
despesas de administracdo. Os pagamentos de subsidios sao
normalmente uma obrigacdo regulamentar do sistema. As despesas de
investimento sdo geralmente avaliadas em separado e deduzidas do
rendimento bruto do investimento.

As despesas de administracdo incluem uma classe de despesas sobre as
quais a gestdo pode exercer um controlo efectivo, e esta seccdo do
manual debruca-se especialmente sobre esses controlos financeiros,
pelos quais os gestores ao nivel operacional sdo responsaveis. (Um
modulo mais a frente ira fazer referéncia aos aspectos financeiros e de
seguranca dos pagamentos de subsidios).

Planeamento e controlo financeiro

O primeiro passo no estabelecimento de sistemas financeiros para uma
organizacdo é construir um plano financeiro. A partir deste pode
construir-se um orcamento anual, com o qual se pode posteriormente
comparar os receitas e as despesas realmente obtidas.

E importante ter um plano financeiro que apoie o plano a médio ou
longo prazo do sistema, cobrindo talvez um periodo de trés a cinco
anos. Embora os acontecimentos durante este periodo de tempo sejam
de dificil previsdo, esse plano é essencial para dar alguma orientacéo
as actividades da organizacdo, ajudando também a clarificar as
prioridades.

Os orcamentos anuais tém trés objectivos principais:

e Planeamento:
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para se poder quantificar os efeitos financeiros das acc¢cBes que é
necessario desenvolver para atingir os objectivos imediatos e 0s
objectivos de longo prazo; também determina quais dos objectivos
gerais podem ser atingidos no ano fiscal seguinte.

e Autorizacao:
0 orcamento aprovado da autoridade para se incorrer em despesas

e Controlo:
0 orgcamento torna-se a base do controlo para as receitas e despesas
e estabelece os padrées com os quais o desempenho real ¢é
comparado.

Controlo orgcamental

Conforme descrito, o orcamento é a quantificacdo do plano de curto
prazo e uma previsdo do que se espera atingir (em termos financeiros)
no proximo periodo contabilistico.

Apos se iniciar o periodo orcamental, as despesas reais sdo feitas e
registadas. No final de cada més as contas sdo preparadas a partir dos
registos das despesas reais e é possivel entdo comparar orcamento - as
despesas esperadas - com as despesas realmente efectuadas.

E importante que seja estabelecida a responsabilidade da gestdo neste
aspecto, clarificando que partes da organizacdo (e quais o0s
funcionarios seniores necessarios) sédo responsaveis pelas
receitas/despesas em certas areas, bem como pelo controlo dessas
receitas/despesas.

Para o sistema de controlo orgamental funcionar adequadamente, é
necessario haver relatérios periodicos ao longo do ano relativamente a
posicdo esperada e a real. Deve fazer-se sempre uma verificagdo da
execucao orcamental do orcamento anual, isto é; o or¢camento anual
deve ser repartido em dados mensais (ou trimestrais). SG seria possivel
fazer uma divisdo directa do orcamento por 12 (ou quatro) se as
despesas fossem distribuidas regulamente ao longo do ano. Como
normalmente ndo é assim, deve ser preparado um orcamento parcelar.
Isto mostrara a parte estimada do orcamento que se deveria usar em
cada periodo mensal (ou trimestral).

E o orcamento parcelar que se compara entdo com a contabilidade real
no final de cada més/trimestre. As diferencas entre o or¢camento e as
despesas reais designam-se variacGes (e podem ser negativas ou
positivas). E necessario que a organizacdo determine, durante o
processo de planeamento financeiro, a partir de que montante é que as
variagcOes se tornam preocupantes; por exemplo, pode ser fixada uma
percentagem (p. ex. 5%) ou um montante fixo. As variacdes
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significativas podem ser estudadas para se estabelecer a sua causa, que
pode ser por exemplo, uma ma estimativa quando se fez o orgcamento,
ma execucdo orcamental, falta de controlo financeiro, mudancas
inesperadas de actividade, etc. Uma vez que a razdo das variagdes tiver
sido determinada, podem ser implementadas, se necessario, as devidas
accOes aos niveis adequados para corrigir a situacgéao.

Os relatérios orcamentais devem fornecer informacdo suficiente para
que os analistas do orcamento possam decidir que ac¢cdes tomar. No
entanto, se os relatorios forem demasiado exaustivos e detalhados
relativamente a todos os itens do orcamento, e para todas as divisdes
ou departamentos, tornam-se certamente aborrecidos e podem levar a
que seja omitida alguma informacdo importante, simplesmente porque
se encontra escondida no meio do grande volume de dados
apresentados. Por este motivo, normalmente s6 se faz um relatério
orcamental completo periodicamente, por exemplo, trimestralmente,
embora se possa recorrer a relatérios extraordinarios sempre que
necessario. Um relatério extraordinario deve apenas mostrar as
variagdes importantes, direccionando a atencdo da gestdo para as areas
mais relevantes de receitas/despesas. Isto permite assumir que os itens
que ndo facam parte do relatério extraordinério estejam de acordo com
0s padrdes preestabelecidos.

Também é util ter um processo de revisdo orcamental formal, talvez a
meio do ano. Isto permite que sejam tomadas medidas relativamente a
alteracdo dos padrdes de receitas/despesas e mudar 0s pressupostos,
sendo uma boa oportunidade para rever os orcamentos. Uma vez feita a
execucdo orgcamental, é relativamente fécil produzir previsdes
actualizadas de receitas/despesas para o ano. Isto faz-se através do uso
de informacdo sobre as receitas/despesas do ano até uma determinada
altura, adicionando-se a informacdo obtida para os restantes meses e
fazendo ajustes para quaisquer alteragfes que tenham ocorrido desde
que o orcamento foi preparado.

O processo para se chegar a essas alteracdes deve ser semelhante ao da
preparacdo do orcamento. No entanto, isto ndo deve ser visto como
uma oportunidade para fazer aprovar alteracdes de politica ou de novas
actividades; a revisdo tem apenas o objectivo de reflectir alteragdes de
circunstancias.

Como parte deste processo de revisdo - ou como adi¢cdo ao mesmo -
podem aplicar-se transferéncias de montantes. Uma transferéncia da-se
quando a poupanca conseguida num departamento, ou sob um
determinado titulo, é transferida para outro. Esta transferéncia
normalmente necessita de autorizacdo “a um nivel adequado”,
consoante o tipo e montante envolvidos. Tal como todos o0s outros
aspectos dos procedimentos financeiros, € essencial que existam
regulamentos escritos para estas transferéncias, por forma a clarificar
em que casos se podem aplicar, quem pode autoriza-las e quais sdo 0s
seus limites.
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Muitas organizagdes publicas tém um limite monetario aplicado ao seu
orcamento. O efeito é que, uma vez o orcamento aprovado pelo
organismo competente, o orcamento total torna-se numa verba limite
que ndo pode ser excedida (embora possam ser autorizadas
transferéncias). Nos orcamentos com limite de verba, se os valores
estimados no orcamento (para pagamento de prémios ou para fazer face
a inflacdo, por exemplo) forem menores do que os valores necessarios,
as faltas s6 podem ser compensadas por outras poupancgas ou através
das reservas.

D. Auditorias internas

Desde o inicio queremos deixar claro que esta seccdo esta relacionada
com auditoria financeira e ndo com quaisquer outras funcgdes que
possam incluir a palavra “auditoria” no seu titulo ou referéncia; por
exemplo, a “auditoria de desempenho”, que estd mais relacionada com
0 estudo e avaliacdo dos métodos da organizacdo, e com a forma como
as coisas sdo feitas, do que com a exactiddo financeira ou numérica.

A legislacdo de seguranga social normalmente exige que as contas
anuais tenham de ser examinadas e certificadas por um auditor que seja
inteiramente independente da autoridade administrativa. Nos sistemas
de pequena dimensdo, a auditoria externa, apoiada por verificacfes da
gestdo interna, pode representar tudo quanto é necessario para
satisfazer as autoridades responsaveis de que a gestdo estd a cumprir as
suas responsabilidades em termos de contabilidade.

No entanto, as complexidades técnicas e o imenso volume de trabalho
envolvido numa auditoria de um sistema de seguranca social fazem com
que as auditorias externas anuais sejam uma proposta impraticavel sem
0 apoio de auditorias internas.

Podemos definir auditoria como sendo “o0 exame independente e a
expressdo da opinido isenta de um auditor nomeado que, relativamente
aos balancos financeiros de uma empresa/organizacdo, o faz no
desempenho das suas funcdes e em cumprimento das obrigacdes legais
aplicaveis”.

O termo “Auditoria interna” tem sido definido como “uma actividade
independente de apreciagdo no seio de uma organizacdo para a revisao
de contas, financas e outras operacdes como base de apoio & gestdo. E
um controlo de gestdo cujas funcdes sdo medir e avaliar a eficacia dos
restantes controlos”. Ela é feita por decisdo da gestdo ou, nas
instituicdes de seguranca social, dando sequéncia a um requisito legal.

Os auditores internos sdo geralmente funcionarios da instituicdo de
seguranca social. No entanto, sdo independentes da instituicdo devido a
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sua autoridade e a(s) pessoa(s) perante a(s) qual(is) respondem. Eles
ndo devem estar envolvidos em nenhuma parte do processo de
funcionamento.

As auditorias internas tém um papel fundamental no funcionamento de
uma instituicdo de seguranca social e incorporam varias vantagens
praticas:

e do ponto de vista da gestdo, o auditor fornece uma opiniéo
especializada sobre questdes dificeis como as avaliacdes
contabilisticas;

e ajuda a assegurar que o sistema de contabilidade, introduzido pela
gestdo para registar transaccbGes e salvaguardar fundos, estd a
funcionar de forma adequada. Se houver falhas significativas, o
auditor aponta-as e pode sugerir formas de melhorar o sistema. Se
existirem erros materiais nas contas, o auditor chama a atencdo da
gestdo para eles, para que possam ser tomadas medidas correctivas
e para que se investiguem as razdes de tais erros terem ocorrido. O
auditor chama a atencdo da gestdo para qualquer fraude cometida
por funcionarios ou para alguma incompeténcia destes detectada
durante a auditoria;

* o0 conhecimento de que vai ser levada a efeito uma auditoria ajuda
a dissuadir os funcionarios para o risco de cometerem fraudes;

e aqueles a quem a instituicdo se destina, contribuintes e
beneficiarios, também beneficiam do trabalho de auditoria. Um
auditor independente ndo protege apenas os fundos, mas empresta
também credibilidade aos balancos financeiros da instituicdo e
ajuda a proteger aqueles que tém interesses no seu funcionamento.

Os auditores internos devem verificar:

e o0 trabalho das delegacbes em relacdo com o recebimento de
contribuicbes e a autorizacdo e pagamento dos pedidos de
subsidios;

e o0 trabalho das diversas sec¢des da divisdo de contribui¢cdes no que
se relaciona com a recolha de contribui¢cGes, autorizacdo de
subsidios e a manutencao de registos;

e o0 trabalho da divisdo de servicos de pessoal relativamente aos
custos administrativos.

Uma parte consideravel do seu trabalho serd inevitavelmente
desenvolvida nas delegacfes locais, nos casos em que as instituicdes
tenham uma rede de delegacdes locais (ou nas delegacdes regionais,
noutros casos). Muitas das maiores organizacdes de seguranca social
tém mais do que uma equipa de auditores, normalmente a funcionar a
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partir das delegacdes regionais ou da sede, cada equipa sendo
responsavel pela auditoria de um determinado numero de delegacdes.

Relativamente a independéncia dos auditores é importante salientar:
Independéncia de accgéo

e O ambito do trabalho dos auditores ndo deve ser restrito. Eles
devem ter liberdade para examinar e elaborar relatorios
relativamente as actividades de qualquer departamento ou parte
deste. A decisdo de incluir/excluir qualquer area de actividade
deve ser tomada pelo coordenador da auditoria.

Independéncia de acesso

e Os auditores internos devem ter um direito inalienavel de acesso
a qualquer hora, sem aviso prévio, a todos os registos financeiros
e outros da organizacdo, e devem poder solicitar quaisquer
explicacdes que considerem necessarias.

Independéncia de reportar

e O coordenador da auditoria deve poder reportar a todos 0s niveis
da organizacdo. Na maioria das organizacdes, é desejavel que o
chefe directo do coordenador da auditoria seja o Director Geral
ou um membro sénior da gestdo de topo. Isto normalmente
assegura uma maior independéncia e aumenta substancialmente a
eficiéncia das func¢des de auditoria.

Independéncia de actividades

e Os auditores ndo devem nunca envolver-se com o funcionamento
de qualquer sistema relativamente ao qual tenham de elaborar
relatérios de auditoria. Nos casos em que o0s auditores se
envolvam nos sistemas e procedimentos, e isto ndo é tdo raro
assim, a sua independéncia de julgamento fica comprometida e
ha, consequentemente, uma perda da eficiéncia da auditoria
realizada.

Independéncia de pessoal

e Quando os recursos sdo escassos, isto pode ser dificil de
conseguir. No entanto, o pessoal de auditoria deveria ser
totalmente independente dos funcionarios que operam o sistema.
Uma forma pratica de obviar a este problema é evitar ou resistir
a tentacdo de fazer contratacdes a curto prazo. Uma solucao
adoptada quando ha falta de pessoal é “pedir emprestado”
pessoal especializado para dar apoio nas alturas de maior volume
de trabalho, mas isto é algo a evitar quando se trata de
auditorias.
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Independéncia de espirito

e Embora seja algo impossivel de definir ou medir, este é, no
entanto, um requisito muito importante para os funcionarios da
auditoria interna. A falta de independéncia de espirito pode por
em risco a concretizacdo dos objectivos.

Muitos gestores e funcionarios adoptam wuma atitude negativa
relativamente a funcdo de auditoria interna. Isto pode ser
compreensivel se os auditores se apresentarem, ou forem vistos, como
tendo uma motivacdo quase exclusiva para encontrar erros e criticar
quem os comete, adoptando, assim, uma atitude negativa para com o
seu trabalho. Enquanto funcionarios desempenhando uma funcdo de
avaliacdo independente, os auditores internos deviam reconhecer que
sdo apenas mais uma ferramenta da gestdo e que tém a responsabilidade
de fornecer um servico aos gestores. Uma abordagem deste tipo seréd
considerada positiva e construtiva e, esperemos, ird dar lugar a uma
maior aceitacdo do seu papel.

E. Consideracdes de seguranca

As seccles que tratam dos controlos financeiros, auditoria interna
(nesta mesma unidade) e os requisitos de seguranca relativamente ao
pagamento de subsidios (Md6dulo 5, Unidade 2) ddo alguma orientacao
relativamente a seguranca financeira. Os gestores tém, no entanto,
responsabilidades mais alargadas pela seguranca, especialmente a
seguranca do pessoal, instalacdes e bens da instituicdo. Estes sdo 0s
aspectos abordados nesta seccéo.

Os gestores de qualquer organizacao tém de ter em consideracdo varios
factos relativamente a seguranca. Incéndio, roubo, vandalismo, crime e,
infelizmente, mesmo actividades terroristas, que podem afectar as
instituicbes de seguranca social tanto como outras organizacdes
publicas ou privadas. A organizacdo e gestdo da instituicdo devem, por
isso, ter em atencdo e tentar minimizar estes riscos.

A responsabilidade final pela seguranca do pessoal da organizacao
reside na gestdo sénior, apesar de todos deverem desempenhar um
papel importante na obtencdo e manutencdo de um nivel de seguranca
satisfatdrio.

A histéria conhece inumeros exemplos de organiza¢des que so
melhoraram o0s seus procedimentos de seguranca ap0s terem sofrido

33



grandes acidentes. E muito mais dificil melhorar o suficiente
posteriormente do que prevenir a partida os incidentes mais graves.

As organizacdes de maior dimensdo tém normalmente unidades de
seguranca préprias ou especializadas; nas mais pequenas, a
responsabilidade pelas questbes diarias da seguranca pode ser da
unidade de servigos centrais, das instalacfes ou da delegacdo. Existe
uma tendéncia cada vez maior para recorrer a empresas de seguranca
externas e especializadas, para aconselhamento e apoio de parte ou de
todas as operagcfes de seguranca.

Numa fase inicial do desenvolvimento das operacfes de seguranca da
instituicdo, é necessario avaliar e identificar os riscos contra os quais é
necessaria proteccdo. Se a instituicdo ja possuir um especialista de
seguranca experiente, talvez a avaliagdo dos riscos possa ser feita sem
ajuda externa. Se ndo for o caso, os funcionarios da brigada da policia
de combate ao crime estdo normalmente disponiveis para dar
aconselhamento e orientacdo. Independentemente da forma como a
avaliacdo é feita, os chefes de departamento devem estar
completamente envolvidos, pois sdo eles que tém melhor conhecimento
dos problemas e riscos nas suas respectivas areas de trabalho. Devem
também estar envolvidos com a subsequente aplicacdo e controlo das
medidas de seguranca estabelecidas nos seus proprios departamentos,
através da utilizacdo de métodos que ndo ponham em causa a eficiéncia
dos seus departamentos.

No entanto, os gestores estdo inevitavelmente preocupados com 0s seus
proprios objectivos e portanto muitos vém a segurangca como um
inconveniente e uma distrac¢cdo irrelevante das operacdes principais.
Existe também alguma relutdncia por parte de alguns gestores para
admitir que existem falhas e pontos fracos na segurancga, caso iSSO
tenha reflexos negativos sobre eles préprios. Por vezes ndo existe outra
alternativa do que dizer aos gestores individuais, de forma enfatica,
que a seguranca faz parte integrante do seu trabalho, quer eles gostem
ou néo!

INSERIR FIGURA
Fig. 8:

“0s gestores estdo preocupados
com 0s seus proprios objectivos...”

1 SEGURANGCA 2 RISCOS DE FOGO!!

DAS INSTALACOES!

4 AMEACAS DE BOMBAI!! AVALIACAO DO RISCO! 3

5 SEGURANCA!! 6 VANDALISMO!! 7 INTRUSAOQ!!

8 PROBLEMAS
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9 VERIFICACOES

10 DECISOES

11 FINANCAS

12 PESSOAL

13 PROBLEMAS

14 ENTRADAS 15 SAIDAS

As areas de risco variam consideravelmente de pais para pais, regiao
para regido e também de cidade para cidade, e sdo demasiadas e muito
varidveis para serem completamente examinadas. No entanto, pode ser
atil referirmos brevemente algumas das mais comuns.

* Localizacdo da delegacéo
A localizacdo pode ter influéncia no nivel de susceptibilidade ao
vandalismo, roubo ou furto. Também podem ser necessarias algumas
medidas preventivas adicionais (grades, protec¢cfGes para as portas e
janelas, etc.) Pode ser necessario colocar pessoal da segurancga nas
portas de acesso para controlar as entradas e saidas.

* ldentificacdo do pessoal
Os funcionarios podem ter de usar cartfes de identificagdo com o
nome e fotografia, que permitam ao pessoal da seguranca
diferenciar entre os membros do pessoal e possiveis intrusos.

* Seguranca dos pertences do pessoal
Os funcionarios necessitam ter locais especiais para colocar 0s seus
pertences pessoais, mala, carteira, pasta, etc. Uma solucdo possivel
é a existéncia de pequenos cacifos; outra opcdo é assegurar que
todos tém pelo menos uma gaveta com fechadura, para as coisas de
valor relacionadas com o trabalho e outra para 0s seus pertences.

e Seguranca dos registos e documentos
Isto deve ser uma das maiores preocupagcfes da seguranca, uma vez
que as instituicbes de seguranca social tém muitas informacdes
confidenciais sobre os contribuintes e beneficiarios. Os proprios
registos do pessoal da organizacdo, sdo altamente confidenciais.
Deve ser dada especial atencdo a seguranca de todos os registos e
documentacdo confidencial. Infelizmente, muitas vezes acontece que
“em casa de ferreiro espeto de pau” e muitas organiza¢cdes ndo dao a
atencdo devida aos registos e documentagdo. Os funcionarios ja
estdo tdo habituados a lidar com informacdo confidencial, que existe
uma tendéncia para se esquecerem do seu valor e significado. N&o é
raro encontrar registos confidenciais arquivados em estantes ou
armarios, que embora tenham fechadura, permanecem sempre
(mesmo durante a noite) destrancados.

« Seguranca monetéaria
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O dinheiro, sob qualquer forma, é o alvo mais apetecivel de roubo.
E quase impossivel de identificar, ndo requer a intervengdo de um
“receptador” e os beneficios do dinheiro roubado sdo imediatos. Por
vezes podem fazer-se seguros contra perda ou roubo, mas
normalmente sdo muito caros. A melhor forma de seguro é assegurar
que o dinheiro ndo é facilmente roubado.

A maior parte das organizacbes da conhecimento aos seus
funcionarios de que s6 se tornam responsaveis pelo dinheiro que for
entregue para ser guardado em local seguro (por exemplo na
tesouraria). Quaisquer quebras das regras da delegacéo
relativamente a deixar dinheiro em locais pouco seguros, quer seja
dinheiro da instituicdo ou dos funcionéarios, deve ter como resultado
uma severa reprimenda. Este tipo de comportamento ndo s6 aumenta
0 risco de roubo como torna todos os outros funcionarios suspeitos,
no caso do dinheiro ser roubado.

E necessario relembrar regularmente as pessoas da necessidade de
manter regras estritas de seguranca, mas, infelizmente, muitas vezes
isto s6 acontece depois dos acidentes ocorrerem.

Chaves e fechaduras

A tarefa de controlar as chaves, fechaduras e registos é um dos
piores pesadelos dos gestores! Mas mesmo assim tem de ser feita, e
de forma meticulosa. E essencial que se assine uma autorizacdo de
recolha de todas as chaves de seguranca (para que se saiba quem as
tem) e que os duplicados estejam arrumados de forma segura (de
preferéncia num cofre). A formacdo do pessoal para que desenvolva
0 hé&bito de ndo fornecer chaves ou outros itens de valor, sem uma
assinatura comprovativa do recebimento, é uma parte muito
importante do esfor¢co global de formacao.

Proteccdo contra incéndios

As medidas de proteccdo contra incéndio, simulagfes de fogo e
procedimentos de evacuacdo sdo formas que ajudam a reduzir o
risco de incéndio e a minimizar as consequéncias caso este
aconteca. Deve obter-se aconselhamento do corpo de bombeiros
local relativamente a todos os aspectos da proteccdo contra
incéndios.

Ameacas de bomba

Infelizmente, cada vez mais organizagdes tém de ter em
consideracdao a tomada de precaucdes contra actos indiscriminados
de violéncia e terrorismo. As ameacas e riscos reais podem tomar
diversas formas, desde telefonemas maliciosos ou obscenos a
dispositivos explosivos e incendiadrios e a cartas armadilhadas. As
forcas policiais tém de estar alerta e preparadas para lidar com
acontecimentos particulares, dando sempre especial atencdo aos
pontos de vista e aconselhamento daqueles que tém a sua
responsabilidade o desempenho de funcBes especificas, por
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exemplo, os que irdo entrar nas instalagcdes em busca de itens
suspeitos.

Devem ser dadas instrucfes detalhadas a todos os funcionarios para
que todos saibam exactamente o que se espera deles no caso de se
receber uma ameaca, ou em caso de necessidade de evacuacao total
ou parcial ou, ainda, para outras acg¢fes apdés um acontecimento
deste tipo. E sempre aconselhavel notificar a policia e os bombeiros
em primeira mdo e, como politica de boa vizinhanca, 0s ocupantes
de edificios adjacentes ou nas proximidades devem ser informados
dos acontecimentos.

Existem trés opcgdes principais em situacbes de ameaca de bomba:
evacuar e procurar antes de reocupar o edificio; procurar sem
evacuacao; e ignorar a mensagem. Naturalmente que ha diversos
factores a ter em consideracdo antes de decidir que ac¢cdo é mais
adequada, e é por isso que é essencial que existam planos
pormenorizados, que permitam uma decisdo rapida e que sejam
tomadas as medidas necessarias no caso de ameaca de exploséo.

No caso de cartas armadilhadas, ndo ha aviso prévio. Isto significa
que as regras para recebimento e abertura do correio devem ter em
consideracdo a possibilidade de serem recebidas cartas ou
encomendas desta natureza em qualquer altura. Isto exige que sejam
emitidas instrucdes detalhadas sobre as precaucdes a tomar no
manuseamento do correio que chega e que essas instrucdes sejam
distribuidas a todo o pessoal que esta de alguma forma envolvido no
processo de abertura de correspondéncia.

e Accdo industrial

Infelizmente nem todas as acc¢des industriais e protestos sdo
pacificos e ndo violentos. E, portanto, aconselhavel estabelecer
planos para quaisquer actividades que possam por os funcionarios
ou as instalagdes da instituicdo em risco. Existem situacGes em que
as forcas policiais podem ter de ser chamadas a intervir e torna-se
essencial que este tipo de planos tenha sido discutido e acordado
com elas.

* Encerramento das delegacdes

Durante o ano, especialmente durante os periodos de férias, ha
épocas em que as delegacdes podem permanecer encerradas durante
varios dias. Por vezes é necessario fazer acordos especiais durante
estes periodos para garantir um nivel de seguranca satisfatorio.
Durante o Inverno, com o0s dias mais curtos e mais horas de
escuriddo, as oportunidades aumentam para o0s intrusos poderem
roubar ou danificar as instalagdes.

Estas questdes sdo apenas algumas das possibilidades que devem ser
tidas em conta quando se estudam os riscos de seguranca e que devem

37



ser resolvidas quando a organizacdo estiver a estabelecer o0s seus
planos de contingéncia.
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MODULO 2

COBERTURA E INSCRICAO

UNIDADE 1: Cobertura

Introducao

O manual sobre PRINCIPIOS DA SEGURANCA SOCIAL (N° 1 desta
coleccdo) debruca-se detalhadamente sobre a questdo da cobertura e,
como tal, ndo iremos abordar este assunto em grande pormenor neste
manual.

Esta unidade faz apenas referéncia aos aspectos da cobertura que tém
uma influéncia directa sobre o tema central do Md6dulo, a inscri¢do.

O que significa “cobertura”?

No moédulo anterior foi referido o fim da seguranca social. Partindo
desse pressuposto, torna-se claro que o objectivo primordial é alargar a
proteccdo que a seguranga social oferece a todas as pessoas que possam
ser afectadas pelas circunstancias , “as nove situa¢fes”, contra as quais
0 sistema protege.

Naturalmente que o ideal seria que a proteccdo da seguranca social
pudesse ser alargada a toda a comunidade; por outras palavras, a
cobertura devia ser verdadeiramente universal. Mas nem sempre o que
é ideal é possivel de atingir. Mesmo naqueles paises com formas de
proteccdo social muito avancadas, ndo se pode dizer que todos o0s
individuos sdo abrangidos. Estes sistemas sdo caros e, como resultado,
0s subsidios sdo normalmente baixos. Na realidade, a cobertura de toda
a comunidade € muito dificil de atingir.

Na pratica, portanto, a natureza e extensdo da protec¢do social varia de

forma significativa dentro de cada pais entre os diferentes extractos
sociais.
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A extensdo da cobertura e quem esta protegido

Quase todos os paises adoptaram uma abordagem gradual a cobertura
do sistema de seguranca social e inicialmente muitos sdo excluidos
simplesmente devido a consideracfes de ordem pratica. Muitos paises
comecaram por cobrir aqueles sectores que estdo razoavelmente bem
organizados e onde os trabalhadores individuais podem ser rapidamente
identificados. Muitas vezes isso resultou de pressGes de sectores
especificos da forga de trabalho.

O padrdo histérico dos sistemas de seguranca social foi inicialmente a
cobertura de grupos ocupacionais especificos (p. ex. mineiros,
trabalhadores dos caminhos de ferro, etc.) e seguidamente de forma
gradual e progressiva, alargou a cobertura a outros sectores, a cada vez
mais pessoas, a medida que as organizacdes de seguranca social foram
ganhando experiéncia administrativa. No entanto, o resultado desta
abordagem serd sempre parcial e haverd uma desigualdade de cobertura
nas fases iniciais do desenvolvimentos dos sistemas.

Muitos novos sistemas incluiam inicialmente apenas grupos
ocupacionais especificos, ou talvez apenas trabalhadores do sector
urbano formal. Para além desta forma de limitacdo, também era comum
0os sistemas limitarem a cobertura apenas as maiores entidades
empregadoras, p. ex. aqueles com mais de “x” trabalhadores, em que o
“X” podia ser um numero entre cinco e cem, consoante o0 pais e o
sistema. Desta forma, no final, o sistema comecava por abranger uma
percentagem substancial dos trabalhadores e mais tarde incluir os
restantes a medida que as operacfes iam crescendo.

No entanto, é necessario sublinhar que existem alguns sistemas que,
apesar de ja estarem em funcionamento ha diversos anos, ainda néo
conseguiram atingir uma extensdo para além do nivel inicial de
cobertura. Como resultado, muitos deles ainda excluem:

 entidades patronais com menos de cinco trabalhadores (por
exemplo, Barain, Bangladesh, India, Indonésia, Nepal, Paquistéo,
Arabia Saudita e Sudao);

* ou entidades patronais com menos de dez trabalhadores (por
exemplo, Iraque, Jordania, Libéria, Myanmar, Nigéria, Uganda);'

* trabalhadores domésticos

» grupos de trabalhadores com trabalhos de baixo rendimento;

"1 e"2. Toda a “informacdo respeitante a paises” incluida neste manual é extraida
de: Social security programs throughout the world, Social Security
Administration, Office of Research and Statistics, USA (Publicacdo SSA N° 13-
11805, Julho 1995)
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 trabalhadores casuais ou sazonais, etc.

Devemos portanto recordar que embora muitas vezes seja necessario
fazer estas restricdes no inicio, pode tornar-se cada vez mais
problemaético incluir os grupos excluidos nas fases posteriores.

Ao reconhecer os problemas administrativos que vao resultar da
inclusdo de certos grupos de trabalhadores, também se deve recordar
que, restringir a cobertura apenas por razdes administrativas, pode
criar um desequilibrio entre “os que tém e os que ndo tém”, alguns
membros dos sistemas parecem ter todos os privilégios e proteccdo
enquanto outros sdo excluidos.

A implementacdo das condi¢cbes de um sistema, torna-se mais dificil
nos pontos em que as limitacdes sdo impostas e 0s interesses das
pessoas cobertas também se tornam mais dificeis de proteger. Podem
surgir confusBes sobre se a limitacdo se aplica a um caso especifico e
isto cria oportunidades para se fugir aos pagamentos. Podem surgir
problemas similares sobre os direitos aos subsidios. Todos estes
factores e questdes, sublinham a importancia de se rever e reavaliar
regularmente as restri¢cOes e limitagcOes incorporadas num sistema, com
a sua continua utilidade e relevancia sendo posta em causa
regularmente. Por outro lado, ndo é aconselhavel estender a cobertura
a grupos que estejam relutantes em participar, ou que sejam dificeis de
identificar para propoésitos de inscricdo, ou com 0s quais as accdes de
cumprimento/implementacdo ndo sejam eficazes.

Torna-se rapidamente visivel que um equilibrio entre estas exigéncias
com polos opostos, estd longe de ser facil, e que as decisfes relativas
as limitacdes e restricdes ndo podem ser tomadas de a&nimo leve.

Exclusdes da cobertura

Nesta altura talvez seja datil referirmo-nos a grupos ou sectores
especificos da comunidade que sdo muitas vezes excluidos dos
sistemas.

Trabalhadores com altos salarios

Alguns trabalhadores vao sempre ganhar mais do que outros e nos
primordios dos sistemas de seguranca social baseados em seguros, era
comum que os trabalhadores com altos saldrios fossem excluidos. A
base para esta exclusdo era que provavelmente eles correriam menos
riscos do que os trabalhadores com salarios inferiores e que, em
qualquer caso, tinham posses suficientes para mais facilmente
assegurar uma boa cobertura através de seguros pessoais.

Quando foram desenvolvidos os sistemas de contribuicdo fixa,

atribuindo o mesmo nivel de subsidio a cada trabalhador, os
trabalhadores com altos salarios foram obrigatoriamente abrangidos.
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No entanto, eles tinham ao mesmo tempo algumas desvantagens.
Pagavam a mesma contribuicdo que a maioria dos trabalhadores
(porque a taxa era fixada a um nivel suportavel pela maioria dos
trabalhadores), mas que era desproporcionalmente baixa em relacdo ao
rendimento/salario dos trabalhadores com altos salarios; quando estes
se tornavam beneficiarios, o subsidio fixo normalmente nédo era
suficiente para satisfazer as suas necessidades.

Por esta e outras raz0es, nasceu o sistema de seguranca social “com
base nos rendimentos”. Sob este sistema, o0s subsidios estdo
relacionados com os rendimentos perdidos/interrompidos do individuo
que, enquanto trabalhava, pagou contribui¢cfes a uma taxa relacionada
com o0s seus niveis de rendimento.

No entanto, deve notar-se que 0s sistemas com base nos rendimentos,
muitas vezes envolvem uma taxa maxima de subsidio (prevista na
legislacdo) e um “plafond” para as contribui¢des (o que significa que
as contribuicdes tém um limite maximo preestabelecido).

Planos de pensdes ocupacionais

Em muitos paises, alguns dos trabalhadores j& estavam cobertos por
diferentes tipos de sistemas de proteccdo de pensdo sectoriais ou
criados pelas entidades patronais, quando as medidas de seguranca
social comecaram a ser planeadas e introduzidas. Estes tipos de
pensfes foram muitas vezes resultado da pressdo dos sindicatos e
normalmente s6 cobriam um certo nimero limitado dos trabalhadores e
frequentemente apresentavam algumas deficiéncias. Uma deficiéncia
grande, era que ndo eram “portateis”, os direitos de pensdo acumulados
numa determinada entidade patronal, ndo podiam ser levados com o
trabalhador caso este mudasse de emprego.

O problema de coordenar os planos ocupacionais existentes com o0s
sistemas de seguranca social, foi de dificil resolu¢cdo. Por um lado, os
interesses da solidariedade sugerem que todos os trabalhadores
independentemente dos seus antecedentes, devem ser beneficiarios do
sistema de seguranca social. Por outro lado, alguns trabalhadores néo
receberam bem a ideia que tinham de desistir de todo ou parte do que
eles consideravam um estatuto especial pelo qual tinham lutado
arduamente. As entidades patronais também usaram o0 sistema
ocupacional para influenciar os trabalhadores a permanecer no seu
posto, uma vez que se saissem iriam perder os direitos a penséo.

Foram tentadas varias solucGes para estes problemas. Desde permitir
que os trabalhadores optassem por ser excluidos do sistema geral,
desde que tivessem uma cobertura adequada; incorporar os fundos
ocupacionais e 0S seus activo e passivo; ou permitir que o plano
ocupacional, sob uma forma completamente revista, continuasse como
suplemento as condi¢des do sistema geral de seguranca social.
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Nos paises industrializados nos ultimos anos, tem-se sentido uma
tendéncia para a existéncia de sistemas de pensdo suplementares
(principalmente ocupacionais). Os governos tém encorajado fortemente
a existéncia destas pensdes suplementares acima do que o sistema geral
proporciona. Esta tendéncia, pode ser resultado da marcada
inadequacdo das pensdes da seguranca social e das pressdes financeiras
sobre os recursos da seguranca social.

Trabalhadores governamentais e funcionarios publicos

Na maioria dos paises, hd ja muitos anos que os trabalhadores
governamentais estdo cobertos por medidas de protecgdo especificas e
muitas vezes bastante alargadas. Normalmente sdo estabelecidas por
legislacdo e incluem, para além dos termos e condi¢des de trabalho, os
subsidios a que tém direito em caso de acidente de trabalho, doenca,
invalidez, reforma, etc.

As pensfes e subsidios, tal como os rendimentos e saldrios dos
funcionarios publicos, saem quase sempre de fundos publicos. De uma
certa forma, esses planos de pensdes podem ser vistos como planos de
pensdo ocupacionais, geridos pelo governo no seu papel de entidade
patronal. Por outro lado, os trabalhadores governamentais, devido a
natureza do seu emprego, enquadram-se numa categoria muito especial
devido ao facto de, uma vez nomeados, continuam normalmente
funcdes durante o resto da sua vida activa e apenas podem ser
despedidos em circunstancias muito especiais. Existem muitas razdes
para este facto, mas a principal € que é uma forma de evitar
preconceitos politicos contra eles.

Isto significa que, quando as politicas de desenvolvimento e expansao
de um sistema de seguranca social estdo em estudo, é necessario
considerar se os funcionarios publicos devem ser incluidos, a bem da
solidariedade, ou excluidos, devido as suas condi¢cdes especiais de
trabalho/beneficios. Isto torna-se ainda mais importante nos paises
onde uma grande parte da populacdo activa trabalha nos servicos
publicos.

Estes mesmos aspectos devem ser tidos em consideracdo no caso dos
trabalhadores para-estatais porque existem muitos paises em que a
legislacdo relativa aos seus subsidios ocupacionais, se baseia na
legislacédo dos trabalhadores governamentais.

