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Principios Gerais

- Area Comum de Recursos Humanos, também designada pela sigla ACRH;
A ACRH compreende os seguintes Nudcleos, também designados pelas siglas ou
acrénimos indicados:

- Nucleo de Arquivo e Documentacao (NAD);

- Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais (NUR);

- Nucleo de Prestacdo do Trabalho (NPT).

A Area Comum de Recursos Humanos (ACRH) compete a gestdo dos servicos, atos e
processos comuns a todos os trabalhadores do IST, independentemente da modalidade
de relacdo juridica de emprego e da carreira, e ainda assegurar o funcionamento
operacional dos sistemas de informacao e comunicacdo necessarios para essa gestao.

As atividades necessarias para executar as atribuicbes da ACRH sdo desenvolvidas
através dos seus nucleos.

Competéncias do Nucleo de Arquivo e Documentacgéao

Ao Nucleo de Arquivo e Documentacdo (NAD) compete organizar e gerir os arquivos da
DRH, particularmente os processos individuais dos trabalhadores que prestam servigo no
IST.

As atribuicBes especificas do NAD sdo as seguintes:

a)Organizar, atualizar e gerir os arquivos, material e digital, da DRH;

b)Organizar, uniformizar, consolidar, atualizar e gerir os processos individuais dos
trabalhadores que prestam servico no IST, bem como outros processos relativos a
carreira dos mesmos, designadamente, os relativos a dispensas de servigo, licencas,
deslocacdes e equiparagoes;
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c)Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo 0S processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, e garantindo a
confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e utilizacao;

d)Propor instrumentos, orientacdes técnicas e boas praticas de arquivo e gestdo de
documentos, materiais e digitais, para toda a DRH,;

e) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Competéncias do Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais

Ao Nucleo de Remuneracbes, Protecao e Beneficios Sociais (NUR) compete desenvolver
0 processamento de vencimentos, descontos e beneficios sociais, com corre¢éo e rigor,
aplicando os principios legais e procedimentais definidos.

As atribuicBes especificas do NUR séo as seguintes:

a)Efetuar o processamento de remuneracdes, subsidios e outros abonos,
nomeadamente ajudas de custo e trabalho extraordinério, e respetivos descontos;

b) Elaborar mapas de despesas com pessoal para acompanhar a requisi¢ao de fundos;

c) Proceder ao apuramento dos encargos com remuneracdes de trabalhadores para
cabimento orgamental;

d)Fornecer informacéo relativa a remuneragcfes e outros pagamentos efetuados aos
trabalhadores, a outros servicos do IST ou a entidades externas, designadamente
para elaboracédo de relatérios ou auditoria.

e)Proceder as diligéncias necessarias, decorrentes de decisbes de autoridades judiciais
ou administrativas incidentes sobre as remuneracoes;

f) Emitir guias de reposicéo e guias de vencimento;

g)Organizar 0s processos respeitantes a prestacdes familiares, subsidios, abonos
complementares e ADSE;

h) Prestar informacdes aos utentes acerca dos cuidados de saude comparticipados pela
ADSE, respetivas comparticipacdes e acordos;
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i) Proceder a verificacdo dos documentos de despesas com salde apresentados pelos
beneficidrios da ADSE, ao seu lancamento no portal e a remessa dos mesmos para
esta entidade;

j) Proceder a inscricdo na Seguranca Social ou reinscricdo na Caixa Geral de
Aposentacdes dos trabalhadores admitidos no IST;

k) Elaborar os mapas de quotizagcdo para as instituicbes de previdéncia social,
sindicatos e outras entidades e proceder as inscricdes de trabalhadores, quando
aplicavel;

[) Organizar e dar andamento aos processos relativos a acidentes de trabalho;

m) Proceder a inscricdo de trabalhadores e organizacdo do processo relativo ao cartdo
GALP Frota e similares;

n)Elaborar as fichas de acumulagao para efeitos de Conta de Geréncia,

o) Encerrar informatica e processualmente as situacdes funcionais resultantes do fim de
fungbes dos trabalhadores;

p) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Competéncias do Nucleo de Prestacao do Trabalho

Ao Nucleo de Prestacdo do Trabalho (NPT) cabe efetuar a gestdo dos procedimentos
diretamente ligados a prestacdo do trabalho, como a assiduidade e os tempos de
trabalho.

As atribuicBes especificas do NPT sao as seguintes:

a)Assegurar a gestédo da assiduidade dos trabalhadores que prestam servico no IST e 0
processamento de faltas, férias, licengas e outros motivos de auséncia;

b) Organizar e gerir os processos de duracado do trabalho, horéarios de trabalho, trabalho
extraordinario e teletrabalho;

c) Organizar e gerir 0s processos relativos ao estatuto de trabalhador-estudante;
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d)Gerir e instruir os processos de acumulacdo de funcgdes, deslocagcdo em servico,
equiparacao a bolseiro, dispensa de servico, licenca sabética e demais licencas
previstas na legislacéo aplicavel ao pessoal que presta servico no IST,;

e)Gerir e processar os dados pessoais e familiares dos trabalhadores que prestam

servico no IST;

f) Informar as unidades da AERH dos factos relevantes para 0s processos por ela
geridos, designadamente as faltas e licencas que influenciam o decorrer do periodo
experimental dos trabalhadores admitidos;

g)Promover a verificagdo domiciliaria da doencga, oficiosamente ou por solicitacdo dos
dirigentes das diversas unidades, nos casos e situagdes previstos na lei;

h) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.
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Abreviaturas e Acronimos

ACRH  Area de Comum de Recursos Humanos
ADI Agéncia de Inovacéo
AERH  Area Especializada de Recursos Humanos
AT Assessoria Técnica
Ca Contabilidade autébnoma
CG Conselho de Gestéao
cc Centro de Custo
CC Conselho Cientifico
CTN Campus Tecnoldgico e Nuclear
Cv Curriculum Vitae
DRH Direcao de Recursos Humanos
Eracareers Portal de mobilidade de investigagéo
INA Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fun¢des Publicas
IPFN Instituto de Plasmas e Fusao Nuclear
IST Instituto Superior Técnico
NAD Nucleo de Arquivo e Documentacéo
NNDB  Nucleo de Nao Docentes e Bolseiros
NEO Nucleo de Execucao Orcamental
NPC Nucleo de Projetos Comunitarios
NPCS  Nucleo de Projetos de Consultoria e Servigcos
NPN Nucleo de Projetos Nacionais
NPT Nucleo de Prestacdo de Trabalho
NUDI Nucleo de Docentes e Investigadores
NUR Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais
PC Procedimento Concursal
PE Periodo Experimental
RT Request Ticket
SS Seguranca Social
SSV Seguro Social Voluntario
Ul Unidades de Investigacao
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Glossario

Acondicionamento: Colocacdo ou arrumacdo dos documentos nas unidades de
instalacao e estas nas prateleiras.

Arquivo corrente: Integra o arquivo corrente a documentacdo em circulacdo e
transmissao ou arquivada, mas a qual recorremos quase diariamente para responder as
necessidades da entidade produtora, para fins administrativos, fiscais ou legais.

Arquivo intermédio/semi-ativo: Tem a documentacdo, que sendo objeto de consulta,
nao o €, com a frequéncia da documentacdo em arquivo corrente. Cabe-lhe também a
rececdo da documentacdo dos arquivos correntes, por transferéncia, que aqui fica
conservada por um periodo, mais ou menos longo, que € determinado legalmente
dependendo da tipologia dos documentos.

Cota: Conjunto de simbolos (letras e algarismos) que permitem identificar cada unidade
de instalacéo.

Depdsito: Local onde se conservam os documentos, devidamente acondicionados em
unidades de instalacdo e estas em prateleiras.

Estantes compactas: Conjunto de estantes que circulam sobre carris, de forma a
constituirem uma unidade movel.

Processo: Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a
gualquer acdo administrativa ou judicial sujeita a tramitacéo prépria.

Unidade de instalacdo: S&o definidas como os diversos modos de acondicionar os
documentos.
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Legislacao Descricéo

Decreto-Lei n.° 36/2015, de 9 de
margo

Estabelece as normas de execucgdo do Orgamento
do Estado para 2015

Lei n.° 82-B/2014, de 31 de
dezembro

Orcamento do Estado para 2015

Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto

Altera a Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas, consagrando a meia jornada como
modalidade de horario de trabalho

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP)

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro

Aprova o Cadigo do Procedimento Administrativo

Lei n.° 27/2014, de 8 de maio

Procede a sexta alteracdo ao Codigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Lei n.° 30/2014 de 19 de maio

Procede a décima primeira alteracdo ao Decreto-
Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro, e a terceira
alteracéo aos Decretos-Leis n.os 158/2005, de 20
de setembro, e 167/2005, de 23 de setembro,
modificando o valor dos descontos a efetuar para
0s subsistemas de prote¢ao social no &mbito dos
cuidados de saude

Lei n.° 66/2012, de 31 de
dezembro

Procede a sexta alteracdo a Lei n.° 12 -A/2008, de
27 de fevereiro, a quarta alteracéo a Lei n.°
59/2008, de 11 de setembro, a segunda alteragcéo
ao Decreto -Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, a
terceira alteragédo ao Decreto -Lei n.° 259/98, de 18
de agosto, e a décima alteracdo ao Decreto -Lei
n.° 100/99, de 31 de marco, determinando a
aplicacdo do regime dos feriados e do Estatuto do
Trabalhador-Estudante, previstos no Codigo do
Trabalho, aos trabalhadores que exercem funcdes
publicas, e revoga o Decreto -Lei n.° 335/77, de 13
de agosto, e o Decreto —Lei n.° 190/99, de 5 junho.
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Legislacao Descricéo

Lei n.° 83-C/2013, de 31 de

dezembro Orcamento de Estado para 2014

Lei n.° 66-B/2012, de 31 de

dezembro Orgamento de Estado para 2013

Lei n.° 64-B/2011, de 30 de

dezembro Orcamento de Estado para 2012

Lei n.° 55-A/2010, de 31 de

dezembro Orgamento de Estado para 2011

Primeira alteracéo, por aprecia¢do parlamentar, ao
Lei 8/2010, de 13 de maio Decreto -Lei n. 205/2009, de 31 de agosto, que
procede a alteragdo do ECDU

Estabelece os regimes de vinculagéo, de carreiras
e de remunerac¢des dos trabalhadores que
exercem fungdes publicas

Lei n® 12-A/2008, de 27 de
fevereiro

Regula o acesso aos documentos administrativos
a sua reutilizagéo, revoga a Lei 65/93, com
redagéo introduzidas pelas Leis n°s 8/95 e 94/99, e
Lei n° 46/2007, de 24 de agosto transpbe para a ordem juridica nacional a Diretiva
n° 2003/98/CE, do Parlamento e do Conselho, de
17 de Novembro, relativa a reutilizacdo de
informacgé&o do setor publico

Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos
Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro servigos e organismos da administragdo central,
regional e local do Estado

Elimina o aumento extraordinario de 25 % do
abono de familia nos 1.° e 2.° escaldes e cessa a

- ino°
Decreto-Lei n.® 116/2010, de 22 atribuicdo do abono aos 4.° e 5.° escalbes de

de outubro ) . ~
rendimento, procedendo a sétima alteracdo ao
Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de agosto
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Legislacédo Descricao

Decreto-Lei 205/2009, de 31 de
agosto (nova redaccao Lei 8/2010
de 13 de maio)

Estatuto da Carreira Docente Universitaria (ECDU)

Decreto-Lei n.° 245/2008, de 18
de dezembro

Estabelece o rendimento anual relevante a
considerar no dominio das actividades dos
trabalhadores independentes, para efeitos de
atribuicdo, suspenséo, cessacéo e fixacdo do
montante das presta¢cfes do sistema de seguranca
social

Decreto-Lei n.°51/2005, de 30 de
agosto

Estabelece regras para as nomeacgdes dos altos
cargos dirigentes da Administragdo Publica

Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de
agosto

Define e regulamenta a protecdo na eventualidade
de encargos familiares no ambito do subsistema
de protecédo familiar.

Decreto-Lei n.° 341/99, de 25 de
agosto

Altera os artigos 15.°, 19.°, 37.°, 41.° e 64.° do
Decreto-Lei n.° 133-B/97, de 30 de maio, que
regula as prestacfes por encargos familiares.

Decreto-Lei n.° 124/99, de 20 de
abril

Estatuto da Carreira de Investigacdo Cientifica
(ECIC)

Decreto-Lei n.° 140/81, de 30 de
maio (art.17)

Transicao do processo individual

Decreto-Lei n.°170/80, de 29 de
maio

Alarga o ambito e valoriza as prestagfes de
seguranca social a infancia, juventude e familia.

