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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as agdes a desenvolver para inscricdo de novos trabalhadores na Seguranca

Social e na cessacdo de fungodes.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se aos trabalhadores da NMS com contrato individual de trabalho e admitidos na Funcao
Publica.

Até 31 de dezembro de 2005, eram obrigatoriamente inscritos na CGA os trabalhadores da Administragao Publica Central,
Local (autarquias locais) e regional (regides autdbnomas) e de outras entidades publicas, que tivessem a qualidade de
funciondrios ou agentes administrativos e recebessem ordenado, saldrio ou remuneracdo suscetivel, pela sua natureza,

de pagamento de quota.

Desde 1 de janeiro de 2006, os trabalhadores admitidos na fungao publica passaram a ser inscritos no regime geral da

seguranga social.
A inscricdo na Seguranca Social:
e Vincula o trabalhador ao sistema de Seguranca Social;
e Confere a qualidade de beneficiario as pessoas singulares que preenchem as condi¢des de enquadramento num

dos regimes abrangidos pelo sistema previdencial;
e E obrigatdria e vitalicia permanecendo independentemente dos regimes em que o trabalhador se enquadre.

3. Enquadramento:

Lei n.2 110/2009, de 16 de setembro, nas suas versdes atualizadas Cédigo dos Regimes contributivos do sistema

Previdencial de Seguranca Social.

A lei de bases gerais do sistema de Seguranga Social (Lei n.2 4/2007, de 16 de janeiro) define as bases gerais em que

assenta o sistema, bem como as iniciativas particulares de fins analogos.
4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das agGes para inscricdo de novos

trabalhadores na Seguranca Social e na cessac¢do de fungdes.

Siglas:

e DRH - Divisdo de Recursos Humanos
e CGA - Caixa Geral de Aposentagses

e SS—Seguranca Social
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da Fundagdo, através de procedimento definido para o efeito.

Assim a DRH procede ao preenchimento de ficheiro em formato Excel
SS Inscricdo definido pela fundagdo e envia-o para o

email: funl.rh.suporte@unl.pt a solicitar que o Suporte de Recursos
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PROCEDER A INSCRICAO DE TRABALHADORES NA SS:
Descrigao Responsaveis Documentos
Trabalhador admitido com NISS:
Se o trabalhador admitido:
a) tem numero de Seguranca Social: seguir o procedimento a Trabalhador
partir do ponto 6.
b) ndo tem nimero de Seguranca Social: seguir o procedimento
a partir do ponto 2.
Preencher formularios da SS: Modelo RV
DRH 1009 - DGSS e
A DRH preenche o Modelo RV 1009; Modelo RV 1006 (Cidaddo Modelo RV
Estrangeiro — Identificagdo Complementar) para o trabalhador. 1006 - DGSS
Proceder a Inscrigao:
O trabalhador estrangeiro que pretenda exercer atividade poderd obter
no imediato o NISS, solicitando-o nos postos de atendimento da SS
Seguranca Social, para o efeito deverd apresentar: os Modelos
preenchidos, Cdpia do titulo de residéncia nos casos aplicaveis;
comprovativo de NIF e Contrato assinado.
Emitir comprovativo: . Comprovativo
A Seguranca Social emite comprovativo e entrega ao trabalhador de Inscrigdo
Registar em ERP SINGAP e arquivar comprovativo de inscri¢do:
. . . . DRH
A DRH recebe o comprovativo de inscri¢cdo, regista em ERP SINGAP e
arquiva no processo individual do trabalhador.
Inscrever trabalhador com NISS:
As entidades empregadoras sdo obrigadas a comunicar aos Servigos de
Seguranga Social a admissdo de trabalhadores, nas 24 horas anteriores
ao inicio da producdo de efeitos. Ficheiro em
DRH Excel: SS
Ainscri¢do de novos trabalhadores com NISS, é realizada pelos Servigos Inscri¢do
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Humanos da UNL proceda a inscricdo dos trabalhadores no site da SS
direta.

Nota: Os pedidos de inscricdo que ndo cumpram este procedimento
ndo serdo aceites.
Proceder a Inscricao dos Trabalhadores:

7 Servigos da
Os Servigos de suporte de recursos humanos da UNL, procedem a Fundacdo
inscricdo dos trabalhadores no site da SS Direta.

Emitir comprovativo de inscrigao:

3 Ss Comprovativo
A SS emite comprovativo de inscricao e enviam servigos de suporte de de inscrigao
recursos humanos da UNL.

Enviar comprovativo de inscrigao:

9 Servicos da
Os servicos de suporte de recursos humanos da UNL, enviam a DRH o | Fundac¢do / DRH
comprovativo da inscrigao.

Arquivar comprovativo de inscrigao:

10 A DRH recebe o comprovativo de inscricdo e arquiva no processo DRH
individual do trabalhador.

PROCEDER A CESSAGAO DE TRABALHADORES NA SS:

Ne Descri¢dao Responsaveis Documentos
Cessar fungoes:

11 Trabalhador
O Trabalhador cessa fung¢des com a faculdade.

Cessar fungoes:
A cessacdo de trabalhador é realizada pelos Servicos da Fundacao, Ficheiro em

12 através de procedimento definido para o efeito. DRH Excel: SS

Cessacao
A DRH procede ao preenchimento de ficheiro em formato Excel SS
Cessacao definido pela fundagdo e envia-o para o
email: funl.rh.suporte@unl.pt a solicitar que o Suporte de Recursos
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Humanos da UNL proceda a cessagao dos trabalhadores no site da SS
direta
Nota: Os pedidos de inscricdo que ndo cumpram este procedimento
ndo serdo aceites.
Proceder a cessagao dos trabalhadores:
13 Servigos da
Os Servigos de suporte de recursos humanos da UNL, procedem a Fundacdo
cessacdo dos trabalhadores no site da SS Direta.
Emitir comprovativo de cessagao: .
Comprovativo
14 55 de cessagdo
A SS emite comprovativo de cessagao. ¢
Enviar comprovativo de cessagao:
15 Servicos da
Os servicos de suporte de recursos humanos da UNL, enviam a DRH o | Fundac¢do / DRH
comprovativo da cessagdo
Arquivar comprovativo de cessagao:
16 DRH

A DRH arquiva no processo individual do colaborador o comprovativo
da cessacao.