Areas rurais

A seguranca social foi inicialmente desenvolvida para fazer face as
necessidades dos trabalhadores das zonas urbanas industrializadas. Os
trabalhadores rurais e agricolas também tém necessidades especificas e
econdémicas, em muitos casos mais prementes do que os trabalhadores
das zonas urbanas, mas nao tem sido facil estender os programas
convencionais da seguranca social a zonas rurais.
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N&o existe um modelo Unico, mundial, uniforme de agricultura. Os
padrdes variam muito de pais para pais e de regido para regidao e
dependem de diversos tipos de condi¢cdes locais - tradicdo, solos,
sistemas de trabalho da terra, etc. Num lado do espectro temos as
grandes quintas, com trabalhadores contratados e, do outro lado, temos
terras tribais, pequenas propriedades de subsisténcia, trabalho sazonal
com partilha de colheitas, etc. Devido a esta diversidade, os programas
“padrdao” de seguranca social tém sofrido dificuldades de
desenvolvimento neste sector e o resultado é que, em muitos paises,
existe apenas uma protec¢cdo social muito limitada para o0s
trabalhadores rurais, e na realidade ela é completamente inexistente
nalguns locais.

Nos paises em vias de desenvolvimento, sé muito raramente foi
possivel alargar a proteccdo ao campo, pelas razdes acima
mencionadas, mas também porque estas tém muitas vezes mas infra-
estruturas, mas vias de comunicacédo e sdo de dificil identificacgdo.

Uma abordagem possivel talvez seja a concepc¢do de sistemas especiais
de proteccdo social que sirvam as necessidades especiais do sector
agricola. Isto pode incluir o estabelecimento de seguros para colheitas
e desastres naturais; precos melhores e assegurados; assisténcia a
comercializagdo; melhores servigcos de saude; apoio aos custos com a
habitacao, etc.

Trabalhadores da familia

Quando varios membros da familia trabalham juntos num negdcio que
pertence a familia, ou a um dos seus membros, é normalmente muito
dificil estabelecer se existe realmente uma relacdo de emprego de um
individuo pelo outro ou se sdo como sécios. Nestas situagdes é também
dificil determinar quem tem a responsabilidade de contribui¢cdo (num
sistema se seguro social) e a responsabilidade de compensagdo (nos
sistemas de danos ocupacionais). As oportunidades de conluio para a
obtencdo de subsidios de forma fraudulenta, também sdo grandes. Por
estes motivos, normalmente os trabalhadores em empresas familiares
sdo excluidos.

Trabalhadores estrangeiros

Raramente se excluem os trabalhadores estrangeiros dos sistemas de
seguranca social s6 com base na sua nacionalidade. Mas por vezes, 0s
sistemas tém condicdes que prevéem a exclusdo de estrangeiros que
estejam temporariamente nos “paises de permanéncia” e que estejam
durante esse periodo abrangidos por um sistema de outro pais
(normalmente, mas ndo necessariamente, o pais de origem) que ofereca
beneficios semelhantes.

Presentemente, existem acordos entre varios paises, normalmente
conhecidos como acordos reciprocos, que asseguram que os direitos
dos contribuintes ndo sejam afectados pela residéncia temporaria num
pais estrangeiro. No entanto, eles normalmente ndo isentam o
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trabalhador do pagamento de contribui¢cGes nesse pais. Apesar destes
acordos, os problemas associados aos trabalhadores estrangeiros séo
consideraveis.

Os trabalhadores por conta propria

A exclusdo dos trabalhadores por conta prépria dos sistemas, ou de
algumas partes destes, é muitas vezes automatica. A cobertura contra
danos é rara, para os trabalhadores por conta prépria, tal como o
subsidio de desemprego e compensacdo por acidente de trabalho. As
razdes destas exclusfes estdo muitas vezes mais relacionadas com as
potenciais dificuldades administrativas da inclusdo do que com
qualquer outro aspecto.

A exclusdo deste grupo de outros tipos de sistemas pode dever-se ao
facto dos subsidios disponiveis, ndo serem financeiramente atractivos.
Um bom exemplo é o fundo de previdéncia, cuja maior atrac¢cao para os
membros é o facto da entidade empregadora também ter de fazer
contribuicbes. Sem a colaboracdo da entidade patronal, o contribuinte
sO recebe uma pequena parte como retribuicdo das contribui¢cfes que
ele paga ao fundo.

Da mesma forma, os sistemas de seguro social, também dependem em
larga medida das contribuicbes das entidades empregadoras para
suportar o seu nivel de subsidios. Se os trabalhadores por conta prépria
forem admitidos nestes sistemas, em termos financeiros iguais mas
pagando a totalidade da contribuicdo partilhada pelos trabalhadores e
respectivas entidades patronais, as taxas ndo se tornam atractivas para
eles. Os sistemas que incluem os trabalhadores por conta prépria,
normalmente reconhecem este facto e permitem-lhes pagar uma taxa
mais baixa de contribuicdo, no entanto, o nivel de cobertura do
subsidio e também inferior.

Nos casos em que os subsidios de prestacGes familiares ainda sejam
atribuidos numa base ocupacional, normalmente a taxa também é mais
baixa para os trabalhadores por conta prépria, mas a tendéncia geral é
para que os subsidios de prestacfes familiares sejam dados numa base
universal, pelo estado.

Uma vez mais, as dificuldades administrativas tém de ser tidas em
consideracdo, pois é amplamente reconhecido que as tarefas associadas
a manutencao de registos, juntamente com as dificuldades de recolha
de contribui¢cdes dos trabalhadores por conta prépria, sobrepbem-se
muitas vezes aos valores com que eles contribuiriam para o sistema.
Por estes motivos, 0s paises em vias de desenvolvimento, muitas vezes
excluem especificamente, ou ndo fazem esforcos para incluir
obrigatoriamente, os trabalhadores por conta propria.

Pessoas sem emprego

Quase pelas mesmas razdes, a inclusdo das pessoas sem emprego
(diferente dos desempregados) da origem a dificuldades semelhantes.
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Os sistemas que exigem que as pessoas sem emprego sejam membros,
oferecem normalmente uma gama muito limitada de coberturas, talvez
mesmo restrita apenas a alguns subsidios de longo prazo. E mais
comum as pessoas sem emprego participarem como membros
voluntérios.

Contribuintes voluntarios

Numa tentativa de aumentar a cobertura a uma seleccdo da populagéo
tdo grande quanto possivel, alguns paises permitem a existéncia de
pessoas que tenham estado anteriormente ligadas de forma obrigatoéria
ao sistema a tornarem-se contribuintes voluntdrios ou, no caso dos
fundos de previdéncia, a continuarem como membros. Desta forma as
pessoas podem continuar a acumular os seus montantes de seguro ou
fundo de previdéncia e subsequentemente satisfazer os requisitos de
elegibilidade do sistema. Esta condi¢cdo é por vezes extensiva aos
trabalhadores por conta prdépria, e mesmo por vezes as pessoas sem
emprego, nos casos em que o0s sistemas ndo se apliqguem a essas
categorias.

Embora isto possa ser recomendavel, levanta algumas dificuldades.
Primeiro nem sempre é facil recolher as contribui¢cGes dos individuos
que pretendem paga-las voluntariamente. Segundo, é necessario
proteccdo contra o pagamento por parte de contribuintes voluntarios
que pretendam fazer contribuicbes a um nivel inflacionado para
obterem subsidios mais altos do que o adequado — “contribui¢des com
vista ao subsidio”. Este tipo de contribui¢cdes torna-se muito dificil de
provar e controlar. Em terceiro, os acordos devem ser cuidadosamente
controlados para que pessoas consideradas de *“alto risco”, ndo se
estejam a aproveitar do sistema e que possam afectar de forma negativa
as perspectivas dos outros membros.

Estatisticas

As estatisticas sobre cobertura, sdo expressas de diversos modos, p. ex.
como uma percentagem da forca de trabalho; como uma percentagem da
populacdo economicamente activa, ou como uma percentagem da
populacao global.

A OIT realiza periodicamente um estudo internacional sobre o0s
sistemas de seguranca social, que inclui um questiondrio sobre os
dados financeiros (receitas e despesas) e a cobertura dos sistemas.
Esses dados sdo publicados no “The cost of social security”” (que

“The cost of social security: Fourteenth international enquiry, 1987-1989.
Comparative tables. ILO, Geneva, 1996 - O custo da seguranca social: décimo
quarto inquérito internacional, 1987-1989. Tabelas comparativas. OIT, Geneva,
1996.
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contém uma série de tabelas comparativas) e nas “Basic tables”” (que
contém os dados para cada pais que participou na pesquisa).

UNIDADE 2: Inscricéao

Introducao

Por forma a envolver os trabalhadores e entidades patronais
responsaveis nos sistema de contribuicdes, eles tém de se registar no
sistema. E vital que esta fase inicial, no longo processo de recolha e
registo de contribuicdes e pagamento de subsidios, seja levada a cabo
de forma cuidadosa, para assegurar que as inscri¢des iniciais sejam
feitas de forma clara e precisa, e que seguidamente as contribuicdes
sejam recolhidas de acordo com a legislagéo.

A identificacdo dos participantes no sistema, trabalhadores e entidades
patronais, € portanto uma das maiores e mais importantes tarefas da
administracdo da seguranca social.

Essa identificacdo é necessaria? Isto depende claramente da natureza
do sistema. Num sistema publico universal, em que o Unico teste a
satisfazer, para a recepcdo de subsidios, & a nacionalidade e/ou
residéncia durante um certo periodo de tempo, ndo ha necessidade da
manutencdo de registos anteriores porque a satisfacdo do teste pode ser
feita imediatamente na altura do pedido de subsidio.

No entanto, nos sistemas de seguranca social, em que o direito ao
subsidio depende de um periodo de elegibilidade ou das contribuicGes
pagas ao sistema, é essencial ter registos actualizados imediatamente
disponiveis para consulta. Por outras palavras, é necessario saber se o
individuo é um legitimo beneficiario do sistema e também ter algum
registo da sua participacéo.

O papel da entidade patronal nos sistemas de seguranca social €
absolutamente indispensavel, uma vez que na maior parte das vezes é
através dela que a maior parte do sistema é administrado.

A. Inscrigcdo das entidades patronais

Geralmente, a identificacdo das entidades patronais ndo é tdo dificil
como a identificacdo dos trabalhadores. A maioria das entidades

“ O custo da seguranca social: décimo quarto inquérito internacional, 1987-1989.
Tabelas basicas. OIT, Geneva, 1995.
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patronais é empresas, organiza¢cbes ou individuos facilmente
identificaveis. Frequentemente tém de obter licencas das autoridades
competentes, muitas vezes de um departamento do governo central ou
local, antes de poderem iniciar o seu neg6cio. Em termos numeéricos,
existem menos entidades empregadoras do que trabalhadores e isto é
um factor que reduz as potenciais dificuldades de inscricdo das
entidades patronais.

Apesar disso, ha algumas areas de actividade econdémica, em que nem
sempre é facil identificar a entidade empregadora de certo tipo de
trabalhadores. As industrias da construcdo, algumas opera¢des mineiras
e agricolas, e aquelas actividades que envolvem empreiteiros e sub-
empreiteiros, sdo apenas algumas das areas problematicas que algumas
organizacbes de seguranca social tém de enfrentar. Também se
verificam problemas quando os membros dos sistemas trabalham sob
um contrato por servi¢co, em vez de um contrato de servico.

Legislacéo

Estes exemplos ilustram a necessidade de assegurar que a legislagéo
defina, de forma tdo precisa quanto possivel, aquelas que podem ser
consideradas “entidades empregadoras” no ambito do sistema. A lei
tambeém deve especificar de que forma e em que periodo, as entidades
empregadoras se devem registar e as penalidades caso ndo o fagam.

Informacdes para a inscricao

A informacdo solicitada a uma entidade empregadora no momento da
inscricdo, inclui normalmente: o nome da empresa; o seu estatuto de
acordo com a lei das sociedades comerciais e/ou a(s) pessoa(s)
legalmente responsavel(eis) pela empresa; o tipo de actividade a que se
dedica; a(s) morada(s); numero de trabalhadores; e possivelmente
algumas informacdes adicionais para se poder determinar a classe ou
nivel de risco, nos casos em que o sistema cubra acidentes de trabalho
com base em taxas variaveis consoante o risco.

O processo de inscricdo da entidade patronal, pode decorrer ao nivel
central, regional ou local, dependendo de vérios factores, desde a
dimensdo da instituicdo de seguranca social, o método de recolha e
registo das contribuicfes, e se a organizacdo inclui niveis regionais
e/ou locais. No entanto, é desejavel que os contactos permanentes com
as entidades patronais (p. ex. para inscricdo dos empregados,
actividades de cumprimento, etc.) sejam mantidos ao nivel local
sempre que possivel, mesmo apesar de 0os documentos da sua inscrigao
poderem estar arquivados na delegacdo central (ou mais raramente na
delegagdo regional).

As entidades patronais também devem notificar quaisquer alteracdes

significativas relativamente as informac6es fornecidas no documento
de inscricdo inicial.
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E boa pratica um inspector da organizacido de seguranca social fazer
uma visita as entidades patronais que se inscrevem pela primeira vez,
como medida educativa. Este tipo de abordagem pode poupar tempo e
evitar problemas no futuro, através da resolugdo de quaisquer
dificuldades iniciais ou duvidas que a entidade empregadora possa ter.

Muitos sistemas emitem um certificado de inscricdo da entidade
empregadora, contendo no minimo, o nadmero de inscri¢cdo da entidade e
a data a partir da qual se encontra coberta. Naturalmente que a
organizacdo de seguranca social deve tratar estes certificados como
itens de segurancga e emiti-los de forma controlada.

Quando alguma empresa cessa actividade, o seu numero de inscrigdo
fica disponivel, mas ndo é aconselhavel atribuir esse mesmo namero a
uma nova inscricdo. Os numeros j& usados, devem permanecer nos
registos (num arquivo separado ou “morto”) para futura referéncia, p.
ex. no caso de pedidos de consulta das contribuicdes ou pedidos de
subsidios por parte de ex-empregados dessas empresas.

NUmero Unico

Devem ser feitas mais algumas consideragcfes sobre o numero de
inscricdo das entidades patronais. O numero deve ser unico, tal e qual
como as placas de matricula dos automdveis, e 0 mesmo numero nao
pode ser atribuido a duas entidades. As entidades empregadoras devem
indicar o namero de inscrigdo sempre que contactem as institui¢cfes de
seguranca social, por forma a facilitar a sua correcta identificacdo e as
muitas operacdes administrativas relacionadas com a entrega, recolha e
registo das contribuicdes, actividades de ndo cumprimento, etc.

INSERIR FIGURA
Fig. 9:
“0 numero de inscricdo da
entidade patronal...
deve ser anico...
0 mesmo nimero nao pode
ser atribuido a duas entidades...”

Existem dois métodos principais para a atribuicdo dos numeros. O
primeiro, é seguir simplesmente a sequéncia numeérica; o segundo é um
sistema mais complexo que combina um numero de série sequencial e
um prefixo ou sufixo em codigo. A parte codificada pode ser usada
como referéncia da é&rea ou zona geografica, e/ou do tipo de
industria/servigco/actividade econ6mica, etc. Quando se usa uma parte
do nimero para distinguir o tipo de actividade econdmica, normalmente
usa-se a Classificacdo Internacional (adoptada pelo Conselho
Econdmico e Social das Na¢des Unidas).

Verificacdo das inscricfes
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E essencial que as organizacdes de seguranca social se assegurem
sistematicamente de que todas as entidades patronais iddneas estdo
inscritas. Esta tarefa € normalmente da responsabilidade da seccdo de
inspeccdo da administracdo e 0s inspectores devem seguir todas as
pistas relativas a estabelecimentos que ainda ndo estejam inscritos. Ja
foi feita referéncia a algumas das autoridades que podem prestar apoio
as instituicbes de seguranga social no sentido destas terem
conhecimento de novas empresas (autoridades locais, regionais ou
centrais de licenciamento, conservatorias do registo predial, inspeccao
do trabalho, etc.) e deve trabalhar-se em estreita colaboracdo com elas.
Na realidade, podem estabelecer-se acordos formais entre estas
autoridades e as instituicbes de seguranca social, para que uma
notifigue a outra quando sejam identificadas novas empresas que
nunca tenham estado inscritas.

Existem muitas outras formas de ter conhecimento sobre o inicio,
alteracdo ou encerramento do funcionamento de negdcios, incluindo:
estudo sistematico de anuncios oficiais relativamente a formacdo, fuséo
ou liquidacdo de empresas; casos de bancarrota; queixas dos
trabalhadores (normalmente através dos sindicatos), etc. E bom
desenvolver procedimentos para assegurar que a informacéo
proveniente destas fontes, é fornecida a organizacdo de seguranca
social.

Outra abordagem possivel, usada com sucesso em varios paises, €
impor a obrigacdo de obtencdo de um certificado de inscricdo na
organizacdo de seguranca social para se candidatar a concursos
estatais, ou candidatar-se a licencas de exportagdo ou outras operacgdes
comerciais importantes.

B. Inscricdo dos trabalhadores — beneficiarios do sistema

Inscricdo inicial

Para que qualquer sistema de seguranca social funcione de forma eficaz
e eficiente, é obrigatério que a cada beneficiario individual, seja
atribuido um ndmero de beneficiario da seguranca social, e apenas um
namero. Os problemas resultantes da inscricdo duplicada ou multipla
de beneficiarios sdo varios e deve fazer-se o possivel por evitar esta
situacao.

INSERIR FIGURA
FIGURA 10
“...cada membro individual
...esta inscrito...
s6 um numero...”

1 REPARTICAO DE SEGURANCA SOCIAL
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2 Saida 3 Entrada

Um sistema eficiente exige que os que tém profissdes seguraveis,
profissbes que de acordo com a legislacdo da seguranca social
obriguem ao pagamento de contribui¢cdes, estejam adequadamente
inscritos e que mantenham sempre o mesmo numero de seguranca
social ao longo da vida.

O processo de inscricdo € normalmente iniciado pela entidade
empregadora ou pelo trabalhador, mas nalgumas circunstancias pode
ser a propria instituicdo de seguranca social a dar inicio ao processo. A
informacdo solicitada ao membro, a data da inscricdo inicial varia
consoante as organizacOes de seguranca social mas inclui no minimo:

e nome completo;

» data de nascimento;

* local de nascimento;

* Sexo;

* morada;

* nome, morada e numero de inscri¢cdo da entidade patronal.

A variedade de informacdo adicional solicitada pelos diferentes
sistemas, vai depender de diversos factores, tais como: a existéncia ou
ndo de procedimentos nacionais organizados para o0 registo de
nascimentos; a universalidade, precisdo e fiabilidade desse sistema; o
nivel de alfabetizacdo do pais; se esse nivel varia consoante as areas
urbanas e rurais; grande numero de pessoas com 0s mesmos apelidos; a
que nivel se encontram disponiveis provas documentais fidveis
relativas aos nascimentos, casamentos, Obitos, etc. A presenca ou
auséncia destes factores, ajuda a determinar o nivel de informagdo
necessaria na fase de inscricgdo.

Como tal, as informacdes adicionais solicitadas incluem o seguinte:
* nomes dos pais;
e apelido de solteira (para as mulheres casadas);
 numero do Bilhete de Identidade, se o pais tiver este sistema;
* numero da carteira profissional (se aplicavel);
* nome do cdnjuge.

O objectivo de registar este tipo de informacdo, é simplesmente para
evitar as inscricdes duplas/mdaltiplas e, no caso de haver de facto
duplicacdo, para que essas inscricfes sejam mais facilmente
identificaveis. Sempre que possivel, a informacdo fornecida na fase
inicial de inscricdo deve ser verificada, se possivel por comparacdo
com provas documentais fiaveis (certidGes de nascimento ou baptismo,
passaportes, cartas de conducao, certiddo de casamento, etc.).

Algumas organizacGes de seguranca social até exigem fotografias ou
impressdes digitais como provas adicionais e meio de identificacao.
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Toda a informacdo de identificagdo é normalmente apresentada através
de um formulario de inscrigdo, preenchido pelo beneficidrio do sistema
e, nalguns sistemas, enviado pela entidade empregadora.

A importancia de procedimentos de inscricdo rapidos

E essencial completar o processo de inscricdo e emitir um numero de
seguranca social aos novos membros, no mais breve espa¢co de tempo
possivel. Se isto ndo for feito rapidamente, o trabalhador pode mudar
para outro emprego e, se ndo tiver um nimero de seguranca social para
fornecer a essa nova entidade empregadora, corre-se o0 risco desta
iniciar um novo processo de inscrigcdo. Esta é talvez a causa mais
comum da existéncia de inscrigdes duplas/multiplas. Portanto, o
processo de inscricdo deve ser simples e rapido. Por sua vez, isto
significa que a informacdo solicitada aos novos membros na fase de
inscricdo deve ser a minima necessaria para permitir uma identificagéo
fidvel. Quaisquer vantagens de recorrer a meios adicionais de
identificacdo, p. ex. fotografias e impressdes digitais, devem ser tidas
em consideracdo relativamente aos custos e tempo adicional que
envolvem.

Nunca é demais referir que o processo de inscricdo deve ser rapido e
preciso, no entanto, é preciso ndo esquecer que nalguns paises onde
existam problemas de comunicacdes e infra-estruturas, ou em que haja
um desconhecimento do sistema ou oposicdo a ele, isto apresenta
grandes dificuldades.

Cartdo de membro
Apdbs o processo de inscricdo completo, a maior parte das organizacfes
de seguranca social ddo, ao beneficiario um meio de identificacdo ou
cartdo de membro. Este deve ser sempre apresentado pelo beneficiario
quando fizer pedidos de subsidio ou quando solicitar informac6es sobre
0s seus dados, etc.

Estes cartdes devem ser faceis de transportar e duraveis, pelo que
normalmente sdo emitidos como cartdes laminados; alguns deles
exibindo também a fotografia e/ou impressdes digitais dos membros.

Uma vantagem adicional deste tipo de cartdo é que tem tendéncia a
tornar-se importante para o beneficiario e oferece um certo nivel de
permanéncia. Também pode ser (til nos casos em que 0 acesso a certos
beneficios dependa da identificacdo imediata do beneficiario, por
exemplo nos casos de beneficios médicos, tais como consultas
ambulatérias ou tratamento de emergéncia nos hospitais ou clinicas.
Isto € um exemplo de um cartdo em que pode ser util incluir-se uma
fotografia.
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Alguns paises emitem um pequeno livrinho para o beneficiario, onde
sdo registadas informacdes relativas ao emprego, nome(s) da(s)
entidade(s) empregadora(s) e por vezes também pormenores sobre as
contribuicdes pagas pelo beneficiario. No entanto, o desenvolvimento
de sistemas de seguranca social informatizados, faz com que cada vez
mais, 0s registos de emprego e contribui¢cfes sejam mantidos pela
organizacdo, sob a forma de dados electronicos. Como consequéncia,
estes livrinhos individuais e os cartbes com etiquetas adesivas sdo cada
vez mais uma coisa do passado.

Qualquer que seja o formato escolhido, o mais importante é que 0S
membros recém inscritos recebam rapidamente uma prova tangivel de
que estdo de facto registados. O numero de beneficiario da segurancga
social assim atribuido, deve ser mencionado sempre que contactar 0s
servigos da organizacgédo de seguranca social.

O numero de inscricéo
Este niumero pode ter diferentes nomes nos diferentes paises. Os termos
usados incluem: namero da seguranca social; numero nacional de
seguro; namero de beneficiario; niumero de sistema; numero de fundo,
etc. Para facilitar, iremos usar o termo “numero da seguranca social”
ao longo deste manual.

O sistema de numeracéo

A composi¢do do numero de (inscrigdo na) segurancga social, varia
muito de pais para pais. Pode ser simplesmente um numero atribuido de
forma sequencial, ou pode ser um numero complexo, contendo para
além disso uma combinacdo especial de niumeros e/ou letras em codigo.

Esses elementos codificados podem incluir ou indicar dados que sejam
Uteis para o sistema ou para 0S processos administrativos. Alguns
exemplos sdo: ano de nascimento; ano/localidade da inscrigdo inicial;
sexo; numero de inscri¢cdo da entidade patronal, etc. Com a introducéo
dos sistemas informéaticos tornou-se comum incluir um digito de
controlo no numero, para que o computador possa imediatamente
detectar quaisquer erros de codificacéo.

Nunca é demais referir que a escolha de um sistema de numeragdo deve
ser alvo de consideragcbes cuidadas, porque uma vez que Sseja
introduzido, torna-se extremamente dificil introduzir modificacdes ou
alteracbes ao sistema.

Todos o0s processos administrativos em que o numero seja usado,
devem ser alvo de estudo. E importante manter o nimero tio pequeno
quanto possivel, devido a varias raz@es: por exemplo, poupa tempo
quando o numero tem de ser escrito ou copiado entre documentos;
aumenta a velocidade da introducédo e tratamento de dados nos sistemas
informaticos para os trabalhadores e para a administracdo da seguranca
social. Um numero com poucos digitos também ¢é mais facil de
memorizar pelo beneficiario e transmitido na altura do pedido de
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subsidios, quando solicitar informacBes nas delegacfes de seguranca
social, ou quando uma nova entidade patronal o solicite.

No entanto, em simultdneo, pode haver uma necessidade da
organizacdo de seguranca social ter um namero codificado mais longo e
isto contrabalanca algumas das vantagens dos niumeros mais curtos que
foram referidas anteriormente. O grande desafio é encontrar um
equilibrio entre estes dois aspectos.

Um elemento adicional que tambeém tem de ser tomado em
consideracdo: é o futuro desenvolvimento do sistema e em que medida
é que o seu ambito de cobertura vai ser alargado, especialmente se isso
irA ter como resultado a inscricdo de grandes quantidades de
beneficidrios. Para além disso, as novas geracOes de trabalhadores
também v&o aderir ao sistema e terdo de ser inscritos, cada um deles
tendo um novo e unico numero de seguranca social.

Desta Dbreve referéncia a alguns dos potenciais problemas de
composicdo, atribuicdo e emissdo dos numeros de segurancga social,
podemos concluir que esta é uma parte importante das questdes
administrativas da organizacéo.

E pratica comum, numa organizacdo descentralizada de seguranca
social, que o nivel das delegacBes locais, seja responsavel pelos
procedimentos de inscricdo mas que sejam 0S Servigos centrais a
distribuir os conjuntos de numeros de inscricdo (para as entidades
empregadoras e beneficiarios) a cada delegacao local.

Nos casos em que 0s numeros sao atribuidos pelos servigos centrais, é
normalmente necessario notificar a delegacdo local competente (ou por
vezes a delegacdo regional) dos numeros atribuidos as pessoas pelas
quais a delegacao local é responsavel. Isto aplica-se quase sempre as
inscricdes das entidades empregadoras, embora raramente se aplique as
inscricGes de beneficiarios individuais.

C. Beneficiarios trabalhadores por conta proépria

Tudo o que foi dito sobre a inscricdo de trabalhadores aplica-se
igualmente aos beneficiarios trabalhadores por conta propria. Conforme
mencionado anteriormente, os beneficiarios trabalhadores por conta
prépria podem ndo ter direito a totalidade dos beneficios do sistema,
mas mesmo assim é tdo importante para a organizagdo manter um
registo das suas contribui¢cdes, como para os trabalhadores por conta de
outrém. No entanto, 0s processos actuais de inscricdo sdo tdo
semelhantes, que as pessoas que inicialmente se inscreveram como
trabalhadores por conta prdpria, ndo necessitam inscrever-se
novamente no caso de posteriormente mudarem de estatuto e se
tornarem trabalhadores por conta de outrém.
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O perigo de inscri¢cdes duplas ou multiplas é normalmente menor com
beneficiarios trabalhadores por conta propria mas isto ndo significa que
se devam descurar os procedimentos de inscri¢cdo, que seja exigida
menos informacdo sobre os individuos, ou que o processo de inscrigdo
seja menos urgente ou importante.

O maior problema com os beneficiarios trabalhadores por conta
prépria, em sistemas onde eles sejam obrigados a ser incluidos pela
legislacdo, talvez seja o de fuga a inscricdo. Isto € mais comum nos
empresarios em nome individual, ou em nego6cios muito pequenos com
apenas um ou dois trabalhadores, porque o tipo de negdcio pode
“esconder-se” mais facilmente e portanto € mais dificil descobrir ou
localizar a fuga.

Existem outros problemas associados aos beneficiarios trabalhadores
por conta propria, especialmente no que respeita ao cumprimento, mas
0 processo de inscricdo raramente necessita de ser diferente do que
para os trabalhadores por conta de outrém. Deve-se recordar que, uma
vez inscritos, os beneficiarios trabalhadores por conta prépria ficam
com o mesmo numero de seguranca social durante o resto da vida. Esse
namero ndo serd mudado, independentemente da sua condicdo de
trabalhador poder mudar.

D. Inscricdo de dependentes

Tendo em conta que cada beneficiario do sistema de seguranca social
terd provavelmente num determinado momento, um ou mais
dependentes, parece que a tarefa de inscrever todos os dependentes sera
interminavel. Claro que € possivel incluir a inscricdo dos dependentes
na fase de inscricdo se a organizacdo de seguranca social tiver
disponiveis, recursos humanos para o fazer. No entanto, nas fases
posteriores, serd quase certa a necessidade de proceder a actualizaces
para controlar quaisquer alteracGes ao estado, dos elementos incluidos
na categoria de dependentes, o que também ird necessitar de mais
recursos humanos.

E necessario compreender que o custo de manutencdo de inscricdes
actualizadas dos dependentes, € muito exigente em termos de recursos
humanos, tornando-se portanto caro. Por este motivo é necessario ter
em consideracdo se a necessidade de inscricdo dos dependentes
compensa, relativamente aos custos envolvidos, ao valor e ao uso
potencial da informacgédo armazenada.

E possivel conceber sistemas que fornecam aos dependentes, subsidios
pecuniarios ou cuidados de salude adequados, mas que ndo exijam a
existéncia de uma manutencdo detalhada e precisa das inscricdes.
Embora estes sistemas possam apresentar um certo grau de risco (por
exemplo, de atribuicdo incorrecta de subsidios) a poupanca
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administrativa conseguida, pode suplantar o0s pequenos riscos
envolvidos.

Um outro factor a ter em conta é se a agéncia de recolha das
contribuicbes para a seguranca social realmente necessita de
pormenores sobre os dependentes na fase de inscri¢cdo. A resposta mais
provavel é que nao.

Um olhar sobre os sistemas de segurang¢a social no mundo, revela que
as delegacOes que administram subsidios pecuniarios, normalmente néo
se preocupam com pormenores sobre os dependentes até ao momento
em que seja realmente feito um pedido de subsidio relativamente a
esses dependentes.

A experiéncia também demonstra que a inscricdo de dependentes, nédo
deve ser feita por acaso, devem existir fortes razdes, e uma necessidade
real, para a organizacgdo de seguranca social seguir por esse caminho.

E. Registo das inscrigdes

Registos relativos as entidades patronais

Numa unidade anterior foi referido que as instituicbes de seguranga
social podem manter registo dos trabalhadores a dois niveis — local e
central. Os registos normalmente consistem em pelo menos dois
arquivos, um por ordem alfabética e outro por ordem numérica (com
base nos numeros de inscricdo da entidade empregadora). Desta forma,
é possivel identificar rapidamente o numero de inscricdo de uma
entidade empregadora a partir do arquivo por ordem alfabética, ou o
nome da entidade empregadora a partir do arquivo por ordem numérica.

INSERIR FIGURA

Fig. 11:

“Os registos... consistem

em pelo menos dois arquivos...

por ordem alfabética e numérica...”

1 ANWAP ALI 4 1003
NUMERO 4279 EEL+CO. LTD

2 ARQUIVO POR ORDEM 5 ARQUIVO POR ORDEM
ALFABETICA A-K NUMERICA 1001-3000

3 ARQUIVO POR ORDEM 6 ARQUIVO POR ORDEM
ALFABETICA L-Z NUMERICA 3001-5000

Quando existem sistemas informéaticos, pode normalmente ter-se acesso
ao registo quer através do nome quer através do numero. No entanto,
mesmo nestes casos, € normalmente atil manter alguma forma de
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sistema manual, ao nivel local, para apoio as actividades de
monitorizacdo e controlo de cumprimento.

Algumas organizacdes também mantém arquivos auxiliares por area
geografica, morada, actividade econdmica, dimensdo, ou sector de
emprego (p. ex. sector publico ou privado).

Os registos basicos incluem em geral dois componentes principais: o
primeiro contendo informacdo mais constante (pormenores da
inscricdo: nome, morada, nidmero de inscricdo, actividade economica,
etc.) e o segundo contendo informacdo variavel (pormenores sobre 0s
trabalhadores, contribui¢c6es em atraso ou ja pagas, etc.)

O controlo sobre as entregas por parte das entidades patronais, €
exercido a partir da parte do registo que contém a informacdo variavel
e quando examinarmos o0s aspectos relativos ao controlo do
pagamento/ndo pagamento de contribui¢cGes (no Modulo 3), iremos ver
que sdo estes registos de informacdo variavel que se tornam mais ateis.

Registos relativos aos beneficiarios inscritos

Os registos dos beneficiarios do sistema sdo do tipo constante e a
informacdo ai contida é muito importante no que se refere as
actividades de pedido de subsidios. Toda a informacdo fornecida na
fase inicial de inscricdo, fica aqui contida e seguidamente s&o
adicionados os pormenores de todas as contribui¢cdes pagas ao sistema.

As organizagBes que ainda dependem de registos manuais mantém
muitas vezes arquivos por ordem alfabética e por ordem numeérica (com
base nos numeros de inscricdo). Nos sistemas informatizados pode ter-
se acesso através do nome ou namero de beneficiario.

A maior diferenca entre os registos das inscricbes das entidades
patronais e dos beneficiarios reside no facto de que, enquanto é
normalmente necessario que alguns registos relativos as entidades
patronais sejam mantidos ao nivel local, isto raramente acontece
relativamente aos beneficiarios individuais.

Cada nova inscricdo deve ser verificada através do arquivo de
beneficiarios inscritos antes de lhe atribuir um nimero. Idealmente isto
devia ser feito através de pesquisa no computador, mas um escrutinio
inicial pode revelar se esta nova inscricdo ja se encontrava ou nao
registada anteriormente. O tempo e o esforco necessarios para verificar
as inscrigdes, devem ser tidos em consideragcdo face aos atrasos
registados na atribuicdo de numeros de inscri¢cdo e as consequéncias de
falhas ou atrasos no registo de pagamentos de contribui¢cbes. No
entanto, se ndo forem descobertos nenhuns niumeros de inscricéo
anteriores, tal pode levar a inscri¢cfes duplicadas/multiplas e, portanto,
a outro tipo de problemas no futuro.
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ADMINISTRACAO DA
SEGURANCA SOCIAL

MODULO 3:
RECOLHA E REGISTO
DAS CONTRIBUICOES

60



“Bureau” Internacional do Trabalho Genebra

CONTEUDOS DO MODULO

UNIDADE 1: Recolha
A. Estrutura do sistema de contribuicdes
B. Métodos de pagamento e sistemas de recolha
C. Processamento dos pagamentos de contribuicfes e
controlo das faltas de pagamento

D. Penalidades por atrasos no pagamento

UNIDADE 2: Registo

A necessidade da existéncia de registos
A natureza dos registos

Informatizacao

Registo das entidades empregadoras
Registo dos incumprimentos

Registo dos beneficiarios

Registos centralizados e descentralizados

r o mmoom»

. Armazenamento e destrui¢cdo de registos
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MODULO 3

RECOLHA E REGISTO
DAS CONTRIBUICOES

UNIDADE 1: Recolha

Introducao

Num sistema de seguranca social baseado em contribui¢cdes, o sistema
de recolha das contribui¢cGes é um elemento critico. As contribuicdes
sdo a forma segundo a qual o sistema de seguranca social obtém os
recursos financeiros dos quais depende.

A gestdo do sistema de recolha, constitui muitas vezes uma grande
parte do volume de trabalho da organizacdao de seguranca social. O
principio que deve orientar o estabelecimento desse sistema de recolha,
tanto do ponto de vista do sistema como do dos seus contribuintes,
deve ser a simplicidade de gestdo.

Por vezes existem sérios problemas para fazer cumprir a lei e lidar com
o volume de trabalho resultante da recolha. Estes problemas tém
tendéncia a tornar-se mais relevantes, a medida que o0s sistemas se
expandem a novas areas ou sectores da economia (p. ex. a entidades
patronais de menores dimensdes).

Se ndo forem atingidos os niveis adequados de eficacia e eficiéncia na
recolha, as repercussGes serdo inevitavelmente sentidas em toda a
organizacdo, até atingir o processamento dos pedidos de subsidio, nos
casos em que estejam dependentes dos registos das contribuicdes.
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Em consequéncia, é vital que todas as organizacGes de seguranca
social, déem muita atencdo aos seus sistemas de recolha e registo das
contribuigdes.

A. Estrutura do sistema de contribuictes

Os sistemas de seguranca social envolvem a transferéncia de fundos
sob a forma de subsidios pecuniarios ou servicos. Nos sistemas
organizados ao nivel central, e com base em contribuicGes, tem de ser
cuidadosamente estabelecido um plano financeiro por forma a fazer
face as despesas administrativas esperadas e aos pedidos de subsidio. O
financiamento é estabelecido através de legislacdo de seguranca social,
que especifica quem deve participar no financiamento (os contribuintes
do sistema) e os montantes que estes devem pagar (isto é as taxas
aplicdveis as contribuigdes).