Portaria n.° 146/2011, de 07 de
abril

Atualiza as disposic6es no que respeita a
formacédo dos dirigentes

Portaria n.° 1113/2010, de 28 de

Fixa os montantes do abono de familia para
criancas e jovens, do abono de familia pré-natal e

outubro das respetivas majoracdes do segundo titular e
seguintes e situacdes de monoparentalidade
Elaborado por: Gléria Pinheiro
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Legislacao

Descricao

Portaria n.° 83-A/2009 de 22 de
janeiro

Procedimento concursal - com as alteragtes
introduzidas pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de
abril, republicada no anexo a esta portaria

Portaria n.° 511/2009, de 14 de
maio

Fixa os montantes da prestacfes sociais
associadas a familia, como sejam os abonos de
familia, abono pré-natal, entre outros

Portaria n.° 1553-C/2008, de 31
de dezembro

Aprova a tabela remuneratéria Unica dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas,
contendo o nimero de niveis remuneratérios e o
montante pecunidrio correspondente a cada um e
actualiza os indices 100 de todas as escalas
salariais

Despacho n.° 1696/2014, de 3
fevereiro

Regulamento de Organizacdo e de Funcionamento
dos Servigos de Natureza Administrativa e de
Apoio Técnico do Instituto Superior Técnico

maio

Despacho n° 7534/2011, de 23 de

Atualiza a formac&o obrigatodria para dirigentes

de outubro

Despacho n®15248-A/2010, de 7

Introduz medidas de consolidagdo orcamental para
0 ano de 2012

Acordo Coletivo de Trabalho
n.°1/2009, de 25 de setembro
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Lista de Simbolos

processo / Dossié

Operacao (p.
ex. executar)

Acondicionamento
da documentacao

Organizagéo /
Anélise /
Acondicionamento
da documentacgéo

Simbolo | Significado | Simbolo Significado Simbolo Significado
Inicio ou fim [Ei Envio de [P Chamada telefénica
@ da actividade documentacdo Correio eletrénico
@ ) Levantam~ento /
Processo Documentagéo Devolucéo de
processo
Registo @ Dossier @ Digitalizacao de
informético documentos
Operacao @ Mago @ Entrega / E_nV|o de
manual carta registada
Acondicionamento Q Consulta de
/ Recolha do documentacao
Documento

Transporte (p.
ex. remeter)

Informacdes orais

Reacondicionamento
da documencao e
identificacao das
capilhas

)

Arquivo (p. ex.
acondicionar)

Verificacdo /
Atualizacéo de
dados

Registo (p. ex.
registar)

OB 0]l

Espera (p. ex.
aguardar)

Controle (p. ex.
aprovar)

<> Decis&o
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Paula Costa Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo Proposta de
(NAD) capitulo 1 e adequacao dos alteracao
processos
Fatima Novais | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacao Proposta de
(NUR) capitulo 2 e adequacao dos alteracéo
processos
Aida Silva Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacao Proposta de
(NPT) capitulo 3 e adequacao dos alteracao
processos

m

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulario de alteracao.

Verséao 01

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verificado por: Miguel Coimbra

Aprovado por: CG
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentacéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Capitulo 1 — Nucleo de Arquivo e Documentacao

Processo 1 — Tratamento da Documentacéo Corrente

O tratamento documental levado a cabo pelo NAD, visa a recolha, tratamento e
organizagdo da informacéo de modo a permitir aos utilizadores um acesso rapido e eficaz
a recuperacao dessa informacéo.

Subprocesso 1.1 — Tratamento da documentacé&o corrente da DRH

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com o tratamento da documentagdo corrente, apos ser
remetida pela DRH.

Definicdes

Informacado do percurso e sua localizagéo fisica no arquivo do NAD, da documentacéo
corrente da DRH.

A quem se aplica este procedimento
Aos profissionais da informacao do NAD.

Versédo 01

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao

DRH
[ ﬁ%
Envio:
correspondéncia
recebida e enviada
NAD

inventario se o processo ja se encontra registado. Caso esteja
atualiza a informacdo nos diversos campos da Folha de

? O profissional da informagéo verifica na base de dados do
Recolha de Dados (FRD) do inventario.

O profissional da informacéo localiza a cota do processo
0 individual do trabalhador e acondiciona a documentac¢do no
m processo por area tematica funcional. Dentro de cada area
tematica funcional a documentacdo respeita uma ordem
cronoldgica.

O profissional da informagdo arruma o processo individual
do trabalhador na respetiva cota das estantes compactas do

deposito do arquivo corrente do NAD.

Procedimento para tratamento da documentacéao corrente da DRH

[?H
Envio: Atas de
Posse

O profissional da informacdo identifica o
documento com o nimero mecanogréafico do

Q ' {rabalhador e digitaliza o documento. As

s

k1

&

imagens produzidas devem ser guardadas
na pasta do processo “Atas de Posse”,
localizada na pasta partilhada do NAD.

O profissional da informacéo localiza a
cota do dossié e acondiciona a
documentagdo no dossié denominado
“Atas de posse” Estdo ordenadas por
Orgdos de Gestdo, Departamentos,
Licenciaturas, Mestrados ou
Doutoramentos.

O profissional da informacédo acondiciona
0 dossié nas estantes compactas do
deposito do arquivo corrente do NAD.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcédo de Recursos Humanos
Elaboracao de plano para tratamento de documentacédo corrente da DRH
Responsavel Atividades Regras de Execugao
‘/ DRH envia para o NAD /RH envia para o NAD as A DRH envia para o NAD
DRH \ correspondéncia recebida e enviada Atas de Posse as Atas de Posse
va o
S Caso exista o registo do
//// processo individual do trabalhador. O
“Verificaca i acs L L profissional da informacgéo atualiza na
DRH/ACRH/NAD o izt atuall.zagalo de Identificacao e digitalizagio pbase de dados do inventario a
dados do processo individual das Atas de Posse h - .
do trabalhador . E;olgma(;ao nos diversos campos da
Identifica o documento com o n°
mecanografico do trabalhador e
digitaliza. As imagens produzidas
devem ser guardadas na pasta do
processo “Atas de Posse”, localizada
na pasta partilhada do NAD
3 .
Localizagio & ; OI I'prof|55|onalt ga
DRH/ACRH/NAD acondicionamento da Localizacdo e informacgao  localza -~ a cota do
| P processo / dossié e acondiciona a
Eebllielie G bl acond|0|on§1memo da.A documentag¢é@o no processo individual
processo individual do documentag&ao no dossié e T -y
trabalhador
E o profissional da
informagdo acondiciona 0 processo
Acondicionamento do » D individual do trabalhador ou o dossié
DRH/ACRH/NAD processo individual do Acondlmor}amemo do dossié no depésito do arquivo corrente do
e no depésito do arquivo NAD
trabalhador no depésito do
. corrente do NAD
arquivo corrente do NAD
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 18
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capl’tulo: 1 - Ndcleo de quUiVO e

TECNICO LISBOA Documentagéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.2 — Tratamento da documentacgéo corrente do NUR

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com o tratamento da documentacdo corrente, apos ser
remetida pelo NUR.

Definigcbes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacdo
corrente do NUR.

A quem se aplica este procedimento
Aos profissionais da informacao do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH
W Capitulo: 1 — Nucleo de Arqui
. MANUAL DE PROCEDIMENTOS Do mentaciy e anauee
TECNICO LISBOA ocumentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao
Procedimento para tratamento da documentacéao corrente do NUR
NUR
j 1 =] = | |
[ Envio: I:f‘j.Envio: [i Envio: [%Envio: [* Envio: [3 Envio:
boletim de correspondén | | formularios mapas de formulérios de| | formularios
reinscrigao cia recebida de inscricdo e | | anotagdo e ou | | prestactes de prova
na CGA e enviada ou reinscrigdo | | atualizagéo por encargos anual de
na de familiares rendimentos
Seguranga vencimentos para efeitos
Social de abono de
familia
, 1 o 1 |
I:’iEnvio: |:’j.Envio: |:iEnvioz guia |:’j.Envio: [ﬂ Envio: [‘ Envio:
informacgéo declaracao de processos de processos declaracao
de conta de IRS vencimento notificacdo e de acidente de
bancéria (mod. 92) ou em servigo autorizagéo
cancelamento de débito de
de penhora quota
sindical

o o o o
NAD

Na base de dados do inventéario o profissional da informagéo verifica se o processo ja se encontra registado.
Caso esteja atualiza a informagéo nos diversos campos da Folha de Recolha de Dados (FRD) do inventario.

documentagcdo no processo por area tematica funcional. Dentro de cada &rea tematica funcional a

@ O profissional da informacéo localiza a cota do processo individual do trabalhador e acondiciona a
zéix documentagao respeita uma ordem cronolégica.

O profissional da informacdo arruma o processo individual do trabalhador na respetiva cota das estantes
compactas do depdsito do arquivo corrente do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para tratamento de documentacado corrente do NUR
Responsavel Atividades Regras de Execucéo
1 .
NUR envia para o NAD O NUR envia para o NAD
DRH/ACRH/NUR documentag&o corrente documentagdo corrente das diversas
série documentais
I Caso exista 0 registo do
DRH/ACRH/NAD /“/ - processo mdwu_jual do tjabalha(_jor. O
Verificag&o e atualizagio de profissional da informag&o atualiza na
dados do processo individual base de dados do inventario a
do trabalhador informag&o nos diversos campos da
l FRD
Localizagédo e
DRH/ACRH/NAD acondicionam?nto da O profissional da informagdo
docume_ntgggo no localiza a cota do processo e acondiciona
processo individual do a documentagdo no processo individual
trabalhador do trabalhador
O profissional da informagao
acondiciona o processo individual do
DRH/ACRH/NAD . . R
JNEIRG Acondicionamento do trabalhador no depésito do arquivo
processo individual do corrente do NAD
trabalhador no depésito do
arquivo corrente do NAD
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Pagina: 21
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capl’tulo: 1 - Ndcleo de quUiVO e

TECNICO LISBOA Documentagéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.3 — Tratamento da documentacgao corrente do NPT

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com o tratamento da documentacdo corrente, apds ser
remetida pelo NPT.

Definicdes
Informacdo do percurso e sua localizacao fisica no arquivo do NAD, da documentacao
corrente do NPT.

A quem se aplica este procedimento
Aos profissionais da informag&o do NAD.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 22
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao

Procedimento para tratamento da documentacdo corrente do NPT

O profissional
Q seguindo

tabela com

NPT

[ £ Envio: [3 Envio: [ £ Envio: [ - Envio:
atestado; formulario formulario de | [formulario de
pedidode | |de licenca parentalidade| [licenca sem
Junta sabatica remuneragao
médica; —
junta EnV|o.~
médica TENMEEEEE

N . - - de jari
ul all huld |

[ = Envio: I:7$Envio: [ > Envio: L Envio:
formulario formulario formulario correspon
lecionar acumulag&o dispensa de| | déncia
CUISe de funcdes servico recebida e
breve enviada

C s < < S

I-i Envio:
magos
registos de

assiduidade

5» Envio:

magos com

formularios

de estatuto

trabalhador-
estudante

251 =1
l—% Envio: % Envio:
magos com macgos com
formularios formularios de
de marcagdo trabalho
de férias extraordinario

NAD

O profissional da informacéo verifica na base de dados do
inventario se o processo ja se encontra registado. Caso
esteja atualiza a informagéo nos diversos campos da Folha
de Recolha de Dados (FRD) do inventario.

da informacdo digitaliza os documentos
indicacdo de

informacédo dos

documentos a serem considerados. As imagens produzidas
devem ser guardadas na pasta do processo do trabalhador,
localizada na pasta partilhada do NAD.

O profissional da informag&o localiza a cota do processo
0 individual do trabalhador e acondiciona a documentagéo no
processo por area tematica funcional. Dentro de cada area
temética funcional a documentagdo respeita uma ordem
cronolégica.

[

(e} profissional da
informacdo localiza a
cota do dossié e
acondiciona a
documentagdo no dossié
por ordem de n°
mecanografico.

Dossié denominado por: @

“Nomeacgéo de juri”

Com recurso a uma base de
dados o profissional da
informacgé&o localiza no arquivo
semi-ativo do NAD a estante a
onde pretende acondicionar os
magos.

&

o} profissional da
informacé@o acondiciona os
macos na estante do

arquivo semi-ativo do NAD.
Magos denominados por:

(0] profissional da @ @
informacdo  arruma o M > "
- . = T dossié na respetiva cota Rggzgtos de Trabalhador-

O profissional da informagao arruma o processo individual da estante do depdsito assiduidade ”  estudante ”

do trabalhador na respetiva cota das estantes compactas do do arauivo correnfe do .

dep6sito do arquivo corrente do NAD. a “Férias” Horas
NAD. Extras”

Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 23

Aprovado por: CG




.

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboragéo de plano para tratamento de documentagé&o corrente do NPT
Responsavel Atividades Regras de Execucao
. O NPT envia para o NAD
DRH/ACRH/NPT NPT envia para o NAD documentagéo corrente documentacdo corrente das diversas
série documentais
l Caso exista o registo do
L L processo individual do trabalhador na
V[«j—:-nf(ljcadgaode atualizaggo base de dados do inventario. O
(W= ek €0 [piEEEY profissional da informagédo atualiza a
DRH/ACRH/NAD individual do trabalhador informagé&o nos diversos campos da
FRD
O profissional da
informagao digitaliza os documentos e
Digitalizagdo dos as imagens produzidas devem ser
15 el i) documentos guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD
v v .
— E O profissional da informagéo
Ldopgllzagao? d Localizagéo e - — localiza a cota e acondiciona a
DRH/ACRH/NAD S oCUMeNtAcED Mo | acondicionamento Localizagdo da estante | dOCUmentagao no processo individual
ST diSi dual do da documentagéo a onde se pretende do trabalhador / dossié / estante
trabalhador no dossié acondlcwnar 0s magos
l i O profissional da informacédo
acondiciona o processo individual do
DRH/ACRH/NAD o traba_l[\a_:ior ou o c!o_ssu—} Nomea(;_ao
Acondicionamento do . - de juri” no depdsito do arquivo
processo individual do Acondicionamento do Acondicionamentojdos corrente do NAD. Os magos s&o
trabalhador no deposito dossié no depésito do magos no depésito do acondicionados no depésito semi-
do arquivo corrente do arquwol\(lzgr[;ente do GHE D ?\ir\n[;-atlvo do ativo do NAD
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 24
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capl’tulo: 1 - Ndcleo de quUiVO e

TECNICO LISBOA Documentagéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.4 — Tratamento da documentacgao corrente do NUDI

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com o tratamento da documentacdo corrente, apos ser
remetida pelo NUDI.

Definigcbes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacdo
corrente do NUDI.

A quem se aplica este procedimento
Aos profissionais da informacao do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao
Procedimento para tratamento da documentagéo corrente do NUDI
NUDI

3
-£» Envio: Envio: Envio: Envio: Envio:

formularios processos de | |processos de | |processos de relatérios de

de dados contrato de contrato de renovacao de atividades

pessoais trabalho de trabalho de contrato de - -

trabalhadores| |trabalhadores | |trabalho de [@Envio: [$ ]
docentes investigadores| |trabalhadores procedimentos Ef;‘_/mi .
docentes concursais para DSOS
recrutamento de fg;il:;?ésnfoai
[“““I trabalhadores trabalhadores

Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: docentes i —
processos de ||formularios ||correspon | |processos de|| contagem processos especialmente
renovacao de || de déncia proposta de || de tempoe ||de cogtratados a
contrato de cessagio recebida e | |acordo ou nota mobilidade investigadores
trabalho de do contrato ||enviada voluntariado || biografica intercarreiras) 9
trabalhadores no IST
investigadores|

e < < e < ©

4

i

NAD.

NAD

O profissional da informagdo verifica na base de dados do inventario se o
processo ja se encontra registado. Caso esteja atualiza a informagao nos diversos
campos da Folha de Recolha de Dados (FRD) do inventério.

o O profissional da informagdo digitaliza os documentos seguindo indicagdo de tabela
com informacd@o dos documentos a serem considerados. As imagens produzidas
devem ser guardadas na pasta do processo do trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

O profissional da informagdo localiza a cota do processo individual do
trabalhador e acondiciona a documentagdo no processo por area tematica
funcional. Dentro de cada area tematica funcional a documentagéo respeita uma
ordem cronoldgica.

O profissional da informagéo arruma o processo individual do trabalhador na
respetiva cota das estantes compactas do depdsito do arquivo corrente do

m O profissional da informagdo

localiza a cota do dossié e
acondiciona a documentagéo
no dossié dos procedimentos
concursais por ordem de
concurso e departamento.

Dossié denominado por: @

“Concursos com a
categoria e o
Departamento”

O profissional da informacéo
arruma o dossié no depdsito
do arquivo corrente do NAD.

Versédo 01
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@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboracgéo de plano para tratamento de documentagéo corrente do NUDI

de dados do processo
individual do trabalhador

!

I A

- —

Digitalizacdo dos
DRH/ACRH/NAD documentos

v

Localizacdo e

Responsavel Atividades Regras de Execuc¢éo
O NUDI envia para o NAD
DRH/AERH/NUDI NUDI envia para o NAD documentagéo corrente documentagdo corrente das diversas
série documentais
/ Caso exista o0 registo do
. . processo individual do trabalhador na
DRH/ACRH/NAD Verificagéo e atualizagao base de dados do inventario. O

profissional da informagéo atualiza a
informagdo nos diversos campos da
FRD

o profissional da

informagao digitaliza os documentos e
as imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD

O profissional da informacgéao

L Localizaga - A
DRH/ACRH/NAD acondicionamento da \ acoﬁg?clizii?r?eito localiza a cota do processo / dossié e
documentag&do no b ~ acondiciona a documentacdo no
processo individual do a r?glggs;tgcao processo individual do- trabalhador /
trabalhador dossié
DRH/ACRH/NAD Acondici od O profissional da informacgéo
condicionamento do - Lo
processo individualido Acondicionamento do acondiciona o processo |nd|V[dL_1aI do
o dossié no deposito do traba_lhador | dossié no deposito do
trabalhador no depésito do > arquivo corrente do NAD
arquivo corrente do NAD arquivo corrente do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

U MANUAL DE PROCEDIMENTOS Do o iaag < o0 de Arautvo e

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.5 — Tratamento da documentagé&o corrente do NNDB

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com o tratamento da documentacdo corrente, apos ser
remetida pelo NNDB.

Definigcbes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacdo
corrente do NNDB.

A quem se aplica este procedimento
Aos profissionais da informacao do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao

Procedimento para tratamento da documentacéo corrente do NNDB

O profissional da informagdo verifica na base de dados do inventario
se 0 processo ja se encontra registado. Caso esteja atualiza a
informac&@o nos diversos campos da Folha de Recolha de Dados
(FRD) do inventario.

O profissional da informagdo digitaliza os documentos seguindo
indicacdo de tabela com informagdo dos documentos a serem
considerados. As imagens produzidas devem ser guardadas na
pasta do processo do trabalhador, localizada na pasta partilhada do
NAD.

&

O profissional da informag&o localiza a cota do processo individual do
trabalhador e acondiciona a documentagdo no processo por area
temética funcional. Dentro de cada &rea temética funcional a
documentacéo respeita uma ordem cronolégica.

O profissional da informagdo arruma o processo individual do
trabalhador na respetiva cota das estantes compactas do depdsito do
arquivo corrente do NAD.

NNDB
|
[ 3 Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Lﬂ Envio: Envio:
formularios| |processos de|| processos de || processos de ||formularios processo processos de| | procedimentos
de dados ||contrato de periodo renovacéo dos ||de cessagao de bolseiros de | | concursais para
pessoais | |trabalho de experimental || contratos de do contrato proposta investigagao | | provimento do
trabalhadores| | dos trabalho dos || ou comisséo | | de acordo (concurso; cargo de
ndo docentes| | trabalhadores| trabalhadores ||de servigo voluntaria contratacao; | | Dirigente Envio:
ndo docentes | nio docentes dono IST renovagao; processos
cessagéo) de
[ﬁﬁl _ compleme
£ Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: [3L Envio: Envio: nto de
correspon processos processos de || processo de certificados | | processos contratos de | | procedimentos bolsa
déncia de nomeag&o renovagédo da ||de de avenca e concursais para
recebida nomeacao em regime comisséo de habilitagbes | [ mobilidade| |tarefa recrutamento de
e enviada de de servico como || académicas, trabalhadores
dirigentes substituicdo || dirigente de formagéo nao docentes
de dirigentes profissional e
CcVv
NAD

O profissional da informacéo localiza a cota
do dossié e acondiciona a documentagdo no
dossié por ordem sequencial numérica do
bolseiro, ordem alfabética e n° de aviso do

concurso. Dentro de cada érea a
documentagao respeita uma  ordem
cronoldgica.

Dossiés denominados por:

Q
@ @ “Procedimento

“Contratos de

“Bolsas” Concursal
avenca e tarefa” pijrigentes” @
“Procedimento
“Complemento Concursal Nao
de bolsa” Docentes”

O profissional da informag&o arruma o dossié na
respetiva cota da estante do depdsito do arquivo
corrente do NAD.
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Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracgéo de plano para tratamento de documentacgéo corrente do NNDB
Responsavel Atividades Regras de Execucao
/ i . O NNDB envia para o NAD
DRH/AERH/NNDB | NNDB envia para o NAD documentacéo corrente documentagio corrente das diversas
série documentais
Caso exista o0 registo do
L L processo individual do trabalhador na
Verificagdo e atualizagao base de dados do inventario. O
DRH/ACRH/NAD _de dados do processo profissional da informagéo atualiza a
individual do trabalhador informag&o nos diversos campos da
l FRD
o profissional da
informagao digitaliza os documentos e
Digitalizacio dos as imagens produzidas devem ser
DRH/ACRH/NAD %ocumgmos guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD
\ 4
I O profissional da informacgéo
Lo_cgllzagao e Localizagdo e E Iocaliz_a_a cota do processo / d?ssié e
acondICIonamtfnto da e acondiciona a documentagdo no
DRH/ACRH/NAD documentag&o no da documentagao processo individual do trabalhador /
processo individual do ia dossié
no dossié
trabalhador
O profissional da informacgéo
Acondicionamento do actt;ntljrl]mgna /0 dproc_gsso 'zd'V',dl.JaI go
DRH/ACRH/NAD processo individual do Acondicionamento do (il aihador o;me I CEIED T
trabalhador no depésito dossié no depdsito do arquivo corrente do NAD
do arquivo corrente do arquivo corrente do NAD
NAD
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 1. Tratamento da Documentacéo Corrente

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede Como se procede Resu!tado/ Receciona | Expedido Qu_em Quem
| registo : ) valida aprova
prazo do de: para:
. Atualizacéo da Acondicioname
Apos : ~ )
. ~ informacgéo na FRD; | nto da ~ ~ ~
Marina Rosa | Subprocesso rececdo da A ~ . Nao se Nao se | Nao se
Digitalizacao de documentacdo; | DRH ) ) )
1.1 documentac ~ aplica aplica | aplica
50 documentos. Producéo de
imagens
Apos Acondicioname
Marina Rosa | Subprocesso rececdo da | Atualizacdo da nto da NUR N&o se N&o se | Nao se
1.2 documentac | informacéo na FRD. d ~ aplica aplica | aplica
50 ocumentacao
. Atualizacéo da Acondicioname
Apos . ~ )
. ~ informagéo na FRD; | nto da ~ . ~
Marina Rosa | Subprocesso rececao da LA ~ . N&o se Nao se | Nao se
Digitalizacao de documentacdo; | NPT ) ) )
1.3 documentag ~ aplica aplica | aplica
50 documentos. Producéo de
imagens
Marina Rosa | Subprocesso Apos Atualizagao da Acondicioname NDI Nao se Nao se | Nao se
1.4 rececdo da | informacdo na FRD; | nto da aplica aplica | aplica
Elaborado por: Paula Costa
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documentag | Digitalizacao de documentacéo;
ao documentos. Producéo de
imagens
. Atualizacéo da Acondicioname
Apos . ~ )
~ informacgéo na FRD; | nto da ~ ~ ~
. Subprocesso rececdo da A ~ . Nao se Nao se | Nao se
Marina Rosa Digitalizacao de documentacdo; | NNDB ) ) )
15 documentac ~ aplica aplica | aplica
50 documentos. Producéo de
imagens
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Processo 2 — Resposta a Pedidos de Informacao e Documentagao

O objetivo deste processo € dar resposta de uma forma célere e eficaz a todos os pedidos
de informacao e documentacao solicitados ao NAD.

Subprocesso 2.1 — Requisi¢do provisoria de processo individual do trabalhador

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a requisicdo provisoria do processo individual do
trabalhador do servico do NAD para outro servico interno do IST (Conselho de Gestéo,
Gabinete Juridico e Nucleo de Arquivo do IST).