Na maioria dos sistemas os “estabelecimentos de emprego” (as
entidades patronais) e os “trabalhadores elegiveis” (os beneficiarios
inscritos) tém de contribuir, embora nem sempre em partes iguais. A
entidade empregadora € responsavel pela retengcdo (retirando do
ordenado do trabalhador) e pela entrega da contribuicdo total
(combinacdo das partes suportadas pelo trabalhador e pela entidade
patronal) a instituicdo de seguranca social”

Existem varios métodos de recolha de contribui¢cdes, uma vez que
existem varios tipos de contribuintes, desde 0s negoOcios de pequena
dimensdo, geridos por um trabalhador por conta prépria, até as maiores
empresas que tém sistemas informaticos para as operacles de
processamento de salarios e contribui¢gdes a segurancga social.

Tipos de contribuicdes

Numa seccdo anterior foi feita uma breve referéncia aos tipos de
sistemas de contribuicdes em funcionamento nos sistemas de seguranca
social. Vamos analisa-los em maior detalhe, antes de falarmos nos
processos de pagamento e recolha.

Contribuicdo de taxa Unica

O sistema uniforme, ou de taxa Unica, ¢ aquele em que os contribuintes
pagam um valor fixo, independentemente do seu nivel de rendimento.
Embora um sistema de contribui¢cBes de taxa Unica possa ter diferentes

“Nos casos em que exista um sistema de acidentes de trabalho em funcionamento,
organizado separadamente do sistema de seguranca social, as entidades patronais
cobertas por esta legislacdo, sdo normalmente responsaveis na totalidade, pelo
financiamento do esquema; assim, a entidade empregadora suporta a totalidade da
contribuicdo. Para além disso, uma vez que esses subsidios ndo sdo alvo de testes
as contribuigdes, o sistema de recolha é normalmente bastante simples.
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taxas de contribuicdo (por exemplo, diferentes para jovens e adultos,
para homens e mulheres, etc.) dentro de cada categoria, 0 montante da
contribuicdo é uniforme, com taxa Unica, e ndo relacionada com o0s
rendimentos do individuo.

Contribuicdo com base nos rendimentos

No entanto, € mais comum que a taxa paga esteja relacionada com o
nivel de rendimentos do individuo, i.e. um sistema de contribui¢do com
base nos rendimentos. Nestes sistemas, as contribui¢des sdo fixadas
usando um calculo simples de percentagem. Alguns sistemas de
contribuicdo com base nos rendimentos, excluem rendimentos abaixo
de um determinado montante (normalmente denominado “limiar de
contribuicdo”) e acima de um certo nivel (denominado “limite méaximo
de contribui¢do”). Outros podem ter em consideracdo a totalidade dos
rendimentos na aplicacdo do calculo percentual mas também podem
estipular um montante total maximo de contribuicdes a serem pagas.

INSERIR FIGURA
Fig. 12:
“... sistemas de taxa Unica
e com base nos rendimentos...”

1 SISTEMA DE TAXA UNICA 2 SISTEMA COM BASE NOS RENDIMENTOS

Escaldes de rendimento

Outra abordagem possivel é a que considera os escaldes de rendimento,
de acordo com os quais ha varias faixas dentro das quais se paga uma
contribui¢cdo com um determinado valor.

Tabela 1: Exemplo de um sistema de escaldes de rendimento

Escaldo de Rendimentos Salario Médio Contribuicéao
Rendimento
1 0-50 40 4
2 51-100 70 7
3 1001-150 120 12
4 151-200 180 18
Continua até ser... . atingido o ... ...limite maximo... | ...de contribuicdo.

Os escaldes de rendimento simplificam os sistemas manuais de
contribuicdo, uma vez que apenas sdo usadas um numero limitado de
taxas fixas. Os escaldes de rendimento também podem ser usados como
instrumento, para promover a redistribuicdo dos recursos entre o0s
membros do sistema; isto é feito através do ajuste dos montantes
recebidos dos trabalhadores com diferentes salarios.
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Este sistema também pode ser adequado para os trabalhadores por
conta propria, em que é muito dificil calcular e wverificar os
rendimentos obtidos.

Taxas especiais de contribuicéo

Alguns paises cobram taxas especiais de contribuicdo, por exemplo,
nalgumas industrias ou a estabelecimentos de certa dimensdo. Nos
sistemas com cobertura de acidentes de trabalho, as taxas de
contribuicdo também podem variar de uma inddstria para outra, de
acordo com os diferentes niveis de risco.

Em todos estes sistemas, as contribui¢cdes sdo normalmente bi-partidas
(pagamentos combinados trabalhador/entidade empregadora) e podem
ter partes iguais, embora usualmente a parte da entidade empregadora
seja maior. Nalguns sistemas os trabalhadores com rendimentos muito
baixos, ndo pagam contribui¢cdes, ou entdo pagam a uma taxa muito
reduzida, e a entidade empregadora paga uma parte proporcionalmente
superior.

Contribuintes individuais

Para os contribuintes individuais, por exemplo trabalhadores por conta
prépria ou pessoas sem emprego, 0S sistemas podem ser semelhantes
aos acima descritos, i.e. com taxa Unica ou com base percentual. No
entanto € desejavel que o sistema adoptado para estes contribuintes
seja tdo simples quanto possivel, por forma a minimizar os possiveis
problemas com o cumprimento.

Subsidio do governo

Nos casos em que o sistema de seguranca social seja subsidiado pelo
governo, o financiamento adicional é pago directamente ao fundo, e
ndo através de um sistema de recolha de contribuicdes.

Acordos de “pagamento a medida que se recebe”

Em paises onde estejam em funcionamento sistemas de recolha de
impostos sobre o rendimento com “pagamento a medida que se recebe”
(PAYE), e que também tenham sistemas de seguranca social com
cobertura da maioria da populacdo passivel de pagar impostos, a
recolha de contribui¢cbes pode ser feita pelas autoridades fiscais
durante os seus procedimentos habituais de recolha.

Isto € um meio potencialmente eficaz e econdmico de recolher as
contribuicdes da seguranca social e, do ponto de vista da entidade
empregadora, resulta numa Unica entrega para as duas organizacdes e
normalmente exige apenas o preenchimento de um conjunto de
documentos de apoio as entregas.

Alguns defendem que este processo tem a desvantagem de confundir os

pagamentos a seguranca social e o imposto sobre o rendimento na
cabeca dos contribuintes, ou que pode pbér em causa a autonomia
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financeira do sistema de seguranca social, mas tem funcionado com
sucesso nalguns paises, como € o caso do Reino Unido.

B. Métodos de pagamento e sistemas de recolha

Em quase todos os sistemas, as contribui¢cées dos trabalhadores séo
deduzidas dos seus ordenados/salarios e depois entregues, juntamente
com as contribuicbes das respectivas entidades patronais, as
instituicdes de seguranca social.

Cartdes com autocolantes

Embora se siga uma breve explicacdo do método de pagamento com
cartbes com autocolantes, devemos lembrar que ele ja foi
maioritariamente abandonado, excepto no caso de alguns sistemas
especiais de taxa unica, e que foi substituido por outros métodos.

O sistema exige que a entidade empregadora tenha um cartdo para cada
trabalhador individual e que cole regularmente os selos autocolantes no
cartdo. Cada selo, afixado semanalmente ou mensalmente, de acordo
com o sistema especifico, representa e tem o valor do montante da
contribuicdo a pagar. Os selos sdo adquiridos nas instituicdes de
seguranca social ou, mais habitual, nos postos do correio. Os cartdes
tém validade de um ano, e no final deste, quando estdo totalmente
preenchidos, sdo trocados por novos. Os cartbes usados, cheios de
autocolantes, sdo enviados para actualizar os registos centrais de cada
contribuinte.

O método foi originalmente concebido para sistemas com subsidios de
taxa Unica, correspondentes a contribui¢cdes de taxa unica, contudo, é
dificil adapté-lo a recolha de contribui¢cdes com base nos rendimentos
das listas mensais de processamento dos ordenados.

Sistema de recolha com base na lista de processamento de

ordenados

Existem dois componentes basicos do sistema de pagamento e recolha

de contribui¢cdes com base na lista de processamento de ordenados:

* pagamento regular de contribuicGes pelas entidades empregadoras
(normalmente todos os meses) enviadas a instituicdo de seguranca
social;

e submissdo periddica, pelas entidades empregadoras, das listas de
contribuicdes ou listas de beneficiarios do sistema — normalmente
denominadas “plano de contribuigdes”.

Os planos podem ter varios formatos, mas devem fornecer as
informacgdes essenciais, que normalmente séo:

* nome da entidade empregadora, numero de inscri¢cdo, morada;

e periodo coberto pelo plano;
* para cada trabalhador:
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nimero da seguranca social, nome, rendimentos auferidos,
contribuicdes deduzidas;

e datas de inicio/términos de “novos empregados e empregados que
sairam” durante o periodo coberto pelo plano;

e contribuicbes da entidade empregadora relativamente a cada
trabalhador sempre que necessario (p. ex. devido aos sistemas de
contribui¢cbes com taxas varidveis, escaldes de rendimentos, taxas
especiais para trabalhadores com rendimentos reduzidos, etc.);

» subtotais, para cada pagina, total de contribui¢cdes da entidade
patronal e dos trabalhadores (e possivelmente total de rendimentos);

e um certificado de fiabilidade, assinado por um representante
autorizado da entidade patronal.

E usual a entidade empregadora ficar com uma cépia do plano e enviar
outra coOpia a instituicdo de seguranca local. Algumas institui¢cfes de
seguranca social também exigem uma segunda cOpia para entregar na
delegacdo (por exemplo local), onde pode ser necessaria, para efeitos
de actividades de cumprimento ou procedimentos de pedido de
subsidios.

Devemos lembrar que os dados contidos nestes planos, sdo informacgédo
basica e constante, usada para determinar o direito dos beneficiarios
aos subsidios. Portanto, os planos devem ser arquivados de uma forma
que permita obter um facil acesso a eles, especialmente no caso dos
sistemas operados manualmente. Os métodos de arquivo podem variar
muito. Algumas instituicbes mantém cépias em microfilme. Os dados
entregues em formato informéatico (disquete, CD, etc.) também devem
ser guardados de forma segura, tomando as medidas necessarias para
evitar “leituras indesejaveis”.

A administracdo deve estabelecer uma politica de retencdo dos dados
basicos. Essa politica deve ter também em consideracdo 0s requisitos
legais do pais, relativamente ao periodo durante o qual esses dados
devem permanecer arquivados.

Método de pagamento dos sistemas, com base na lista de
processamento de salarios

Nos sistemas com base na lista de processamento de salarios, as
entidades patronais incluidas no sistema de plano de pagamentos,
efectuam pagamentos regulares a seguranca social, por meio de
dinheiro, cheque ou transferéncia bancaria. A frequéncia da entrega a
instituicdo é geralmente mensal, uma vez que a maioria dos
trabalhadores também recebe mensalmente. No entanto, mesmo que 0s
trabalhadores recebam a semana ou a quinzena, a entrega por parte da
entidade empregadora é normalmente feita mensalmente. Essa entrega
representa a soma das contribui¢cbes de todos os trabalhadores que
fazem parte do plano, mais a contribuicdo respectiva, feita pela
entidade patronal para todos os trabalhadores.
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Embora seja usual exigir entregas mensais, nalguns sistemas muitas
vezes, sO se torna necessario que a entidade empregadora entregue 0s
planos trimestralmente ou semestralmente.

Qualquer que seja o intervalo entre os planos, a administracdo da
seguranca social deve comparar todas as entregas realizadas pelas
entidades patronais com os dados do(s) plano(s). O objectivo €
assegurar que o(s) pagamento(s) efectivamente recebido(s) pela
instituicdo, representem o montante total das contribui¢cdes devidas,
i.e. a responsabilidade de contribuicéo.

Concepcao dos planos de contribuicgdes

O uso crescente de sistemas informéticos, deu origem a uma variedade
de formatos de planos, alguns deles muito especializados relativamente
as entidades empregadoras especificas ou a administragdo da
instituicdo de seguranca social.

Os planos mais simples sdo sob a forma de impressos, emitidos pelas
delegacbes da seguranca social, em que a entidade empregadora
preenche manualmente a informacao. As versdes mais sofisticadas sédo
disquetes de computador, preparadas pela instituicdo de seguranca
social e fornecidas a entidade patronal. Esta usa a disquete nos seus
préprios sistemas informaticos, preenchendo todos os detalhes relativos
ao pagamento das contribui¢cdes, trabalhadores admitidos e que sairam,
alteracdes, etc., antes de a devolver a instituicdo. Af, a informacdo é
transferida directamente da disquete para as contas dos beneficiarios; o
registo das entregas da entidade empregadora é actualizado e faz-se a
comparacao, tudo através dos sistemas informaticos.

Entre estes dois extremos do espectro, podemos encontrar uma
variedade de sistemas que sdo modificacdes do método béasico, com
base na lista de processamento de salarios. Uma préatica cada vez mais
comum, util para as instituicdes de seguranca social e para as entidades
empregadoras (especialmente as que ainda ndo estdo informatizadas) e
a das instituicdes imprimirem também os numeros da seguranca social
e 0s nomes nos planos (com base nos dados dos planos anteriores),
antes de as fornecerem as entidades empregadoras. Isto é de facto uma
grande ajuda para as entidades empregadoras, que tém apenas de
completar os planos com os montantes dos pagamentos e contribuicdes
e dados das novas admissbGes e trabalhadores que sairam. Também
poupa tempo a instituicdo de seguranca social, porque reduz o volume
de dados manuscritos, que tem de ser posteriormente introduzido no
computador, quando o plano é devolvido pela entidade empregadora.

Uma extensdo desta pratica, é imprimir igualmente os dados dos
salarios e contribuicdes, nos casos em que estes sejam quase sempre 0S
mesmos. A entidade empregadora precisa apenas de modificar o plano
impresso se houver algumas altera¢des no periodo em causa.
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Que método escolher?

N&o existem razBes para ndo usar varios métodos em simultaneo. De
facto, existem até vantagens na utilizacdo de varios sistemas de
pagamento e recolha, cada um deles satisfazendo necessidades de
diferentes tipos de entidades patronais.

E claramente vantajoso para as instituicdes de seguranca social,
trabalhar em estreita colaboracdo com as entidades patronais que
tenham sistemas informaticos avangados de processamento de salérios.
Podem assim desenvolver-se procedimentos, para satisfazer as
necessidades de cada parceiro e poupar tempo a ambos. Em simultaneo,
havera sempre pequenas empresas que ndo tém sistemas informaticos e
a instituicdo necessita de continuar a ter sistemas mais simples para
elas.

Embora estas referéncias e exemplos ndo sejam exaustivos, é notorio
que existe uma vasta gama de métodos de pagamento de contribuicGes e
sistemas de recolha. Alguns sdo bastante imaginativos e podem parecer
especialmente atractivos as instituicbes que, embora ainda utilizando
sistemas manuais, estdo ja a tentar adoptar os sistemas mais avancados
a sua disposigdo.

No entanto, ndo podemos esquecer que 0S responsaveis pelo
planeamento da seguranca social, tém de ter varios factores em
consideracdo antes de construir, ou até modificar, 0s seus processos de
recolha de contribui¢des. Isto inclui: a informacdo exigida para as
condicOes de elegibilidade para subsidios; a velocidade a que se deve
aceder a essa informacdo na altura do pedido de subsidio; se os dados
das contribui¢cGes devem ser guardados ao nivel central ou local, ou em
ambos. Outras consideracdes que também podem ser importantes:
certos procedimentos podem ser mais adequados nos casos em que a
maior entidade empregadora seja o estado; outros podem ser exigidos
por entidades privadas de grandes dimensdes com 0S Seus proprios
sistemas especializados de processamento de salarios; outros ainda
podem ser adequados, quando as empresas se encontrem espalhadas ao
nivel geografico e em pequenos po6los. O nivel de desenvolvimento das
infra-estruturas, comunicacdes, sistemas bancarios, facilidades de
transferéncia de dinheiro, etc. tém também uma grande influéncia nos
sistemas de pagamento e recolha.

Numa andlise final, podemos afirmar que a escolha de um sistema de
recolha, é sempre uma questdo de equilibrar os interesses das entidades
empregadoras e da administracdo da seguranca social. Se se chegar a
acordo relativamente as preferéncias de ambos, a escolha torna-se mais
simples, se ndo, devem ser feitos todos os esforgcos para satisfazer os
desejos das entidades empregadoras, uma vez que sdo eles quem mais
facilmente pode prejudicar o funcionamento da seguranca social se lhes
impuserem um sistema do qual, por qualquer razdo, ndo gostem.
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C. Processamento dos pagamentos de contribuicdes e
controlo das faltas de pagamento

Organizacédo do trabalho das contribuicdes

Numa organizacdo de seguranca social tipica, um dos componentes
principais que se encontra em cada nivel da organiza¢do, quer seja
local, regional, ou central, € uma unidade que trata das contribuicdes.
Ao nivel das delegacdes locais chama-se normalmente Seccdo de
ContribuicBes e aos niveis regional e central, Servico ou Divisdo de
Contribuicdes.

Nas administracbes com trés niveis (ver Modulo 1, Unidade 2) sdo
normalmente as delegacdes locais que sdo responsaveis pelas questdes
quotidianas relativas as contribuicdes (nas suas respectivas areas
geograficas) i.e. inscricdo (de trabalhadores e entidades empregadoras),
recolha, inspec¢do, cumprimento, questfes de cobertura e
responsabilidade de pagamento, e implementacdo da legislacdo. Nas
organizacbes com dois niveis, é geralmente a delegagdo regional que
tem estas responsabilidades.

Nas organizacdes de trés niveis, o Servi¢co regional de contribuicfes
esta normalmente mais preocupado em supervisionar, monitorar e
controlar as actividades da delegacdo local, desempenhando também
habitualmente a funcdo de conselheiro, dando aconselhamento e
interpretacdo as delegac¢des locais em caso de dificuldade.

Ao nivel central, para além de ter responsabilidade global por todas as
questBes relacionadas com as contribui¢cdes, normalmente existe uma
seccdo separada, que é responsavel pelo processamento e registo dos
dados relativos as contribuicdes recebidas do nivel local.

Os desenvolvimentos dos sistemas informaticos de processamento e
registo dos dados de contribuigdes, permitiu a muitas institui¢cfes de
seguranca social, instalar sistemas de processamento electronico de
dados (PED), de transmissdo e recepc¢do “on-line”. Nos casos em que
estes sistemas ja estdo completamente integrados em rede, i.e., em que
ja podem ser acedidos por qualquer das delega¢des da administracao
(locais, regionais ou centrais), eles tém facilitado a descentralizacao do
processamento dos planos de contribui¢des. O resultado é que as
delegacbGes locais podem introduzir os dados das contribuicdes
directamente na base de dados central.

Limites de tempo para o pagamento de contribuicdes

A legislacdo da seguranca social deve estipular que os pagamentos de
contribui¢fes, juntamente com os planos de suporte, devem ser
entregues a organizacdo de seguranca social durante um determinado
namero de dias, apés o fim de cada més. Este limite de tempo é
normalmente de 15 dias e, quando o pagamento se realize mais tarde,
serd automaticamente imposta uma penalidade.

70



Algumas entidades empregadoras podem efectuar o pagamento dentro
do prazo, mas ndo entregar 0s respectivos documentos de suporte;
devem ser desenvolvidos procedimentos para assegurar que sejam
evitados este tipo de problemas. Esta € uma das razdes da necessidade
da existéncia de sistemas de controlo, em funcionamento ao nivel local,
para assegurar um pagamento atempado e preciso das contribuicdes
pelas entidades empregadoras.

Sistemas de controlo

A medida que os planos de pagamento e as entregas de contribuicdes
sdo recebidos na delegacdo local, e através das datas de pagamento
registadas, é possivel saber através do prazo de pagamento quais as
entidades patronais que ndo entregaram os planos e ndo efectuaram
pagamentos. As acg¢Oes de acompanhamento desta situagdo, podem ir
desde um aviso generalizado enviado por correio, no caso de se tratar
de uma falta de pagamento isolada, ou uma visita do inspector de
seguranca social, até outras ac¢des mais serias se, durante um
determinado periodo de tempo, uma determinada entidade patronal tem
vindo a apresentar faltas persistentes e regulares de pagamento. A
questdo da implementacdo e cumprimento, sera tratada em maior
detalhe no préximo modulo.

Métodos de pagamento

Os planos entregues pelas entidades empregadoras devem ser
acompanhados pelo respectivo pagamento. Este pode fazer-se em
dinheiro, por cheque, ou por transferéncia bancéaria, servindo o talédo
como prova. Nos casos em que a instituicdo de seguranca social
permita o pagamento nas suas delegacdes em dinheiro, é vital que os
procedimentos de seguranca sejam seguidos, por forma a evitar fraudes
internas ou abusos, ou cumplicidade entre o pessoal da seguranca
social e as entidades patronais. Os pagamentos em dinheiro ou cheque,
devem sempre ser alvo da emissdo de um recibo oficial, que deve ser
sempre encarado como um item da maxima seguranca e sujeito a uma
gestdo e controlo apertados.

Este aspecto da administracdo da seguranca social é talvez a mais
vulnerdvel de todas as suas operacdes e mais aberta aos riscos de
abuso. Muitas instituicdes proibem os seus funcionarios, especialmente
funcionarios externos como o0s inspectores, de receber ou lidar com
dinheiro. Por vezes é dificil, quando confrontados com uma entidade
patronal que tem fugido ao pagamento, rejeitar a oferta de um
pagamento imediato em dinheiro. No entanto, esta situacdo € ao mesmo
tempo demasiado tentadora para os funcionarios, que confrontados com
grandes somas de dinheiro podem tentar retirar algum para seu
proveito.

Nunca é demais dizer como é essencial para as organizacGes de

seguranca social a criacdo e implementacdo de procedimentos seguros
para recepcao de dinheiro, e que devem torna-los obrigatdrios.
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Comparacao dos pagamentos e planos

N&o se deve assumir imediatamente que o pagamento efectuado por
uma entidade empregadora estd correcto, que estd de acordo com as
informacbes dos planos, ou que foram feitas as deducdes correctas. E
portanto usual que a seccdo de contribuicdes proceda a alguma forma
de comparacédo entre 0os pagamentos e os respectivos planos, juntamente
com uma verificagdo das entradas individuais dos planos. Esta
verificagdo pode ser total ou parcial, de acordo com a fiabilidade e
precisdo da entidade patronal revelada pelos seus antecedentes de
cumprimento ou incumprimento.

Comparacdao e verificacao

Este manual ndo tem por objectivo apresentar informacdo ou orientacgéo
detalhada relativamente aos procedimentos de verificacdo e
comparacdo que se devem utilizar nos pagamentos e planos. No
entanto, é importante que sejam feitas verificacdes e comparacgdes,
assim que os documentos forem recebidos, para que se possa proceder
ao acerto dos possiveis erros junto da entidade patronal. O objectivo
deve ser completar a verificacdo, clarificar quaisquer duvidas e registar
as contribuicGes dos trabalhadores tdo breve quanto possivel.

Os procedimentos de comparacdo Ssdo sempre importantes mas
especialmente nos casos em que as entidades empregadoras,
normalmente as de maiores dimensdes, fazem entregas mensais de um
montante fixo e regular mas apenas entregam os planos detalhados em
intervalos de trés (ou mesmo seis) meses. Os pagamentos mensais sado
considerados um “depdsito” e representam as responsabilidades de
contribuicdo do més precedente. A entrega de um plano trimestral (ou
semestral) deve ser acompanhada do respectivo ajuste de pagamento se
for caso disso.

Verificagdes internas

As verificacOes que tém lugar dentro da delegacdo da seguranca social,
normalmente ao nivel local, centram-se na verificacdo de

e precisdo da informacdo relativa a entidade patronal;

e precisdo dos dados relativos aos trabalhadores individuais;

* montantes de ordenados/salarios, periodos de emprego e sua relacéo
e credibilidade;

e precisdo das deducgdes de contribuicdes, sempre que possivel para
verificar os montantes adequados;

e precisdo aritmética das contas constantes no plano de pagamentos;
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« montante certo de dinheiro, relativamente as contribuicfes e
pagamentos de quaisquer penalidades que sejam incluidas no plano.

VerificacOes externas

Estas verificac0es sdo efectuadas nas instalacbes das entidades
empregadoras e o principal objectivo é determinar a responsabilidade
de contribuicdo da entidade empregadora e assegurar que esta
responsabilidade foi cumprida através do pagamento dos valores
correctos, no prazo adequado. Para além disso, é necessario examinar
os salarios e outros registos, por forma a poder averiguar se a entidade
patronal incluiu todos os seus trabalhadores no plano; um subterfugio
comum, € excluir parte dos trabalhadores e assim efectuar um
pagamento inferior. Isto por vezes ainda se junta ao facto das entidades
patronais deduzirem as contribui¢cdes aos trabalhadores, mas nédo as
entregarem a seguranca social. As verificagcbes também devem
comparar os pagamentos reais de ordenados/salarios com os registados
nos planos. Por vezes as entidade empregadoras pagam mais aos
trabalhadores do que o que indicam nos planos, por forma a reduzir a
sua responsabilidade de contribuicéo.

Destes exemplos, podemos concluir que hd muitos aspectos em que as
entidades patronais podem fazer erros genuinos nos planos de
pagamento, mas também fornecer de forma deliberada informacao
errada, ou omiti-la completamente.

As verificacOes externas devem ser feitas pelos inspectores da
organizacao de seguranca social
e como verificacBes de surpresa, sem aviso prévio as entidades
empregadoras;

e sempre que existam suspeitas de que “algo se passa”;

 quando existem erros frequentes nos planos ou entregas de
pagamentos;

e quando uma entidade patronal procede sempre tarde as entregas
das contribui¢des e/ou dos planos.

D. Penalidades por atrasos no pagamento

E pratica comum nas instituicbes de seguranca social incluir na
legislacdo, o direito da administracdo do sistema impor multas se as
contribuicdes forem pagas tarde, ou até se ndo forem pagas. Estas
multas sdo normalmente penalidades fixas, muitas vezes uma
percentagem especifica sobre o montante que ficou em divida no més
anterior, e numa base cumulativa.
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E importante que o nivel da multa seja cuidadosamente estabelecido.
Se a entidade empregadora puder ganhar mais em juros, mantendo o
dinheiro das contribui¢des no seu banco do que a multa que acabaré por
pagar, a penalidade ndo tera qualquer impacto. O objectivo é usar
penalidades para atrasos no pagamento tardio/ndo pagamento
principalmente como medida dissuasora, porque ndo é do interesse da
administracdo ter grandes numeros de entidades empregadoras que nao
cumpram regularmente as suas obriga¢gdes, mesmo se conseguir cobrar
receitas adicionais através das multas (montantes relativamente
pequenos). Como tal, as penalidades devem ser suficientemente severas
para “encorajar” a entrega atempada das contribuigdes.

Os sistemas que ndo tenham previstas penalidades na legislagéo
tornam-se mais frageis. A aplicacdo ja é suficientemente dificil sem se
tornar ainda mais, pela ignorancia da necessidade de penalidades por
incumprimento.

UNIDADE 2: Registo

A. A necessidade da existéncia de registos

Torna-se 6bvio que o sucesso da organizacdao de seguranca social, e se
esta satisfaz as necessidades das pessoas para as quais foi estabelecida,
depende em larga medida da eficadcia com que efectua e mantém os seus
registos.

Todos os sistemas de seguranca social, quer sejam do tipo seguro
social ou fundos de previdéncia, devem identificar 0s seus
beneficidrios e assegurar que as suas contribui¢des sdo adequadamente
registadas pela instituicdo. Estes registos normalmente constam de, no
minimo, registos individuais das contribuicdes pagas e arquivos por
ordem alfabética dos beneficidrios, para apoio da identificacdo e
prevencdao de registos em duplicado. Um valioso subproduto é o
fornecimento de informacdes estatisticas sobre a populacdo coberta.

Os registos sdo uma caracteristica essencial dos sistemas de seguro
social que oferecem pensBes por velhice ou invalidez, baseadas nos
rendimentos da vida activa. Sao estes registos que servem de prova
para verificar se um beneficidario coberto é elegivel para receber a
pensdo e, nos esquemas com base nos rendimentos, 0S registos
fornecem pormenores sobre 0s anos de servico e 0s rendimentos com
base nos quais se calcula a pensao.
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A responsabilidade da manutencdo cuidada dos registos € da
organizacdo de seguranca social. No entanto, muitas instituicdes
procuram regularmente que os trabalhadores abrangidos verifiquem a
validade dos registos existentes. Ndo devem ser nunca os beneficiarios
a registar os dados do seu emprego e contribuicdes e terem de
persuadir a organizacdo de seguranca social de que um subsidio ou
pensdo com um determinado valor lhes deve ser pago. O 6nus da
manutencdo destes dados € da organizacéo.

Nesta altura é util recordar que, para a maioria dos beneficiarios, o
unico contacto pessoal que tém com a institui¢cdo serd na altura em que
solicitem um subsidio. Relativamente aos beneficidrios individuais, a
credibilidade do sistema depende da qualidade do servigo recebido
naquela altura e da eficiéncia e precisdo do servico prestado. Isto por
sua vez esta dependente do facto do sistema manter ou ndo registos
precisos e actualizados e de rapido acesso.

Como anteriormente mencionado o desenvolvimento de técnicas de
PED, a aplicacdo de tecnologias de informacdo e de sistemas
informaticos, vieram melhorar grandemente a capacidade de
manutencdo de registos de muitas organizagdes de seguranca social. No
entanto devemos sempre lembrar que estes sistemas dependem das
pessoas que o0s concebem e utilizam. A instalacdo de sistemas
informatizados ndo garante, por si s6, uma manutencdo de registos sem
problemas.

INSERIR FIGURA
Fig. 13:
“... os sistemas informatizados...
vieram melhorar grandemente...
a capacidade de manutencao de registos...”

B. A natureza dos registos

N&o é possivel estabelecer um plano padronizado ou um modelo preciso
para a manutencdo de registos, quer para o caso de registo de
contribui¢Oes ou para qualquer outro fim. Tal como 0s outros aspectos
da administracdo da seguranca social, isto pode variar muito de sistema
para sistema. No entanto, apesar de ndo haver um modelo, € possivel
identificar os tipos de registos necessarios e dar algumas orientacdes.
Em simultaneo, devemos lembrar que as condi¢cbes de um determinado
sistema e as caracteristicas do pais onde este se insere devem ser
sempre tidas em consideracdo.

Indo além da questdo imediata da emissdo de registos das
contribuigfes, a criagcdo e manutencdo de quaisquer formas de registo,
a escala exigida pelos sistemas de seguranca social, ocupa uma grande
parte do tempo dos funcionarios e como tal absorve uma parte
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substancial das despesas administrativas. O alto custo da manutencéao
de registos merece portanto, e exige, atencdo especial por parte dos
gestores, que devem estar sempre preocupados com um aumento da
eficiéncia e ao mesmo tempo tentarem controlar, e idealmente reduzir,
0S custos.

Registos fundamentais

Do ponto de vista administrativo, um sistema de seguranca social tem
certas exigéncias e obrigacGes basicas em termos de manutencdo de
registos, incluindo:

* registo dos participantes (beneficiarios cobertos) e suas entidades
empregadoras, e a sua identificacdo continua ao longo do tempo de
vida atil do sistema;

* manutencdo dos registos das contribui¢cfes das entidades patronais
em divida e ja pagas;

* manutengdo e acesso ao historial de emprego, ou registo das
contribuicdes pagas pelos participantes;

* manutencdo de registos de pedidos de subsidios;

* manutencdo de registos financeiros e administrativos para a gestao,
auditoria e contabilidade do sistema;

* (nalguns sistemas) registo dos dependentes dos beneficiarios do
sistema.

Este tipo de documentos sdo denominados “registos fundamentais”
assim chamados porque sdo vitais para a gestdo e funcionamento do
sistema e necessitam constantemente de ser actualizados com
informacdo dos “registos fonte”.

Os registos fundamentais sdo normalmente perpétuos sendo apenas
destruidos apos ter passado um periodo de tempo consideravel sobre a
morte do beneficiario. Alguns registos fundamentais podem ter apenas
objectivos temporarios mas necessitam ser substituidos periodicamente
por outros novos ou mais actualizados.

Registos fonte

Os registos fonte sdo valiosos registos temporarios a partir dos quais
tem de ser extraida e transferida informacdo para o0s registos
fundamentais. Seguidamente eles podem ser normalmente destruidos,
excepto se forem necessarios como “back-up”.

Um bom exemplo de um registo fundamental é o historial de emprego
dos participantes ou o0s registos das contribuicbes. Os dados e
informacdes sdo transferidos para ai a partir dos documentos fonte, por
exemplo do formulario de inscri¢do inicial ou, numa base continua, dos
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planos de contribui¢cdes/ listas de processamento de saldrios da
entidade empregadora. Este planos sdo inicialmente registos
fundamentais, mas uma vez a informacgédo transferida para o registo
individual de trabalho/contribuicdes do participante, tornam-se
documentos fonte. Os planos sdo, no entanto, bons exemplos de
documentos que sdo muitas vezes guardados como “back-up” no caso
de haver alguma duvida relativamente a precisdo dos registos
fundamentais.

Um problema potencial dos registos fundamentais é a sua grande
quantidade e necessidade de armazenamento. E importante que sejam
tomadas medidas de seguranca para assegurar a sua confidencialidade e
inviolabilidade. Mas existe um volume ainda maior, e potencialmente
mais perigosa, de material dos registos fonte, mesmo quando se tenha
tido grande cuidado na concepcdo, uniformizacdo e reducdo da
dimensdo das formas e respectivos esfor¢cos de armazenamento.

Alguns registos tém de ser guardados devido a requisitos legais (p. ex.
documentos de inscricdo inicial) e, se for esse o0 caso, O
armazenamento, acesso e protec¢cao desses documentos pode tornar-se
problematico.

Deve ter-se em consideracdo que toda a administracdo, com as suas
muitas exigéncias, necessita ter acesso aos diferentes tipos de
informacdo. Por esta razdo é necessario ter informagdo e registos sobre
0s subsidios, manter registos das contribui¢cdes, guardar documentos de
cuidados médicos, etc.

Para além disso também é preciso satisfazer os requisitos estatisticos e
disponibilizar os dados para as avaliagcfes actuariais. A introducédo de
sistema de PED significa normalmente que ja ndo é necessario manter
registos separados para cada uma dessas operagdes uma vez que cada
unidade administrativa pode aceder aos dados que pretender na sua
unidade de processamento.

C. Informatizacéo

Os sistemas informaticos de seguranca social desenvolveram-se
rapidamente nos ultimos anos, por forma a manter-se a par da
necessidade sempre crescente de processar grandes quantidades de
dados e informacdo. Os dados e informacdo que anteriormente tinham
de ser processados manualmente podem ser agora registados,
processados, armazenados e acedidos de uma forma muito mais rdpida.

E necessario distinguir entre dados e informacdes para incluir aqui um
breve comentario sobre o processamento de dados. Todas as
organizacGes modernas, e portanto também as instituicbes de seguranca
social, tém certas tarefas administrativas que tém de ser
desempenhadas para lhes permitir alcancar os seus objectivos.
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As caracteristicas comuns com as outras organizac6es sdo por exemplo
a necessidade de:

» recolher dados e manter registos ou arquivos actualizados;

o classificar, comparar e construir graficos com os registos dos
arquivos;

« fazer calculos basicos;

e tratar grandes volumes de dados; e manipula-los em tarefas
rotineiras e repetitivas.

Estas tarefas sdo normalmente denominadas no global como
processamento de dados. O termo pode ser aplicado quer as operacdes
sejam feitas manualmente ou por computador e o processamento de
dados pode por isso ser descrito com “a organizacdo e as técnicas de
recolha, processamento, armazenamento e envio de dados”. Os dados
recolhidos podem igualmente ser usados para produzir informacdo. O
resultado da combinagdo dos dados armazenados com os dados
introduzidos € a informacao.

Por exemplo, se os dados armazenados correspondem a tarifa por hora
paga a um trabalhador, e se combinarmos isto com o namero de horas
de trabalho - dados introduzidos — vamos obter o valor do salario
diario que o trabalhador deve receber; i.e. a informacdo. Esta
informagdo pode por sua vez ser usada como dado a introduzir em
novos calculos para produzir nova informacao.

Para além disso para poder elaborar calculos a partir dos dados, o
sistema de processamento de dados também deve envolver a
manipulacdo de dados: classificagdo, comparacdo e construcdo de
gréaficos, para produzir informacéao.

O processamento de dados através de sistemas informaticos tem para as
organizacGes de seguranca social um grande potencial de registo,
armazenamento e processamento dos dados e informagdo das
contribuicdes, e para uso dessa informacdo nos calculos das atribuicdes
de subsidios e pagamentos. Isto aplica-se especialmente aos registos
das contribui¢cdes que envolvam o registo e armazenamento de dados e
informacdes sobre as contribui¢cdes pagas durante toda a vida, durante
50 anos ou mais nalguns sistemas.