A quem se aplica este procedimento
Servicos internos do IST (Conselho de Gestao, Gabinete Juridico e Nucleo de Arquivo do
IST) e profissionais da informac¢édo do NAD.

Verséo 01
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Descricao

Procedimento para requisicdo provisoria de processo individual do trabalhador

©) ©)

Solicitar ao NAD, através de Localizar cota e emisséo (BD)
correio eletrénico, telefone ou de guia de requisicdo

Servico interno do IST —» | Presencialmente, o processo | NAD . | Proviséria do processo
do trabalhador (duplicado)

)

©) O

Comunicar ao servigo interno Levantamento do processo e guia
do IST a disponibilidade do (duplicado) deve constar data e
processo assinatura, sendo uma via para o

NAD —» —> Servico interno do IST —»

servico interno e outra para o NAD

03 &l

© ©

Devolugdo do processo com a Verificar a documentacdo do

respetiva guia, nesta deve constar a processo, registar na BD

L data e assinatura da devolucédo, a “Registo de pedidos” o trabalho

Servico interno do IST — | gocumentagdo deve apresentar a [> = NAD — | realizado e acondicionar o
mesma ordenacdo e integridade processo no arquivo do NAD

aguando da sua entrega [E E 2
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Fluxograma

servigo interno do IST

IST - Dire¢éo de Recursos Humanos

Elaboracé@o de plano para transferéncia proviséria de processo individual do trabalhador do servico do NAD para outro

Responsavel

Atividades

Regras de Execugéao

Servigo interno do
IST (Conselho de
Gestao; Gabinete
Juridico; Ndcleo
de Arquivo do
IST)

DRH/ACRH/NAD

DRH/ACRH/NAD

DRH/ACRH/NAD

Servico interno do
IST

Servigo interno do
IST

DRH/ACRH/NAD

Pedido do processo individual
do trabalhador

Localizagdo da cota do
processo

!

Emisséo da guia de requisi¢cdo
proviséria do processo

\_/—\

v

Comunicacéo da
disponibilidade do

levantamento do processo

!

Levantamento do
processo

I

Devolugéo do processo
individual do trabalhador

I

Verificagdo da documentagao

constante no processo e registo
informatico do pedido

O Servigo interno do IST solicita ao
NAD o processo individual do
trabalhador

O profissional da informagéo
localiza a cota do processo individual
do trabalhador

O profissional da informacéo
emite a guia de requisi¢cdo provisdria
do processo individual do trabalhador

O profissional da informagéo
comunica ao servigo interno do IST a
disponibilidade do levantamento do
processo individual do trabalhador

O servico interno do IST efetua o
levantamento do processo individual
do trabalhador

@ O servico interno do IST efetua a
devolugdo do processo individual do
trabalhador

O profissional da informacéo
efetua a verificagdo da documentacéo
constante no processo e 0 registo
informatico do pedido

Verséo 01
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Subprocesso 2.2 — Pesquisa especifica de documentacao

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com os pedidos internos dos servicos do IST, da DRH e
trabalhadores do IST, referente a pesquisa especifica de documentacéo.

A quem se aplica este procedimento
Servigos internos do IST, da DRH, trabalhadores do IST e profissionais da informacéo do
NAD.
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Descricao

Servigos internos do . "
IST,daDRHou > [ NAD —»
correio eletrénico, telefone ou
trabalhadores do IST . .
presencialmente, a pesquisa
especifica de documentagao

Procedimento para pesquisa especifica de documentacéao

@

Localizar cota e caso seja
necessario efetua-se a
digitalizagdo ou coépia da
documentagdo solicitada pelo

requerente

od

©) O

Entregar ou enviar por correio Registar na BD “Reg[sto de
eletrénico ou carta registada a pedidos” o trabalho realizado e
documentagdo  solicitada pelo acondicionar 0 processo ho
_> 3
NAD requerente > NAD L, arquivo do NAD
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboracdo de plano para a satisfagdo de pedidos internos dos servigcos do IST, da DRH e trabalhadores do IST referente
a pesquisa especifica de documentagao
Responsavel Atividades Regras de Execucéo
Servico interno . . o O servigo interno do IST, DRH, e
do IST, da DRH e Pedido de pesquisa especifica trabalhadores do IST solicitam ao
trabalhadores do de documentagao NAD uma determinada pesquisa
IST especifica de documentagéo
DRH/ACRH/NAD Localizacéo da cota da O profissional da informagéo
documentacéo localiza a cota do processo
i documental
— O profissional da informagéo
Digitalizag&o ou copia da efetua a digitalizacdo ou cépia da
DRH/ACRH/NAD documentagéo documentagéo solicitada
v
Entrega ou envio da O profissional da informacéo
DRH/ACRH/NAD documentagédo ao requerente entrega ou envia ao requerente a
documentagéo solicitada
O profissional da informagédo
DRH/ACRH/NAD Registo informatico do pedido efetua o registo informatico do pedido
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Subprocesso 2.3 — Requisicao provisoéria de processo individual do trabalhador ou
de documentacéo constante no referido processo ou noutro processo documental

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a requisicdo proviséria de processo individual do
trabalhador ou de documentacdo constante no referido processo ou noutro processo
documental no depdsito do arquivo do NAD para outro (s) nucleo (s) da DRH.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores da DRH e profissionais da informacao do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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Descricao

&)

Nicleos daDRH —*

Solicitar ao NAD, através de
correio eletrénico, telefone ou
presencialmente,
do trabalhador

processo document

0 processo
ou outro

©)

NAD —»

Procedimento para requisicao provisoria de processo individual do trabalhador ou
documentacdo constante no referido processo ou noutro processo documental

@

Localizar cota g
entrega do processo

ou documentagdo ao
colaborador do nucleo
da DRH

Registar na BD “Registo processos
pedidos” o nome do colaborador da

O

Devolucdo do processo ao NAD, a
documentacdo deve apresentar a
mesma ordenacdo e integridade

NAD — | DRH que requer a docum_entat;éoLo —> Nucleos daDRH —» aquando da sua entrega ao
nome do proflssm_nal da informagao colaborador da DRH
do NAD que realiza o trabalho e o
ndmero do processo ou a cota @E
respeitante a documentagéo
requerida
Verificar documentacdo do
processo, registar na BD “Registo
processos pedidos” a data de
NAD —> | devolucdo do processo, registar
igualmente o pedido na BD “Registo
de pedidos” e acondicionar o
processo no arquivo do NAD
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Fluxograma

IST - Direcéo de Recursos Humanos

do nicleo do NAD para outro ntcleo interno da DRH

Elaboracao de plano para requisicdo provisoria do processo individual do trabalhador ou de outro processo documental

Responsavel Atividades

Regras de Execucao

Pedido de processo individual do
Ndcleo da DRH trabalhador ou outro processo
documental

;

DRH/ACRH/NAD Localizagdo da cota da
documentagao

!

DRH/ACRH/NAD Entrega da
documentacéo ao
colaborador da DRH

Registo informéatico numa

O nucleo da DRH solicita ao NAD
determinado processo individual do
trabalhador ou outro  processo
documental

O profissional da informagao
localiza a cota da documentacéo

O profissional da informacéo
entrega a documentacéo ao
colaborador da DRH

O profissional da informagéo

DRH/ACRH/NAD b de dad fat efetua o registo informéatico numa
a,si_ e da gs areta ?o ~ base de dados afeta ao empréstimo
empréstimo 1 ocumentacao de documentacio
Devolugdo da documentagéo
Nucleo da DRH ¢ d ¢ O colaborador da DRH devolve a
e documentagao requerida
Verificacdo da documentacéo, o )
regularizacéo da informagéo na base @ [6]o profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD de dados “empréstimo de verifica a documentagdo devolvida
documentagdo” e registo informatico pelo colaborador da DRH, regulariza a
do pedido informagcdo na base de dados
“empréstimo de documentagao” e
efetua o registo informatico do pedido
Elaborado por: Paula Costa
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Subprocesso 2.4 — Consulta do processo individual pelo proprio trabalhador

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com os pedidos dos trabalhadores ativos ou temporariamente
nao ativos do IST para consulta do proprio processo individual.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores do IST e profissionais da informag&o do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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Descricao

Trabalhador
do IST

Trabalhador
do IST

—_—

©)

consulta do seu processo

i)

O trabalhador solicita ao NAD a

s

©)

G~

No espaco destinado a
consulta e leitura da
documentagao, o trabalhador
realiza a consulta.
Caso seja

&

©

necessario

digitalizagdo ou copia de
documentagdo constante no
processo o colaborador do

&

NAD efetua o trabalho

Trabalhador

NAD ——»

O

Entregar ou enviar por correio
eletrénico a documentacédo
solicitada pelo trabalhador

°’t

NAD —»

Procedimento para a consulta do processo individual pelo proprio trabalhador

@

Identificagdo do trabalhador,
localizacdo da cota e entrega
do processo ao trabalhador

i)

O

Devolugdo  do processo  ao
colaborador do NAD, a
documentacdo deve apresentar a
mesma ordenacdo e integridade

do IST aquando da sua entrega ao
trabalhador do IST @

Verificar a documentacdo do

processo, registar na BD

“Registo de pedidos” o trabalho

5 NAD —» | realizado e acondicionar o

processo no arquivo do NAD

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Direcédo de Recursos Humanos
Elaboracao de plano para a consulta do processo individual do trabalhador do IST pelo préprio trabalhador
Responsavel Atividades Regras de Execugéo
O trabalhador do IST solicita ao
Trabalhador d Pedido de consulta do processo NAD o proprio processo individual
ral aIS?I' or do individual do trabalhador
O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD Localizacdo da cota do localiza a cota do processo individual
processo individual do do trabalhador
trabalhador
No espago do NAD ¢é
Disponibilizagdo do processo disponibilizado o processo individual
DRH/ACRH/NAD ao trabalhador do IST do trabalhador do IST
O profissional da informacéo
Digitalizac&o ou cépia da digitaliza ou fotocépia a
DRH/ACRH/NAD documentag&o solicitada pelo documentacéo solicitada pelo
trabalhador trabalhador do IST
Devolug&o do processo O trabalhador do IST efetua a
» | individual do trabalhador ao devoluggo do processo
DRH/ACRH/NAD profissional da informag&o do
NAD
@ Entrega ou envio da
Trabalhador do Ent iod @ documentacéo solicitada pelo
IST LRI trabalhador do IST
documentacao
Verificagdo da documentag&o O profissional da informagao
DRH/ACRH/NAD constante no processo e o verifica a documentagdo constante no
registo informético do pedido processo e efetua o registo
informético do pedido
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Subprocesso 2.5 — Transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador

Objetivo e ambito

para outra instituicdo publica

Definir o procedimento a ter com a transferéncia definitiva do processo individual do
trabalhador para outra instituicdo publica.

A quem se aplica este procedimento
Profissionais da informac&o do NAD.