Os sistemas informaticos ja estdo num estado muito avancado de
aperfeicoamento e muitos tém incorporados sistemas de verificacdo que
“questionam” os dados introduzidos. Por exemplos no caso das
contribui¢cbes com base nos rendimentos, os sistemas sdo normalmente
programados para confrontar os pagamentos de contribuices com os
valores dos saldrios e identificar pagamentos de contribuicdes
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inferiores ou superiores, muitas vezes com factores de tolerancia
incorporados. Para além da confrontacdo dos dados de contribuicdes
individuais, os programas também fazem a confrontacdo das entregas
totais das entidades patronais com as deducdes individuais agregadas.
Esta possibilidade de incorporar no programa uma variedade de
verificacbes e comparacdes torna mais dificil, na realidade
praticamente impossivel, a introducdo de dados incorrectos.

Apesar das muitas vantagens e beneficios 6bvios que advém dos
sistemas informaticos, temos que reconhecer que também existem
algumas limitagdes. Programar, o processo de identificar o0s
procedimentos, desenvolver regras e produzi-las de uma forma que o
computador reconheca, necessita um consideravel dispéndio de tempo e
esforco e s6 pode ser feito por pessoal especializado.

Para além disso, a necessidade de regras rigidas leva muitas vezes a
inflexibilidade. Se houver alteragdes nos procedimentos, 0s programas
informaticos tém de ser refeitos, introduzidos no computador e
traduzidos no codigo interno préprio do computador. Uma vez que 0S
dados sao tratados de acordo com as regras, o computador ndo pode
abrir excepcOes a essas regras da mesma forma que um ser humano; o
problema é que por vezes o resultado pode parecer absurdo.

Os avancos feitos em sistemas informaticos completamente ligados em
rede, i.e. incluindo todas as delegacdes locais, centrais e possivelmente
regionais, ligados a base de dados central, alarga potencialmente a
disponibilidade de acesso ao sistema de todo o pessoal da organizacdo.
No entanto, também significa que os sistemas ndo s6 tém de ser bem
programados, por forma a evitar erros na introducdo dos dados, como
também tém de ser suficientemente seguros para evitar a sobrecarga do
sistema.

Desta breve referéncia as possibilidades abertas pelo processamento
electronico de dados, pode ver-se até que ponto alguns sistemas se
afastaram dos métodos manuais e mdo-de-obra intensivos. Também é
visivel que esta é uma area muito especializada da administracdo que
necessita funciondrios com grandes conhecimentos e de um
planeamento detalhado por forma a aumentar ao maximo a eficiéncia e
eficdcia da organizacdo.

D. Registo das entidades empregadoras

Existem essencialmente trés tipos principais de registos das entidades
empregadoras (ja mencionados brevemente no Mddulo 2, Unidade 2E);
e que sdo Arquivos, Registos Basicos e Registos dos Incumprimentos.

Arquivos

Normalmente existem dois tipos de arquivos
e por ordem alfabética,;
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 por ordem numérica — com base nos numeros de inscricdo das
entidades empregadoras.

Ocasionalmente pode ser usado um arquivo auxiliar, de acordo com a
area geografica ou morada, actividade econd6mica, ou dimensdo das
entidades empregadoras.

Registos basicos

Também ja mencionados anteriormente, estes registos sdo 0s que
contém a informacdo constante (pormenores das inscri¢cOes, etc.) e
informacdo varidvel (trabalhadores, contribuicbes pagas, etc.) O
terceiro tipo de registos das entidades empregadoras, os registos dos
incumprimentos, merecem ser mencionados a parte e encontram-se na
proxima seccgéo.

E. Registo dos incumprimentos

Estes sdo 0s registos que permitem a organizagcdo da seguranca social
tentar obter os pagamentos das entidades patronais que ndo enviaram as
contribuicdes dentro do prazo devido. Os registos sdo normalmente
retidos e mantidos na delegacdo que trata directamente com essas
entidades empregadoras e, em muitas organizacdes, isto é feito ao nivel
local.

Arquivos das entidades empregadoras

Normalmente sdo necessarios dois tipos de registos. Primeiro um
arquivo para cada entidade empregadora, em que sdo guardados todos
0os documentos relacionados com as acc¢des desenvolvidas pelos
inspectores. O arquivo inclui relatorios das entrevistas, pormenores e
registos de visitas surpresa e inspec¢cOes de rotina feitas pelos
inspectores, cartas e outra correspondéncia, registos das comunicacdes
telefénicas, etc. Este arquivo é portanto um “registo permanente” de
todos os contactos da organizacdo com a entidade empregadora. Se o
incumprimento chegar a uma fase em que a entidade empregadora ¢
processada, € normal iniciar um sub-arquivo em que todas as
actividades e acc0Oes relacionadas com o processo ficam documentadas.
(As questdes relacionadas com acc¢OGes processuais sdo tratadas em
pormenor no Médulo 4).

Registos de visitas

O segundo tipo de registo é um ficheiro resumo, para cada entidade
empregadora, onde ficam registados resumidamente todas as acgfes por
incumprimento tomadas, juntamente com os registos de inspeccdes e 0s
respectivos resultados. Muitas vezes isto € um arquivo de cartdes,
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muitas vezes conhecido por “cartbes das visitas”, e é uma forma de
referéncia rédpida para o0s inspectores quando precisam de ter
informacdo rapida sobre os registos de cumprimento das entidades
empregadoras. Os cartfes das visitas também sdo Uteis como base para
organizar inspeccBGes de surpresa e muitas instituicdes também usam
este arquivo para manter registos sobre as entregas das entidades
patronais. Por exemplo, se for recebida uma entrega de uma entidade
patronal, o cartdo e retirado da ordem e “colocado na parte de tras”,
ainda por ordem alfabética. A medida que os pagamentos vdo sendo
recebidos, os cartdes das entidades patronais vdo sendo “arquivados
atrds” e vé-se imediatamente quais sdo as entidades que ndo fizeram
entregas dentro do prazo porque o0s seus cartfes ainda estdo na ordem
inicial nessa data.

Muitas vezes ao longo deste manual foi sublinhado que “ndo existe um
sistema anico e uniforme” para cada aspecto da administracdo da
seguranca social. No entanto, a maioria dos sistemas sdo variagdes do
mesmo tema. No campo do cumprimento, os sistemas devem servir um
objectivo principal, a recolha de todas as contribui¢des devidas no
prazo adequado. Seja qual for o sistema adoptado, ele deve ser
concebido e desenvolvido com esse objectivo especifico. Também
ajuda se os sistemas forem simples, especialmente 0s que sdo operados
manualmente, tais como os exemplos apresentados anteriormente. Os
procedimentos complexos correm normalmente o risco de ndo serem
compreendidos ou de falharem e, se o resultado for que algumas
entidades patronais deixem de pagar sem se descobrir, o0s
procedimentos sdo claramente pouco eficazes. Também ndo podemos
esquecer que, se isto acontecer, muito provavelmente o resultado é que
os beneficiarios do sistema que trabalham para essas entidades em falta
deixam de ter direito aos subsidios.

F. Registo dos beneficiarios

Quando os sistemas de seguranca social se baseiam na abordagem
universal, e quando os subsidios estdo a disposicao independentemente
das contribui¢cdes, ndo h& necessidade de manter registos das
contribuicdes pagas pelos individuos. Nem € necessario fazé-lo se, por
exemplo, o sistema cobrir apenas subsidios de curto prazo (tais como
0os subsidios de doenca e maternidade) e os subsidios pecuniarios
pagaveis mediante este sistema se baseiam nos ordenados recebidos ou
contribuicbes pagas durante um periodo curto e recente. Nestes
sistemas, ndo ha necessidade de manter registos individuais cobrindo
todo o periodo de participacdo dos individuos no sistema; é
normalmente suficiente saber informac@es sobre os saldrios recentes ou
contribuicdes quando for feito o pedido de subsidio.

No entanto, a situacdo é muito diferente para os sistemas que dao

subsidios a longo prazo tais como pensdes de velhice, sobrevivéncia ou
invalidez. Os periodos de qualificacdo de contribuicdes sao
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normalmente distribuidos por muitos anos, talvez mesmo por toda a
vida. Nestas circunstancias, € necessario que as autoridades
administrativas (normalmente a organizacdo de seguranca social)
mantenha registos de todas as contribui¢cbes pagas por cada pessoa
coberta.

A forma exacta dos dados e informacdo que sdo mantidas num registos
individual depende das condi¢cdes a satisfazer para se obter o subsidio.
Num sistema com base nos rendimentos, & necessario registar o0s
periodos e montantes das contribui¢cGes, o(s) nimero(s) de inscri¢cdo
da(s) entidade(s) patronal(ais) que efectuaram os pagamentos e, talvez
também o montante dos rendimentos nos periodos em causa.

Num esquema de escaldes de rendimentos, é necessario o0 mesmo tipo
de informacdo sé que apenas e necessario identificar o escaldo de
contribuicdes pagas.

Num sistema de taxa Unica, € normalmente suficiente registar o periodo
e numero de contribuicdes pagas e, também é necessario indicar a
classe, nos casos em que a populacdo coberta estd divida por grupos ou
classes que sdo cobertas por diferentes situacgdes.

Nos sistemas de pagamentos de contribuicbes com base nas listas de
processamento de salarios, os registos individuais devem fornecer um
historial para cada pessoa de uma forma que forneca provas directas e
completas fidveis que ajudem a determinar o direito aos subsidios. Nos
sistemas com base nos rendimentos e nas listas de processamento de
salarios os registos individuais sdo inevitavelmente mais detalhados do
que nos sistemas de taxa unica. A transferéncia e registo de dados dos
planos de contribuicBes fornecidos pelas entidades patronais, € uma
operacdo complexa que deve ser realizada de forma precisa e ser
sempre mantida actualizada.

E essencial que esta transferéncia de dados para os registos individuais
seja um processo continuo, sujeito a prazos rigidos, por forma a evitar
a existéncia de atrasos que teriam inevitaveis repercussdes ao nivel
administrativo. Ja foi feita referéncia a importancia das acc¢des de
confrontacdo quando se recebem os planos das entidades empregadoras,
e deve ser dada prioridade a confrontacdo de quaisquer nomes
codificados incorrectamente e/ou numeros da seguranca social, para
que as contribuic@es incluidas nos planos possam ser transferidas para
0s registos individuais dos beneficidrios. As contribui¢cbes néo
atribuidas sdo a maior dor de cabeca de muitos sistemas e deve ser
feito todo o possivel para evitar este problema.

Muitos sistemas informaticos tém programas incorporados que evitam
que as contribuicdes ndo sejam atribuidas, por exemplo desencadeando
accOes de registo se um trabalhador que vier mencionado no plano
como tendo pago contribuicdes, ndo tiver um ndmero de seguranca
social.
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Nos sistemas de seguranca social, o registo de contribuicdes
individuais é geralmente considerado apenas como um registo dos
trabalhadores cobertos e ndo como um documento contabilistico. Ndo é
pratico fazer uma comparacdo dos montantes totais registados nos
registos individuais com os balancos das contas da organizacdo de
seguranca social.

Uma vez completo e verificado o trabalho de transferéncia de
informacdo de um plano de contribuicdes de uma entidade patronal
para o0s registos individuais dos beneficiarios, os registos tornam-se
independentes do plano. No entanto, os montantes totais devidos pelas
entidades empregadoras, conforme aparecem nos planos, sdo um item
contabilistico e portanto o0s planos tornam-se documentos
contabilisticos usados pelo departamento de contabilidade.

G. Registos centralizados e descentralizados

A questdo se os registos devem ser mantidos ao nivel central, regional,
ou local da organizacdo é determinada por diversos factores como o
tipo de sistema em funcionamento, juntamente com consideracfes
praticas tais como o nivel de desenvolvimento das infra-estruturas do
pais.

Conforme vimos, os modernos sistemas de PED “on-line” muitas vezes
permitem & organizacdo ter uma base de dados informatizada que pode
ser acedida por todas as partes e a todos os niveis da organizacéo.
Neste caso, é claramente adequado manter os registos, principalmente
os registos informéaticos das contribuicdes, ao nivel central.

Se ainda estiverem em funcionamento sistemas manuais, ou se a
informatizacdo ainda ndo chegou a um estado de funcionamento em que
haja uma ligacdo completa em rede, existem outros factores que véao
afectar a decisdo sobre a localizacdo dos registos. Nos paises em que
exista uma circulagdo consideravel de trabalhadores de uma area para
outra; onde as vias de comunicacdo sejam inadequadas; onde exista
uma baixa densidade de beneficiarios do sistema nalgumas areas, talvez
seja preferivel existir um sistema centralizado de manutencdo dos
registos.

Por outro lado, nos paises com grandes regifes/zonas/provincias
geograficas, com baixa circulacdo de trabalhadores entre estas e com
boas redes de comunicacfes, pode ser mais adequado a existéncia de
registos ao nivel regional ou local.

Dos paragrafos anteriores torna-se evidente que existem muitos
factores com impacto na decisdo sobre a centralizacdo ou
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descentralizacdo dos registos e que é necessario pensar cuidadosamente
sobre este assunto antes de tomar uma decisao.

O que se deve evitar, sempre que possivel é a manutencao de registos
duplicados, por exemplo ao nivel central e local. Isto iria causar a
duplicacdo do volume de registos a serem mantidos e armazenados,
aumentar as exigéncias em termos de recursos humanos e fisicos, e
aumentar a probabilidade de incorrec¢cdes ao nivel dos registos ou da
contabilizacdo de contribuigdes.

H. Armazenamento e destruicédo de registos

O armazenamento dos registos da organizacdo de seguranca social,
quer se trate de registos de contribui¢cdes ou qualquer outro tipo, pode
dar origem a grandes problemas. N&o existem regras fixas e rapidas
para armazenamento dos registos mas alguns paises tém legislacdo que
requerem que as autoridades e organizacdes os mantenham durante
periodos minimos especificos.

Em termos gerais, é essencial manter os registos originais durante o
periodo em que eles possam afectar os direitos dos beneficiarios
abrangidos pelo sistema. Caso a instituicdo possua sistemas que
transferem os dados e informacdes dos planos de contribui¢cdes para os
registos individuais de forma eficaz e segura, pode ser possivel destruir
0os planos apdés um certo periodo de tempo. No entanto, nos casos em
que os planos possam vir a ser utilizados como documentos fonte no
futuro, talvez tenham de ser guardados indefinidamente.

Algumas organizacdes utilizam técnicas de microfilmagem para
armazenagem dos registos. Isto permite que sejam armazenadas grandes
quantidades de dados e informacdes num espaco relativamente
pequeno. No entanto, nos casos em que os microfilmes sejam usados
como duplicado ou cdpia de seguranca, devem ser guardados num local
diferente do original. Quando se trate do Unico registo torna-se ainda
mais vital garantir a sua seguranca e correcto armazenamento.

Olhando para alem da questdo imediata da retencdo de registos das
contribuicbes, € adequado fazer uma referéncia geral ao
armazenamento e destruicdo de documentos. A maioria das
organizacGes usa um sistema de seleccdo e destruicdo periodicos. O
objectivo €, primeiramente, manter a mao os documentos e registos que
sdo mais frequentemente necessarios; em segundo lugar “eliminar”, ou
separar do arquivo principal, os documentos que se pensa que SO muito
raramente serdo necessarios; e finalmente, apés um periodo de tempo
adequado, destruir esses documentos ou registos que ndo vao ser mais
necessarios.
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Normalmente isto é feito ap6s aconselhamento sobre os requisitos de
auditoria e/ou legais, que muitas vezes especificam o periodo minimo
de armazenamento para certos tipos de documentos. Conforme ja foi
visto, muitos documentos e registos podem ser necessarios ao longo do
tempo de cobertura do beneficiario do sistema, de facto durante toda a
vida e para além disso. Outros documentos e registos tém por outro
lado uma utilizacdo ou valor limitados.

Também pode existir a necessidade de alteracdes aos sistemas de
seleccdo e destruicdo, por exemplo nos casos em que certos
documentos possam ser removidos dos arquivos principais e colocados
separadamente durante um periodo especifico ao fim do qual (se néao
forem necessarios ou utilizados) sdo destruidos. Raramente é possivel
destruir quaisquer documentos ou registos imediatamente ap06s a sua
utilizacdo e, em geral, é necessario guardar a maioria dos documentos
durante um prazo minimo de trés anos.

Um ponto importante a reter, tal como todos os outros aspectos da
administracdo da seguranca social, é que antes de se adoptarem o0s
procedimentos €& necessario haver uma cuidadosa pesquisa e
consideracdo. Isto especialmente quando se tomam decisGes sobre o
armazenamento, manutencao e destruicdo de documentos e registos.
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MODULO 4

CUMPRIMENTO E IMPLEMENTACAO

UNIDADE 1: Cumprimento

Introducao

A obtencdo e manutencdo de padrdes de cumprimento satisfatérios no
que concerne a legislacdo relativa ao pagamento de contribuigdes,
levanta sérios problemas administrativos para a maioria das
organizacOes de seguranca social.

Os problemas de cumprimento embora variem em complexidade e
intensidade sdo muito comuns e os sistemas de seguranca social devem
tomar medidas para assegurar que as contribuicdes sdo recolhidas.
Estas medidas devem incluir, sempre que necessario acc¢des judiciais
contra as entidades empregadoras, para promover o cumprimento da lei.

Os procedimentos de cumprimento sdo muito importantes em qualquer
sistema de contribui¢cBes e todos os sistemas de seguranca social estdo
envolvidos numa procura continua dos procedimentos de cumprimento
mais eficazes para as suas condi¢cdes sociais e econdémicas ao nivel
nacional. Sem um grau satisfatéorio de cumprimento, os sistemas de
seguranca social ndo podem funcionar e satisfazer adequadamente as
necessidades dos seus membros. Uma das medidas de sucesso nos
sistemas de seguranca social é o grau de aceitacdo e de cumprimento da
legislagéo.

A. A natureza do cumprimento

J& numa unidade anterior foi referido que a legislacdo de seguranca
social normalmente especifica quais as empresas e trabalhadores que
tém de pagar contribuicdes e que também tém de se inscrever no
sistema. No entanto, a inscricdo das empresas ndo garante o
subsequente cumprimento com o sistema e ha& sempre entidades
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empregadoras, e até beneficiarios do sistema, que tentam fugir as suas
responsabilidades.

Ha varias formas de evasdao. Algumas entidades empregadoras alegam
ter menos pessoal do que o nimero minimo acima do qual se torna
obrigatorio aderir ao sistema, outras podem diminuir o numero de
trabalhadores ou participar rendimentos inferiores nos planos das
contribui¢des. Outros ainda deduzem as contribuicdes do ordenado dos
trabalhadores mas ndo fazem as respectivas entregas a organizacdo de
seguranca social. Estes sdo apenas alguns dos muitos tipos de
incumprimento.

Algumas entidades empregadoras dao-se a grandes trabalhos para evitar
cumprir, por vezes em conluio com os trabalhadores em causa. Isto
torna a ac¢cdo de cumprimento ainda mais dificil.

As empresas que tenham dificuldades financeiras podem falir e fechar
sem aviso prévio. Alguns deles podem seguidamente reabrir, com uma
designacdo diferente, numa tentativa de evitar responsabilidades por
atrasos nas contribuicdes.

Pode ser surpreendente descobrir que muitas entidades empregadoras,
numa tentativa de fuga ao cumprimento, colocam dificuldades e
barreiras no caminho dos inspectores da seguranca social que tentem
verificar os casos de incumprimento.

A gama de problemas encontrados na implementacdo da legislacao
requer a adopc¢do de uma abordagem ampla e inovadora por forma a
atingir niveis satisfatorios de cumprimento. Esta abordagem pode
incluir, por exemplo, sistemas de inscrigdo bem planeados e sistemas
eficazes de recolha das contribuicdes que identifiquem rapidamente as
entidades patronais que ndo cumpram dentro do prazo. (Um exemplo é
0 sistema de cartBes que ja foi referido anteriormente).

B. Abordagem geral ao cumprimento

Ao considerarmos a organizacdo do trabalho de cumprimento, é
necessdrio tomar em linha de conta as atitudes das entidades
empregadoras e dos trabalhadores do sistema. Se o sistema for bem
aceite, popular e tiver publicidade favoravel, haverd uma tendéncia
para um melhor nivel geral de cooperacdo com a administracdo da
seguranca social. Portanto ter um esquema com boa publicidade ajuda
porque as entidades patronais que tenham um interesse real no sistema,
em pertencer a ele, e nos seus trabalhadores em geral, ficam muito
mais dispostos a cooperar com a administracdo. O valor e importancia
das relacBes publicas sera tratado num maodulo posterior.

Muitas vezes as entidades patronais ndao sO6 tém de contribuir com
grandes somas de dinheiro para o sistema como também tém de lidar
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com tarefas administrativas a favor da administragcdo da seguranca
social que podem ser bastante dispendiosas. A maioria das entidades
empregadoras cumpre as suas obrigacfes de forma conscienciosa mas é
irrealista esperar mais deles do que o simples cumprimento das regras e
regulamentos.

Em quase todos o0s sistemas, existe uma percentagem de entidades
empregadoras que tém uma atitude negativa perante o sistema, que séo
participantes sem vontade e que estdo sempre prontos a retirar
vantagens de qualquer descuido ou oportunidades para escapar a lei.
Estas entidades sdo normalmente, mas ndo exclusivamente, empresas de
menores dimensdes com recursos e registos limitados. No caso de
entidades empregadoras que mantém registos inadequados, o problema
normalmente resume-se a uma falta de conhecimento ou compreenséo
da lei ou de capacidade administrativa para a cumprir. Por estas razdes,
é sempre util elaborar e disponibilizar as entidades patronais uma
publicagdo ou guia com as obrigacdes das entidades relativamente ao
sistema.

Como iremos ver melhor num médulo posterior, muitas administracdes
da seguranca social ddo-se a grandes trabalhos para informar e formar
as entidades empregadoras. Estdo disponiveis varios métodos
incluindo: elaboracdo de um guia das entidades patronais com versdes
em diversas linguas; organizacdo de sessdes de formacdo sobre as
operagcOes administrativas da seguranca social destinadas aos
representantes das empresas inscritas no sistema (por exemplo,
trabalhadores ligados a area de pessoal, tesouraria); organizacdo de
palestras nas associacfes de entidades patronais ou trabalhadores, etc.
Estas e outras actividades geralmente resultam em melhores niveis de
administracdo e cumprimento por parte das entidades empregadoras.

Outra forma que pode ser Gtil para as grandes entidades patronais é a
nomeacdo de um funcionario de ligacdo que se torna entdo no ponto
focal de todas as questfes relacionadas com a segurancga social. Isto
pode ser muito Gtil tanto para as entidades empregadoras como para a
administracdo da segurancga social porque ndo sé facilita o contacto
sobre questdes de rotina como também significa que o funcionario de
ligacdo tem de aceitar responsabilidade pelas contribui¢cées, o que
também tende a promover um interesse pessoal na precisdo da
informacdo dos planos e entregas de contribuicdes.

E importante que o proprio pessoal da administracdo da seguranca
social, especialmente o pessoal de inspeccdo e aqueles que lidam mais
directamente com as entidades patronais e com questdes relacionadas
com as contribuicdes, tentem compreender o ponto de vista das
entidades e as implicacdes das operacdes de cumprimento. Existem
muitos passos praticos que podem ser usados para promover uma
cooperagcdo estreita com a administracdo. O tempo gasto no
desenvolvimento de boas relacdes de trabalho com as entidades
empregadoras ndo deve ser considerado como tempo perdido; é quase
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sempre tempo bem gasto. Este tipo de abordagem é normalmente muito
melhor do que uma abordagem coerciva, que s6 deve ser usada em
casos extremos. As atitudes e capacidades das entidades empregadoras
podem variar consideravelmente e portanto € necessario trata-las de
forma diferente e individualizada.

Uma observacdo final da abordagem geral do trabalho de cumprimento
€ que é sempre necessario prestar muita atencdo aos problemas de
cumprimento por forma a assegurar que 0S problemas ndo pioram
devido a atrasos na sua resolugéo.

C. Organizacao das operacdes de cumprimento

A inspeccdo tem um papel critico no trabalho de cumprimento e é
essencial que o volume de trabalho da inspeccdo seja bem organizado.
Uma ajuda para o sucesso do trabalho de cumprimento é a existéncia de
legislacdo clara e abrangente, que minimize as questfes e duvidas
sobre responsabilidade de contribuicdo, classificacdo, prazos das
entregas, etc., e que também torne claro as penalidades por falta de
cumprimento da legislacéo.

A melhor solucdo é a inspecc¢do trabalhar ao nivel local e estar sob
controlo operacional e anexa a seccdo de contribuicfes. Nas delegacdes
mais pequenas, um inspector pode também estar encarregue da seccao
de contribuicdes ou talvez anexo a uma delegacdo maior nas
proximidades. Os inspectores tém um papel vital enquanto pessoas
encarregues de fazer cumprir a lei que, juntamente com as inspeccgoes
das empresas é o seu maior dever. No entanto, como ponto de contacto
principal entre o sistema e as entidades empregadoras, o inspector é de
facto o representante do sistema que inevitavelmente estende as suas
responsabilidades para além do cumprimento, até as relacdes publicas e
accoes de formacéo.

Os inspectores devem ser cuidadosamente seleccionados e formados.
Seguidamente ha que encontrar um equilibrio entre deixa-los exercer as
suas funcgdes por um longo periodo até adquirirem experiéncia e
eficacia mas ndo tanto que se aumente o risco de cumplicidade com as
entidades empregadoras. Muitas administracbes da seguranca social
restringem o periodo de tempo em trabalho de inspeccdo para assegurar
que a lei é implementada de forma imparcial. As organizagdes de
seguranca social que, por qualquer razdo necessitam de manter 0s
mesmos inspectores durante varios anos podem ter necessidade de o0s
mudar periodicamente para uma outra area.

As grandes organizagdes de seguranca social que tém muitos
inspectores muito provavelmente tém inspectores sénior, quer ao nivel
local ou regional, que supervisionam, monitorizam e controlam o
trabalho da equipa de inspeccdo. Os inspectores sénior também tratam
das inspeccOes especialmente dificeis ou casos importantes (por
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exemplo envolvendo acgles judiciais), d&o aconselhamento e
orientacdo e apoiam a formacdo e desenvolvimento dos inspectores que
trabalham com eles.

A organizacdo do trabalho da inspec¢do deve ser complementada por
um planeamento cuidadoso da sua execucdo. Os dois aspectos
principais sdo o estabelecimento de objectivos e o controlo das
actividades dos inspectores. Algumas pessoas defendem que a natureza
variavel das inspeccBes e a dificuldade de supervisionar de forma
eficaz o trabalho feito fora da delegacdo significa que ndo se pode
fazer muito em termos de objectivos e especialmente de controlo. Claro
que estes sdo factores limitativos mas devemos lembrar que o trabalho
tem de ser quantificado por forma a determinar as necessidades de
pessoal. Os inspectores sénior ou mais experientes estdo numa boa
posicdo para o fazer e para avaliar os relatérios dos trabalhos ja
efectuados. E portanto perfeitamente possivel estabelecer objectivos
especificos, tendo em consideragdo o numero, dimensdo, natureza e
localizacdo das empresas.

Os transportes sdo um factor que afecta os objectivos, resultados, taxas
de cumprimento, etc.. Nem é preciso dizer que serdo efectuadas menos
visitas se 0s inspectores tiverem de “ir a pé” ou se dependerem de
transportes publicos do que se usarem viaturas préprias ou oficiais. A
distribuicdo deve ser bem planeada por forma a tratar dos casos mais
ou menos urgentes em ordem de prioridade mas também na marcacao
das visitas, escolhendo as horas do dia mais adequadas para as
entidades patronais especificas, tentando planear varias visitas no
mesmo dia a entidades da mesma area ou distrito, etc.

Um controlo estreito feito pelos inspectores sénior, muitas vezes
usando relatorios das actividades diarias de inspeccdo, em geral revela
a existéncia de praticas mal organizadas e ineficazes. E, portanto,
essencial que as actividades sejam estreitamente controladas e
supervisionadas e que ndo seja permitido aos inspectores,
especialmente aos mais novos e inexperientes, desenvolver maus
habitos ou métodos ineficazes.

Existem diferentes pontos de vista relativamente a se as inspeccdes
devem ser feitas com ou sem aviso prévio. No caso de estabelecimentos
com um registo de cumprimento satisfatorio, € muitas vezes vantajoso
notificar a entidade empregadora com antecedéncia. Isto permite a
recolha de registos, documentos, etc., antes da chegada do inspector e
poupa tempo e facilita a tarefa. E preferivel do que estar a perder
tempo como quando os inspectores tém de desenvolver inspeccdes
“surpresa”, sem aviso prévio, ou quando essas inspeccbes levam
demasiado tempo.

No entanto, isto ndo exclui a possibilidade de efectuar visitas

ocasionais e ndo anunciadas. Embora as empresas que nado gostam de
cooperar possam reagir mal as inspeccdes de surpresa, estas podem ser
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mais produtivas, excepto se puserem obstadculos ao inspector. A
hipotese alternativa, inspec¢cdes combinadas com antecedéncia, embora
ndo levem necessariamente a uma completa cooperagédo, podem trazer o
risco de ocultacdo de registos (e nalgumas situacées mesmo de pessoal)
necessarios para avaliar a verdadeira responsabilidade de contribuicgdo.
No entanto é atil de vez em quando fazer visitas de acompanhamento
surpresa para avaliar até que ponto é que as empresas melhoraram as
suas actividades de cumprimento ap6s as accOes de inspeccao
realizadas.

O énfase que foi dado neste manual a organizacdo do trabalho de
cumprimento sublinha o facto de que é de extrema importancia para
todas as administragdes de seguranga social.

D. Poderes dos inspectores e da inspeccéao

A legislacdo da seguranca social devia prever a nomeacdo de
inspectores e estabelecer as regras de entrada nas empresas inscritas. A
legislacdo também Ihes devia conceder poderes de investigacédo,
incluindo o exame da documentacdo necessaria. A sua principal funcao
¢ obrigar a respeitar a responsabilidade das empresas cobertas
assegurando que as que se encontram no éambito da lei estédo
devidamente inscritas, e que as empresas inscritas cumprem de forma
completa e adequada os regulamentos das contribui¢cbes. Isto implica
verificacbes periodicas dos registos de pagamentos e pessoal,
entrevistas com os trabalhadores e observacdo das coOpias das
contribuicdes e dos respectivos planos entregues.

As inspeccdes e outras visitas tém de ser efectuadas com tacto, firmeza
e imparcialidade. As empresas que estdo bem organizadas e dispostas a
cooperar levantam poucos problemas. No entanto, oS inspectores
enfrentam muitas vezes sérias dificuldades para entrar nas instalagdes,
ou ter acesso aos registos, nos casos em que as entidades tém
pagamentos atrasados ou ndo querem cumprir as suas obrigacbes de
entregar provas, registos, planos, etc., nas datas previstas. Por vezes as
empresas mais dificeis sdo alguns departamentos governamentais,
organizacbes estatais ou para-estatais, que podem ter registos
inadequados dos trabalhadores cobertos pelo sistema. Estas
organizagcbes sdo muitas vezes menos susceptiveis as pressdes para
cumprir a lei.

INSERIR FIGURA
Fig. 14:
“...as inspeccdes tém de ser
efectuadas com tacto,
firmeza ... (mas)
. 0S inspectores necessitam
de poderes adequados”
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Reparticdo de Salarios

Os inspectores necessitam de poderes adequados e solucdes legais para
poderem vencer os obstaculos no desempenho das suas funcdes. E
muitas vezes possivel usar dispositivos tais como certiddes de
cancelamento da inscricdo na seguranca social como instrumentos de
persuasao para as entidades empregadoras procederem ao pagamento
das contribuicdes em atraso. E também essencial que eles tenham apoio
dos inspectores sénior e da administragdo como um todo para serem
bem sucedidos na imposicdo da lei.

E usual exigir que os inspectores entreguem um relatorio escrito apos
cada visita efectuada, num formato standard, com pormenores das
accOes, descobertas, e se necessario, recomendacdes para novas acgodes.
Para além das inspeccOGes as questdes levantadas e problemas que
surjam relativamente ao processamento de contribuicbes e planos
também sdo passados aos inspectores para estes agirem conforme e
resolverem.

E necessario existir um bom controlo e gestdo da inspeccdo para
garantir o bom uso dos limitados recursos humanos. E sensato
estabelecer uma politica de inspeccdo e outras tarefas por forma a que
0s recursos sejam usados da forma mais eficaz. Devem ser feitos
esforgos para assegurar que o trabalho de inspeccdo colectiva, e dos
inspectores individualmente, é organizado de forma eficiente.

Algumas organizacGes de seguranca social ndo tém politica de
inspeccOes; outras tém-na apenas de forma vaga e geral. Muitas
descobriram pela experiéncia que é desejavel estipular um ndamero
especifico de inspeccBes, a cada empresa inscrita durante um
determinado periodo. Outra abordagem é regular a frequéncia das
inspecc¢des por empresa, de acordo com o seu historial de cumprimento.
Assim, as entidades empregadoras que apresentem incumprimentos sao
visitadas com maior frequéncia do que as cumpridoras.

E comum encontrar tarefas distribuidas aos inspectores que os afastam

do seu dever principal, a implementacdo da lei, especialmente atraves
de inspecc¢des. Muitas questdes de rotina relativamente as contribuicdes
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podem ser resolvidas através de correspondéncia ou comunicagdes por
telefone/fax. Muitas das que exigem um contacto com as entidades
empregadoras podem ser resolvidas através da existéncia de um
funcionario de ligacdo, ou outro representante da entidade que se dirija
a delegacdo local. Uma alternativa é enviar um membro de confianga
do pessoal da delegacdo local, que ndo seja inspector, as instalacdes da
entidade patronal, normalmente por marcagdo, para recolher a
informacdo necessaria. Estas sdo algumas formas de organizar as
actividades por forma a distribuir os casos de mais simples resolucédo a
outros funcionarios deixando mais tempo aos inspectores para tratar
dos casos mais complexos e sérios.

Os pedidos de subsidio também podem dar origem a problemas que sédo
passados aos inspectores mas devem ser aplicadas as mesmas regras,
i.e., apenas 0S cas0s com caracteristicas mais sérias devem ser
resolvidos pelos inspectores.
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UNIDADE 2: Implementacéao

A. Aspectos legislativos

J& numa unidade anterior foi referido que a maioria da legislacdo da
seguranca social prevé a aplicacdo de multas relativamente as
contribuicbes pagas fora do prazo. Muitos sistemas também incluem
procedimentos legais de recuperacdo, através de execucdo judicial.
Atraveés deste processo qualquer pessoa tem o direito de penhorar e
vender os bens ou propriedade de um devedor por forma a obter as
somas em divida. A administracdo da seguranca social pode também
recorrer a ac¢des civis e criminais para recuperar as dividas.

Nos casos em que o incumprimento for de natureza muito séria, €
necessario implementar procedimentos de recuperacdo independentes
como os acima referidos. Usualmente é apenas como ultimo recurso
que se tomam estas medidas extremas porque ha sempre a hipdtese de
elas poderem resultar no encerramento ou faléncia das empresas, com
uma subsequente perda de emprego dos trabalhadores envolvidos (i.e.
beneficidrios da seguranca social).

Pode existir um verdadeiro dilema quando a lei é persistentemente
ignorada e a posicdo financeira da empresa é tdo fraca que ndo tem
capacidade de pagar as contribui¢cdes correntes e as outras em atraso.

A legislacdo da seguranca social deve incluir uma lista de
INFRACCOES, por exemplo, pedidos de subsidios fraudulentos,
fornecimento de informacGes falsas, falta de pagamento das
contribuicdes a seguranca social, pagamento atrasado das contribuicdes
a seguranca social, etc., sobre as quais podem incidir ac¢fes judiciais.

Como anteriormente mencionado, existe uma certa relutancia
compreensivel por parte das instituicdes de seguranca social, em
instaurar accdes judiciais contra as entidades com pagamentos em
atraso por medo de que a empresa possa encerrar. No entanto, desde
que as penalidades previstas na legislacdo sejam razoaveis e
adequadas, mas ao mesmo tempo tenham algum significado, a
instituicdo pode normalmente contar com o apoio publico as accdes
judiciais. A totalidade dos participantes no sistema, devem considerar
que a instituicdo de seguranca social esta a cumprir o seu dever para
com eles através da instituicdo de acc¢Bes judiciais contra os faltosos.
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Nalguns casos, as acc¢cdes criminais por ofensas graves sdo ainda mais
justificaveis por terem um efeito dissuasor sobre os potenciais faltosos.
A ndo instauracdo de accdes relativas a casos que envolvam violacGes
6bvias da lei ou ndo aplicacdo das penalidades adequadas pode causar o
descrédito do sistema. Tais falhas podem também encorajar a crenca de
que se pode infringir a lei sem ter em conta, nem temer, as
consequéncias.