Verséo 01
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Descricao

Procedimento para transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador para
outra instituicdo publica

Solicitado ao NAD, através de

oficio, a transferéncia definitiva Localizar cota e verificacdo,
do processo d_o~ trapal_hador - NAD » | através do GIAF, se o processo
— | para outra instituicio pablica do trabalhador cumpre os
requisitos e pode transitar para

ﬁ 2 a instituicao requerente

Institui¢ao
publica

©) O

Caso seja possivel a transi¢édo do

processo, o colaborador do NAD Guardar na drive partilhada da
digitaliza ~ a  documentacdo DRH o processo digital (formato tiff
constante no processo e envia os e pdf) e registar na BD “Registo

L » T A
NAD originais  através de carta dos pedidos” o trabalho realizado
registada para a instituicao

— | NAD —*

requerente.
Caso ndo cumpra 0s requisitos,

de transitar

aguarda até estar nas condigcoes
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboragéo de plano para transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador do IST para outra instituicdo publica
Responsavel Atividades Regras de Execugéao
1 Lo - -
S Pedido de transferéncia definitiva 2 msntun;aoA pu_bllca S.O.“.C'ta 20
Instituic@o publica FortFi NAD a transferéncia definitiva do
de processo individual do Lo
o e processo individual do trabalhador do
IST
Localizac&o da cota do L . N
DRH/ACRH/NAD processo individual do ) O profissional da m_formggao
trabalhador localiza a cota do processo individual
i do trabalhador do IST
Verificar se 0 processo O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD cumpre os requisitos para ser verifica se o processo cumpre 0s
transferido requisitos para ser transferido para a
i i instituicao publica que requereu
DRH/ACRH/NAD : & 4
sim Nao .
i i Caso seja possivel a transicdo do
processo o profissional da informagéo
Digitaliza a documentagdo digitaliza a  documentagdo  do
DRH/ACRH/NAD constante no processo e envio Aguarda que cumpra 0s processo
da mesma para a instituicao requisitos
publica e
Caso ndo cumpra 0s requisitos,
aguarda até estar nas condicdes de
transitar
DRH/ACRH/NAD
Registo informatico do pedido e 6] [6] O profissional da informagao
armazename'nt.o do processo efetua o registo informético do pedido
digital e o processo digital é armazenado na
drive partilhada do NAD
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 2. Resposta a Pedidos de Informacdo e Documentacao

Quando se Resultado/ Fluxo do processo Que Quem
Responsavel | Identificacdo procede Como se procede . Rececionado Expedido m
registo _ _ ; aprova
/ prazo de: para: valida
Emisséo de guia;
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apds rececdo L:e(;/fenstgglento do Registo do | Servico interno ;fé\r/foo do 2':0 N&o se
Paula Costa | 2.1 do pedido P ~ pedido do IST . aplica
Devolucao do IST aplica
processo.
Digitalizacdo/cépia Servico interno ifé\r/foo do N0
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apos rececdo | da documentacao; Registo do | do IST/IDRH/ra | se N&o se
Paula Costa | 2.2 do pedido Entrega da pedido IST/DRH/trabalh balhador do | aolica aplica
documentacao. ador do IST IST P
Entrega do processo;
Registo da
Marina Rosa/ | Subprocesso | ApOs rececao requisicac provis o-rla Registo do . Nucleo da Nao Nap s€
. da documentacgéo; . Nucleo da DRH se aplica
Paula Costa | 2.3 do pedido ~ pedido DRH .
Devolucéo do aplica
processo.
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Quando se Fluxo do processo Que
. e~ Resultado/ - - Quem
Responsavel | Identificacdo procede Como se procede . Rececionado Expedido m
registo _ _ ; aprova
/ prazo de: para: valida
Disponibilizacdo do
processo; N0
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apos rececdo | Digitalizacdo/copia Registo do | Trabalhador do | Trabalhador se N&o se
Paula Costa | 2.4 do pedido da documentacéo; pedido IST do IST aolica aplica
Devolucao do P
processo.
Verificacdo se
cumpre requisitos;
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apds rececao D|g|ta||zagao~da Registo do | Instituicdo Instituicéo Nao N&o se
: documentacéo do . B B se )
Paula Costa | 2.5 do pedido . pedido publica publica . aplica
processo e envio dos aplica
originais para a
instituicao.
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Processo 3 — Organizacéo, Inventario e Digitalizacdo de Documentacao

O objetivo deste processo é de melhoria na economia, eficacia e eficiéncia dos recursos
do IST afetos a Direcdo de Recursos Humanos e consequentemente uma otimizacao nos
servicos prestados aos trabalhadores do IST. S&o favorecidos igualmente, com este
projeto de organizacdo da documentacdo e digitalizacdo de documentos, 0S servicos
internos do IST.

Subprocesso 3.1 — Organizacao da documentagcao dos processos individuais dos
trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a organizacdo da documentacéo, simplificando assim as
tarefas de recuperacédo da informacao, de arquivagem, de avaliacdo e de descricdo, uma
vez que atribui-se aos documentos de arquivo (e suas unidades de instalacdo) uma
sequéncia légica e coerente.

A quem se aplica este procedimento
Profissionais da informagéo do NAD.
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Descricao

trabalhadores do IST

NAD

©)

Recolher sequencialmente cada
unidade de instalacdo (processo
do trabalhador), pela ordem de
instalac&o original

@

Retirar a documentacdo da
unidade de instalacéo e efetuar a
transferéncia da documentacéo
para a unidade de instalagdo sem

ferragens

©,

Organizagcdo da documentagao
constante no processo por area
tematica funcional. Dentro de cada
area tematica funcional a
documentagdo  respeita
ordem cronolégica

uma

Procedimento para a organizacdo da documentacéo dos processos individuais dos

@

Reacondicionar os documentos
identificados por nomeacédo /
contratagdo em capilhas, com
inscricdo no campo inferior direito
da capilha, o tipo de nomeacgéo /
contratacdo e respetiva data

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracdo de plano para a organizacdo da documentac&o dos processos
individuais dos trabalhadores do IST
Responsavel Atividades Regras de Execucéo
Recolha da unidade de O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD instalago (processo do recolhe sequencialmente uma unidade
trabalhador) de instalacéo (processo do
trabalhador, pela ordem de instalagéo
original
Efetuar a transferéncia (0] profissional da
da documentacdo informagé&o retira a documentacéo da
DRH/ACRH/NAD X - . =
para nova unidade de unidade de instalacdo e efetua a
instalacéo transferéncia da documentacéo para a
l unidade de instalagdo sem ferragens
3 . . . ~
ERANERGINAD GAgERasAollE rgcesso or &rea tematica %uncional
documentacéo P P . i
Dentro de cada area a documentagao
l respeita uma ordem cronoldgica
E (0] profissional da
DRH/ACRH/NAD Reacondicionamento dos informagéo reacondiciona o
documentos em capilhas documerjtos |denE|f|cados _por
nomeacao / contratagdo em capilhas e
inscreve no canto inferior direito da
capilha o tipo de nomeacdo /
contratagdo e respetiva data
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Subprocesso 3.2 — Analise documental e producéo de registos dos processos
individuais dos trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a analise documental e producdo de registos,
proporcionando o acesso e recuperacao de forma controlada, facil, célere e automatizada,
da documentacgéo constante nos processos individuais dos trabalhadores.

A quem se aplica este procedimento
Profissionais da informac&o do NAD.
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Descricao

NAD

@

Realizar a anélise da documentagéo a
cada unidade de instalagéo (processo
do trabalhador), em termos da
identificacdo da entidade produtora,
identificacdo  das unidades de
instalacdo, descricdo das unidades
arquivisticas, observagcbes e controlo
do levantamento de dados
Q

<

@

Introducéo de meta informacéo e a
indexacdo de informacdo nos
campos da FRD (Folha de
Recolha de Dados) da BD (Base
de Dados), conforme as regras da

descri¢do arquivistica

©,

Efetuar o controlo de qualidade ao
nivel da corre¢do, harmonizacao e
uniformizacdo de termos e
linguagem dos registos realizados

na FRD da BD

Procedimento para a analise documental e producao de registos dos processos
individuais dos trabalhadores do IST

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboracdo de plano para a andlise documental e producéo de registos dos
processos individuais dos trabalhadores do IST

Responsavel

Atividades

Regras de Execucgao

DRH/ACRH/NAD

DRH/ACRH/NAD

DRH/ACRH/NAD

Realizar a analise da
documentagéo a cada unidade
de instalacao (processo do
trabalhador)

Introducéo de meta informacéo
e a indexacéo de informagéo
nos campos da FRD da BD

Efetuar o controlo de qualidade
| aos registos realizados na FRD
da BD

O profissional da informagéo
realiza a andlise da documentagéo a

cada unidade de instalagdo (processo
do trabalhador), em termos da
identificacdo da entidade produtora,
identificagdo  das  unidades de
instalacdo, descricdo das unidades
arquivisticas, observacdes e controlo
do levantamento de dados.

(0] profissional da

informagéo insere a meta informagao
e a indexacdo de informagdo nos
campos da FRD (Folha de Recolha de
Dados) da BD (Base de Dados),
conforme as regras da descrigdo
arquivistica.

O profissional da informacéo

efetua o controlo de qualidade ao
nivel da corre¢do, harmonizacdo e
uniformizacéo de termos e linguagem
dos registos realizados na FRD da
BD.
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Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG

Péagina: 55




.

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 1 — Nicleo de Arquivo e
Documentacéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 3.3 — Digitalizacdo de documentacédo dos processos individuais dos

Objetivo e ambito

trabalhadores do IST

Definir o procedimento a ter com a digitalizacdo, preservando a documentacdo da
deterioragcdo em consequéncia do uso, pela substituicdo de trabalhos de pesquisa e da
disponibilizagéo da informag&o em formato digital.

A quem se aplica este procedimento
Profissionais da informac&o do NAD.

Verséo 01
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Descricao

Procedimento para a digitalizacdo de documentacéo dos processos individuais dos

trabalhadores do IST

NAD

@

Recolher sequencialmente cada
unidade de instalacéo (processo
do trabalhador), pela ordem de

instalacéo original

@

Retirar a documentacéo da unidade
de instalacdo e aferir na pasta do
processo do trabalhador, localizada
na pasta partihada do NAD, os
documentos ja digitalizados do

processo do trabalhador

©,

Digitalizar em formato PDF os
documentos que ainda n&do foram
digitalizados seguido indicacdo da
tabela com a informacdo dos
documentos a serem digitalizados, as
imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD

O

Efetuar o controlo de qualidade ao
nivel das imagens realizadas e da
estrutura  organizacional  dos
ficheiros dos processos individuais

dos trabalhadores

Verséo 01
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Fluxograma
IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para a digitalizacdo de documentacao dos processos
individuais dos trabalhadores do IST
Responsavel Atividades Regras de Execucgao
Recolha da unidade de O profissional da informacéo
DRH/ACRH/NAD instalagdo (processo do recolhe sequencialmente uma unidade
trabalhador) de instalacédo (processo do
trabalhador), pela ordem de instalagédo
original
o
—_— o profissional da
- L informagéo retira a documentagéo da
DRH/ACRH/NAD AferlgaonQts ﬁoc;mentosla unidade de instalagdo e verifica na
[ElEEY P2 (B pasta do processo do trabalhador,
localizada na pasta partilhada do
l NAD, os documentos ja digitalizados.
.
— 3
o O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD Digitalizagdo de documentos e digitaliza em formato PDF os
armazenamento das imagens documentos que ainda ndo foram
digitalizados e guarda as imagens na
T pasta do processo do trabalhador,
l localizada na pasta partilhada do NAD
Efetivar o controlo de E o profissional da
DRH/ACRH/NAD X . . ~
qualidade das imagens e da informagdo efetua o controlo de
estrutura organizacional qualidade ao nivel das imagens
realizadas e da estrutura
organizacional dos ficheiros dos
processos dos trabalhadores
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 3. Organizacao, Inventario e Digitalizacdo de Documentacao

Identificagcéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (BEREEED, procede Como se procede Resu!tado/ Recepciona | Expedido ngm Quem
subprocesso | brazo registo do de- ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Transferéncia,
Marina Rosa/ ~ . organizagao, ordenacdo Docum_entaqao N&o se N&o se N&o se Né&o se
3.1 N&o se aplica e reacondicionamento organizada e . ! . .
Paula Costa ~ aplica aplica aplica aplica
da documentacéo. ordenada
Analise da
documentacéo; Acesso e
Marina Rosa/ = . Introducdo de meta recuperacao da N&o se N&o se N&o se N&o se
3.2 N&o se aplica | . . . ~ . . . . .
Paula Costa informacéo; Controlo de informacdo mais aplica aplica aplica aplica
qualidade. eficaz
Digitalizacéo e Preservacgéo da
Marina Rosa/ ~ . . armazepamento de .docum_e.ntac;:ao, Nao se Nao se Nao se Nao se
3.3 N&o se aplica imagens; Controlo de Disponibilizag&o de . . . .
Paula Costa . ; ~ aplica aplica aplica aplica
qualidade. informacgédo em
formato digital
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Capitulo 2 — Nucleo de Remuneracdes Protecao e Beneficios
Sociais

Processo 1 — Processamento Mensal dos Vencimentos

Objeto e ambito

O objetivo deste procedimento é definir o processo de pagamento do vencimento mensal
aos trabalhadores.

Enquadramento legal

Decreto-Lei n.° 36/2015, de 9 de marco — Estabelece as normas de execucdo do
Orgamento do Estado para 2015;

Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro — LOE 2015;
Lei n.° 30/2014 de 19 de maio;

Lei n°® 83-C/2013, de 31 de dezembro — LOE 2014;
Lei n°® 66-B/2012, de 31 de dezembro — LOE 2013;

Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro - Aprova a tabela remuneratéria Unica dos
trabalhadores que exercem funcdes publicas

Portaria n.° 1553-D/2008, de 31 de Dezembro - Procede a revisdo anual das tabelas de
ajudas de custo, subsidios de refeicdo e de viagem, bem como dos suplementos
remuneratérios, para os trabalhadores em funcdes publicas e atualiza as pensfes de
aposentacao e sobrevivéncia, reforma e invalidez.
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Responsabilidades

Elaboracédo — Nucleo de Remuneracgdes, Protecao e Beneficios Sociais
Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecédo e Beneficios Sociais
Aprovacéao — Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgdes, Protecao e Beneficios Sociais

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente até ao dia 10 de cada més, o NUR receciona as
anotacdes entregues pelos Ndcleos da Prestacdo do Trabalho, de Docentes e
Investigadores e de Nao Docentes e Bolseiros e do CTN, com as alteracdes a operar no
vencimento dos trabalhadores para aquele més.