No entanto, embora seja dificil ver de que forma se pode lidar com os
transgressores mais persistentes sem impor sanc¢des severas, estas
questBes tém de ser decididas caso a caso. Se, por qualquer razdo, néo
for possivel intentar ac¢cdes legais, é absolutamente indispensavel que
as outras formas de accdes de cumprimento ao dispor das institui¢des
de seguranca social sejam implementadas de forma bem organizada e
eficaz para assegurar que 0s niveis de cumprimento sdo satisfatorios.

Algumas instituicdes de seguranca social defendem que é mais
adequado e eficaz dar-se formacdo a populagdo do que tomar medidas
legislativas, especialmente nos sistemas recém implantados. Mas
raramente isto é verdade. O que € necessario ¢ uma combinacédo eficaz
de informacdo e publicidade, formacdo e a ameaca de medidas legais.
Mas também é importante que as medidas legais ndo sejam vistas
apenas como uma mera possibilidade mas como uma certeza para
aqueles que ndo cumprem a lei.

Tendo a formacdo da populacdo em mente, é importante que todo o
material de publicidade adequado, panfletos, formularios, pedidos de
subsidios, etc., inclua uma referéncia as consequéncias das faltas de
cumprimento dos requisitos legais do sistema.

B. Accdes de recuperacédo, penalidades e multas

Os procedimentos para recuperacdo de contribuicbes em atraso véo
desde casos totalmente resolvidos através de correspondéncia até aos
que terminam nos tribunais. Na maioria dos casos, quanto mais rapida
for a accdo para determinar e impor a responsabilidade, tanto mais facil
é resolver o caso. No entanto, é sempre necessario estar preparado para
aqueles casos que obrigam a accdes legais.

Numa unidade anterior foi referido que € wusual a legislacdo da
seguranca social exigir que as contribui¢gdes sejam pagas dentro de um
determinado prazo, usualmente um certo nimero de dias ap6s o fim do
més. Também é comum que a legislacdo preveja a cobranca de
sobretaxas, usualmente juros e/ou multas, relativamente a quaisquer
contribui¢cbes que sejam “pagas tardiamente”, i.e. pagas ap0s 0 prazo
devido.
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Estes pagamentos extra devem ser concebidos para dissuadir as
empresas de pagarem sempre tarde as contribuicdes e devem portanto
ser uma percentagem razodvel do montante do pagamento em atraso.
Muitos sistemas tém uma sobretaxa que aumenta progressivamente
consoante o periodo de tempo do atraso no pagamento.

No entanto, é importante ndo estabelecer sobretaxas muito baixas sob
pena das empresas terem mais vantagens em reter o pagamento e
utilizar os fundos para os seus negdécios. Para além disso, 0s custos
administrativos da recuperacdo podem ser maiores do que 0 montante
extra cobrado.

Também foi anteriormente mencionado que o0s sistemas de seguranca
social podem instituir accdes judiciais para recuperar dividas, p. ex.
contribuigcfes em atraso. Os procedimentos de recuperacdo legal séo
normalmente concebidos de acordo com o modelo para recuperacdo de
impostos ndo cobrados. Tendo em conta os problemas potenciais das
medidas legais, incluindo o risco de encerramento da empresa, a
recuperacdo é muitas vezes afectada por acordos de pagamento em
prestacdes. Estas devem ser estabelecidas a um nivel que seja razoavel,
tanto do ponto de vista da entidade empregadora como da instituigdo de
seguranca social.

Nos casos em que aconteca a empresa falir, a legislacdo deve prever
que seja dada prioridade as dividas a seguranca social para
salvaguardar os interesses dos trabalhadores que pagaram contribuic6es
que foram retidas pelas entidades patronais e estdo em divida ao
sistema. Muitas vezes a legislacdo de alguns paises atribui a instituicdo
de seguranca social o segundo lugar na lista de credores sobre os bens
da empresa, logo atras das autoridades fiscais.

C. Accdes judiciais

J& foi feita referéncia ao papel que as acc¢des judiciais podem ter na
recuperacdo de contribuicdes em atraso, e a outras ofensas que podem
resultar na instituicdo de acc¢bes judiciais contra entidades patronais
(ou até beneficidrios) por exemplo devido a informacdes falsas,
pedidos fraudulentos, etc.

Qualquer que seja a razdo para as acc¢des judiciais, é essencial que a
instituicdo tome muito a sério os procedimentos para instaurar accdes
judiciais.

A concepcdo e implementacdo destes procedimentos deve ser de tal
maneira que em cada caso em que se decida instituir uma acc¢éo judicial
exista uma grande taxa de sucesso. Ja foi visto antes que um valioso
subproduto do sucesso dessas ac¢des é o efeito dissuasor sobre outros
potenciais transgressores. Se a instituicdo tiver uma reputacdo de
pouco sucesso nas acc¢des que institui, seja devido a casos fracos ou a
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falhas na representacdo, esse valor como dissuasor vai perder-se. Por
estas razdes, muitas instituicbes de seguranca social tendem a ser
muito selectivas nos casos contra os quais decidem instituir accdes
judiciais.

A experiéncia demonstra que, quando as acg¢bes falham, € muitas vezes
porque o caso foi mal preparado ou nédo lhe foi dada a atencdo devida.
E portanto essencial que ndo apenas o0s procedimentos sejam bem
concebidos mas que sejam meticulosamente seguidos. As regras das
provas devem ser seguidas cuidadosamente, as provas de suporte e
documentacdo relacionada devem ser o mais completas possivel e ndo
devem ser corridos riscos na preparagdo ou apresentacdo do caso.

Nunca é demais referir como € importante alcancar e manter um nivel
alto de sucesso na actividade de instauracdo de processos por parte da
instituicdo de seguranca social.

D. O Departamento Juridico das instituices de seguranca
social

Devido a importancia da legislacdo da seguranca social para o sucesso
do funcionamento do sistema, € inevitdvel que a organizacdo de
seguranca social inclua um Departamento Juridico. Este Departamento
pode ser grande ou pequeno, consoante a dimensdo da instituicdo e a
gama de servicos de seguranca social que preste. Pode ter um ou mais
profissionais qualificados para além do pessoal de apoio.; pode estar
localizado ao nivel central (normalmente como parte da unidade da
sede) ou ao nivel regional. Qualquer que seja a sua posicdo no
organograma da instituicdo o Departamento Juridico tem normalmente
responsabilidades para além do cumprimento. Ele tem como funcdo a
instituicdo de acc¢des contra os transgressores, conforme mencionado
nos paréagrafos anteriores, mas também ajuda a clarificar e a interpretar
a legislacdo, a redigir ou alterar a legislacdo ja existente, e também
para acompanhar a producédo de outro tipo de legislacdo (que néo tenha
directamente a ver com a seguranca social) que possa ter influéncia
sobre a instituigdo.

No entanto, esta sec¢do do manual diz respeito ao cumprimento e
implementacdo. Neste contexto, a importancia do Departamento
Juridico estd normalmente relacionado com a preparagcdo de
documentacdo de apoio as acc¢Oes judiciais, ou de estudo, verificacdo e
correccdo desses documentos, se tiverem sido preparados noutro
departamento da organizacéo.

A apresentacdo dos casos no tribunal pode ser feita por um membro do
Departamento Juridico, no entanto nalgumas instituicdes isto é feito
por um inspector sénior, com larga experiéncia, ou por vezes por algum
funcionario do departamento de cumprimento regional ou da sede. Nos
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casos muito complexos pode ser necessario a instituicdo de seguranca
social contratar os servi¢cos de um advogado, mas na maioria dos casos,
é normalmente um funcionario que apresenta o caso.

Embora seja feita referéncia neste Modulo, relativo as accdes de
cumprimento, aos procedimentos de instauracdo de accdes, a
necessidade da existéncia de um Departamento Juridico, e a sua funcao
e responsabilidades, devemos lembrar-nos que o cumprimento € apenas
uma parte do trabalho do Departamento Juridico e que ele tem muitas
vezes responsabilidades noutras areas administrativas, incluindo o
processamento de subsidios.
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MODULO 5

ATRII,BUIC}AO E PAGAMENTO DE
SUBSIDIOS

Introducao

Este modulo debruca-se sobre o “produto final” do sistema de
seguranca social, aquilo que a seguranca social oferece atraves de
subsidios aos individuos e as familias para quem este é talvez o aspecto
mais importante do sistema. Iremos centrar a nossa atencdo nos
beneficios materiais, nas condi¢des que precisam ser satisfeitas para 0s
beneficiarios serem elegiveis, e nos procedimentos a seguir para a
atribuicdo e pagamento, ou recusa, de subsidios.

Um antigo Director Geral da OIT, Wilfred Jenks, disse numa
comunicacdo de 1971:

“Nada na historia da politica social transformou a vida do homem
comum ... mais ... do que ter a seguranca de que, no caso de perda de
rendimentos por acidente, doenca, desemprego, morte ... ndo ficara na
miséria”.

A segurancga social tem sido ha muito encarada como o primeiro pilar
da seguranca, através da substituicdo de rendimentos, quando estes
sofrem alguma interrupcdo, ou terminam completamente. Um segundo
pilar seguiu-se rapidamente: a prestacdo de cuidados de salude as
pessoas cobertas e muitas vezes também as suas familias. Um terceiro
pilar também foi adicionado em muitos paises, representado por uma
diversidade de programas de apoio financeiro que sustentam aquelas
pessoas CcoOm parcos meios e recursos, cujas responsabilidades
familiares dependem da comunidade, ou que tém necessidades especiais
ou se encontram em situacfes que requerem apoio extra.

No entanto, este manual so fala sobre o primeiro destes trés pilares — a
seguranca social. O Manual numero 5 desta coleccdo fala sobre o
seguro de saude social (o segundo pilar) e, embora ndo haja referéncias
especifica neste manual de administragcdo aquilo que normalmente se
chama assisténcia social (o terceiro pilar), muitos dos conteudos
aplicam-se igualmente a administragdo da assisténcia social e ao seguro
social. A principal diferenca entre os dois é a base de elegibilidade: No
caso da seguranca social através de contribui¢cdes, no caso da
assisténcia social, sem contribuicdes.
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UNIDADE 1: Atribuicao de subsidios

A. Resumo dos tipos de subsidios

Os tipos de subsidios fornecidos pelos sistemas de seguranga social em
todo o mundo variam muito. Os sistemas mais desenvolvidos tém uma
gama abrangente, enquanto os menos desenvolvidos podem oferecer
apenas as coberturas mais basicas.

Os subsidios sdo agrupados, de acordo com a Convencédo da OIT N° 102
(1952), de uma forma que tem em consideracdo as suas fungfes e que
impde apenas condi¢cdes minimas a todos os paises, industrializados e
em vias de desenvolvimento, e que estes podem desenvolver na altura
adequada, a medida que os seus sistemas vao evoluindo.

Os subsidios incluidos na Convencao sao:

e Assisténcia médica

e Subsidio por doencga

e Subsidio de maternidade

e Subsidio de desemprego

» Prestagdes familiares

e Subsidio por acidente de trabalho
* Pensdo por invalidez

* Pensdo de velhice

* Pensédo de sobrevivéncia

Téao variada como a gama de subsidios que esta incluida nos sistemas, é
a forma como a sua administracdo é organizada. Relativamente a lista
acima existem algumas semelhancas em termos de abordagem.

Em geral os cuidados de saude sdo administrados por outra instituicao
que ndo a organizacdo de seguranca social. O subsidio de desemprego €
muitas vezes administrado em simultaneo por um servi¢co de emprego,
por exemplo por um departamento dentro do Ministério do Trabalho.
Os restantes sete tipo sdo normalmente da responsabilidade da
instituicdo de seguranca social

Também € pratica comum as instituicfes separarem a administracdo de
subsidios em departamentos de subsidios de “curto prazo” e de “longo
prazo”; nao apenas por conveniéncia administrativa mas também
porque permite uma maior especializacdo e, pelo menos em teoria,
maiores conhecimentos e eficiéncia.

E portanto pratica comum organizar o processamento dos pedidos de
subsidios dessa forma, sendo que um grupo de funcionarios trata das
pensbes de velhice e de sobrevivéncia (subsidios de longo prazo),
enquanto outro grupo trata dos subsidios de doenca e maternidade
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(subsidios de curto prazo). A pensdo por invalidez, que muitas vezes se
segue quando ja terminou o subsidio por doenca, € muitas vezes da
responsabilidade do grupo que trata dos subsidios de curto prazo.

Quando funciona em simultdneo um sistema de subsidio por acidentes
de trabalho, e é administrado juntamente com o sistema de seguro
social, € muito comum que o processamento dos pedidos de subsidio
por acidente de trabalho seja feito pelo grupo dos subsidios de curto
prazo, uma vez que normalmente existe uma limitacdo do periodo de
pagamento. Qualquer subsidio de longo prazo (p. ex. pensdo de
reforma) que se suceda ao periodo de subsidio por acidente é em geral
tratado pelo grupo dos subsidios de longo prazo.

B. Elementos chave dos procedimentos para obtencdo de
subsidios

Ao considerar os procedimentos para processamento dos pedidos de
subsidios pecuniarios, ¢ importante lembrar que o objectivo principal
dos subsidios da seguranca social é substituir, no todo ou em parte, a
perda de rendimentos resultante da interrupcdo ou cessacdo do
emprego.

Este objectivo ndo é alcancado se o beneficiario tiver de esperar varias
semanas ou meses antes de receber o subsidio. Um dos maiores
desafios para qualquer instituicdo de seguranca social deve ser
assegurar que os procedimentos para obtencdo de subsidios séo
concebidos para atingir um dos objectivos chave da instituigdo, pagar
os subsidios de forma rapida e precisa.

Retira-se daqui que os sistemas e procedimentos para fazer e processar
os pedidos de subsidios, determinar o direito a eles e calcular e
efectuar o pagamento dos subsidios devem ser tdo simples e directos
quanto possivel, e de facil compreensdo por parte dos beneficiarios. Da
mesma forma, esses procedimentos tém de ser concebidos por forma a
evitar ou detectar pedidos fraudulentos ou abusos do sistema.

Os elementos chave dos procedimentos para obtencdo de subsidios, e
de processamento dos pedidos de beneficios tém varias caracteristicas.
Existem condi¢cdes que tém de ser satisfeitas (que irdo ser abordadas na
proxima secc¢do) juntamente com métodos directos mas seguros para
efectuar e receber os pedidos, acompanhados por procedimentos
eficazes e eficientes para verificar o direito, calcular e proceder ao
pagamento dos subsidios. Esses elementos aplicam-se a todos os
sistemas, independentemente dos procedimentos serem inteiramente
manuais ou nos casos em que 0s procedimentos de calculo e pagamento
estejam totalmente informatizados.

Muitas vezes a legislacdo também estabelece limites a duragcdo maxima
dos subsidios e isto exige mais dos procedimentos da instituicdo que
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deve assegurar que o pagamento dos subsidios ndo ultrapassa esse
periodo.

Torna-se portanto claro que aquando da concepc¢do, desenvolvimento e
modificacdo ou melhoria dos procedimentos para a obtencdo de
subsidios devem ser postos em funcionamento mecanismos que
assegurem que:

e 0s procedimentos para pedir subsidios sdo tdo simples quanto
possivel, sem esquecer as salvaguardas adequadas contra fraudes e
abusos;

» 0s pedidos de subsidio sdo processados de forma rapida, eficiente e
precisa, com um minimo absoluto de burocracia;

e as decisdes sobre os direitos ao subsidio, ou possiveis recusas, sdo
tomadas rapidamente;

* 0Ss pagamentos sdo efectuados atempadamente, nos prazos devidos;

* que o pessoal da instituicdo que € responsavel pelo processamento
dos pedidos recebe formacdo, tem os conhecimentos e a eficiéncia
adequados, para além de estar consciente da importancia do
pagamento dos subsidios aos beneficiarios individuais.

INSERIR FIGURA
Fig. 15:
“... aquando da concepcédo dos procedimentos
para a obtencdo de subsidios ...”

1 INSTI'[UIC;AO DA SEGURANCA SOCIAL )
SECCAO DE PROCEDIMENTOS PARA A OBTENCAO DE
SUBSIDIOS

2 SUBSIDIOS

3 LISTA DE VERIFICACAO DA CONCEPCAO

a) PROCEDIMENTOS SIMPLES
b) SEGUROS

¢) RAPIDOS

d) EFICAZES

e) PAGAMENTO ATEMPADO
f) PESSOAL COM FORMACAO
g) ETC.

h) ETC.
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C. Satisfacdo das condic¢des de elegibilidade

Todos os sistemas exigem que certas condi¢cdes sejam satisfeitas antes
da atribuicdo dos subsidios. Uma condicdo bésica é que quem apresenta
0 pedido esteja coberto pelo sistema. Existem varias outras condigdes
que tém de ser satisfeitas e que dependem do tipo de subsidio pedido e
do tipo de situacdo que ele pretende satisfazer. Outra condicdo chave é
fazer prova da situagdo para a qual o sistema, ou o subsidio requerido,
foi concebido. Por exemplo, quando ha pedidos de subsidio por doenga,
devem apresentar-se provas para confirmar que existe uma condicéo
médica que causa incapacidade para o trabalho; quando ha pedidos de
subsidio por acidente de trabalho, deve ser demonstrado que a
incapacidade é resultado de um acidente de trabalho/doenca
ocupacional; os pedidos de pensdo por velhice devem ser
acompanhados de uma prova de que o beneficidrios ja atingiu a idade
estipulada, e por ai adiante.

Em muitos casos, a atribuigdo de subsidios esta também dependente da
reducdo ou cessacao dos rendimentos, da necessidade de incorrer em
certas despesas, ou na confirmacdo de uma condicdo especifica, p. ex.
gravidez, morte, existéncia de dependentes, etc. E portanto necessario
para a instituicdo de seguranca social satisfazer todas as condigdes
relevantes.

No entanto, pode ndo ser necessario testar todas as condicBGes. Por
exemplo, se as regras exigem que por forma a ser elegivel para o
recebimento de subsidios, um individuo tem de se ter inscrito num
determinado periodo mas se se verificar que esta condi¢cdo ndo foi
verificada, entdo ndo vale a pena testar as outras condigdes.

Mesmo quando as condi¢fes basicas foram satisfeitas, podem existir
condicOes adicionais de elegibilidade. Por exemplo uma exigéncia que
€ comum a muitos sistemas de seguros, que exista um periodo de
caréncia (normalmente variando em tamanho de acordo com o tipo de
subsidio) antes da cobertura ter inicio. Um teste deste tipo é
normalmente necessario por forma a reduzir a possibilidade de as
pessoas fazerem um seguro quando sabem que vai ocorrer uma situacgdo
que ficaria coberta e daria origem a um subsidio.

Também deve ser dito que nos sistemas de assisténcia social (ou outros
financiados por receitas), uma vez que o0 participante ndo esta
pessoalmente coberto pelo sistema e ndo pode ser identificado a partir
dos registos, deve ser wusado outro método para determinar a
elegibilidade. Em muitos casos, sO € exigido um simples comprovativo
de nacionalidade ou residéncia. O tempo de residéncia exigido € maior
para os subsidios de longo prazo (velhice ou invalidez) do que para os
subsidios de curta duracao.

107



Somente apos ter sido provada a situacdo, e todas as outras condi¢des
relevantes terem sido satisfeitas, pode o tipo e montante do subsidio
em causa ser estabelecido e o pagamento efectuado.

Finalmente, nesta seccdo referente as condi¢des de qualificacdo, deve
fazer-se referéncia a um aspecto administrativo especifico relacionado
com a aplicacdo das condi¢gdes de contribuicdo. Sempre que for
necessario estabelecer os pormenores do registo individual de
contribuicdes de um beneficiario, antes de se decidir se ele tem direito
ou ndo ao pagamento do subsidio solicitado, é essencial que se possa
aceder rapidamente ao registo. Disto se retira que independentemente
da instituicdo utilizar sistemas manuais ou informaticos, o0s
procedimentos devem permitir um acesso rapido aos registos. Para
alem disso, isto também exige que os registos das contribuicdes
individuais sejam mantidos permanentemente actualizados. Se o
processamento de um pedido de subsidio for atrasado pela necessidade
de averiguagdes demoradas para estabelecer se o beneficidrio efectuou
ou ndo as contribui¢cbes devidas, nunca sera possivel proceder a um
pagamento atempado do subsidio.

Disto se retira que um dos elementos chave dos procedimentos para
obtencdo de subsidios € um sistema rapido e eficaz de registo dos
pagamentos de contribuicdes (j& referido anteriormente neste manual).

D. Procedimentos para a atribuicdo de subsidios

Numa organizacdo de seguranca social bem pensada e concebida, o
trabalho de equipa em todo o sistema € centrado nos funcionarios que
trabalham no departamento de subsidios, especialmente os do nivel
local/regional, que sdo responsaveis pelo processamento dos pedidos de
subsidios.

Idealmente, a legislacdo devia ter sido elaborada por forma a permitir
que as condicOes de elegibilidade fossem satisfeitas e verificadas sem
perder tempo com correspondéncia. Por forma a atingir isto, ¢é
importante coordenar o0 pessoal executivo e o0s peritos em
politica/questdes legais numa fase inicial do processo de planeamento.

Os procedimentos financeiros também devem ser concebidos por forma
a que as delegagdes locais/regionais tenham um meio répido de
pagamento imediato para o seu volume habitual de pedidos de
subsidios e também para fazerem face a emergéncias.

Um tipo de emergéncia, que afecta periodicamente as delegacdes de
seguranca social sdo as epidemias. E pratica usual das instituicbes de
seguranca social prepararem planos antecipados, 0s denominados
“planos de emergéncia”. Isto significa normalmente que é preciso
assegurar que os programas de formacdo interna permitem a suspenséo
das outras opera¢cdes da delegacdo, para que 0 maximo numero de
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funcionérios, com formacdo para esta eventualidade, possam ser
retirados das suas tarefas habituais para dar apoio ao processamento
dos pedidos de subsidio.

Ao considerarmos os procedimentos de atribuicdo de subsidios, ¢é
importante lembrar que os beneficiarios de subsidios pecuniarios
também tém o direito de saber de que forma foi calculado o subsidio.
Eles ndo devem ser deixados com duavidas, ou assumir, que O
pagamento esta correcto. O procedimento de atribuicdo deve portanto
incluir uma notificacdo escrita para o beneficiario com 0s pormenores
do subsidio atribuido. Isto envolve normalmente a emissdo de uma
notificagcdo referindo, no minimo, o periodo de abrangéncia do subsidio
pago, a taxa semanal pagavel e quaisquer condi¢des especiais que se
apliquem ao recebimento ou pagamento do subsidio. Também ¢é
habitual incluir, na informacdo contida nessas notificagdes, alguma
referéncia aos direitos de recurso do beneficiario. (A unidade 3 deste
modulo ira examinar os procedimentos de recurso).

E. Procedimentos de adjudicacéo

Um potencial beneficiario apds submeter o seu pedido de subsidio,
deve receber informacdo sobre o sucesso ou insucesso desse pedido.
Antes disto poder ser feito, alguém da instituicdo de seguranca social
tem de decidir se o subsidio lhe é atribuido ou ndo. Como tal a
legislacdo da seguranca social normalmente confere a certos membros
do pessoal da instituicdo a autoridade para tomar decisdes no que se
refere aos pedidos de subsidio. Tradicionalmente, os pedidos mais
complexos, ou potenciais atribuicdes de subsidios de longo prazo sao
da responsabilidade de um funcionario sénior. Os regulamentos da
seguranca social atribuem normalmente esta autoridade ao pessoal da
instituicdo e muitas vezes também incluem uma clausula sobre a
nomeacdo de funcionarios de adjudicacdo e procedimentos de
adjudicacéo.

Em teoria, isto significa que de cada vez que um membro do pessoal da
instituicdo decide pagar (ou recusa) um subsidio, isto representa uma
decisdo formal que transporta consigo certos direitos de recurso por
parte de quem apresentou o pedido (conforme se verd numa seccao
posterior deste modulo).

Na préatica, especialmente em casos directos de rotina, o facto de
processar com sucesso um pedido e de proceder ao pagamento do
subsidio implica o direito a ele. Geralmente, apenas os pedidos que sdo
recusados (ndo aceites) garantem o envolvimento directo de um
funcionéario de adjudicacdo, ou por vezes 0s subsidios pagos com uma
taxa abaixo do normal.

Qualquer que seja o tipo de legislacdo ou sistema, é essencial que
existam regras formais, regulamentos e procedimentos para decidir
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favoravelmente ou desfavoravelmente em face de cada pedido
individual de subsidio.

As instituicdes de seguranca social devem sempre tornar claras nas
suas instrucBes internas de funcionamento que nivel ou grau tem de ter
o funcionario habilitado a decidir sobre cada tipo de caso. Deve estar
completamente claro para todo o pessoal quais sdo 0S casos que estédo
dentro do seu limite de competéncia, e quais sdo 0s casos que devem
passar a um colega mais sénior, supervisor, gestor, ou a um funcionario
de adjudicacao especialmente autorizado (e com formacdo adequada).

Independentemente dos procedimentos especificos adoptados, &
essencial que todas as decisdes sejam comunicadas por escrito e assim
permanentemente registadas.

F. Notificacdo das decisbes aos beneficiarios

Ja foi feita uma breve referéncia na seccdo relativa aos procedimentos
de atribuicdo de subsidios (Seccdo D, acima) a necessidade de se
fornecerem explicacBes aos beneficiarios para demonstrar de que forma
0 subsidio atribuido foi calculado.

Qualquer pessoa que efectue um pedido de subsidio deve receber uma
notificagdo sobre o resultado desse pedido e isto aplica-se tanto aos
pedidos atendidos como aos recusados. Se houver atribuicdo de
subsidios, a notificacdo deve ser de um tipo simples, informando o
beneficidrio do periodo durante o qual lhe ¢é atribuido o subsidio e da
taxa semanal a pagar. No entanto alguns pedidos ndo sdo bem
sucedidos, por exemplo porque as condicbes para a recepcdo do
subsidio ndo sdo satisfeitas e portanto tém de ser rejeitados (néo
aceites). Outros sdo apenas parcialmente pagaveis, por exemplo devido
ao pagamento insuficiente de contribui¢cdes para permitir o direito ao
subsidio por completo. Outros ainda ndo podem ser processados porque
ndo ha informagdo ou provas suficientes a acompanhar o pedido.
Qualquer que seja o resultado do pedido, € importante que o0s
beneficiarios sejam informados por escrito.

Algumas instituicdes pura e simplesmente deixam o0s pedidos sem
sucesso ou por resolver “a descansar” no tabuleiro dos pendentes, e ndo
tomam medidas para notificar os membros dos resultados dos pedidos
e, ainda pior, ndo os informando dos seus direitos de recurso.

Assim a maior parte das organizagcdes de seguranca social tem uma
série de cartas ou notificacdes “modelo” ja preparadas, que sdo usadas
para informar os membros dos resultados dos seus pedidos. Um
pequeno conjunto de formularios especiais para cada caso podem cobrir
a maioria dos tipos de pedidos de subsidio, decisdes e situacdes. Os
casos menos comuns e mais complexos normalmente sdo alvo de uma
notificagdo individual especialmente preparada (como por exemplo uma
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carta individualizada) para o beneficidrio, que explica em detalhe as
decisdes tomadas relativamente aquele pedido especifico.

Assim, cada beneficiario deve receber uma notificacdo individual como
resultado de cada pedido que entregue. E importante que as instituigcdes
de seguranga social encarem a questdo destas notificacbes como parte
integrante do processo de tomada de decisdo sobre os subsidios; néo
deve ser visto como uma tarefa adicional ou fardo criado pelos
beneficiarios do sistema para atrapalhar o pessoal da instituicéo.
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UNIDADE 2: Pagamento de subsidios

A. Métodos de pagamento

Tal como outros aspectos da organizacdo de seguranca social, 0s
métodos usados para o0 pagamento dos subsidios sdo altamente
influenciados pelo nivel de desenvolvimento das infra-estruturas do
pais. Os paises em que o sistema bancéario esta bem desenvolvido, onde
as instalacdes de telecomunicacfes estdo avancadas e que tém servigos
de correio abrangentes apresentam normalmente uma maior variedade
de opcbes de meétodos de pagamento do que o0s paises sem estas
facilidades.

Os sistemas mais basicos dependem quase totalmente de alguma forma
de pagamento em dinheiro aos beneficiarios, por vezes feito através de
um sistema de agentes locais. Os sistemas mais avancados podem
proceder ao pagamento directo dos subsidios através das contas
bancarias dos beneficiarios, por meio de um transferéncia directa.
Entre estes dois extremos do espectro temos uma variedade de sistemas
de pagamento, criados a medida da instituicdo e dos seus beneficiarios
mas também, conforme j& mencionado, fortemente influenciados pelos
factores infra-estruturais.

Nos paises em que existe uma rede de postos de correio locais, é
comum efectuar-se o pagamento dos subsidios através de (um tipo de)
cheque. Se o0 servi¢co postal também estiver suficientemente
desenvolvido que permita a entrega directa em casa dos beneficiarios
(ou em caixas de correio privadas) entdo os cheques de pagamento sdo
normalmente enviados pelo correio.

Para os subsidios de longo prazo, especialmente pensfes de qualquer
dos tipos, muitos paises efectuam pagamentos regulares através de uma
“caderneta” composta por uma série de ordens de pagamento
destacaveis e o0 respectivo canhoto. O beneficiario apresenta a
caderneta no posto de correio regularmente (mensalmente ou
semanalmente conforme os casos) e o pagamento é efectuado. A medida
que cada ordem de pagamento é satisfeita, o posto de correio remove a
parte destacavel e envia-a a organizacdo de seguranca social para ser
liguidada, deixando o respectivo canhoto na caderneta como prova do
pagamento.

As instituicbes mais avancadas podem preparar, produzir e emitir
cheques e cadernetas por computador, mas muitas organizacdes ainda
dependem de instrumentos de pagamento produzidos manualmente.
Sempre que possivel devem desenvolver-se métodos de pagamento que
ndo envolvam o manuseamento de dinheiro por parte do pessoal da
instituicdo. O objectivo deve ser, tanto quanto possivel, utilizar as
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facilidades postais ou bancarias existentes e permitir aos beneficiarios
a obtencdo dos pagamentos da forma que lhes for mais conveniente.
Também ¢é importante estabelecer um equilibrio razodvel entre a
conveniéncia do beneficidrio e da instituicdo de seguranca social. Para
além disso é necessario ter em consideracdo os custos administrativos,
pois a organizacdo tem certamente de pagar os servi¢cos prestados pelos
postos de correio, bancos, agéncias e similares.

Sempre que existirem alternativas, o pagamento em dinheiro,
directamente aos beneficiarios € normalmente reservado para 0S casos
em que qualquer outro método iria envolver um risco inaceitavel de
perda dos outros tipos de meios de pagamento.

INSERIR FIGURA
Fig. 16:
“...escolha dos métodos
de pagamento ...”

1 TRANSFERENCIA BANCARIA
2 CHEQUE

2 CADERNETA SEMANAL

Aquando da concepcdo ou desenvolvimento dos métodos de pagamento
é importante ter em atencdo todos os factores ja mencionados mas
também os aspectos da seguranca que foram mencionados na Unidade
2D.

Finalmente, nesta seccdo relativa aos métodos de pagamento nédo
podemos esquecer que alguns sistemas de seguranca social dependem
fortemente das entidades patronais para poderem pagar os subsidios
(principalmente subsidios de curto prazo) em nome da organizacao,
pelo menos durante as primeiras semanas ou meses em que o trabalho é
interrompido. Este desenvolvimento teve origem no facto de que cada
vez mais as entidades patronais estdo a “cobrir” os subsidios através do
pagamento de todo ou parte da diferenca entre o nivel do subsidio e 0
salario/ordenado normal.

Administrativamente faz sentido a entidade patronal pagar ambas as
partes juntamente (subsidio mais ordenado/salario devido) em vez da
entidade patronal e da instituicdo de seguranca social efectuarem
pagamentos paralelos. A entidade é subsequentemente reembolsada ou,
mais comum, recupera 0 pagamento do subsidio feito em nome da
instituicdo, na préxima entrega de contribuicdes, por encontro de
contas.
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Isto também é muito mais conveniente para os beneficidrios, uma vez
que o rendimento total durante a sua doenca vem de apenas uma fonte,
a fonte “normal”, a entidade empregadora.

Este tipo de acordo tem normalmente uma duracdo Ilimitada
(usualmente ndo mais de seis meses) periodo ap6s o qual a instituicdo
de segurancga social assume a responsabilidade pelo pagamento dos
subsidios (de longo prazo).

Naturalmente que estes procedimentos tém de ser alvo de legislacéo, e
os direitos e obrigacdes de todas as partes tém de ficar claros.

B. Consideracfes organizacionais

Todas as fases de funcionamento do processamento e pagamento de
subsidios sdo sublinhadas pela necessidade da existéncia de um
equilibrio entre a velocidade e a eficacia por um lado, e uma seguranca
e controlo apertados dos dinheiros publicos por outro. Tendo
novamente em mente como é importante para os beneficiarios que o0s
subsidios sejam pagos atempadamente, é no entanto vital que seja dada
atencdo adequada pela instituicdo para salvaguardar os fundos publicos
de possiveis abusos.

Este equilibrio ndo ¢é facil de alcancar. E possivel conceber
procedimentos que tornem extremamente dificil aos membros a
obtencdo de subsidios aos quais ndo tém direito; podem ser
incorporados nos procedimentos de funcionamento varios niveis de
verificacdo por forma a reduzir o risco de pagamentos indevidos. No
entanto, como consequéncia havera procedimentos lentos, atrasos no
pagamento aos beneficiarios e maiores custos administrativos. O
contrario representa menos verificacfes, velocidades de processamento
maiores e pagamentos mais rapidos, mas um risco maior de pagamentos
indevidos e uma maior incidéncia de erros de funcionamento. A
solucdo é muitas vezes conceber os procedimentos por forma a que a
maior parte dos casos, que sao mais “simples” e que tém um factor de
risco relativamente baixo, possam ser tratados de forma rotineira,
rapida e com um minimo de verifica¢fes; enquanto que 0S casos “pouco
usuais” e mais complexos ddo origem a um nivel mais alto de
verificacdo. Esta abordagem envolve muitas vezes o uso selectivo de
cheques de pré e pés pagamento; os cheques de pré-pagamento séo
usados em casos de alto risco e os cheques de p6s-pagamento quando o
risco é baixo, i.e. na maioria dos pedidos.

Outra consideracdo organizacional importante € a separacdo entre
processamento dos pedidos e calculo dos subsidios devidos, dentro do
processo de pagamento. E essencial assegurar que os diferentes
funcionarios estdo empenhados na preparacdo e emissdo dos
pagamentos aos que foram responsaveis pelos calculos. Quanto mais
funcionéarios estiverem envolvidos no processo global, mais dificil é a
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existéncia de conluios entre eles, e portanto menor é o risco de fraudes
internas. Ao mesmo tempo, o “equilibrio” anteriormente referido exige
que nem tantos funcionarios estejam envolvidos por forma a evitar
longos periodos de processamento com 0S consequentes atrasos no
pagamento aos beneficiarios.

C. Autorizacdo dos pagamentos

Tendo em conta as consideracdes organizacionais e 0s requisitos de
seguranca, o pagamento de subsidios é uma actividade que deve ser
alvo de aprovacdo e concordancia por parte de um funcionario da
instituicdo de seguranca social que tenha autorizacdo para isso.

A legislacdo e/ou regulamentos normalmente especificam o
grupo/nivel/grau dos funciondrios com poderes para autorizar oS
pagamentos. SO se pode proceder ao pagamento de um subsidio apds a
devida autorizacdo por parte desse funcionario. Este mecanismo €
normalmente a primeira verificagcdo, concebida para evitar que se
procedam a pagamentos a pessoas que ndo sejam beneficiarios
legitimos.

No entanto, para além das consideracBGes de segurancga, o procedimento
de autorizacdo inclui outro elemento importante da atribuicdo de
subsidios, que é a necessidade de uma atribui¢cdo formal por parte de
um funcionario da instituicdo autorizado. Estes funcionarios séo
normalmente denominados de “autoridades legais independentes”,
autorizadas ao abrigo da legislacdo (estatutos) a decidir sobre os
pedidos, neste exemplo a decisdo de pagar subsidios.

E importante que os procedimentos para autorizar o pagamento de
subsidios tornem impossivel que seja a mesma pessoa a decidir sobre a
elegibilidade e a autorizar o pagamento. Esta divisdo e diferenciacéo
das responsabilidades é essencial para reduzir a possibilidade de
fraudes internas ou abusos, e para afastar a possibilidade de um
membro do pessoal da instituicdo processar um pedido ilegitimo em seu
préprio beneficio. Conforme ja mencionado anteriormente, quantas
mais pessoas estiverem envolvidas no processo de pagamento, mais
dificil se torna cometer fraudes internas; em primeiro lugar porque
existem mais pessoas que precisam de ser coniventes antes da fraude
ser cometida e, em segundo, porque quantas mais pessoas estiverem
envolvidas, maiores sdo as probabilidades da fraude vir a ser
descoberta.