Até normalmente ao dia 10 de cada més, € integrada a assiduidade dos trabalhadores
N&o Docentes, tarefa executada pelo NPT, o NUR faz o langamento das remuneracdes
adicionais a pagar a trabalhadores Docentes e Investigadores e das ajudas de custo
devidas das missdes em servico oficial.

O NUR faz as validacdes necesséarias de forma a verificar se os lancamentos feitos pelos
Colegas dos outros Nucleos estédo a obter o resultado pretendido na aplicacdo informatica
onde é feito o processamento dos vencimentos — GIAF.

O NUR faz o lancamento das alteracbes as contas bancarias para domiciliacdo do
vencimento mensal a pedido dos trabalhadores, bem como, a atualizacdo da informacéo
dos mesmos para efeitos de calculo de imposto sobre o rendimento de pessoas
singulares (IRS).

Finalmente, o NUR valida todas as altera¢c6es enviadas e faz os langcamentos necessarios
para que os vencimentos sejam pagos corretamente. A seguir, 0 NUR faz o céalculo da
transferéncia dos vencimentos.

O NUR cria as listagens/ficheiros, que neste momento sdo em numero de 4 (receitas
proprias do IST, receitas proprias do CTN, Orcamento de Estado do IST e Or¢camento de
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Estado do CTN) das transferéncias dos vencimentos e envia a informacao dos valores a
transferir para o Nucleo de Tesouraria do IST.

O NUR envia os recibos de vencimentos para todos os trabalhadores.

O NUR faz o envio das listagens do processamento mensal dos vencimentos para as
seguintes unidades organica — Nucleo de Tesouraria, Nucleo de Execucdo Orcamental,
Nucleo de Contabilidade e Nucleo de P6s Graduacéo e Formacgéo Continua.

O NUR fornece os ficheiros mensais das transferéncias dos vencimentos ao Vice-
Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira do IST, que € quem tem a
responsabilidade de aprovacdo e transferéncia para as contas bancarias dos

trabalhadores.
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Fluxograma

IST - Diregdo de Recursos Humanos

Responsavel Atividades Regras de Execugio
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Procedimento de calculo da transferéncia

1. Procedemos a obtencdo do Mapa dos Bancos referentes a todos os
processamentos;

I=|ga;ues Externas

mEmm":E: [ Aplicacbes X Horas Exiras

Semana 4 Nias

Copiaz Batch  Maodo Apresentagio Formrate
~ 1 ‘["I.‘u’x * Bitmsp - ;’:'U: v ,2,:
_Seteccionsr Padil }D’l‘cnﬂn
: o)) ]
Ana 2016 -
Méz & - Agnl -
Tipo Processamenta %,

2. De forma a passarmos a criac¢ao dos ficheiros da transferéncia é necessario efetuar
um célculo a transferéncia;

ulo Transf.

= Ligacies Externas * Criacia de Eicheiras *
Horas Extras Y Listagens
[@-rlnstitum Superior Técnico [ 2012 ) Semana 4 Dias '

3. ApOs o célculo da transferéncia, iniciamos a criagdo dos ficheiros:

Para o processamento 0 e 20 acedemos ao médulo Criagdo Ficheiro p/Direc¢ao-Geral
do Tesouro, alteramos os campos assinalados na figura, pressionamos Gerar Dados
SEPA, confirmar e por ultimo Fx. SEPA,
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dentificagdn Vencamentos informagao Gesal Absentsmo tra r= Listapens Histonco  Wnoow

4 insrtueo Supenor Tacnico {2012 Fichero CGO(PS7)
i Balnge Socsl Eichero Membros CO0

Chduar

Organismo Emissor
Nomero de Conta Emissora 1291
Cadigo IBAN Conta Emissora { SWIFT\BIC{—-m
Namero do Ficheiro 50
Alterar Numero Ficheiro para W
Tipo de Processamento Eo  [Todos os tipos
Data Valor :ﬁx—sﬁﬁr—'
Incluif Morada (SEPA)? [ &
Tp. Docum. Origem Pagam ﬁ—

Funcionario 4] a W

Tipo Funciondria : b o [zzzzaazz

Situagdo : [0— a [m

Sub.Centro ; @ a; |zz2222
N 7

Cnar Ficheiro l 0
E9>Gerw Dados SEPA | Fx SEPAY |

4. Depois de criado o ficheiro, faz-se a confirmacéo dos valores e guardamos 0s
ficheiros;

5. Para a criacdo dos ficheiros do processamento 6 e 26, € necessario aceder ao
modulo Criacdo de Ficheiro PS2, alterar os campos assinalados na figura e fazer
Gerar dados SEPA, confirmar e por Gltimo Fx. SEPA;

CR0 Yenoimentos Infrmag o Seral Absenusmo

4lculo Transd
»

* Listagens Criagao Fichero Dir Gersl Tesouro
Eicheiro CGI(PS2)
Eichera Membros CGD

| &7 attuto Supenor Técnico {2012 Semanz 4 Dias
| I— Balangn Socsal Avona Famiiz L4

e s
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S <iDe 11302

- Criag3o de Fich. PS2/Euro

Banco da Instituigdo L !

Nimero das Conta

Banco |
] Agéncia } I[ ¢
Tipo de Processamento ﬁ_ [—
Data Valor 160425
Inciuir W Unid Expl f%—hodas as Unidades
Ficheiro |
Tipo Operagdo BB Ordenados
Label SEPA |
Incluir | ~| [
Cnar Ficheiro PS2
°Gerar dados SEPA |

Gerar dados SEPARg_fer;io | ux SEPA

6. Depois de criado o ficheiro, faz-se a confirmacéo dos valores e guardamos 0s

ficheiros;

7. Apés este procedimento, € necessario enviar todos os ficheiros criados para a

Tesouraria, para que sejam efetuadas as transferéncias.
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Descricao do Processo 1: Processamento Mensal dos Vencimentos

MAPA DO PROCESSO

Fluxo do processo

. e~ QUELEE 5 Como se Resultado/ - - Quem Quem
Responsavel Identificagao procede procede registo Rececpnado Expedlgo Valida aprova
/ prazo de: para:
Fatima Processamento | Mensalmente | Célculo dos Receciona | NPT Conselho NUR Conselho
Novais mensal dos vencimentos e mento do NNDB de Gestao de Gestao
vencimentos transferéncia venciment | NUDI
para as contas | o no dia NEO
bancéarias instituido IPEN
indicadas legalmente | CTN
para o
pagamento
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Processo 2 — Ajudas de Custo

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o pagamento das ajudas de custo resultantes das
deslocacgfes em servico em territério nacional e estrangeiro dos trabalhadores do IST.

Enquadramento legal
Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro — LOE 2015;

Lei n® 83-C/2013, de 31 de dezembro — LOE 2014,
Decreto-Lei n.° 29-A/2011, de 1/03;

Decreto-Lei n® 137/2010, de 28/12;

Decreto-Lei n.° 69-A/2009, de 24/03;

Decreto-Lei n.° 106/98 de 24/04;

Decreto-Lei n.° 192/95, de 28/07;

Resolucdo do Conselho de Ministros 51/2006, de 5/05

Responsabilidades
Elaboracéo — Trabalhador que vai de deslocacdo em servico

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais

Aprovacao — Superior hierarquico do trabalhador que vai de deslocacdo em servigco/Vice-
Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgfes, Protecao e Beneficios Sociais

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente até ao dia 15 de cada més, o NUR receciona os
pedidos de ajudas de custo associadas a missdes lancadas na plataforma (que nos séao
entregues pelo Nucleo de Prestagéo de Trabalho).
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O NUR faz as validagdes necessarias aos documentos entregues e faz o calculo manual
dos valores a pagar. Posteriormente, o NUR faz o langcamento no modulo das ajudas de

custo do GIAF.

Finalmente, o NUR valida as ajudas de custo introduzidas e que vao ser pagas junto com
o vencimento mensal dos trabalhadores e quando tudo estiver correto faz a integracao
das mesmas para o0 processamento mensal.

Mensalmente, NUR faz o pedido da listagem das ajudas de custo pagas ao Nucleo de
Apoio Técnico para ser enviada para o Nucleo de Execucdo Orcamental para

contabilizagao.

Procedimento

1. O NPT envia-nos por correio eletrénico os numeros das missées que sdo pagas
por Centro de Custo;

2. Efetuamos a pesquisa das referidas missfes no Sistema de Gestdo de Missdes
(DOT), fazendo a impresséo das mesmas;

3. Identificamos o trabalhador ou trabalhadores e acedemos ao programa GIAF no
modulo Dados Profissionais, separador Equiparacdo a Bolseiros, selecionamos a
missdo pretendida e no campo observacdes € colocada a seguinte informacao
“ajudas pagas em...” mencionando a data;

4. Acedemos ao modulo de Manutencdo de Ajudas de Custo e preenchemos o0s
dados assinalados na figura, de acordo com a informacao que consta na missdo do
DOT, no campo Ajudas de Custo;
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P INSTITUTO SUPERIOR TECNICO ( 2012 ) - Pessan) & vencm

ncirmentas  nfarmag - Absentiame (o
| Bancos
 Ligagdes Externas
Horas Extras
ST Istituto Supariar Teenics (2012 ) Sernans 4 Clas
E TMalango Sacial Abono Farmilia

My EIAR
{ Dias cle [Hatal ’*‘ FEetroactivos
TRecuwrens Humanos Puablioo Dias oo Earias P ntegragto Alud Custa
Dsclaragio [endimentos ¥ | stagens
LRI G [ s

Namen : e
Fmtinn&mca[ Membro Gov. I

N paas e N Guig ==l .
L ou':‘v:::u"m I [ bndice [

oo lmi“:= [ & Domidas Desp Dorvds | Alm Pagadlmoge [ | Jewse [ [
ot - Ienticador Deslocagso: |

Tipo Visgem r—r
Insecir Mosnenios Classifcagdo CTB 9 Rat Estang. A S or i =
vilamaira
Tipo |FEPESSEGIN - Ouant. | * | = | Transp emvalor | oy, |

5. Apos o preenchimento, clicamos em Classificacdo CTB e é gerado um novo quadro
para identificarmos o Centro de Custo que suporta a missdo, preenchido esse
campo, clica-se em Voltar;

[ dce
0300 | (800 | N Dormvas Dusp Damads | Ain PaguAimoge | | damae T [

Menfifcader Deslocagdo: [1ST72016M558

Iasenr Movimenrtos Clasaficagdo CTB —
——— | T 5 R Estrang A Custo emvaloe | Mov
AEs e Lun

Contro Custo __SubCentrg _ME

[ OE99H MTRA

.I.l'\; o[

Centro de  Centro___ UE
[ T??qm £ - SER

6. Gerados os valores a pagar pelo GIAF, é feita a confirmagdo dos mesmos com 0s
valores que constam na Missao registada no DOT;
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7. Apos a validacao é feita a integracado das mesmas na plataforma GIAF, de forma a
estes valores serem pagos juntamente com o vencimento mensal;

8. Posteriormente a transferéncia dos vencimentos é pedida uma listagem de Ajudas
de Custo pagas em cada més a DSI (Lidia Santos). Procedemos a confirmacéo
dos valores com a listagem de Movimentos Totais exportada do GIAF, e quando
tudo se encontra em conformidade a listagem € enviada para o Nucleo de
Execucdo Orcamental (NEO) para proceder as imputacées nos devidos Centros de

Custo.
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Descricao do Processo 2: Ajudas de Custo

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
/ procede registo de: ) valida aprova
prazo e: para:
Fatima Ajudas de Mensalmente | Integracao Rececionament | NPT NUR NUR Conselho
Novais custo nos o das ajudas de | Funcionarios de Gestéo
vencimentos | custo junto com | que se
e 0 vencimento desloquem
transferéncia | no dia instituido | em servico
para as legalmente para
contas 0 pagamento
bancarias
indicadas
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Processo 3 — Abono de Familia

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o pagamento das prestacdes familiares aos
trabalhadores do IST enquadrados no Regime de Prote¢&o Social Convergente.