INSERIR FIGURA
Fig. 17:
“...adivisdo de responsabilidades
. reduz o risco de fraudes internas”

1 SECCAO DE PEDIDO DE SUBSIDIOS 2 SECCAO FINANCEIRA
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a) CALCULO b) AUTORIZACAO c) PAGAMENTO

D. Requisitos de seguranca

A seccdo anterior focou um dos requisitos basicos de seguranca, o da
diferenciacdo entre o céalculo dos subsidios, a atribuicdo e a
autorizacdo do pagamento. No entanto, existem muitos outros
requisitos que sdo necessarios para salvaguardar os dinheiros publicos.

Quaisquer que sejam os meios de pagamento usados, cheque, caderneta,
transferéncia directa para as contas bancéarias dos beneficiarios, etc., é
essencial que se possa identificar posteriormente qualquer membro do
pessoal que tenha estado envolvido em cada fase do processo de
pagamento.

Nos sistemas manuais isto requer a assinatura de cada individuo em
cada fase do processo, por exemplo assinando quando recebe
documentacdo, ou quando procede a pagamento com cheque/cadernetas,
etc. Nos sistemas informaticos existem normalmente dispositivos de
seguranca incorporados que restringem 0 acesso ao sistema e que
servem para identificar qualquer individuo que tenha acedido ao
sistema para efectuar um pagamento de subsidio.

Quaisquer que sejam os procedimentos, é importante que fique
registado e visivel, em cada fase do processo, precisamente quem
interveio no mecanismo de pagamento. Tomemos como exemplo o
processo de pagamento que resulta na emissdo de um cheque de
pagamento a um beneficiario. Sdo emitidos varios cheques em branco,
numerados sequencialmente, e distribuidos as delegacfes locais, sob
condicdes e controlos restritos de seguranca. Ao nivel local, cada vez
que o funcionario recebe um desses cheques emitidos para ser passado,
tem de o assinar como prova da sua recepc¢do. Quando sdo entregues ao
proximo funcionario do processo de producdo, este tem de assinar
como prova da respectiva recepc¢do, .... E por ai fora, até os cheques
serem colocados no correio (neste caso a assinatura do funcionario dos
correios serve como prova do seu envio) ou dado pessoalmente ao
beneficidario (que assina para confirmar a sua recepcdo). Uma série
semelhante de recibos e provas de recebimento sdo necessarias para
todos os meios de pagamento processados na delegacéao local.

No entanto, os requisitos de seguranca come¢am muito antes da fase de
preparacdo e emissdo de meios de pagamento. Quando os cheques e
cadernetas sdo concebidos e emitidos é importante que todos o0s
dispositivos possiveis sejam usados para evitar que eles sejam copiados
ou falsificados, da mesma forma que se implementam medidas de
proteccdo a emissdo de dinheiro. Nalguns paises a fraude na seguranca
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social € um enorme problema para a instituicdo e devem ser feitos
todos os possiveis para a evitar, ou pelo menos minimiza-la.

Estdo a aparecer em todo o mundo muitos desenvolvimentos inovadores
para tornar impossivel, ou pelo menos mais dificil, que alguém obtenha
dinheiro ao qual ndo tem direito, das instituicdes de seguranca social.
Estes incluem: a necessidade de apresentar documentos de
identificacdo pessoal quando se levantam os pagamentos; o uso de
“cartdes magnéticos” para obtengdo do pagamento; o crescente uso das
transferéncias directas para as contas bancarias dos beneficiarios. Nos
paises com infra-estruturas pouco desenvolvidas ou que ainda néo
possuam as Vvantagens de facilidades postais ou bancarias
desenvolvidas e distribuidas geograficamente, usam-se muitas vezes
métodos como as impressdes digitais, ou cartdes de identificacdo dos
beneficiarios com fotografia, numa tentativa de reduzir a incidéncia de
fraudes ou abusos.

Nos sistemas ja estabelecidos, a organizacdo de seguranca social inclui
habitualmente alguns funcionarios cuja funcdo é a investigacdo de
casos de fraude, seja interna ou externa, mas também é importante que
0s departamentos operacionais da organizacdo estejam sempre atentos a
necessidade de apertar 0s requisitos de seguran¢ca sempre que hajam
sinais de fragilidade nos procedimentos.

E. Funcdes de auditoria e inspeccéo

Embora seja feita referéncia a essas funcdes numa seccdo relativa a
atribuicdo e pagamento de subsidios, deve ser sublinhado que se
aplicam igualmente a maior parte das outras operacdes da seguranca
social.

A funcdo de auditoria interna (que é tratada pormenorizadamente no
Modulo 1, Unidade 3D) esta principalmente preocupada com questdes
financeiras e de seguranca; a funcdo de inspeccdo estd mais
preocupada, e centra-se nos procedimentos seguidos pela organizacéo.

Os sistemas de auditoria governamentais variam muito de pais para
pais. Alguns tém uma unidade de auditoria completamente
independente, por exemplo um departamento governamental separado,
uma seccdo do ministério das finangas, ministério do tesouro ou fiscal,
etc. No entanto, conforme mencionado nessa unidade anterior, muitas
das maiores instituicbes de seguranca social tém o seu préprio
departamento “interno” de auditoria, que é responsavel por auditar
todas as actividades financeiras da instituicdo. Isto inclui o estudo da
contabilidade adequada de todos os dinheiros recebidos e pagos pela
instituicdo, incluindo recebimentos de contribui¢cbes, pagamentos de
subsidios, transac¢des em dinheiro, etc. Em relacdo a atribuicdo e
pagamento de subsidios, as fun¢cdes da auditoria incluem normalmente
0 estudo dos pedidos de subsidio (usualmente uma amostra aleatéria e
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de base estatistica) para determinar o nivel de precisdo das atribuicdes
e pagamentos.

A funcdo de inspec¢cdo concentra-se nos aspectos organizativos e
processuais, em vez de financeiros, da instituicdo, embora se forem
descobertos pagamentos efectuados ou procedimentos incorrectos esta
deva chamar a atengdo para tais erros. Tal como no caso da auditoria,
existe normalmente um departamento “interno” que é responsavel pela
funcdo de inspeccdo e cuja tarefa principal €& monitorizar
continuamente a organizacdo e o0s procedimentos da instituicdo. O
objectivo é ndo sO assegurar que estdo a ser seguidos os procedimentos
correctos mas também desenvolver, promover e dar a conhecer as
“melhores préticas” a toda a instituigdo.

As equipas de inspeccdo internas também podem aconselhar
relativamente as melhores metodologias e formas de organizacdo, e
podem muitas vezes identificar falhas ou fraquezas nos procedimentos,
falhas de conhecimento e talvez até consequentes necessidades de
formacdo. Nalgumas instituicdes a funcdo de inspeccdo é uma parte de
uma responsabilidade de “organizacdo e método (O&M)” mais
abrangente.

As funcdes de auditoria e inspecc¢do exigem sem duvida pessoal muito
experiente e é normal recorrer-se ao recrutamento interno, entre os que
tem experiéncia aos niveis “mais baixos” bem como ao nivel regional
ou da sede. Algumas instituicbes exigem que o pessoal de auditoria
tenha, ou obtenha, qualificacbes de contabilidade e/ou auditoria;
embora possa ser desejavel, ndo ¢é essencial que tenham uma
experiéncia alargada ao nivel local/regional.

118



UNIDADE 3: Procedimentos de recurso

A. Os direitos de recurso e o sistema de recurso

Cada beneficiario que solicita um subsidio tem direito de recurso no
caso de o beneficio ser recusado ou quando a sua quantidade ou
qualidade ndo correspondem as expectativas. Este direito vem
mencionado na Convencdo N° 102 (1952) da OIT, embora a Convengéo
ndo estabeleca nenhuma instadncia especifica para esse recurso ou o
processo que tem de ser seguido.

Nalguns paises sdo usados os tribunais normais, noutros séo
estabelecidos tribunais de seguranca social especiais, outros ainda tém
acordos ao abrigo da legislacdo laboral.

Uma outra convencdo da OIT mais recente (N° 128 (1967)), exige que o
beneficiario tenha o direito a ser representado ou assistido por uma
pessoa qualificada a sua escolha, por exemplo, por um delegado
sindical. Embora esta Convencdo se refira apenas a subsidios
especificos (invalidez, velhice e sobrevivéncia), é usual dar os mesmos
direitos de representacdo a todos os casos de pedidos de subsidios.

J& anteriormente foi referida a necessidade das decisfes serem tomadas
por uma autoridade legal independente, na préatica, um funcionario
nomeado dentro da instituicdo de seguranca social, e dessas decisdes
serem comunicadas por meio de notificacdo aos beneficiarios, quer
sejam favoradveis ou ndo. A maioria das comunicacfes escritas que sdo
emitidas aos beneficidrios, quer sejam standard, produzidas em massa,
formuladrios impressos, notificagdes ou cartas individualmente
preparadas, contém informacdo sobre os direitos de recurso e 0s
procedimentos para apresentar esse recurso.

Essas notificacOes sdo a base do sistema de recurso pois sdo talvez a
anica maneira que os beneficiarios tém de ser informados sobre o seu
direito de recurso. Portanto qualquer formulario ou notificacdo que seja
usado relativamente as decisdes sobre pedidos de subsidio, deve incluir
informacgéo sobre os direitos e procedimentos de recurso.

Para além disso, a maioria das instituicdes de seguranca social
produzem publicidade adicional, cartazes, panfletos, andncios, etc.,
para consciencializarem os beneficiarios do sistema dos seus direitos
de recurso.

Tal como noutros aspectos dos procedimentos para obtencdo de
subsidios, é importante que o sistema de recurso funcione de forma
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eficiente e rapida. Quem apresenta um pedido de subsidio fa-lo porque
acha que tem direito a ele e normalmente sofre alguma perda ou
reducdo dos rendimentos devido a situacdo em que se encontra e que
deu origem ao pedido. No caso desse subsidio ser recusado, ou pago a
uma taxa inferior a esperada, o beneficiario ndo quer esperar varios
meses para que 0 Sseu recurso seja processado. No entanto, o trabalho
envolvido no processamento de um recurso, na constituicdo do
organismo de recurso e para combinar uma audiéncia, leva
inevitavelmente algumas semanas, mesmo nos sistemas mais eficientes.
Portanto todas as accOes resultantes da entrega de um recurso devem
ser consideradas urgentes.

E usual exigir que o0s recursos sejam apresentados por escrito,
normalmente dentro de um prazo estipulado apds o recebimento da
decisdo por parte da instituicdo de seguranca social; 21 dias € o mais
comum. O recurso pode ser normalmente apresentado em qualquer
delegacdo da instituicdo de seguranca social mas é mais comum que
seja enviado a delegacdo que emitiu a decisdo original. Isto permite
que a primeira fase do processo de recurso seja iniciada imediatamente;
isto é, reexaminar o pedido de subsidio por forma a assegurar que a
decisdo tomada foi a correcta. (Numa proxima sec¢do dedicada a
“decisOes e revisdes” falaremos mais sobre este aspecto)

Se ap06s o reexame se descobrir que a decisdo original ndo foi a
correcta, é usual tomar uma nova decisdo, notificar o beneficidrio e
proceder a qualquer ajuste de pagamento resultante da reviséo.
Devemos lembrar que o beneficiario também tem direito de recurso
sobre a nova decisdo.

Se a decisdo original estava correcta, entdo o processo de recurso
prossegue. Isto envolve a preparacdo de referéncias para o organismo
de recurso, cuja constituicdo serd tratada na proxima secc¢do, e a
preparagdo e apresentacdo de documentos a esse organismo.

Algumas instituicbes tém unidades ou departamentos separados que
lidam com todas as fases do recurso, incluindo a preparacdao de
documentacdo, pormenores da audiéncia, constituicdo do organismo de
recurso, etc. Outras instituicdes podem processar o recurso ao nivel
local ou talvez regional/distrital. Como em muitos outros aspectos
organizacionais, tudo depende da dimensdo da instituicdo, do
desenvolvimento infra-estrutural do pais e do sistema de recursos que
tenha sido adoptado.

B. A constituicdo dos tribunais de recurso

Na seccdo anterior foi feita referéncia a variedade de formas de lidar
com o0s recursos e ao facto de alguns sistemas terem organismos de
recurso especificos para a seguranca social. Estes sdo muitas vezes
tribunais de recurso da seguranca social que tém, como o titulo sugere,
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trés membros. Cada tribunal é composto por um(a) presidente,
normalmente com qualificacdo legal, podendo ser um advogado local, e
dois membros, representando respectivamente as entidades
empregadoras e os trabalhadores. Os dois membros sdo normalmente
escolhidos nos conselhos de representantes das entidades patronais e
dos trabalhadores. As organizacdes de trabalhadores e entidades
patronais sdo convidadas pela instituicdo de seguranca social a
apresentar uma lista dos membros que considerem ter o perfil adequado
para o trabalho neste tribunal, e seguidamente estas listas sé&o
examinadas, aprovadas e delas se extraem 0s nomes para a constituicdo
dos tribunais, conforme necessario.

Os trés membros do tribunal, especialmente o/a presidente, tém de
estar familiarizados com a legislacdo relativa aos casos de recurso que
vao julgar. Muitas vezes a instituicdo de seguranca social fornece
formacdo em legislacdo da seguranca social aos novos membros do
tribunal, apds a sua primeira nomeacao.

Deve sublinhar-se que o “equilibrio” que se procura pela inclusdo de
representantes das entidades patronais e dos trabalhadores no tribunal
ndo tem o objectivo de produzir uma situagcdo em que um membro se
encontra “a favor” e ou outro “contra” o beneficiario que apresenta o
recurso. Os trés membros tém o dever de considerar todos os factos do
caso, as provas que lhes forem apresentadas, e a legislagcdo relevante, e
com isso chegar a uma decisdo. O tribunal ndo deve favorecer nem o
beneficidrio que interpbe o0 recurso nem o0 representante do
departamento da seguranca social. Ambos devem ter o0 mesmo estatuto
perante o tribunal.

INSERIR FIGURA
Fig. 18:
“... 0 beneficiario que interpdes o recurso ...
. € 0 representante
da seguranca social...
tém o mesmo estatuto perante
o tribunal...”

A BENEFICIARIO B SEGURANCA SOCIAL

Outro aspecto a ter em conta sobre a constituicdo dos tribunais esta
relacionado com o0s casos que envolvam questBes muito técnicas,
especialmente questbes médicas. Quando as questdes estdo
relacionadas por exemplo, com o grau de gravidade ou a incapacidade
provocada por uma doenca, um acidente de trabalho ou uma doenca
profissional, é muitas vezes necessario constituir tribunais de recurso
com especialistas. Por vezes estes sdo denominados “tribunais de
recurso médicos”. Os procedimentos sdo muito semelhantes aos dos
outros tipos de tribunais mas o/a presidente e os membros tém
normalmente formacdo em medicina.
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C. Procedimentos de recurso

Normalmente os procedimentos de recurso seguem um padrdo do tipo
que se descreve a seguir.

Apos recepcdo da notificacdo do recurso (e no seguimento do reexame
do pedido referido na Sec¢do A acima) todos os documentos relativos
ao pedido e a decisdo resultante sdo entregues ao funcionario do
tribunal. O funcionario fica entdo responsavel por reunir o tribunal,
escolhendo o/a presidente e dois membros, geralmente usando um
sistema rotativo para evitar que as mesmas pessoas sejam usadas mais
vezes do que seria conveniente. Nesta altura sdo fornecidas copias de
todos os documentos relevantes ao beneficiario que interpde o recurso,
aos membros do tribunal e ao representante do departamento da
seguranca social, juntamente com uma notificagcdo da data, hora e local
da audiéncia.

Dentro da medida do possivel, as audiéncias tém lugar localmente por
forma a dar maior oportunidade aos beneficidrios a estarem presentes.
Conforme foi dito anteriormente, o beneficiario que interpde o recurso
pode optar por ser representado e/ou acompanhado por “uma pessoa
qualificada a sua escolha” que muitas vezes é um funcionario do
sindicato ou da associacédo de trabalhadores ao qual ele pertence.

Incluido nos documentos apresentados pelas instituicdo de seguranga
social estd uma referéncia e possivelmente um extracto da legislacao
adequada. O objectivo é assegurar que o tribunal, e o beneficiéario,
estdo em posse de todos os factos, informacdes e legislacdo relevantes
para a audiéncia, por forma a que a decisdo do tribunal seja tomada
tendo em consideracdo todos esses factores.

Vale a pena referir novamente que o beneficidario que interpée o
recurso e o representante da seguranca social devem ter o mesmo
estatuto perante o tribunal, e que os membros do tribunal ndo devem
favorecer nenhum deles, decidindo apenas com base na informacgédo que
Ihes for apresentada.

Apesar de toda a informacdo documental e provas terem sido
fornecidas antes da audiéncia, é normal que o tribunal dé ao
beneficidrio, ao seu representante se existir, e ao representante da
seguranca social a oportunidade de fazer uma apresentacdo verbal do
caso. Os membros do tribunal podem também colocar quaisquer
questdes aos presentes.

O funcionéario, embora seja normalmente um membro da instituicdo de

seguranca social, deve adoptar uma posicdo completamente neutral e
imparcial na audiéncia, e mesmo em todas as fases do processo de
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recurso, e agir simplesmente como servidor do tribunal, assegurando
especialmente que a audiéncia decorra sem percalgos.

Quando o/a presidente achar que o tribunal ja obteve todas as
informacdes relevantes, o beneficiario e o representante da seguranca
social sdo dispensados. O tribunal discutirda entdo e tomara em
consideracdo toda a informacéo e chegard a uma decisdo. Esta decisédo
pode ser tomada por unanimidade ou por maioria e o beneficiario que
interp6e o recurso e a delegacdo da seguranca social recebem uma
notificagcdo escrita enviada pelo correio pelo funcionéario do tribunal.

Nalguns paises é possivel recorrer para instancias superiores e oS
procedimentos sdo no geral muito semelhantes aos ja descritos. A
principal diferenca é que quanto mais alto for o nivel de recurso mais
altamente qualificados serdo os membros do tribunal. Nalguns paises o
direito de recurso vai até ao mais alto nivel do Supremo tribunal.

A accdo seguinte ao recurso depende obviamente da decisdo tomada
pelo tribunal. Se confirmar a decisdo original (tomada pela instituigédo
de seguranca social) ndo sdo necessarias mais qualquer medidas do que
notificar o beneficidrio que o tribunal confirmou a decisdo original. Se,
pelo contrario, o sistema prevé um nivel superior de recurso, 0
beneficiario pode decidir exercer o seu direito de recurso novamente.
Neste caso segue-se um processo semelhante ao que foi descrito para o
recurso inicial. A principal diferenca, conforme ja referido, é que os
membros do tribunal serdo certamente mais qualificados.

Também se deve notar que se o tribunal tomar uma decisdo que altere a
decisdo original da instituicdo de seguranca social, a instituicdo
também tem direito de recurso contra a decisdo (revista) do tribunal.

D. DecisOes e revisoes

Dada a complexidade do funcionamento da seguranc¢a social, o grande
volume de pedidos de subsidio, a necessidade de um réapido
processamento dos pedidos e a probabilidade dos beneficiarios nem
sempre fornecerem todas as informacdes e provas necessarias, ndo nos
surpreende que possam ocorrer enganos e erros. E portanto essencial
que dentro da administracdo da segurancga social estejam disponiveis
formas de corrigir decisdes e pagamentos errados que tenham sido
efectuados.

Muitas vezes se constata que a decisao original era a correcta, com
base na informacdo disponivel na altura (quer fornecida pelo
beneficidrio, ou em poder da instituicdo de seguranca social) mas que
alguma informacéo adicional posterior traz nova luz sobre o pedido, o
que por sua vez pode resultar na necessidade de alterar a deciséo
original.
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Muitas vezes as formas administrativas de corrigir esta situacao
incluem um procedimento formal de revisdo. Este procedimento
permite que uma decisdo anterior seja revista ou reexaminada, quando
se recebem novas informacdes ou provas. Por vezes o resultado da
revisdo sera uma alteracdo da decisdo original, p. ex. pagar em vez de
recusar um subsidio, ou pagar uma taxa mais alta (ou mesmo mais
baixa). Em alternativa, o resultado da revisdo pode ser confirmar que a
decisdo original estava de facto correcta. A accdo de revisdo sera
inevitavelmente seguida de uma outra decisdo, confirmar, rever ou
alterar a decisdo original. Conforme explicado numa unidade anterior,
€ sempre necessario notificar formalmente o beneficiario (de
preferéncia por escrito) de qualquer decisdo relativa ao seu pedido de
subsidio. Como tal, se for tomada alguma decisdo resultante da revisao
de uma decisdo anterior o beneficiario deve ser notificado.
Normalmente isto também d& ao beneficiario um novo direito de
recurso.

A capacidade de revisdo aplica-se usualmente ndo sé ao funcionario de
adjudicacdo que tomou a decisdo original, e aos outros funcionarios de
adjudicacdo da delegacdo local que processaram o pedido, mas também
aos funcionarios de adjudicacdo ao nivel superior, p. ex. nas
delegacbes regionais/provinciais ou na sede.

Da mesma forma, a decisdo tomada por um tribunal de recurso constitui
na realidade uma nova decisdo sobre um pedido (ou um ou mais
aspectos do mesmo) e normalmente também transporta um novo direito
de recurso. No entanto, uma grande diferenca nos casos que s&o
apresentados a um tribunal de recurso é que (em muitos sistemas de
seguranca social) agora tanto o beneficidrio como a instituicdo de
seguranca social tém o direito de recorrer da decisdo do tribunal.

E preciso sublinhar que os procedimentos de revisdo sdo antes de mais
nada uma salvaguarda vital e importante para os beneficiarios. O
objectivo é assegurar que cada pedido € tratado estritamente de acordo
com a legislacdo, objectivamente e sem receios ou favorecimentos. Os
procedimentos de revisdo devem portanto ajudar a proteger o0s
beneficiarios de qualquer risco de recusa de subsidios por “motivos
pessoais” ou por capricho de um membro do pessoal da instituicdo de
seguranca social.

Esta é outra razdo importante para assegurar que todo e qualquer
pedido resulta numa notificacdo formal, de preferéncia escrita, ao
beneficiario, explicando a decisdo tomada sobre o seu pedido, mesmo
que esta seja totalmente favoravel ao beneficidrio. Isto é mais um
factor de abertura e transparéncia do sistema para com 0S Seus
beneficiarios.
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ADMINISTRACAO DA
SEGURANCA SOCIAL

MODULO 6:
RELACOES PUBLICAS

“Bureau” Internacional do Trabalho Genebra
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CONTEUDOS DO MODULO

UNIDADE 1: O que é que significa “relacGes publicas”?
A. Formularios, cartazes e panfletos
B. Os meios de comunicacdo social
C. Publicidade

UNIDADE 2: Abordagens proactivas
A. Campanhas de informacéao
B. “Help Desks” - BalcGes informativos
C. Publicagdes internas
E. O papel da formacédo do pessoal nas relagdes

publicas
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MODULO 6

RELACOES PUBLICAS

UNIDADE 1: O que é que significa “relagdes publicas”?

Introducao

Relacdes Puablicas (RP) é um termo que em geral se refere ao
relacionamento entre uma organizacdo e a comunidade como um todo.
Um dicionario de negocios define RP como sendo “um esforco
deliberado, planeado e sustentado para estabelecer e manter um
entendimento matuo entre uma organizacdo e o seu publico”. No nosso
contexto “RP” refere-se mais especificamente ao relacionamento entre
a instituicdo de seguranca social e os contribuintes/beneficiarios do
sistema. Ocasionalmente existe alguma confusdo entre as relagGes
publicas e as relacdes com a imprensa ou meios de comunicacgdo
social, e devemos lembrar-nos de que estes sdo apenas dois dos
diversos elementos no ambito da actividade geral de rela¢cdes publicas.

E essencial reconhecer que as RP sdo uma funcdo tdo importante para
um departamento governamental, organizacdo para-estatal/ndo-
governamental, ou instituicdo de seguranca social, como para qualquer
empresa comercial.

Muitas das maiores instituicdes de seguranca social tém um
departamento de relacbes publicas proprio. As instituicées de média
dimensdo tém muitas vezes um pequeno grupo de pessoal especializado
e até as organizacdes mais pequenas costumam ter pelo menos um
membro do pessoal a quem ¢é atribuida a responsabilidade pelas
actividades de relagcdes publicas, nem que seja numa base de part-time.
Ao mesmo tempo, ndo devemos esquecer que todo o pessoal da
instituicdo, especialmente os que tém contacto regular com os
contribuintes e beneficiarios, tém um papel importante e uma
contribuicdo a dar para a actividade global de RP.

Nunca é demais referir como é importante esta funcdo administrativa. E
vital que a organizacdo reconheca a necessidade de uma componente de
relacbes publicas activa e que o trabalho de relagcGes publicas tenha
uma abordagem proactiva, em vez de reactiva. Isto torna-se
especialmente importante na fase de introducdo de qualquer novo
sistema ou antes de fazer alteracOes aos sistemas existentes. No
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entanto, é igualmente importante ter a consciéncia de que hd uma
necessidade permanente de acg¢bes de RP; ndo é uma necessidade que
se torna menos importante a medida que os sistemas vdo amadurecendo
ou que se reduz com o passar do tempo. Pelo contrario, a necessidade
de RP aumenta a medida que o tempo passa e com cada novo
desenvolvimento do sistema.

Existem muitos elementos que contribuem para o funcionamento bem
sucedido das RP, um dos quais é a utilizacdo de formulé&rios, cartazes e
panfletos.

A. Formulérios, cartazes e panfletos

Formularios

Na administracdo didria da seguranca social, existem muitas situacdes
que se aplicam normalmente a grande numero dos contribuintes e
beneficidrios tornando possivel a producdo de uma série de formas de
comunicagdo uniformizadas para satisfazer as necessidades. Estas
formas de comunicacdo sdo normalmente denominadas de
“formularios”, e cada uma delas tem o seu objectivo préprio. Para além
disso, muitos formularios sdo produzidos pela instituicdo de seguranca
social para o seu préprio uso administrativo interno.

A concepcdo dos formularios é um actividade que pde um desafio
porque h& exigéncias incompativeis. Para o destinatario devem ser
claras e faceis de compreender, mas ao mesmo tempo devem estar
legalmente correctas e ndo dar azo a mas interpretacdes ou a confusdes.
Tém de ser faceis de preencher, ndo “assustadoras” para o leitor, e ao
mesmo tempo manter o estilo oficial. Este equilibrio ndo é facil de
atingir.

Existe também um perigo, quando sdo emitidos formuléarios
uniformizados que € ndo haver consideracdo suficiente pelo
destinatéario, por exemplo, através da ndo inclusdo de altera¢cdes ou
correcgbes que sdo necessarias para que o formuladrio possa
corresponder & situacdo particular que estd em causa. Alguns
formularios sdo concebidos especificamente para obter informacdo e
normalmente incluem uma série de questdes ja impressas. Se o
funcionario da seguranca social ndo apagar as questdes para as quais as
respostas ja estdo em seu poder, o destinatario fica com uma ma
impressdo e torna-se Obvio que o formulario foi feito sem grandes
consideracoes.

A um nivel pratico, por forma a distinguir entre cada série de
formularios e para facilitar a referéncia, impressdo, armazenamento,
identificacdo, etc., cada formulario deve ter um numero anico, talvez
uma combinacdo de um prefixo alfabético e um nimero sequencial. Por
exemplo uma série de formularios utilizados em questdes de
contribuicdes podem ser a série FC (Formularios de Contribuicdes) e
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os utilizados em questdes de pedidos de subsidios podem ser a série FS
(Formularios de Subsidios). Os formularios usados internamente para
as actividades do pessoal podem ter o prefixo Pess e os relacionados
com as actividades financeiras terem o prefixo F.

A maior parte das administracGes exige que a emissdo de um
formulario (seja interno ou externo) seja registado nos documentos
relacionados, em parte como registo permanente das accdes
desenvolvidas mas também devido a possibilidade de posteriores
necessidades de consulta.

Demasiadas vezes, quando sdo desenhados novos formularios, ndo se
d& a atencdo devida ao seu impacto nos destinatdrios. A preocupacao
com as necessidades e objectivos da instituicdo sobrepdem-se muitas
vezes ao efeito potencial sobre o publico a quem se destinam.

INSERIR FIGURA
Fig. 19:
“... é possivel produzir...
formularios ... uniformizados
de comunicacéao...”

Cartazes

A definicdo dada pelo dicionario sugere que um cartaz € um “poéster
contendo informacdo colocado num local publico”. Os dois elementos
chave sdo “informacdo” e “local publico” mas um cartaz é muito mais
do que um mero suporte de informacéo.

O principal objectivo de qualquer cartaz é informar, e isto envolve
claramente a necessidade de assegurar que ele contenha a informacéo
relevante e que esta seja rapida e facilmente compreendida. Mais do
que isso, ela tem de ser colocada “...num local publico...”, mais
especificamente num local publico onde a populacdo alvo,
principalmente os contribuintes e beneficiarios da seguranca social, a
possam ver. Por exemplo, um cartaz relacionado com os subsidios de
maternidade e destinado as mulheres gravidas pode ndo ser lido por
muita gente ou ter muita relevancia se for afixado num hospital
geriatrico. Da mesma forma, um cartaz relacionado com as pensfes de
reforma, destinado aos pensionistas, pode ndo ter a sua melhor
localizagdo numa clinica de pediatria.

Embora a concepcdo e a informacdo incluida num cartaz sejam de
grande importancia, a forma como eles sdo usados e o local em que séo
afixados ndo séo menos importantes.

Para além disso, é importante que os cartazes feitos pela instituicdo de
seguranca social sejam imediatamente reconhecidos como seus. Isto
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envolve muitas vezes o uso de logotipos, esquemas de cor e temas, etc.,
para que o publico possa identificar imediatamente a fonte.

Os cartazes da seguranca social tém de “competir” com uma variedade
de cartazes que falam de diversos temas. Devem portanto ser atraentes
e captar a atencdo dos leitores, para terem sucesso na transmissdo da
informacéo.

A concepc¢do dos cartazes pode ser uma das responsabilidades do
departamento de RP, na realidade algumas das maiores institui¢cfes tém
0s seus proprios designers graficos e unidades de reproducdo; em
alternativa, as instituicdes mais pequenas tém de recorrer aos Servigos
de consultores de design ou empresas de publicidade. Quaisquer que
sejam as opc¢dOes, € importante que sejam utilizados sempre cartazes de
boa qualidade como parte integrante do esforgo das instituicdes para
manter os contribuintes e beneficiarios informados.

Panfletos

Por “panfletos” entende-se normalmente uma pequena folha ou pagina
de papel dobrado contendo informagéo impressa; no caso da instituicdo
de seguranca social, fornecendo informacdes relativamente as questdes
da seguranca social.

As grandes organizagcGes de seguranca social produzem uma gama
variada de panfletos, cobrindo a quase totalidade dos aspectos da
seguranca social. Uma coleccdo abrangente pode atingir centenas de
panfletos.

INSERIR FIGURA
Fig. 20:

“...uma gama variada
de panfletos...”

1 Taxas de subsidios da Seguranca Social
2 Prestacdes familiares

3 Contribuicbes para seguros

4 Pens Inval

5 Pensdes de Viuvez

6 Um guia para as pensdes de reforma

7 (nédo escrever nada)

Todos os argumentos apresentados nos paragrafos anteriores, sobre a
necessidade de ser cuidadoso na concepcdo e producdo de formularios,
se aplicam igualmente a concepcdo e producdo de panfletos de
seguranca social. Para atingirem os seus objectivos especificos, 0s
panfletos tém de ser bem concebidos e direccionados. Um elemento
importante é a percepcdo das necessidades dos diferentes grupos a
quem a informacdo se destina. Por exemplo, um panfleto que tenha por
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objectivo fornecer informacdo aos trabalhadores individuais sobre as
taxas e deducdes das contribui¢cbes da seguranca social tem de ser
muito diferente de outro que explique as entidades empregadoras como
podem fazer as entregas das contribui¢cdes deduzidas aos trabalhadores.
Um panfleto que explique os procedimentos da segurancga social aos
jovens que terminam a escola deve ser muito diferente na sua
abordagem, linguagem e tom, de outro que explique as vilvas o0s
subsidios a que podem ter direito.

Os panfletos sdo muitas vezes mais faceis de entender se incluirem
ilustragdes visuais juntamente com os textos explicativos. A linguagem
usada nos panfletos tem de ser “simples e directa”, ndo técnica, legal
ou complexa. O uso de linguagem especifica da profissdo deve ser
evitado. Deve-se sempre ter em atencdo que o objectivo é fornecer aos
leitores informagdo que estes possam entender e, muitas vezes,
instrucbes que eles possam seguir. Apds a leitura do panfleto os
beneficiarios devem estar mais esclarecidos e melhor informados e néo
mais confusos.

Muitas instituicdes de seguranca social que tém membros de diversos
grupos étnicos, produzem panfletos em mais do que uma lingua. Por
exemplo, ha um pais europeu que tem uma coleccdo de panfletos em
arabe, bengali, chinés, grego, gujarati, hindi, punjabi, somali, turco,
urdu e vietnamita, para aléem da lingua oficial do pais.

As instituicfes maiores podem estar em posi¢cdo de criar uma unidade
ou departamento com recursos para a concep¢do e producdo de
panfletos, cartazes e formularios. Se a instituicdo for demasiado
pequena para o fazer, ou se ainda ndo tiver os recursos financeiros
adequados, € atil recorrer a aconselhamento profissional ou aos
servicos de uma empresa de relagcbes publicas ou especialista em
publicidade de renome.

Nunca é demais mencionar o valor de formularios, cartazes e panfletos
bem feitos pois eles podem dar uma grande contribuicdo ao nivel do
conhecimento, compreensdo e consciencializagdo do sistema entre os
contribuintes, beneficiarios e publico em geral. Igualmente importante
é melhorar a imagem da instituicdo e da-la a conhecer ao publico.

B. Os Meios de Comunicacéo Social

Os jornais, revistas, radio, televisdo, jornais especializados, etc.,
podem, cada um a sua maneira, ter um papel importante na actividade
geral de relagGes publicas. Cada um deles tem as suas proprias
vantagens e desvantagens e estas tém de ser cuidadosamente
analisadas. Nenhum dos meios por si s6 atinge todos os requisitos do
esforco global de relagbes publicas da instituicdo. Isso sera mais
facilmente atingido por uma mistura equilibrada e apds cuidadosa
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consideracdo, para que cada um seja aproveitado ao seu maximo
potencial.

A maioria das instituicdes, numa dada altura, recebem criticas por
parte da imprensa e é nessas alturas que é necessaria existir uma boa
capacidade de resposta radpida. Tais respostas sdo necessariamente
reactivas e sdo uma parte inevitavel das relacbes com o publico das
instituicdes de seguranca social. No entanto, é vital que a maioria do
trabalho das relagfes publicas seja baseada numa abordagem proactiva
dos meios de comunicacao social.

Quer seja ao nivel nacional, com o0s meios de comunicacdo social
nacionais, ou ao nivel provincial ou local com o0s seus respectivos
meios de comunicacdo, € sempre boa politica trabalhar em estreita
colaboracdo e estabelecer um relacionamento de trabalho positivo e
construtivo. Se cada nivel da instituicdo for capaz de funcionar
abertamente com os seus contactos, e ao mesmo tempo derem atencéo a
necessidade de confidencialidade em casos especificos, & menos
provavel que existam criticas expressas ao funcionamento do sistema.

Jornais, revistas e publicacgdes especializadas

Muitos jornais e revistas tém algum tipo de “coluna de reclamac6es” ou
seccdo de “perguntas e respostas” para os leitores e estas muitas vezes
atraem a sua quota parte de artigos sobre as questdes da seguranca
social. Um estreito relacionamento de trabalho com o0s jornais e
revistas muitas vezes faz com que haja uma verificacdo das
reclamacbes dos leitores relativamente a seguranca social antes de
serem publicadas. Isto oferece as delega¢cdes uma oportunidade de
corrigir quaisquer erros que possam ter existido mas também oferece
uma oportunidade aos jornais e revistas de “passar por cima” de
quaisquer reclamacdes que tenham sido feitas maliciosamente, que
tenham sido exageradas, ou que estejam incorrectas.

Quando existe uma ma relacdo de trabalho entre os jornais e as
instituicdes existe uma maior probabilidade que todas e quaisquer
reclamacdes recebidas pelos jornais sejam publicadas,
independentemente da sua precisao e legitimidade.

Tendo em consideracdo as referéncias anteriores as relacGes publicas
proactivas, 0s jornais e revistas podem ser veiculos muito Gteis para
informar e formar o pablico. Algumas institui¢c6es da seguranca social
tém acordos com a jornais e outras publicac6es para publicarem uma
série de artigos semanais ou mensais, cada um centrando-se num
aspecto particular do sistema de seguranca social, por exemplo um dos
subsidios do sistema, como apresentar pedidos de subsidio, etc. Estes
acordos também podem ser muito Uteis em determinadas alturas em que
grandes alteracBes estejam a ter lugar num sistema, por exemplo
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quando sdo introduzidos novos subsidios ou quando a legislacdo da
seguranca social estd a sofrer alteracdes.