Enquadramento legal
Lei n.° 83-C/2013, de 31 de dezembro — OE 2014;

Portaria n.° 344/2012, de 26 de outubro — Estabelece os termos e 0s procedimentos da
reavaliacdo dos escalBes de rendimentos;

Decreto-lei n.° 133/2012, de 27 de junho — Altera os regimes juridicos de protecao social
nas eventualidades de doenca, maternidade, paternidade e adocdo e morte previstas no
sistema previdencial, de encargos familiares do subsistema de protecdo familiar e do
rendimento social de insercéao;

Lei n.° 15/2011, de 3 de maio — Altera a redacao do art.° 3.9 n.° 1, h), do Decreto-Lei n.°
70/2010, de 16 de junho;

Portaria n.° 249/2011, de 22 de junho — Aprova os modelos de requerimento do
rendimento social de insercao, abono de familia pré-natal, abono de familia para crianca e
jovens e declaracdo de composicdo e rendimento do agregado familiar para o subsidio
social de desemprego e subsidio social no ambito da parentalidade;

Decreto-Lei n.° 116/2010, de 22 de outubro — Cessa a atribuicdo do abono de familia ao
4.° e 5.° escaldes e elimina a majoracdo de 25% para 0 1.° e 2° escaldes;

Decreto-Lei n.° 245/2008, de 18 de dezembro — Estabelece o rendimento anual relevante
a considerar no dominio das atividades dos trabalhadores independentes, para efeitos de
atribuicdo, suspensao, cessacdo e fixagdo do montante das prestacdes do sistema de
seguranca social, e procede a terceira alteracdo ao Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de
Agosto;

Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de agosto — Regime juridico da protecdo nos encargos
familiares;

Decreto-Lei n.° 341/99, de 25 de agosto — Altera os artigos 15.°, 19.°, 37.2, 41.° e 64.° do
Decreto-Lei n.° 133-B/97, de 30 de Maio, que regula as prestacbes por encargos
familiares;
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Decreto-Lei n.° 133-B/97, de 30 de maio — Altera o regime juridico das prestacdes
familiares constante dos Decretos-Leis n.os 197/77, de 17 de Maio, 170/80, de 29 de
Maio, e 29/89, de 23 de Janeiro;

Decreto-Lei n.°170/80, de 29 de maio — Alarga o ambito e valoriza as prestacfes de
seguranca social a infancia, juventude e familia;

Decreto-Lei n.° 197/77, de 17 de maio — Estabelece disposicdes referentes a
uniformizacdo do regime das prestac6es complementares do abono de familia;

Portaria n.° 1113/2010, de 28 de outubro — Fixa os novos montantes do abono de familia;

Portaria n.° 511/2009, de 14/05 — Fixa 0os montantes das prestacdes por encargos
familiares e das prestacfes que visam a protecdo de criancas e jovens com deficiéncia e
ou em situacao de dependéncia;

Lei n.° 53-B/2006, de 29 de dezembro — Cria 0 indexante dos apoios sociais e novas
regras de atualizacdo das pensodes e outras prestacdes sociais do sistema de Seguranca
Social.

Responsabilidades
Elaboracéo — Trabalhador que vai requerer o pagamento da prestacao familiar

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais
Aprovacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgfes, Protecao e Beneficios Sociais

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente até ao dia 15 de cada més, o NUR receciona os
formularios com os pedidos de pagamento de prestacdes familiares a criancas e jovens e
protecdo de criancgas e jovens com deficiéncia.

O NUR faz as validagBes necessarias aos documentos entregues e faz o langamento no
moédulo do Abono de Familia do GIAF.

Finalmente, o NUR valida os pedidos introduzidos e que vao ser pagos junto com o
vencimento mensal dos trabalhadores, quando tudo estiver correto faz o calculo
integrando estes valores no processamento mensal.
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Procedimento

1. O trabalhador entrega no atendimento da DRH o Requerimento do Abono de
Familia (Formulario PS1 — Requerimento prestacdes por encargos familiares);

2. O NUR efetua a validacdo dos dados constantes no formulério, devendo ter em
atencdo que os rendimentos anuais (ano anterior) tém que constar
obrigatoriamente no Requerimento;

3. Acedendo ao médulo do Abono de Familia do GIAF, clicar em Calculo de Escaléo
e preencher os dados solicitados, no final pressionar Voltar;

e INSTITUTO SUP

& Hisrarieo YWIndoww
Lados Profiesionalis
Lados Remuneratarios
Dlados Paessoais

Diados Imposto / Descorntos

Nim, Funciorseo [N Asquivo | Inf. Gestagho
Nome | % scdat Escalies
Agregado I LB Sitrudar Abano

Calcula dae Escalic

i Tipo Rendimanta
Rondimento Total [ -¢l Ano Escal&o [

2 Filhos com direito a abono @ -¢ Flasoituros @

! Randimanto de Refardncia @ |' 1 |'
[(Rendimento per capits)

Eecxlfo [ ] I

SAoltmr

4. Guardar as alteracdes efetuadas, para que o calculo do escaldo seja efetuado, feito
0 respetivo calculo apenas terdo direito a receber Abono de Familia os
trabalhadores que ficarem posicionados até ao terceiro escaldo de rendimento
inclusive;
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5. Feitos todos os lancamentos requeridos, € necessario fazer um calculo de
vencimentos, para que os valores resultantes sejam integrados nos respetivos
vencimentos;

6. Quando procedemos a validacdo dos vencimentos, antes da transferéncia,
simultaneamente € verificado se os trabalhadores que requereram Abono de
Familia estao a receber os valores apurados.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 3: Abono de Familia

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
/ procede registo de: ) valida aprova
prazo e: para:
Fatima Abono de Mensalmente | Integracao Rececionament | Trabalhadores | NUR NUR Conselho
Novais familia nos o dos novos gue requeiram de Gestéo
vencimentos | pedidos e 0 pagamento
e pedidos de das prestacfes
transferéncia | alteragdes junto | familiares
para as com o
contas vencimento no
bancarias dia instituido
indicadas legalmente para
0 pagamento
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Processo 4 — Remuneracdes Adicionais

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento € definir o pagamento das remuneracdes adicionais aos
trabalhadores Docentes e Investigadores do IST.

Enquadramento legal
Regulamentagéo interna do Conselho de Gestao;

Lei n.° 83-C/2013, de 31 de dezembro — Orgamento de Estado para 2014,
Lei n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro — Orgamento de Estado para 2011.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Execucao Orcamental

Verificacdo — Nucleo de Execucdo Orcamental
Aprovacao — Vice-Presidente para a Gestao Administrativa e Financeira

Implementacao — Nucleo de Remuneracgfes, Protecao e Beneficios Sociais

Descricao
Mensalmente, e até aproximadamente até ao dia 10 de cada més, o NUR receciona os
mapas com as remuneragfes adicionais a pagar mensalmente aos trabalhadores
Docentes e Investigadores. Estes mapas sdo-nos entregues pelo Nucleo de Execucao
Orcamental e apos aprovacdo do Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa e
Financeira.

O NUR faz as validacbes necessarias aos documentos entregues e faz o langamento no
GIAF para que estas sejam pagas mensalmente e junto com o vencimento.

Finalmente, o NUR valida os pedidos introduzidos e quando tudo estiver correto faz o
calculo integrando estes valores no processamento mensal.
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Posteriormente, o NUR pede a DSI a listagem das remuneracfes adicionais a pagar em
cada més para fazer o envio desta para o Nucleo de Execucdo Orgamental.

Procedimento

1. S&o entregues mensalmente pelo NEO, listagens indicando os Docentes que tém
direito a Remuneracdes adicionais por participacdo em projetos;

2. E efetuado o langcamento no modulo GIAF Manutencdo de Movimentos,
preenchendo os campos assinalados em Baixo, de acordo com a informacéo que
consta nas listagens;

gons Histornco YWincow

Jl ||3|| i Movirmentos M Euncionario / Movimentos
| Movimentos Broximos Masas » Mov. it/ Funcionério
S r; Listagem Movimentos | Movirmento / Funcionario
T Inetituto, Rescontos P Funcionério / Grp Mov.
i 1Bala)l Dgscantos Praximos Meses ¥ Gyp, de Movimentas £ Funcionaro

Shacieml —
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i

3. Depois de efetuado um Calculo Total os valores sdo integrados nos vencimentos
do més;

4. Para validagcdo dos lancamentos é exportada uma listagem do GIAF das
Remuneracdes Adicionais, sendo esta confrontada com a listagem do NEO, para
verificar se os langamentos foram efetuados corretamente;
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5. Feita a transferéncia dos vencimentos é pedida uma listagem de Projetos
Processados no més a DSI (Lidia Santos), onde procedemos a confirmacéao dos
valores com a listagem de Movimentos Totais exportada do GIAF. Validada a
listagem € enviada para o NEO para proceder as imputacdes nos devidos Centros

de Custo.

Verséo 01

Elaborado por: Fatima Novais

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG

Péagina: 80




.

TECNICO LIS

BOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direc&o de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo:
Beneficios Sociais

3 - Ndacleo de Remuneragdes Protegdo e

Revisao n.° 02-2015
Data: dez. 2015

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 4: Remuneracfes Adicionais

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede SO S Resu!tado/ Rececionad | Expedido Qu_em Quem
/ procede registo de: ) valida aprova
prazo o de: para:
Fatima Remuneracde | Mensalmente | Integracao Rececionament | NEO NUR NUR Conselho
Novais s adicionais nos o dos pedidos e de Gestéo
vencimentos | pagamento com
e 0 vencimento no
transferéncia | dia instituido
para as legalmente para
contas 0 pagamento
bancérias
indicadas
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Processo 5 — Comparticipacéo das Despesas Médicas pela ADSE

Objeto e ambito

O objetivo deste procedimento € definir o pagamento das comparticipacdes das despesas

médicas pela ADSE.

Enquadramento legal
Lei n.° 53-D/2006, de 29/12;

Decreto-Lei n.° 45002/63, de 27/04;
Decreto-Lei n.° 125/81, de 27/05;
Decreto-Lei n.° 118/83, de 25/02;
Decreto-Lei n.° 234/2005, de 30/12;
Decreto-Lei n.° 503/99, de 20/11;

Decreto Regulamentar n° 23/2007, de 29/03;
Portaria n° 351/2007, de 30/03;

Despacho n.° 8738/2004, de 3/05;
Despacho n.° 24/91, de 7/1.

Responsabilidades

Elaboracéo — Trabalhador que vai requerer o pagamento da despesa médica

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais

Aprovacgéao — Servigos Centrais ADSE

Implementacao — Servigos Centrais da ADSE
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Descricao

Diariamente o NUR receciona os documentos de despesas médicas para serem alvo de
comparticipacdo pela ADSE. Apds conferéncia dos mesmos, estes sdo lancados pelo
NUR na plataforma informatica da ADSE, onde sdo organizados em lotes (maximo 30
documentos).

Semanalmente, o NUR envia os documentos lancados para os Servicos Centrais da
ADSE, para serem sujeitos a pagamento, para as contas bancarias indicadas pelos
beneficiarios.

O NUR faz o controlo da validade dos cartdes dos beneficiarios da ADSE e gere 0s
pedidos e entregas dos cartdes revalidados dos beneficiarios titulares, conjugues e
descendentes.

Procedimento

1. O NUR recebe diariamente recibos de despesas de saude, que sdo entregues no
atendimento da DRH, pelos trabalhadores;

2. O NUR verifica se existe alguma situagcdo an6mala, e quando se verifica o
trabalhador é contactado pelos nossos servicos;

3. ApoOs a validacao dos recibos, os mesmos séo introduzimos no servico da ADSE
Direta pelo NUR;
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NOVO PRDCESSD LISTAR LOTE £M ABERTO VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR AJUDA

INTRODUZIR PROCESSO

Cuidados de Saide

CoOmeos GUARDAR ADANDONAR

4. Apobs os registos dos recibos, os mesmos sao entregues pessoalmente no bal¢édo
da ADSE, pelo trabalhador responséavel pela distribuicdo de correio externo, de
forma a serem sujeitos a pagamento.

Novas Admissbes
1. O NUR contacta o trabalhador para saber se 0 mesmo pretende formalizar a

inscricdo como beneficiario da ADSE, caso a resposta seja afirmativa, o registo do
trabalhador tera que ser efetuado na ADSE Direta, no mddulo em baixo

apresentado;
INSCRICAD DE NOVOS BENEFICIARIOS
ARt st FAMILIAKR VIR LISTA
Dodos do Candidato Fitulor
' i =

! 3a !
L w s r
s <

alidede
man

i o _—
i - ~ 1 T
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2. Quando houver familiares que preencham os requisitos de poderem ser inscritos
como beneficiarios da ADSE, os mesmos séo inseridos na plataforma da ADSE

Direta.