Televisdo

Nos paises em que as transmissdes de televisdo sdo abrangentes, e onde
a maioria das familias tem televisdo, este meio pode ser muito valioso
para informar e formar. Tal pode ser feito através do uso de spots
publicitarios (se houver canais comerciais) ou através de noticias e
programas sobre assuntos correntes. O impacto serd muito maior se 0s
anuncios da seguranca social puderem ser emitidos imediatamente
antes ou depois de um programa de grande audiéncia, dado que o
namero Optimo de espectadores é mais provavel de ser atingido nessas
alturas. No entanto, a televisdo ndo é tdo util se apenas alguns lares, 0s
mais abastados, tiverem aparelhos de televisdo. Nesta situacdo
quaisquer transmissdes, incluindo as relacionadas com as questdes da
seguranca social, chegam apenas a uma percentagem relativamente
pequena da populagdo, que podem muito bem incluir apenas aqueles
com pouco interesse ou necessidade de receber informacdo sobre a
seguranca social.

Radio

Em muitos paises, especialmente paises em vias de desenvolvimento, é
muito mais provavel que a radio, seja local ou nacional, chegue a mais
pessoas do que a televisdo ou os jornais. Nos paises em vias de
desenvolvimento é notério que enquanto que a circulacdo de jornais
tende a ser centrada na capital ou nalgumas cidades maiores, as radios
estdo muito mais disponiveis, mesmo nas areas mais remotas. Os paises
mais pobres tém muitas vezes um acesso em comunidade a radios. O
desenvolvimento de receptores de rddio com “mecanismos tipo
relégio”, que operam sem electricidade nem pilhas, tornam este meio
ainda mais acessivel. O facto de que saber ler ndo é um requisito para
se poder ouvir radio, juntamente com outros factores ja mencionados,
significa que a radio é um meio excelente para disseminar informacéo
sobre varios assuntos, incluindo a seguranca social, a uma grande parte
da populacdo em vastas areas do pais.
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INSERIR FIGURA

Fig. 21:

“...a televisdo pode
abranger apenas alguns...
a radio pode alcancgar
muitos mais...”

Tal como acontece com as emissdes regulares de televisdo pode haver
um “spot” regular que os ouvintes ja sabem que passa em certos dias a
determinadas horas. Assim, o potencial numero de ouvintes aumenta,
especialmente se ele passar, tal como na televisdo, no inicio ou fim de
um programa de grande audiéncia.

Contactos com os meios de comunicacao social

Nunca é demais referir a importdncia de manter boas relacdes de
trabalho com os meios de comunicacdo social. E importante que os
funcionérios de ligacdo nos meios de comunicacdo social apoiem a
instituicdo e que sejam dados passos positivos e construtivos pela
instituicdo de seguranca social, em todos o0s seus niveis
organizacionais, para assegurar que esses contactos se tornam aliados
em vez de adversarios. Isto ndo significa que a instituicdo deve fazer
todos os esforcos para ganhar os favores dos meios de comunicacao
social ou pagar qualquer preco para lhes agradar. E essencial que a
instituicdo de seguranca social mantenha niveis altos, imponha os mais
altos principios e actue sempre com integridade e dignidade no seu
relacionamento com o0s meios de comunica¢do social. Deve, por
exemplo, prestar grande atencdo para evitar revelar informacgdes
confidenciais, deliberada ou acidentalmente, sobre casos especificos, e
também se devem verificar as fontes de informacdo antes de responder
as criticas ou reclamacgdes. E importante assegurar que O0S
representantes dos meios de comunicacdo social ndo recebem
informacdo a qual ndo deviam ter acesso, por exemplo confirmaces
“off the record”, ou outras confidenciais sobre beneficiarios ou
contribuintes individuais. Em resumo, o publico em geral deve estar
confiante de que a grande quantidade de informacdo confidencial que a
instituicdo tem esta segura, que a instituicdo a protege e que ndo revela
qualquer informacdo de natureza confidencial ou pessoal a terceiros.

A instituicdo s6 conseguird ganhar o respeito do publico, cujo servigo é

0 seu principal objectivo, se conseguir alcangar e manter este nivel de
confianca.
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C. Publicidade

As instituicbes de seguranca social, tal como todas as outras
organizagcbes nos sectores publico e privado, necessitam utilizar a
publicidade. Talvez a unica diferenca significativa é que as instituicfes
de seguranca social ndo usam a publicidade para vender o seu produto
mas, principalmente, para formar e informar.

Embora a publicidade seja normalmente uma actividade continua,
existem alturas em que as campanhas alargadas de publicidade sdo uma
forma especialmente atil de veiculo de relagdes publicas. A introducgdo
de um novos sistema de seguranca social; grandes alteracdes,
modificacGes ou alargamentos dos sistemas existentes; alteracBes as
contribui¢cbes ou taxas de subsidios e revisdo de procedimentos para
obtencdo de subsidios sdo apenas alguns exemplos de situagcGes que
podem beneficiar de uma campanha de publicidade bem planeada.

Os argumentos apresentados nas sec¢des anteriores sobre a escolha do
meio mais adequado, jornais, revistas, radio, televisao, etc., aplicam-se
igualmente as consideracdes sobre a publicidade. O objectivo é a
publicidade atingir tantas pessoas quanto possivel e, para isso
acontecer, 0os anuncios devem ser emitidos ou publicados nos locais em
que esse objectivo possa ser atingido.

Para além dos locais mais Obvios, jornais, publicacdes, radio,
televisdo, etc., existem outras localizacGes potencialmente uteis,
embora talvez menos 6bvias. Painéis de publicidade comercial, painéis
nos transportes publicos, quadros de noticias dos centros comunitarios,
etc., sdo alguns dos muitos locais que tém o potencial de chegar a quem
necessita da informacéo.

Tal como as actividades de relagcBes publicas ja mencionadas nesta
unidade, é necessario ser imaginativo e inventivo na utilizacdo da
publicidade, sem ao mesmo tempo perder de vista o objectivo, de
informar ou formar os contribuintes, beneficiarios ou o publico em
geral.
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UNIDADE 2: Abordagens proactivas

A.Campanhas de informacgao

J& foi referido anteriormente que é importante adoptar uma abordagem
proactiva aos meios de comunicacao social como parte das actividades
de relagcGes publicas da instituicdo. No entanto, 0s meios de
comunicacdo social sdo apenas um dos muitos caminhos que estdo a
disposicdo da instituicdo para disseminar a informacdo sobre as
questdes da seguranca social.

As campanhas de informacdo sdo especialmente adequadas em alturas
de maiores desenvolvimento do sistema de seguranca social. O
lancamento inicial de um novo sistema, ou um alargamento ou
alteracdo a um sistema ja existente, sdo exemplos de ocasifes em que
uma campanha puablica de informacdo bem coordenada pode dar bons
resultados.

Tais campanhas envolvem a maior parte, se ndo a totalidade dos
recursos de relacdes puablicas ja mencionados: imprensa, radio,
televisdo, publicidade, etc. Para além disso também pode necessitar de
ser acrescida de palestras e apresentacfes a uma vasta gama de
organizacOes, incluindo sindicatos, entidades patronais, associagdes,
grupos de pressdo, grupos de interesses especiais e muitos outros, a
todos os niveis, nacional, provincial e local.

As campanhas deste tipo devem ser planeadas cuidadosamente, bem
concebidas, altamente desenvolvidas e coordenadas. E essencial que
todos os envolvidos nas diversas partes da campanha estejam muito
bem informados e recebam a formacdo adequada por forma a
desempenharem bem o seu papel e darem uma boa contribuicdo. E
também importante assegurar que todo o pessoal da instituicdo de
seguranca social tem conhecimento da campanha e dos seus objectivos
para estarem preparados para qualquer questdo que possa ser posta por
membros do publico.

Uma campanha de informacgdo bem sucedida pode fazer mais do que
simplesmente atingir o seu objectivo principal, que é informar e
formar. Também ¢é wuma boa oportunidade para impressionar
favoravelmente os contribuintes e beneficiarios e aumentar a confianca
na instituicdo entre o publico em geral.

B. "Help Desks'- Balcdes informativos
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Os chamados “help desks” sdo outra forma proactiva de chegar aos
membros do publico, especialmente ao nivel local. Podem localizar-se
em qualquer sitio mas sdo mais Uteis em locais publicos que atraem
muitas pessoas. Centros comerciais, mercados locais, bibliotecas,
centros comunitérios, areas de recepc¢ao dos hospitais locais, centros de
exposicdo, entradas de estacdes de autocarro ou combdio, zonas de
espera, feiras locais, sdo apenas alguns exemplos de sitios que podem
ser optimos para colocar um Help Desk e fornecer mais um ponto de
contacto entre o pessoal da instituicdo de seguranca social e o publico.

Algumas localizagdes podem ser permanentes, mas o0 mais comum é que
sejam temporarias e de curto prazo e que possam ser montadas com
pouco equipamento. Muitas vezes, é s6 necessario haver um ou dois
membros da instituicdo com conhecimentos e experiéncia, uma mesa e
cadeiras, um quadro para afixar cartazes e alguns exemplares dos
panfletos mais solicitados. Este método € muito conveniente para levar
a informacgdo sobre seguranca social ao “pablico” que, naturalmente,
inclui beneficiarios e contribuintes, e tem o potencial de ter um papel
importante no servico da institui¢cdo ao publico.

Uma caracteristica importante dos Help Desks é que se encontram em
“solo neutro” e isto pode ser atil para as pessoas que, por qualquer
razdo, tenham relutdncia em visitar as delegac6es de seguranca social.

Algumas instituicdes de seguranca social desenvolveram este conceito
e alargaram a sua accdo tendo unidades moveis de informacdo. Isto
pode ser feitos com veiculos especialmente concebidos, uma espécie de
delegacdo movel da seguranca social em miniatura, ou simplesmente
um carro ou carrinha com alguns exemplares dos panfletos. Estas
unidades mdéveis vdo de vila em vila, em determinados dias, e sao
pontos de contacto especialmente Uteis para as pessoas que nao se
podem deslocar e que podem ndo ter outros meios de contactar as
delegacdes.

Se a delegacdo de seguranca social ndo puder justificar ou suportar o0s
custos de ter uma unidade movel, talvez seja possivel utilizar outros
servicos moveis ja existentes, por exemplo bibliotecas itinerantes,
clinicas, etc. Por vezes também € possivel estabelecer acordos com
esses servigcos para partilhar os veiculos se necessario numa base de
partilha simultanea das despesas.

Esta breve referéncia a algumas das formas que podem servir para levar
a informagcdo e ajuda a comunidade ilustram a necessidade de
pensarmos de forma imaginativa e inovadora para corresponder ao
desafio de manter o publico informado.
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INSERIR FIGURA

Fig. 22:

“... As Help Desks... séo
instalacfes temporarias...
que necessitam de...

muito pouco equipamento...”

1 BALCAO INFORMATIVO DA 2 BIBLIOTECA 3 SAPATARIA
SEGURANCA SOCIAL
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C. Publicagdes internas

Tratam-se de publica¢cbGes produzidas internamente com o objectivo de
manter o pessoal da organizacdo informado sobre as suas actividades.
Por vezes chamam-se “revistas internas” ou “jornais internos”, e podem
dar um contributo importante para manter o pessoal actualizado
relativamente a alteracGes e desenvolvimentos que tém lugar no seio da
instituicdo.

Nas instituicbes de seguranca social de maior dimensdo, a maioria do
pessoal recebe formacdo e especializa-se nalgumas actividades, por
exemplo processamento de subsidios especificos, verificacdo de
registos das entregas de contribuicdes, atendimento geral ao publico,
etc. Consequentemente, pode ser dificil aos funcionarios manterem-se a
par dos desenvolvimentos registados noutras partes da instituicdo que
estdo para além da sua esfera de actuacdo. E portanto especialmente
importante que sejam feitos esfor¢cos para manter o pessoal
regularmente informados sobre o que a instituicdo estd a fazer,
incluindo dar-lhes conhecimento sobre as actividades de relacdes
publicas. Os funcionarios do nivel local sdo os que tém um contacto
mais directo e diario com o publico e é essencial que sejam mantidos
informados. As circulares e jornais internos podem ter um papel
importante nisto, embora possam ter as suas limitacdes.

Para além do objectivo imediato de manter o pessoal actualizado e
informado, as publica¢gdes internas podem também dar um contributo
importante para aumentar e manter a motivacdo dos funcionarios. Para
alem dos artigos informativos sobre o trabalho da instituicdo podem
incluir-se artigos de interesse pessoal: por exemplo sobre membros
individuais do pessoal; actividades desenvolvidas ou eventos especiais
organizados por delega¢des, departamentos ou seccdes especificas;
iniciativas desenvolvidas por individuos ou grupos dentro da
instituicéo, etc.

As publicacdes internas vdo desde producfes internas muito basicas e
quase sem custos até publicacdes impressas produzidas externamente
por empresas comerciais. Neste caso, podem ser bastante caras mas isto
ndo é obrigatoriamente uma forma de desincentivar a organizacao,
porque uma vez que essas publicacbes podem incluir publicidade
comercial, as receitas podem cobrir os custos de publicacdo e
distribuicéo.

D. O papel da formacédo do pessoal nas relacdes publicas

A formacdo do pessoal da seguranca social tem impacto directo e
indirecto nas suas actividades de relacdes publicas. Uma grande
percentagem do pessoal das organizagOes de seguranga social tém
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tarefas que envolvem o contacto regular com os contribuintes,
beneficidarios ou outros membros do publico em geral. Quer esse
contacto seja pessoal, através do telefone, ou por escrito é uma parte
importante do trabalho continuo e diario de relacdes publicas da
instituicdo.

Qualquer forma de formacdo do pessoal para o desempenho das suas
funcdes, quer se trate de formacdo basica, formacdo técnica, para a
funcdo ou especializada, ela tem influéncia sobre a forma como os
funcionarios vao lidar com o pablico no futuro.

Existem muitas formas de formacdo que tém impacto directo e positivo
sobre as actividades de rela¢gdes publicas da instituicdo. As instituicdes
de seguranca social com programas de formacdo interna bem
desenvolvidos incluem no seu sistema regular de formacdo interna,
formacdo sobre “servico ao publico” para o pessoal de atendimento.
Esta formacdo inclui geralmente mdédulos por exemplo sobre técnicas e
competéncias de entrevista; como escrever cartas; o uso correcto do
telefone; e por vezes técnicas especiais tais como lidar com as pessoas
que tiveram perdas recentes. Estes modulos podem ser dados em cursos
especialmente concebidos para falar destes topicos ou podem ser
incluidos em cursos técnicos, para a funcdo ou sobre o funcionamento
da instituicao.

J& foi feita referéncia a parte que as palestras e apresentacdes a grupos
externos por membros do pessoal da instituicdo podem ter no contexto
geral das relagOes publicas. Falar perante uma audiéncia exige certas
técnicas, e capacidades que poucas pessoas tém naturalmente mas que a
maioria das pessoas pode adquirir e desenvolver através da formagéo. E
portanto possivel melhorar a qualidade das apresenta¢gdes externas
oferecendo formacdo em “palestras puablicas” aos funcionarios da
instituicdo que tenham de desempenhar esta tarefa. As grandes
organizacbes de seguranca social devem poder incluir este tipo de
formacdo nos seus programas internos, usando formadores internos; as
mais pequenas podem ter de recorrer a formadores externos.

Um dos mais sérios erros que qualquer organizacdo de seguranca social
pode fazer, na sua abordagem geral as actividades de relagfes publicas,
é descurar ou dar pouca importdncia ao papel desempenhado pela
formacdo. Dar formacdo ao pessoal de seguranca social, é na realidade
prestar um servico ao publico que esta existe para servir, ndo é um
luxo, € uma necessidade. Este tipo de formacgdo tem de ser “continua”
ndo pode ser “apenas mais um curso”. Se a formacdo ndo for adequada,
a qualidade do trabalho de rela¢gdes publicas sera afectado de forma
negativa. Enquanto as instituicdes de seguranca social ndo seguirem
esta condicdo de forma automatica, que uma formacédo eficaz garante o
mais alto nivel de relacionamento com o publico, a sua qualidade ndo
pode melhorar.
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Tal como outros aspectos do esforco de relagfes publicas, a formagédo
do pessoal deve ser baseada numa abordagem proactiva. Na pratica isto
significa que, para além da formacgdo continua regular do pessoal, a
formacdo também deve ser dada em antecipacdo de necessidades
particulares, para evitar ou minimizar a possibilidade de um desastre
nas relacdes publicas. A formacdo que seja desencadeada por um
desastre deste tipo é reactiva e normalmente demasiado tardia.
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MODULO 7

GESTAO DAS INSTITUICOES DE
SEGURANCA SOCIAL

UNIDADE 1: Gestdo de recursos humanos

Introducao

A segunda parte do século vinte sofreu uma enorme expansdo da
literatura sobre “gestdo”. A gama e variedade de abordagens e téo
grande que desafia qualquer tipo de agrupamento ou sistema de
classificacdo em “escolas de pensamento”. No mdédulo de introducéo
deste manual foi referido que o0s principios de gestdo sédo
completamente diferentes dos principios da matematica ou das leis das
ciéncias naturais.

A gestdo das organizagOes de seguranca social ndo difere muito, ou
mesmo nada, da gestdo de qualquer outra organizacao, instituicdo, ou
empresa, quer seja publica ou privada. De facto, a seguranca social é
uma empresa e, em muitos casos, uma das mais importantes do pais.

Com estes comentarios em mente, parece que este moédulo que se
debruca sobre a “gestdo das instituic6es de seguranca social” ndo pode
deixar de chamar a atencdo e comentar brevemente algumas das mais
importantes caracteristicas da gestdo neste tipo de instituicdes.

Ao longo das unidades relacionadas com 0s recursos humanos, deve ser
sempre tio em consideracdo que “recursos humanos” significa pessoas,
e que as pessoas de qualquer organizagcdo tém necessidades e
aspiracdes proprias.

E portanto responsabilidade dos gestores de seguranca social, em todos
0s niveis, procurar constantemente formas de melhorar e aumentar a
satisfacdo profissional colectiva e individual. Também devem assegurar
um tratamento justo e igual para todo o pessoal, por exemplo através da
adopcdo de procedimentos de recrutamento e promocao transparentes e
imparciais, através de acordos colectivos com os trabalhadores
relativamente as condicdes de remuneracdo, que sejam abrangentes e
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sempre cumpridos. O respeito matuo entre a gestdo e o pessoal da
instituicdo € uma das chaves para uma administracdo bem sucedida.

A. Avaliacdo das necessidades de pessoal

Num mundo com tecnologias em tdo rdpida mudanca, e com um
crescente procura por mais e diferentes competéncias, a necessidade de
planear 0s recursos humanos é tdo grande como a necessidade de
planear qualquer outro recurso.

O desenvolvimento e sucesso de uma organizagdo encontra-se, em
ultima andlise, na qualidade dos seus recursos humanos e na medida em
que os seus talento e capacidades sdo usados ao seu maximo potencial.

O planeamento de recursos humanos esta relacionado com a protecc¢do
do futuro e € uma parte integrante do planeamento estratégico de uma
organizacdo. Ndo é uma actividade esotérica a parte desenvolvida por
algumas pessoas no topo da organizacdo, simplesmente retirando
nameros a sorte. E, ou devia ser, parte das actividades regulares e
continuas de todas as organizacdes.

A necessidade das organizacGes analisarem as necessidades de recursos
humanos torna-se cada vez mais importante, devido também aos
crescentes custos de médo de obra. Uma organizacdo que esteja a
considerar a compra de uma maquina ou equipamento dispendioso deve
fazer a sua escolha de forma cuidadosa, tendo em consideracdo a sua
adequabilidade aos objectivos pretendidos, a sua capacidade, 0s meios
que vdo permitir a maxima utilizacdo dessa capacidade, o seu lugar no
sistema de producédo e o retorno do investimento esperado. No entanto,
poucas organizagcfes aplicam o mesmo nivel de consideracdo aos
recursos humanos.

Uma razdo desta diferenca de abordagem é a atitude tradicional de
considerar 0s recursos humanos como um custo em vez de um
investimento. Enquanto que as maquinas e equipamentos sofrem
depreciacdes e se tornam obsoletos, os recursos humanos, pelo
contrario, podem ser desenvolvidos e continuar a crescer em utilidade,
capacidade e valor.

A previsdo das necessidades de recursos humanos depende da data em
que se baseia e nas consideracGes de quem estd envolvido no
planeamento. No entanto, € muito dificil fazer uma previsdo precisa
dos recursos humanos que Va0 ser necessarios por uma instituicdo de
seguranca social recém criada, especialmente porque ainda ndo havera
dados disponiveis. Durante a fase de planeamento, os recursos humanos
inicialmente necessarios podem necessitar de ser baseados em
estimativas, baseados nos volumes de trabalho esperados para cada
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parte da nova organizacdo. Nesta fase, pode ser util ter em conta os
niveis e racios de pessoal (escriturarios, supervisores, gestdo, etc.)
noutras instituicdes similares.

Nesta fase inicial € necessario atingir um equilibrio dificil. Recrutar
mais pessoal do que o necessario pode resultar em problemas de méo
de obra excessiva a longo prazo, se for a menos pode dar origem a
niveis de resultados reduzidos e dificuldades de ajuste (especialmente
reducdo) do namero de funcionarios. Se o numero de funcionérios for
reduzido isto ira certamente afectar adversamente o0s tempos de
processamento e a velocidade de atendimento dos contribuintes e
beneficidrios, o que pode levar a reclamacbes, que por sua vez Vao
criar mais sobrecarga e novos atrasos. Nesta fase crucial do
desenvolvimento, a ultima coisa que a nova instituicdo necessita é de
construir uma mé& imagem junto do pablico e dar sinais de
incompeténcia.

A medida que a organizacdo caminhar para um nivel de funcionamento
pleno, as estatisticas, dados, informacdo sobre o funcionamento e
tempos de atendimento irdo ficar disponiveis e vao permitir uma
revisdo mais precisa das estimativas iniciais e consequentemente
permitir ajustar todos os niveis dos recursos humanos.

O objectivo do planeamento dos recursos humanos é, e deve ser
sempre, melhorar a utilizacdo da médo de obra e assegurar que esta esta
disponivel em ndmero e qualidade adequadas. A instituicdo deve
portanto desenvolver uma politica e um plano de recrutamento
realistas, e dar grande atencdo aos custos da mao de obra e a sua
produtividade.

B. Recrutamento e seleccgéo

O objectivo do recrutamento € assegurar que as necessidades de
pessoal da organizacdo sdo satisfeitas, atraindo potenciais funcionarios
(candidatos) de forma econdémica e atempada. O objectivo da selecc¢ao
é identificar, de entre o0s candidatos que se apresentam no
recrutamento, os individuos que parecem mais adequados para
corresponder aos requisitos da organizacdo. As actividades de
recrutamento de uma organizagdo sdo geralmente desempenhadas pelos
funcionarios do Departamento de Pessoal.

Antes de analisarmos algumas das politicas e procedimentos
relativamente ao recrutamento e seleccdo, é apropriado lembrar que o
processo de recrutamento tem um papel na politica de relacbes publicas
da instituicdo de seguranca social. A projeccdo da imagem corporativa
da instituicdo é reforcada através do anuncio para emprego, mas ainda
mais pela forma como os “recrutadores” (normalmente funcionarios do
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Departamento de Pessoal) tratam os candidatos. As pessoas que sdo
bem tratadas quando vdo a procura de emprego numa instituicdo séo
potenciais embaixadoras dessa instituicdo, quer tenham sucesso ou néo
na sua candidatura. Pelo contrario, os que sdo tratados de forma
inadequada durante o processo de recrutamento irdo rapidamente
espalhar as suas criticas. Alguns exemplos de tratamento inadequado
sdo: ndo responder as cartas de candidatura; ndo notificar os candidatos
dos resultados obtidos; fazer os candidatos esperar para serem
entrevistados; ndo informar os candidatos dispensados sobre o
resultado da entrevista.

E portanto importante lembrar que a qualidade dos procedimentos de

recrutamento da instituicdo pode ter um impacto muito mais vasto do
que o esperado.

Recrutamento

As politicas de recrutamento constituem o codigo de conduta que a
organizacdo esta preparada para seguir na busca de possiveis
candidatos no mercado de trabalho. A instituicdo deve desenvolver a
sua politica especifica mas pensamos ser util fornecer uma lista de
algumas caracteristicas de boas politicas.

Em questdes de recrutamento, a organizacdo deve:

* publicitar todas as vagas internamente antes de recorrer a recursos
externos;

* mencionar sempre o nome da organizagdo quando publicitar as
vagas externamente;

e assegurar que cada candidato para uma funcdo na organizacao esta
informado antecipadamente dos pormenores basicos da vaga e das
suas respectivas condigdes de trabalho;

» assegurar que os candidatos sdo informados acerca do seu progresso
ao longo de todos os procedimentos de recrutamento;

e procurar possiveis candidatos com base nas suas capacidades e
adequabilidade para desempenhar a funcdo necessaria.

Em questdes de recrutamento, a organizacdo nao deve:
» dar informacdo exagerada ou enganadora nos anuncios de emprego;
e discriminar de forma injusta possiveis candidatos com base no sexo,

raca, religido ou incapacidade fisica.
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Outro requisito essencial da politica e procedimentos de recrutamento
da instituicdo é que estes devem ser abertos e transparentes. Isto é vital
para qualquer organizacdo mas é especialmente relevante nos casos
com historial ou cultura de recrutamento directo, sem anancios ou
consideracdo de varios candidatos, como é o caso nalguns paises em
vias de desenvolvimento em que sdo admitidos parentes, amigos ou
outras pessoas, por motivos pessoais. lgualmente nocivo para a
reputacdo de uma instituicdo sdo os rumores de que alguns funcionarios
estdo a ser beneficiados. Este tipo de situagdes prejudicam a imagem e
reputacdo externa da instituicdo, tém um efeito negativo sobre a moral
do pessoal, enfraquecem a gestdo interna e reduzem a capacidade
operacional da instituicéo.

Devido as limitacdes de espaco sé é possivel dar um breve resumo dos
procedimentos de recrutamento. No entanto, é possivel apontar algumas
das consideracdes que precisam ser aplicadas por forma a assegurar
uma abordagem racional e ldgica ao recrutamento de novos
funcionarios.

Um Departamento de Pessoal bem organizado deve usar uma espécie de
lista de verificacdo para o ajudar a minimizar os erros e omissdes que
possam ocorrer durante o processo de recrutamento. Esta lista deve
incluir no minimo as seguintes questdes:

e A(s) vaga(s) foi(foram) aberta(s) pelo gestor responsavel?

» Existe uma descrigdo da funcdo actualizada para cada posi¢do vaga?

* Quais sdo as condic¢des de trabalho (remuneracéo, horas, férias, etc.)
desta funcao?

* Foi preparada uma lista de “especificac6es dos candidatos”?

* Houve publicacdo interna da abertura da vaga?

» Todos os potenciais candidatos, internos e externos, sabem onde se
dirigir para se candidatarem e sob que forma o devem fazer (carta,
formuléario, etc.)?

« O que fazer com os candidatos que passaram na pré-selec¢cdo?

e Como vdo decorrer as entrevistas, 0os candidatos pré-seleccionados
ja foram informados?

» Os candidatos ndo considerados e os de “reserva” foram informados
da sua posi¢édo?
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e As cartas a marcar entrevistas ja foram elaboradas e enviadas aos
candidatos seleccionados? Foram obtidas referéncias (se
necessario)?

» J& foram enviadas as cartas a informar os candidatos que ndo foram
seleccionados e a agradecer-lhes a sua presenca?

Para os candidatos seleccionados:
e Todas as cartas a marcar entrevistas receberam resposta?

e Foram postas em pratica todas as medidas necessarias para
colocacéo, inducéo e acompanhamento dos candidatos
seleccionados?

Vamos agora falar um pouco sobre os anuncios externos de vagas.
Normalmente sdo colocados na imprensa e/ou jornais especializados,
consoante o nivel da vaga. Um anuncio de emprego eficaz (i.e. que
atraia um numero suficiente do tipo pretendido de candidatos) deve
conter as seguintes indicacdes:

Deve:
» fornecer pormenores breves e sucintos sobre a vaga em aberto;

o fornecer pormenores semelhantes sobre a organizacdo que pretende
admitir/recrutar os trabalhadores;

 fornecer todos o0s pormenores sobre as exigéncias pessoais
obrigatorias, incluindo qualificacbes académicas especificas que
possam ser exigidas;

o fazer referéncia a todas as qualidades ou exigéncias pessoais
desejaveis;

* indicar as principais condicdes de trabalho, incluindo uma indicacéo
da remuneracdo da funcéo;

 informar de forma clara para onde devem ser enviadas as
candidaturas.

Também é importante apresentar a informacdo contida no andncio de
uma forma atraente, ndo apenas para despertar a atencdo dos potenciais
candidatos mas também porque, conforme mencionado anteriormente
nesta secc¢do, isso desempenha um papel importante e da um contributo
para a imagem das relacdes publicas em geral da organizacao.
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Seleccéo

A tarefa do recrutamento é localizar os possiveis candidatos e atrai-los
para a organizacdo. As actividades de selec¢cdo tém em primeiro lugar
de identificar os candidatos que, consoante as provas disponiveis,
parecem ser 0s mais adequados para a vaga em aberto; em segundo
lugar, persuadir esses candidatos a juntarem-se & organizacdo atraveés
de uma oferta adequada de trabalho.

A maioria das instituicées de seguranca social, como muitas outras
empresas publicas e privadas, insiste agora num minimo de
qualificacdes académicas para cada nivel de admissdo: para o pessoal
administrativo e/ou vagas “junior” sdo exigidas qualificacdes
académicas mais baixas, enquanto que as vagas sénior exigem diplomas
ou qualificagcGes profissionais mais avancadas. Normalmente o Unico
pessoal que é recrutado sem exigéncias de qualificac6es académicas € 0
pessoal de apoio: estafetas, motoristas, jardineiros, empregadas da
limpeza, porteiros, etc.

As actividades de seleccdo sdo dominadas por procedimentos e
entrevistas aos candidatos. As cartas ou formularios de candidatura
fornecem a informacdo bdasica do processo de seleccdo e sdo
completadas por entrevistas, testes e obtencéo de referéncias.

A técnica mais utilizada no processo de seleccdo é a entrevista. Logo
atrds da entrevista, em termos de popularidade, vém o0s testes
psicolégicos, muitas vezes denominados de testes de selec¢gdo. Estes
incluem testes de inteligéncia, aptiddo, conhecimentos e personalidade.

Uma entrevista eficaz deve produzir uma troca de informacdo relevante
e animada entre o(s) entrevistador(es) e o candidato, que permita a
ambas as partes decidirem relativamente a outra. Chegar a esta situagdo
depende principalmente da competéncia dos entrevistadores em termos
de estarem bem preparados e de conduzirem de forma adequada o
progresso da entrevista.

As entrevistas que sdo conduzidas numa base de um-a-um ou dois-a-um
normalmente facilitam a troca de informacdo entre o candidato e o(s)
entrevistador(es). As entrevistas em painel, em que trés ou mais
pessoas podem estar em frente do candidato, séo mais formais e podem
restringir ou reduzir o fluxo de informacdo entre os dois lados.

Os testes sdo usados por algumas organizacdes como parte do processo
de seleccdo porque podem fornecer informacdo util que pode ser
adicionada ou confirmar a informacdo ja incluida nos formularios de
candidatura ou obtida durante a entrevista. No entanto, é essencial que
0s testes sejam bem organizados e usados cuidadosamente.
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As limitacbfes de espaco s6 nos permitem referir alguns dos aspectos
chave do recrutamento e seleccdo. No entanto, como comentéario final
sobre este assunto vale a pena lembrar que o principio de “...fazermos
aos outros o que gostariamos que nos fizessem a noés...” deve estar
subjacente a todo o processo de recrutamento e seleccdo. Os candidatos
a emprego, seja a que nivel for, esperam receber a cortesia normal, néo
apenas em situacdes de frente a frente, mas em todos os outros pontos
de contacto durante o processo de recrutamento e seleccdo. Portanto,
deve ser dada grande atengdo aos processos sociais subjacentes.

C. Formacao

As pessoas sdo o principal recurso de todas as organizacfes. Se ndo
receberem a formacdo adequada para o trabalho que tém de desenvolver
ndo o fazem de forma tdo eficiente e eficaz como seria de esperar.
Neste sentido, as operacdes da organizacdo ndo tém o0 sucesso que
poderiam ter. Numa instituicdo de seguranca social, o resultado é que
0s contribuintes e beneficiarios ndo recebem o servico a que tém o
direito de receber e esperar.

A formacdo pode ser distinguida da educacdo e desenvolvimento do
seguinte modo:

» A formacao esta relacionada com a obtencdo de conhecimentos e
melhoria das competéncia relativamente a wuma ocupagao
profissional... enquanto que a educacdo é uma parte da preparacao
da pessoa para a vida e ... desenvolvimento, no que concerne ao
ambiente de trabalho tem por objectivo ajudar a pessoa a crescer e a
aumentar o seu potencial enquanto trabalhador.

Existem muitas organiza¢fes que ndo consideram a formagdo como um
ponto importante do seu funcionamento e como tal ndo a consideram
uma das componentes principais da sua estratégia empresarial.
Infelizmente, muitas instituicdes de seguranca social adoptam este
ponto de vista. Mesmo quando as instituicdes reconhecem a
necessidade de formacdo, € muitas vezes uma area vulneravel e quando
0s tempos sdo mais duros ou ha apertos no or¢gamento, 0s programas de
formacdo estdo entre os primeiros a sofrer reducgbes. Os orgcamentos
para a formacdo sdo também vulnerdveis porque a formacdo é muitas
vezes encarada como uma opgao extra.

“Formacdo sistematica” é o termo usado para descrever uma abordagem
racional a formacdo e desenvolvimento com base nos seguintes
aspectos:

* uma politica de formacéo
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* uma organizacgdo da formacao

* identificacdo das necessidades de formacdo (por vezes denominada
“Analise das Necessidades de Formacao — ANF)

* planeamento e execucdo da formacao

avaliacdo da formacéo.

Cada um tem um papel importante no esforco global de formacédo e por
isso vale a pena comenta-los em separado.

INSERIR FIGURA

Fig. 23:

“cada um tem um papel
importante no esforgo global
de formacéo...”

1 FORMACAO SISTEMATICA

a) POLITICA

b) ORGANIZACAO
c) ANF

d) PLANEAMENTO
e) EXECUCAO

f) AVALIACAO

A politica de formacao

Nalguns casos pode ser apenas uma frase resumida: “a organizacgédo
fornece 0s recursos necessarios para assegurar que as competéncias
chave sdo mantidas...”. Noutros casos, a politica pode ser muito mais
detalhada, talvez até referindo todas as accdes a serem desenvolvidas
para assegurar um fornecimento regular de competéncias e um alto
nivel de motivacdo pessoal, através de oportunidades de
desenvolvimento oferecidas pela organizacgéo.

Independentemente de como for definida ou expressa, é vital para o
sucesso da organizacao que a politica preveja programas de formacao
do pessoal numa base continua e ndo pontual.

Estes programas devem reconhecer a necessidade de formagédo do
pessoal a todos os niveis da organizacdo. Muitas vezes comete-se 0
erro de concentrar a maioria dos esforcos de formacgdo, e gastos com
ela, num pequeno namero de pessoal de nivel sénior. Outra falha
frequente é centrar-se em formacdo externa (que é normalmente cara
em relacdo ao or¢camento de formacdo) em vez de apostar na formacéo
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interna. O que é necessario é encontrar um bom equilibrio entre os
dois.

A organizacao da formacéo

Nas instituicdes mais pequenas, a responsabilidade pela formacédo é
normalmente uma das muitas fun¢bes do Departamento de Pessoal. As
instituicdes maiores tém frequentemente uma unidade permanente de
formacdo, com uma equipa de formadores e pessoal administrativo. A
forma como essas acg¢Oes de formacgdo sdo organizadas e ministradas é
claramente influenciada pela dimensdo da instituicdo. No entanto,
todas as organizacbes de formacdo tém responsabilidades e tarefas
semelhantes, que incluem a responsabilidade pela identificacdo das
necessidades de formacdo, a concepcdo de programas para satisfazer
essas necessidades, o desenvolvimento de cursos ou acc¢des de
formacdo interna para fornecer o0s conhecimentos e competéncias
necessarias e, nalguns casos, fazer acordos para frequéncia de cursos
externos por forma a satisfazer parte das necessidades de formacgéo.

Os programas internos incluem muitas vezes cursos de formacéo
“pronta” (aqueles que sdo repetidos a intervalos regulares para
satisfazer as necessidades recorrentes da organizacdo) e cursos feitos
“a medida” (os concebidos para satisfazer uma necessidade pontual ou
pouco frequente).
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Identificacdo das necessidades de formacéo

Os responsaveis pela formagcdo devem, em primeiro lugar, estabelecer
quais as necessidades de formacdo da organizacdo. E importante
reconhecer que a identificacdo das necessidades de formacdo ndo é um
exercicio isolado; é uma actividade continua, parte de um processo
continuo com o objectivo de assegurar que a oferta de formacgdo da
organizacao vai ao encontro das necessidades de formacao.

Se a tarefa de identificar as necessidade de formacdo for desempenhada
de forma séria (e é pena que muitas organiza¢des ndo se esforcem para
tentar avaliar as suas necessidades de formacdo), deve fazer uso de
todas as fontes de informacdo disponiveis. Existem dois tipos de
abordagem principais para proceder a identificacdo das necessidades. A
primeira é analisar a eficiéncia operacional da organizacdo; a segunda
é considerar as necessidades de formacdo dos individuos. No entanto, é
importante usar ambas as abordagens para se obter uma imagem
abrangente das necessidades de formacdo da organizacao.

Necessidades operacionais

Tendo em consideracdo a eficiéncia operacional, é util identificar as
funcBes dentro da organizacdo que paregcam ndo corresponder a niveis
satisfatorios de desempenho e que poderiam melhorar através da
formacdo. Também se deve ter em conta os indicadores de preciséo,
tempos de resposta e niveis de resultados, pois estes podem sublinhar
aspectos do trabalho que podem melhorar com a formacdo. Uma
formacdo inadequada pode ser mais um dos factores a contribuir para a
desmotivacdo dos funciondrios, quando isto acontecer deve-se
considerar se a formacdo ndo pode ajudar a levantar o moral. Pode
haver informacdo disponivel através dos relatérios de auditorias e
supervisdes que indiquem necessidades de formacdo. Muitas vezes as
conversas com 0s gestores e supervisores podem ajudar a identificar as
necessidades de formacdo que sejam comuns a diversos funcionarios ou
departamentos. A experiéncia pessoal e conhecimento dos formadores
também contribuem para o processo de identificacdo das necessidades.
Uma fonte importante de sugestdes para accdes de formacdo que ndo
deve ser descurada, mas muitas vezes é, sdo os proprios funcionarios.
Quem melhor para dizer de que ajuda necessitam para desempenharem
melhor a sua fungdo do que aqueles que de facto tém de a fazer?

Necessidades individuais

A segunda abordagem, a de identificar as necessidades de formacao
individuais, tem também algumas fontes potencialmente ateis. Entre
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elas encontram-se as descricbes individuais das fungbes, as
especificacbes do pessoal, necessidades de comunicacdo, e nivel e
qualidade do servico prestado ao publico. Num nivel mais pessoal, a
informacdo sobre os individuos que estd disponivel (através das
avaliacGes de desempenho, relatorios sobre entrevistas de avaliacéo,
notas tomadas em entrevistas de aconselhamento, registos de formacéo
pessoal, etc.) muitas vezes fornecem um guia muito atil sobre as
necessidades de formacao individuais.

INSERIR FIGURA

Fig. 24:

“...identificacao das

necessidades de formacao...”

1 Nivel de conhecimento, compreensdo, competéncias e atitudes
exigidas pela funcéao

2 Falha ou necessidade de formacao

3 Nivel existente de conhecimentos, competéncias, etc.

Sem procurar fazer um julgamento prévio sobre o que ira ser revelado
num processo de avaliacdo das necessidades de formacdo, pode
esperar-se incluir alguns ou todos os seguintes requisitos de formacao:

 formacdo de inducdo — para os novos funcionarios, ou funcionarios
transferidos para outros departamentos;

» formacdo basica no local de trabalho — sobre aspectos técnicos e de
funcionamento;

 formacdo em comunicacdo e “atendimento ao publico” - para todos
os funcionarios que tenham contacto com o publico, quer de forma
presencial, pelo telefone, ou através de correspondéncia escrita;

+ formacéo especializada — para os funcionarios com tarefas especiais
ou que precisem adquirir competéncias especificas (p. ex.
funcionarios responsaveis pelo cumprimento, combate a fraude ou
atribuicdo de subsidios, etc.);

 formacdo em supervisdo — para 0s responsaveis pela supervisao do
pessoal;*
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+ formacdo em gestdo — para funcionérios em posicBes de gestdo;#

» relagfes publicas — para funcionarios envolvidos em actividades de
RP;#

* Algumas instituicdes de seguranca social mais pequenas podem ter de recorrer a
formacdo externa para todos estes aspectos, ou parte deles.

# Mesmo as maiores instituices podem ter de recorrer a formacdo externa para
todos ou alguns destes aspectos.

Planeamento da formacéo

Uma vez identificadas as necessidades de formacdo, a unidade de
formacdo tem de decidir sobre as prioridades de formacédo, esbocar os
planos iniciais de formacdo e (na maioria das organizacGes) leva-los a
aprovacao dos gestores sénior. O plano deve demonstrar as areas chave
de formacdo, o niumero e categoria dos funcionérios a quem se destina
a formacdo, a calendarizacdo prevista para os programas de formacéao
incluidos no plano e, se adequado, 0s custos que se esperam.

O plano de formacdo deve prever:

e (que tipo de formacdo vai ser dada

e de que forma vai ser dada

e quando vai ser dada

e por quem vai ser dada

e onde vai ser dada

e a que custos vai ser dada.

Implementacdo do programa de formacéao

Agora tudo o que resta fazer é implementar o programa de formacao.
No entanto, esta é talvez a fase em que mais facilmente pode falhar o
processo. Demasiadas vezes o0s programas de formacdo séo
interrompidos, suspensos, ou concluidos, devido a “exigéncias mais
urgentes” por parte dos formandos ou formadores. Infelizmente, em
muitos casos esta é uma forma simples e facil de resolver problemas
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organizacionais ou de pessoal e um indicador da importancia que uma
instituicdo d& a formacdo é a sua prontidao, ou relutancia, em interferir
com as acc¢des de formacdo ja planeadas.

Vamos agora referir-nos a um método especifico de formagdo que tem
um papel importante nas ac¢des de formacdo de uma organizacgdo, a
formacdo “no local de trabalho”. Neste caso especifico ela decorre
muitas vezes na secretaria do formando e é portanto denominada
“formacdo em exercicio”. Normalmente é ministrada por um colega ou
membro experiente da seccdo/departamento em que o formando
trabalha.

A formacdo em exercicio pode ter um papel valioso no esforgo global
de formacdo — desde que o individuo que ministra a formacdo seja um
verdadeiro formador. Demasiadas vezes, este tipo de formacdo ndo
recebe a atencdo e preparacao devidas. Apesar do formador poder ser
um funcionario muito experiente, rapido e preciso, isto ndo ¢
obrigatoriamente sinal de que tem jeito para ensinar. Devemos portanto
escolher cuidadosamente os formadores para esta actividade e prestar
grande atencdo ndo sé a sua competéncia como formador como aos seus
conhecimentos técnicos. Também se deve ter em conta que eles
préprios podem precisar de receber alguma formacdo sobre “como dar
formacdo”. Esta necessidade de “formacgdo de formadores” torna-se
mais uma das necessidades de formacdo da organizacdo; na realidade,
deve ser uma parte integrante do programa de formacdo da
organizacao.

Antes de avancarmos para a Gltima fase operacional do processo de
formacdo, validagdo e avaliacdo, deve-se notar que 0 processo nao
termina ai, pois trata-se de uma série ciclica de actividades, conforme
se ilustra na Figura 25.

Fig. 25:

Formacao sistematica:
o ciclo bésico
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1 Politica de formacao

2 Estabelecimento da
organizacdo da formacéo

3 Identificacdo das
necessidades de formacéo

4 6
Validacdo + avaliagdo da Planeamento da formacéo
formacdo
5

Desenvolvimento das
accdes de formacéo

Validacao e avaliacdo da formacao

A avaliacdo da formacdo esta relacionada com a eficdcia financeira e
social da formacdo, tendo em consideracdo a analise dos
custos/beneficios. A validacdo da formacdo compara a eficacia da
formacdo tendo em conta o0s niveis de conhecimento e competéncias
antes e depois da ac¢cdo de formacdo. Avaliagdo e validacdo sdo termos
que tendem a ser usados em simultaneo e muitas vezes confundidos um
com o outro. Eles representam uma fase na operacdo de formacéo
global que nem sempre recebe a melhor atencdo, quando recebe
alguma.

O ponto de partida é comparar os resultados atingidos pela formacdao
com os objectivos de formacdo originais e, sempre que possivel, medir
o nivel de melhoria. Embora isto possa ser feito de forma facil
nalgumas accdes de formacdo, é extremamente dificil noutras. Se por
um lado temos por exemplo, a formagcdo em dactilografia em que é facil
medir de forma bastante precisa a velocidade e precisdo antes e ap0s a
accdo de formacéo, temos por outro lado, algumas formas de formacéo
que envolvem atitudes, conceitos, competéncias de supervisdo ou
gestdo, em que é extremamente dificil, se ndo impossivel, quantificar
as melhorias. Quaisquer tentativas para medir 0s sucessos desta
formacdo sdo na melhor das hipoOteses baseadas em avaliagdes
subjectivas.
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Apesar de termos apontado algumas dificuldades, € necesséario
reconhecer que € importante incorporar no processo de formacéao global
alguma forma de procedimento de validacdo. Estdo disponiveis uma
vasta gama de meétodos e abordagens, desde os quantificaveis (o
exemplo da dactilografia) aos subjectivos, p. ex. preenchimento de
questionarios individuais de “feedback”® no final do curso de
formacdo. Para além disso, pode obter-se “feedback” de indmeras
outras fontes. As entrevistas de avaliacdo podem fornecer comentarios
e indicacfes do valor da formagdo recebida para o funcionério. O
desempenho da funcdo apdés um periodo de formacdo, da algumas
indicacdes sobre se a formacgdo atingiu ou ndo os seus objectivos. E
portanto util obter comentarios dos supervisores e chefes de seccédo
ap6s os funcionarios sob a sua responsabilidade terem frequentado
accOes de formacéo.

Cada vez mais estdo a ser desenvolvidos procedimentos de validacéo e
avaliacdo que fornecem medidas mais objectivas e precisas da
satisfacdo dos objectivos de formacdo. Alguns deles estdo a ser
adoptados por organizagcbes que tém grandes exigéncias e grandes
unidades de formacdo. Para a maioria das instituicdes, no entanto, €
suficiente que seja feita alguma tentativa organizada de validar e
avaliar a formacdo, mesmo quando essa tentativa seja um pouco
subjectiva e imperfeita. E muito melhor ter alguma forma de
validacdo/avaliacdo, mesmo que ndo seja a ideal, do que ndo fazer
nenhum esforgo nesse sentido.

A fase de validacdo/avaliacdo completa o ciclo das ac¢des de formacéao
que foram referidas anteriormente nesta sec¢cdo. No entanto esse ciclo
deve agora ser reiniciado (ver Figura 25) porque os resultados da
validacdo e avaliacdo védo tornar-se uma parte das novas necessidades
de formacdo e vdo por sua vez levar a revisdo do plano de formacao, a
mais formacdo, seguida de mais avaliacdo, e por ai adiante.

Se este ciclo parar, ha um risco de que o programa de formacdo se
torne estatico e desactualizado em vez de se manter a frente das
necessidades de formacédo da organizagéo.

(1) Avaliagdo de resultados
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D. Relatdrios e avaliacdo dos funcionarios

Os dois termos sdo muitas vezes usados indiferentemente mas existe
uma diferenca muito clara entre eles, pois cada um tem um objectivo
especifico se bem que relacionado.

Relatdrios sobre os funcionarios

Os relatdrios sobre os funcionarios, que na maioria das organizacdes
sdo feitos anualmente, tém os seguintes objectivos:

e fornecer um registos continuado (anual) do desempenho através do
qual se pode julgar o progresso de cada individuo;

e indicar a capacidade de desempenho da funcdo presente e mostrar de
que forma cada parte dessa funcdo foi desempenhada;

e indicar a adequabilidade para outras funcBes dentro da organizacao;

e fornecer informacdo que pode ser util quando houver casos de
seleccdo para promocodes;

e sdo uma fonte atil de informacdo em termos de questdes gerais de
pessoal, p. ex. eficiéncia, formacdo, comportamento, etc.;

e no seu todo, o conjunto de relatérios de um grupo de funcionarios
de uma seccdo, departamento ou delegacdo especifica pode ser util
para dar uma imagem dos niveis do pessoal que 14 existe.

Devido ao valor potencial dos relatérios, conforme mencionado acima,
é importante que eles contenham toda a informacdo e sejam téao
abrangentes quanto possivel e é absolutamente essencial que sejam
preenchidos de forma objectiva e imparcial. Estes requisitos sdo mais
faceis de reconhecer do que de por em pratica, especialmente quando a
imagem apresentada num relatorio € critica, desfavoravel ou
insatisfatoria. E muito tentador para um chefe de seccdo escolher o
caminho mais facil e escrever um relatorio “bom” ou *“satisfatorio”
sobre um membro do seu pessoal cujo desempenho ndo seja nada
satisfatorio. Ser objectivo e imparcial pode fazer com que quem
escreveu o relatorio enfrente discussdes com o funcionario em causa.
Se no entanto os relatérios ndo forem objectivos, precisos, imparciais
e sem influéncias, a organizacdo ndo pode confiar neles para satisfazer
0s objectivos acima referidos.

Os procedimentos para a execucdo de relatérios sobre o pessoal devem
ser concebidos por forma a que o risco de subjectividade, parcialidade
ou tendencialismo seja minimizado. Existem muitas formas de o fazer
mas um dos métodos mais comuns é pedir a mais do que um dos
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superiores hierarquicos para participar no processo de elaboracdo do
relatério. Isto envolve relatorios a “dois (ou trés) niveis”. O primeiro
nivel, o supervisor ou chefe directo imediato do funciondrio preenche
o relatério e assina-o. O segundo nivel, o chefe directo logo acima,
examina o relatdério elaborado; questiona, desafia e discute qualquer
avaliacdo ou comentarios com os quais ndo concorde e apos introduzir
as alteracGes que considere necessarias, assina o relatério. Nas
organizacbes em que seja utilizado também um terceiro nivel, o
relatério serd examinado pelo chefe imediato do funcionario que apds
a segunda assinatura no relatorio.

Em teoria este sistema deveria assegurar um nivel muito mais alto de
objectividade, precisdo e imparcialidade. Na pratica isto sé pode ser
atingido se todos os chefes envolvidos adoptarem os mais altos niveis
em todas as fases do processo de elaboragdo destes relatorios. Também
é importante reconhecer que o sistema apenas pode funcionar de forma
satisfatéria se os chefes conhecerem muito bem os seus funcionérios, e
infelizmente nem sempre é o caso.

O processo de elaboracdo de relatorios € retrospectivo porque se
reporta sempre ao desempenho da funcdo no ano anterior; para além
disso, o funcionario em causa tem um papel passivo em todo o
processo. Toda a responsabilidade é dos chefes directos, que sdo quem
assina o relatdrio elaborado.

Avaliacdo dos funcionarios

As avaliacbes de desempenho (por vezes denominadas avaliacdes do
trabalho feito ou avaliagbes de fungdo), normalmente anuais, sdo
bastante diferentes dos relatdrios sobre os funcionarios. Em primeiro
lugar, embora estejam relacionados com o desempenho da funcdo e com
0 que se conseguiu no ano anterior, também se centram em grande
medida no ano seguinte; em segundo lugar, o funcionario cujo
desempenho é alvo de avaliacdo tem uma papel importante no processo.

O objectivo da avaliacdo é apoiar os membros individuais do pessoal
no desempenho da sua funcdo da melhor forma possivel para assegurar
que as suas capacidades sdo reconhecidas e que o seu potencial é
desenvolvido ao méaximo.

A entrevista de avaliacdo fornece uma oportunidade ao funcionario de
discutir a sua fungdo com o seu chefe directo. A discussdo pode incluir
as caracteristicas da funcdo, como tem sido desempenhada, que areas
do trabalho sdo mais dificeis, que problemas se encontram no dia-a-dia.
Também deve encorajar os funcionarios a planear como podem
melhorar o seu desempenho, como podem capitalizar os pontos fortes e
minimizar os pontos fracos, a apresentar e desenvolver ideias de
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melhorias do desempenho individual e da sua seccdo ou departamento.
E também uma oportunidade de discutir formas de aprofundar a sua
experiéncia.

O que é importante, e isto sublinha uma das diferencas chave entre o
relatério e a avaliacdo, € que se trata de um processo com “dois
sentidos”. Deve existir uma verdadeira troca de opinides e ideias. Nas
entrevistas de avaliacdo os funcionarios “sénior” devem ficar com uma
ideia clara da forma como os funcionarios “janior” consideram o seu
desempenho em relacdo as suas funcdes correntes e ao seu desempenho
futuro. Os funcionarios “junior” querem saber de que forma o seu
contributo para a organizacédo é encarado e avaliado.

Os objectivos da avaliacdo podem ser resumidos da seguinte forma:

e permitir aos membros individuais do pessoal discutir o seu
desempenho da funcdo, durante o ano anterior, com o seu chefe
directo;

e em conjunto com o seu chefe directo, explorar e acordar em formas
de melhorar esse desempenho no ano seguinte;

e oferecer ao funciondrio uma ocasido para poder tomar parte nas
decisBGes que o/a afectam, através de:

- sugestdes sobre aspectos da funcdo que a experiéncia demonstra
poderem beneficiar de uma alteracdo na estrutura ou organizacdo,

- apresentar ideias relativamente a sua experiéncia na funcédo e
carreira futura.

Esta seccdo da unidade comegou por apontar que os termos “relatério”
e “avaliacdo” sdo muitas vezes (erradamente) usados de forma
indiferenciada. No entanto é importante ndo sO estar ciente da
diferenca, como é também muito importante ndo confundir os dois
processos. Algumas organizac¢fes tentam misturar os dois, por exemplo
elaborando um relatério anual do pessoal, usando-o como base para
uma entrevista com o funcionéario, e depois denominando esta accao
conjunta de “avaliacdo”.

Uma vez que tém diferentes propdsitos e objectivos, apesar de estarem
claramente relacionados, é desejavel manter os dois sistemas separados
e distintos, embora a funcionar paralelamente.

Esta seccdo sobre os relatorios e avaliagcfes ndo ficaria completa sem
se fazer referéncia a necessidade que existe dentro das organizac¢des de
haver uma uniformizacdo dos padrdes. Isto pode ser conseguido de
diversas formas. Por exemplo a exigéncia de que o0s sistemas de
elaboracdo de relatorios obriguem a utilizacdo de dois ou mais “niveis”
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ajuda os chefes intermédios a manter padrées comuns na elaboragdo
dos relatorios. Um grande contributo para a uniformizacdo dos padrdes
pode ser dado através de formacgdo de alta qualidade ministrada nesse
sentido aos chefes directos que tém de elaborar os relatorios. Isto deve
ser acompanhado por orientacdes escritas sobre a elaboragcdo dos
relatérios e avaliacdo, que sdo valiosas fontes permanentes de
referéncias e que podem ser usadas repetidamente.

E. Progressao na carreira

A seccdo C desta unidade deu algumas definicbes e fez algumas
distincbes entre “formacdo, educacdo e desenvolvimento”, e
seguidamente debrugou-se com algum pormenor sobre a formacdo; a
seccdo D examinou os relatorios e as avaliacdes. Portanto a unidade ja
cobriu quase tudo o que ha a dizer sobre progressdo na carreira pois a
formacdo, elaboracdo de relatérios e avaliacdo sdo trés das suas
caracteristicas chave.

A progressdo na carreira tem beneficios e é importante tanto para os
individuos como para a organizacdo. Envolve a gestdo da carreira do
individuo por forma a assegurar que existe progressdo e satisfacdo ao
longo do seu percurso profissional. Ao mesmo tempo e igualmente
importante, a progressao na carreira ajuda a satisfazer as necessidades
de pessoal da organizagdo. Por exemplo, saber que vai existir uma
rotacdo de fungdes num certo periodo de anos ndo sé ajuda a
desenvolver e motiva os individuos como também aumenta a
flexibilidade da organizacéo.

A progressdo na carreira tem por objectivo:

e ajudar os funcionarios a identificar as competéncias de que
necessitam para as funcdes presentes e futuras;

* ajudar a alinhar e integrar os objectivos pessoais com 0s objectivos
da organizagéo;

* ajudar a desenvolver novas carreiras que apontem “para fora”, para
o individuo, e ndo necessariamente apenas “para cima”;

* revitalizar os funcionarios que podem estar estagnados nas suas
carreiras ou funcdes presentes;

o oferecer oportunidades aos trabalhadores para se desenvolverem e
as suas carreiras com vantagem mdatua para os individuos e a
organizacao.
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Uma politica positiva de progressdo na carreira também permite a
organizacao identificar quem demonstra potencial para promocdo, e
oferece oportunidades para ser dada formacdo e obtengcdo de
experiéncia como forma de preparacdo dos funcionarios para atingirem
novos patamares. Desta forma, a organizagcdo pode ajudar a assegurar a
sucessdo e ter pessoas preparadas para passar as funcdes de supervisao,
de gestdo intermédia ou sénior a medida que as vagas fiquem
disponiveis.

A progressdo na carreira tem portanto de envolver o0s seguintes
processos:

* monitorizacéo e avaliagdo sistematica do potencial dos funcionérios
(principalmente através dos procedimentos de elaboracdo de
relatorios e avaliacdo);

» elaboracdo de planos de carreira para os individuos, especialmente
0S que apresentem potencial, para assegurar que eles adquirem as
bases de experiéncia e formacdo que lhes permitam chegar ao nivel
de responsabilidade que eles tenham capacidade para atingir;

o oferta de aconselhamento e orientacdo na carreira aos individuos
sobre:

- formas de adquirir o conhecimento e competéncias necessarias
para desempenhar uma fungcdo nova ou diferente,
- formas de lidar com problemas no trabalho;

dar assisténcia em técnicas especificas e apoio no desenvolvimento
de projectos.

Para introduzir e pdr a funcionar uma politica eficaz de progressdo na
carreira é necessario um grande esforco e empenhamento de cada
membro da equipa de gestdo a todos os niveis da organizacdo. Isto
representa um grande investimento de recursos, mas 0s retornos para a
organizacdo vdo com certeza compensar esse investimento.
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UNIDADE 2: Monitorizacado do desempenho

A. Estatisticas

As estatisticas sdo uma necessidade essencial em quase todas as
actividades de gestdo e formam a base de muitas decisdes de gestdo. As
instituicdes de seguranca social despendem grande parte do seu tempo
e esforco na recolha de dados estatisticos que sdo usados para varios
fins. Os que sdo usados ao nivel interno estdo relacionados com uma
grande variedade de actividades incluindo orcamentacdo, controlo
financeiro e previsdo, necessidades de pessoal, avaliacdo do
desempenho, niveis de precisdo, tempos de atendimento, etc. Todas as
instituicbes de seguranca social respondem de forma directa ou
indirecta perante o governo e sdo obrigadas a elaborar estatisticas
relativas as receitas e despesas, e a publicar as contas. Isto ndo pode
ser feito sem a recolha alargada de informacdo estatistica.

Tal como noutros aspectos da gestdo, existe uma necessidade de
grandes cuidados na tomada de decisdo relativamente a gama e tipo de
estatisticas que devem ser recolhidas e mantidas. E muito facil
introduzir um novo grupo de estatisticas numa operacdo especifica,
funcdo organizacional ou parte do trabalho, sem pensar muito bem
sobre o impacto sobre o pessoal que vai estar envolvido na recolha e
manutencdo desses dados. Antes de se introduzir um novo grupo de
estatisticas, deve haver sempre uma necessidade especifica que soO
possa ser satisfeita por essas mesmas estatisticas, devendo servir
sempre um objectivo especifico. Se as estatisticas ndo forem
relevantes, o tempo gasto na sua recolha e registo sera tempo perdido.

Nd&o é suficiente dar instru¢gdes ao pessoal para manter um determinado
grupo de estatisticas; eles devem perceber porque é que o fazem e de
que forma essas estatisticas vao ser usadas. As estatisticas sdo muitas
vezes registadas de forma pouco cuidada e precisa e nao sao
actualizadas, ndo sendo fidveis neste caso. Isto deve-se muitas vezes ao
facto de que a formacdo do pessoal para recolher, manter e usar as
estatisticas foi negligenciada.

Outro factor que tem impacto sobre a precisdo e qualidade da
informacdo estatistica € o formato dos documentos em que sdo
registadas. Se os formulérios estatisticos forem complexos, haverd
erros frequentes. Se, pelo contrario, eles forem bem concebidos, faceis
de entender e usar, a probabilidade de serem mal preenchidos sera
reduzida e aumenta-se muito a fiabilidade da informacdo estatistica
neles registada.

INSERIR FIGURA
Fig. 26:

“ ... se ndo me mostrarem dados
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estatisticos relevantes em breve ...
vao juntar-se ao numero de
desempregados deste més...!1”

A DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA

Sempre que sejam introduzidos novos registos estatisticos pela
organizacao, o pessoal deve ser informado porque é que lhe estdo a
pedir que “trabalhe mais”, pois muitas vezes para eles esta é a Unica
consequéncia da elaboracdo de estatisticas. S6 serdo adoptadas atitudes
correctas e positivas perante as novas estatisticas se forem dadas estas
explicacGes. Ndo se pode dar muito valor as estatisticas se a gestdo néo
tiver a certeza de que elas sdo precisas e fiaveis.

B. Metas e objectivos

Em véarias das actividades diarias de todas as instituicfes de seguranca
social existe uma necessidade de identificar objectivos especificos que
possam ser alcancados e estabelecer metas especificas por forma a
poder atingir esses objectivos.

Os *“objectivos” sdo propoésitos especificos de uma organizacdo e
devem ser tracados sob a forma de metas de desempenho para cada
funcdo particular. Uma “meta” é um propdsito quantificavel ou
resultado que tem de ser atingido, normalmente dentro de um
determinado prazo.

Nas instituicbes de seguranca social bem estabelecidas, as metas e
objectivos sdo muito comuns em toda a organizagdo, numa vasta gama
de funcdes. Isto inclui operacbes que afectam directamente o0s
contribuintes e beneficiarios (p. ex. recolha de contribui¢cGes e
pagamento de subsidios) e as que afectam essencialmente as funcdes
administrativas da instituicdo (p. ex. requisitos e controlos
orcamentais, custos operacionais, niveis de pessoal, trabalho realizado,
etc.).

Os objectivos devem ser tdo precisos quanto possivel, devem ser
quantificaveis, e devem estar relacionados com o tempo. Por exemplo,
ndo é suficiente que um gestor decida que “sdo necessarias algumas
melhorias no tempo de processamento de pedidos de subsidio”. Ele
deve marcar uma meta mais precisa, como por exemplo dar andamento
a 75% dos pedidos de subsidio no prazo de 10 dias ap0s recepcao,
dando aos restantes 25% no prazo de 14 dias. Ele também pode
determinar que o objectivo geral deve ser atingido até um determinado
ponto no tempo, por exemplo seis meses. Na prossecucdo desse
objectivo, devem ser estabelecidas metas individuais, talvez com
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intervalos mensais, por exemplo de 50% até ao fim do primeiro més,
65% até ao fim do segundo més, etc. Para medir o desempenho
relativamente aos objectivos, é, pois, necessaria uma comparacao
semanal dos resultados reais com os resultados esperados. Se houver
alguma falha no cumprimento das metas, deve perguntar-se porque €
que ndo foi cumprida, iniciar acc¢cdes correctivas que possam ser
necessarias e talvez rever se as metas foram tragadas de forma
adequada e realista.

O uso de metas e objectivos permite, assim, aos gestores desenvolver o
seu trabalho e responsabilidade de uma forma mensuravel e controlada,
em vez de simplesmente “deixar que as coisas corram sozinhas”.
Também assegura que, a todos os niveis da organizacdo, 0s gestores
podem medir o desempenho das sec¢cOes ou departamentos sob sua
responsabilidade, comparando-o com 0s requisitos previamente
determinados, identificar falhas e impor medidas correctivas sempre
que possivel. Ao nivel individual, isto resulta muitas vezes em mais
requisitos especificos relativamente aos resultados e qualidade do
trabalho executado.

C.Indicadores de desempenho

Os indicadores de desempenho (IDs) sdo uma ferramenta muito atil que
pode ajudar os gestores a actuar de forma mais eficaz no processo de
planeamento e tomada de decisdo, e também de melhoria ao nivel do
funcionamento. Eles podem ajudar a dar uma imagem mais clara da
situacdo corrente e das tendéncias gerais, mas precisam de ser bem
seleccionados, globalmente aceites, suficientemente simples e
significativos.

Devemos, antes de mais, fazer algumas perguntas metodoldgicas:

e Quem sdo os utilizadores, o que é que querem/precisam descobrir
através do uso dos IDs?

« E melhor comecar com IDs que podem ser baseados em informacéo
que ja esta disponivel, mesmo que a primeira série assim obtida
esteja incompleta como resultado de falhas nas estatisticas
existentes, ou

o ¢ preferivel decidir primeiro qual o grupo de IDs que corresponde
melhor aos requisitos dos diversos utilizadores, independentemente
da disponibilidade imediata de dados? (Muitos consideram que se
deve seguir a primeira abordagem e que, mesmo que haja falhas de
informacdo, deve ser possivel estabelecer um conjunto inicial de
IDs).
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Relativamente ao uso de indicadores de desempenho, é necessario
distinguir entre IDs e estatisticas em geral. Normalmente diz-se que,
para que um dado estatistico se possa transformar em ID, sao
necessarias duas coisas:

o deve ter algum significado (i.e. deve reflectir uma variavel que seja
atil para anotar ou medir) e

* deve estar ligado a outros IDs por forma a representar relagdes entre
variaveis.

Quantos IDs devem existir?

Normalmente, € melhor ter uma gama mais pequena e, portanto, mais
facil de trabalhar. Isto oferece aos gestores uma imagem mais simples e
global que no entanto € ainda suficientemente abrangente para ilustrar
a realidade e as suas implicacdes. E importante estabelecer um bom
equilibrio entre ter demasiados IDs e nédo ter os suficientes.

Uma abordagem possivel é estabelecer uma hierarquia de 1Ds. Primeiro
um pequeno grupo de indicadores fundamentais, representando os
aspectos do funcionamento que tém de ser obrigatoriamente
sublinhados. Seguidamente um grupo mais abrangente que &
considerado necessario ou desejavel.

Os gestores sénior podem portanto receber apenas os relacionados com
as areas chave de funcionamento, enquanto que os gestores intermédios
ou junior podem necessitar de ter uma gama mais alargada de IDs
relativos aos aspectos mais detalhados do funcionamento.

Um perigo na seleccdo de aspectos do funcionamento para os IDs é dar
prioridade as caracteristicas operacionais que sdo mais faceis de medir.
As caracteristicas menos quantificdveis podem ser mais importantes
mas mais dificeis de medir, e por vezes é tentador exclui-las da gama
de IDs. Devemos evitar esta tentacdo tanto quanto possivel. Também
deve ser referido que uma preocupacdo demasiado grande com as
medidas pode diminuir o efeito global e, ocasionalmente, distorcer um
pouco a realidade.

No entanto, os IDs sdo uteis por duas razdes principais: por um
lado,podem permitir estabelecer comparacdes entre os “desempenhos”
das delegacles, departamentos, sec¢cdes ou funcionarios; por outro
lado, raramente fornecem respostas mas levantam questdes U(teis e
significativas sobre as caracteristicas de funcionamento que necessitam
ser analisadas de perto, especialmente quando as metas e os IDs estdo
em risco.
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EPILOGO

Este manual comegou por perguntar o que é que podemos esperar da
administracdo da seguranca social. Apo6s estes sete mddulos pensamos
ter tornado claro que a resposta a esta questdo é que “se espera
muito...”.

Devido a diversidade e as diferencas entre os sistemas de seguranca
social, s6 nos foi possivel adoptar uma abordagem muito alargada da
administracdo da seguranca social. Mas esperamos, no entanto, que o
manual tenha chamado a atengdo para a maior parte das caracteristicas
administrativas, tenha identificado algumas das potenciais area
probleméticas, apresentado ideias de técnicas administrativas mais
desenvolvidas e tenha encorajado a adopcao de abordagens inovadoras
para alguns dos desafios administrativos a que as instituigdes de
seguranca social tém de fazer face.

Reconhece-se que, ao longo do manual, a falta de espaco ndo deixou
que fosse feita uma analise mais detalhada dos termos, mas tal era
inevitavel devido a grande variedade e volume das funcdes
administrativas aqui mencionadas. Cada uma delas justificava a
elaboracdo de um manual individual.

Com estas observacGes em mente, talvez seja util terminar repetindo a
resposta dada no inicio deste manual a questdo “O que devemos esperar
da administracdo da seguranca social?” ... qualquer administracéo
existe apenas com um objectivo: oferecer um servico eficiente e
eficaz aos seus clientes.
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Organizagdo Internacional do Trabalho
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Training and further training of managers and officials of social
security institutions in a computerised work environment
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pratica actual

Ross JL et al. (General Accounting Office dos Estados Unidos)

Social security administration: effective leadership needed to meet
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N° VI, Complaints procedures in the field of social security
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Os procedimentos de reclamacdo na area da seguranca social
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respectivos recursos

International Social Security Review 47(1), 1994, 15-35

Associacdo Internacional de Seguranca Social; 8% Conferéncia
Internacional sobre Processamento de Dados no &mbito da Seguranga
Social, Berlim, 22-24 Outubro, 1996

Innovations in information technology: a decisive factor in the
further development of social security systems

Inovacdo na informéatica: um factor decisivo no desenvolvimento de
sistemas de seguranca social

Genebra, ISSA, 1996, 250 p. ISBN 92-843-1118-7

Associacdo Internacional de Seguranca Social; Conferencia
Interamericana de Seguridad Social

ISSA and CISS joint conference on re-engineering of social security
organizations = Conferencia conjunta de la AISS y la CISS sobbre
la reingenieria des las instituiciones de seguridad social=
Conferénce conjointe AISS er CISS sur la reconfiguration des
instituitions de sécurité sociale = Gemeinsame [VSS/CISS-
Konferenz uber die Reorganisation der Trager der sozialen
Sicherheit

Conferéncia conjunta da AISS e da CISS sobre a reconfiguracdo das
instituigdes de seguranca social

Genebra, ISSA, 1997, 1 vol. (Washington, 3-6 Junho 1997)

Associacgdo Internacional de Seguranca Social

Third meeting for directors of social security organizations in the
Pacific

Terceiro encontro de directores de instituicdes de seguranca social na
zona do Pacifico

Genebra, ISSA, 1997, 1 caderno (Pacific/RM/97)
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Inclui os documentos “Public relations and social security” - Relacgdes
publicas e a seguranca social, “Responsibilities of bodies governing
social security schemes” - As responsabilidades dos organismos que
implementam os sistemas de seguranca social, e relatorios nacionais
sobre “Public relations as a tool for client satisfaction” - As relagdes
publicas como ferramenta na satisfacdo do cliente

Lasseni Duboze S (ed.)

122 Conferéncia Regional Africana, Libreville, Gab&o, 10-13 Dez.
1996

Genebra, ISSA, 1996, 1 caderno

Contém os documentos “Improving the administrative systems of social
security institutions” - Melhorar os sistemas administrativos das
instituicdes de seguranca social- (Gruat JV; Lasseni Duboze S),
“Informing the public in order to make social security better known” -
Informar o publico para que a seguranca social se torne mais bem
conhecida (Bimpong KO; Zunon Kipre V), “The management of social
security by the social partners in a framework of sound governance” -
A gestdo da seguranca social pelos parceiros sociais no quadro de bom
governo (Katembe A; Khalfaoui R).

Miller G, Holstein JA

Dispute domains and welfare claims: conflict and law in public
bureaucracies

Os dominios do conflito e as requisicdes de seguranca social: conflito
e direito nas burocracias publicas

Londres, JAl Press Ltd, 1996, 280 p. (Contemporary Ethnographic
Studies, n° 8)

ISBN 0-7623-0084-1

Verstraeten J

Developments of management information systems: toward new
information processing technology

Desenvolvimentos nos sistemas informaticos de gestdo: rumo as novas
tecnologias do processamento de informacéao

Social Security Documentation: Caribbean Series (7), 1996, 7-54
Documentacdo sobre Seguranca Social: Coleccdo do Caribe (7), 1996,
7-54

Social Security Programs Throughout the World

Programas de seguranca social em todo o mundo

Social Security Administration, Office of Research and Statistics. -
Administracdo da Seguranca Social, Departamento de Estudos e
Estatisticas.

(Publicagdo N° 13-11805 da SSA, Julho 1997)

ISBN 0-16-048224-0
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NOVAS PUBLICACOES

Os interessados em manter-se actualizados relativamente a novas
publicacdes podem consultar o boletim da OIT International Labour
Documentation, sob o titulo Seguranca Social, ou ler a seccdo regular
sobre Livros do International Social Security Review editado pela
ISSA, ou solicitar a pesquisa nas nossas bases de dados através de um
dos seguintes enderegos:

Social Security Documentation Unit (SEC SOC/DOC),
International Labour Office,

CH-1211 Genebra 22, Switzerland.

Fax: + 41 22.799.7962

E-mail: SECSOC@ilo.org

International Social Security Documentation Centre (AISS/DOC),
International Social Security Association,

Case Postale 1, CH-1211 Genebra 22, Switzerland.

Fax: + 41 22.799.8509

E-mail: Issadoc@ilo.org

Documentos da OIT
Podem ser solicitados através de
ILO Publications, CH-1211 Genebra 22, Switzerland.

Para obter documentos da ISSA, contacte
ISSA Publications, cpl, CH-1211 Genebra 22, Switzerland
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