3. Feito o registo do trabalhador e familiares, os servicos da ADSE procedem a
emissdo dos cartbes e enviam para o NUR. ApoOs a sua rececdo acedemos ao
modulo do GIAF Dados imposto/Desconto para registar o nimero de beneficiario e
a data de validade dos cartdes. Quando temos cartbes de familiares estes dados

tém que ser registados no modulo Dados Familiares;

Saidas e Aposentacdes

1. Quando se verifica alguma saida da instituicido por fatores varios, € necessario
comunicar essa situacdo a ADSE, através da plataforma. No caso das
aposentacodes, é necessario o preenchimento do modelo 1028 (Adquirido na Casa
da Moeda) e enviar por correio, ou entregar diretamente no bal¢cdo da ADSE.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 5: Comparticipacdo das despesas médicas pela ADSE

Responsavel

Identificacéo

Quando se
procede
/ prazo

Como se
procede

Resultado/
registo

Fluxo do processo

Rececionado

Expedido
para:

Quem
valida

Quem
aprova

Fatima
Novais

Compatrticipag
ao das
despesas
médicas pela
ADSE

Mensalmente

Rececéo,
validacao,
langamento
e envio das
despesas
médicas dos
trabalhadore
S para 0s
Servicos
Centrais da
ADSE para
comparticipa
cao das
mesmas

Comparticipaca

o pela ADSE
das despesas
médicas dos
trabalhadores

NUR

Servicos
Centrais da
ADSE

NUR

Servicos
Centrais
da ADSE
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Processo 6 — Acidentes de Trabalho

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento € rececionar, validar e enviar para pagamento as despesas
decorrentes do acidente de trabalho

Enquadramento legal
Lei n.° 9872019, de 4 de Setembro

Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de Novembro, com as alteracdes da Lei n.° 59/2018, de
11/09 e da Lei n.° 64-A/2008, de 31/12

Responsabilidades
Elaboracdo — Trabalhador acidentado, ou na impossibilidade deste alguém que o
represente

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais e Nucleo de
Seguranca, Higiene e Saude

Aprovagao — Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira

Implementacéo — Nucleo de Execucédo Orgamental

Descricao

Sempre que ocorra um acidente de trabalho, o funcionario preenche o formulario, entrega
no NUR, que o reencaminha para o Nlcleo de Seguranca, Higiene e Saude, que o
classifica ou ndo como acidente de trabalh&o.

Nos casos em que se verifique ser acidente de trabalho o NUR, remete o formulario para
o Conselho de Gesta para aprovacao. Posteriormente, o NUR regista a ocorréncia na
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plataforma GIAF e informa o trabalhador que ser& ressarcido das despesas decorrente do
acidente de trabalho.

Procedimento

1. O Funcionério que sofre um acidente de trabalho deve fazer-se acompanhar de um
formulario préprio que é disponibilizado eletronicamente na pagina da DRH (MD
NSHS-13_R00). O préprio devera dirigir-se ao Hospital de Sdo José (hospital que
da apoio a area em que o IST se enquadra), com o respetivo formulario. Consoante
a gravidade do acidente, o Hospital de S&o José pode ser substituido pelo NAMP
na primeira consulta apds ocorréncia do acidente de trabalho, ou em consultas de
acompanhamento apds a alta hospitalar;

2. O médico que o observa no Hospital, devera preencher o formulario identificado no
ponto 1., na parte do Boletim de Acompanhamento Médico Nesta fase, e por
indicacdo médica, pode-lhe ser dada incapacidade parcial ou absoluta para o
trabalho;

3. O Funcionario preenche o formulario acima referido na parte que lhe é reservada,
e simultaneamente preenche um outro formulario de Participacdo e Qualificacao
do Acidente em Servico (MD NSHS-14 R01) que sera submetido a despacho do
seu responsavel hierarquico. Depois de tudo preenchido e assinado o Funcionario
devera entregar ou remeter os formularios para o NUR;

4. Ao rececionar os formularios devidamente preenchido e assinado, o NUR
reencaminha o mesmo para o Nucleo de Seguranca Higiene e Saude, onde este é
objeto de apreciacdo para ser ou hao considerado acidente de trabalho;

5. Depois de ser considerado como acidente de trabalho, o formulario é levado a
despacho ao Conselho de Gestdo (Vice-Presidente para 0s Assuntos
Administrativos e Financeiros);

6. ApOs autorizacdo dada pelo Conselho de Gestao, o formulério é devolvido ao NUR,
gue informa o trabalhador que poderad entregar para reembolso as despesas

decorrentes do acidente. Paralelamente, é registado no moédulo de medicina do
trabalho no GIAF.
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7. Posteriormente as despesas rececionadas pelo NUR séo entregues no Nucleo de

Execucdo Orcamental para reembolso ao funcionario.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 6: Acidentes de Trabalho

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QS
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Fatima Acidentes de | A cada Rececéo, Justificacdo das | Trabalhador | Nucleo de | NUR Conselho
Novais Trabalho ocorréncia Vadiacao e auséncias Seguranga, | NSHS de Gestéo
Diligencia decorrentes da Higiene e
para ocorréncia, bem Saude
autorizacao como
do mesmo reembolso das
como despesas
acidente de inerentes a
trabalho mesma
Elaborado por: Fatima Novais
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 90

Aprovado por: CG




Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

W Capitulo: 3 - Nucleo de

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTQOS | Remuneracdes Protegao e Beneficios

Sociais

Revisédo n.° 02-2015

Data: dez. 2015

Processo 7 — Descontos Mensais Obrigatdrios e Facultativos

Objeto e ambito

O objetivo deste procedimento é definir o processo de envio e pagamento dos descontos
obrigatérios e facultativos a que estdo sujeitos 0s vencimentos mensais dos
trabalhadores.

Enquadramento legal
Lei n.° 30/2014, de 19 de maio;

Lei 4/2009, de 29 de janeiro;

Decreto-Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro;
Decreto-Lei n.° 158/2005, de 20 de setembro;
Decreto-Lei n.° 167/2005, de 23 de setembro.

Responsabilidades

Elaboracédo — Nucleo de Remuneracdes, Protecado e Beneficios Sociais

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais

Aprovacao — Vice-Presidente para a Gestao Administrativa e Financeira

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgfes, Protecédo e Beneficios Sociais

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 5 de cada més, o NUR elabora todas as
guias de pagamento dos descontos e entrega-as no Nucleo de Tesouraria, junto com as
listagens que serviram de suporte a elaboracdo das mesmas, para que a Tesouraria
efetue o pagamento junto das entidades correspondentes, tais como, ADSE, Caixa Geral
de Aposentacdes, IRS, Seguranca Social, Execuc¢bes Judiciais e Fiscais, Sindicatos,
Cofres entre outros descontos facultativos.
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Até ao limite do dia 6 de cada més, é feita a validacdo, manutencdo e confirmacéo do
ficheiro com a relagao contributiva mensal com os descontos dos trabalhadores para a
Caixa Geral de Aposentacoes.

Até ao limite do dia 10 de cada més, é feita a validacdo, manutencdo e confirmacdo do
ficheiro com a declaracdo de remuneracdes mensal com os descontos dos trabalhadores
para a Seguranca Social.

Até ao limite do dia 10 de cada més, é feita a validagdo, manutencao e confirmacgéo da
transferéncia eletrénica do ficheiro mensal com os descontos dos trabalhadores para a
ADSE.

Até ao limite do dia 10 do més seguinte ao que se reportam os descontos, € feita a
validagdo, manutencgéo e envio para a Dr.2 Cristina Cotrim do ficheiro com os descontos
mensais de IRS e Sobretaxas Acessoérias dos trabalhadores para que esta faca a
submissdo do mesmo junto da Autoridade Tributéria.

Procedimentos

Descontos Facultativos

1. Procedemos a impressdo de todas as listagens de descontos facultativos
(Execucbdes Fiscais e Judiciais, Sindicatos, Cofres, Associacfes, etc.) que se
encontram nas listagens exportadas do GIAF Mapa de Descontos de todos os
processamentos;

2. De acordo com os valores que constam em cada listagem, séo elaboradas as guias
de pagamento para serem entregues na Tesouraria, juntamente com as listagens
gue lhes serviram de suporte;

Manutencgéo e envio dos descontos dos funcionarios para a CGA

1. Acedemos ao moédulo do GIAF Calculo dos valores CGA, e efetuamos um calculo;
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mformatlca de enV|o dos descontos para a CGA;

IMCECAc Yencumertoe Inforrnagao Gal Abzardemo

Bancas

Horas Edras
Semana 4 Dias
Abong Famiia ’
Apitas Custo '
Dias de Matal ’

T Instiit Superiat Técnico (2012)
| TBalarga Sockad
ThyGIAF

Caculo dos Valores
Listagans ¥ panisencio dos Vaores

Manut Valores - Hstrco
Crneuta Firk Mot BO1

5. Ap6s 24 horas da submisséo do ficheiro vamos a CGA Direta solicitar a emisséo do
documento de pagamento. Este documento serd enviado para a Tesouraria para

gue seja efetuado o pagamento.
Caixa Geral de
Aposentacdes

NIPC - 500752968

Més de Extrato: 2016-04

DOCUMENTO UNICO COBRANCA - DUC

1602 - INST SUPERIOR TECNICO

Resumao do Documento - Referéncia 541 260 243 562 401

Emitdo em: 2016-03-30 1117

Descritivo Més Referéncia Montante (€)

Quotas e contribulgdes 2016-03 1084 625,22
Cuotas de subscriores 34338579
Contribuigdes 0a entidade 74123943

TOTAL

€108462522

Manutenc¢éo e envio dos descontos dos funcionarios para a Seguranca Social

1. Acedemos ao modulo do GIAF Calculo dos valores da Seguranca Social, e

efetuamos um célculo;
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JeiNEacan Yencuane

T '

Horss Baras *Lig OGA * |istagens * panuteng Vakres Fic. CRSS

o T Supenor Tacmico {2112 ) Semana 4 Dias : Crin30 Eichein CRSSEURG
aitens Bl Abong Fanika Cartas Correntes Babas Caixa
LMy AR Alirlas Cust ’

Alculs nwee » Beges

Ano B MW= [0 vl Zeru [y Versdn {\Verato 2004 -]

0> EXECUTAR CALCLLD |

2. Apos o calculo sao gerados valores que validamos com o mapa da CRSS;

dereficacan Yentins DT

4T insbbuts Superior Teeneo (2012 )

t 1Balango Socal
IMyGLAF

Ecirs Resurmo CRSS pf Fich
Lstagam Contas Conventes Baixa

Pertorcy Nome Detianca Copirs Haes  Mods Agmesartagio Fomsin
[Priwew - = = |roF <
Seiecounar Perkl Oeecrigfo
== | o X
sos (EE -
P —
CidgodaCais: (0. SEGURANGASOCAL ~ +
. 112~ Sag Socd - Trah AP of Coteate M 758+
Vends . fvasdeod <
Das [ e
wehar Nurs Envging ? N-Nie <
Ewatewc CRSS} @+
« mw Y
Ermau Fuea dn Peado? iN-NBe 4
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3. Posteriormente faz-se toda a manutencéo necessaria ao ficheiro;

dentficagho Vencimentos [rformagio Gerdl Absentismo

S Instituto Supssier Téenico (2012 )
t 1Balango Socual

IMufSIAF

Cragdo Eicheiro CRSSELRO
Contas Corentes Balas Caoa

Lateg sl

Ang Mée Desc Ent NISSEE Estabelec. Taxa  Razdo Socisd Ot Rem
g Tsu 9 [0004554025 o0 | 3475 INSTITUTO SUPERIOR TECNICO (201803
Detadin
Num Benefcidno Nome [t Mase  AnoMeds  Diass 5 Nat Val Rem S Status

{0697 01 (11330050567 [FERNANDD PEDRO COELHO PINTO 19670106 201603 0 BN | M170 Cle =
002637 (01 [11330050857 |FERNANDO PEDRO COELHO PINTO |1967/01/06 201603 (0 o |P 53000{0 [CLC
(02925 [0) (11330657956 WOSE MANUEL SOUSAPEREIRA 19630702 (201603 [0 [0 |P 2802930 [CLC

0205 01 (11330657956 JOSE MANUEL SOUSA PEREIRA  |196307/04 201603 BN 252400 [Le.

4. Depois de toda a manutencéo feita, € criado o ficheiro para submissdo na interface
informética de envio dos descontos para a Seguranca Social;

Genificagso Vencimenos Infonmagao Oeeal AlSentsmo rras Opgoes USIRGSNE HNIOACa YNy
Eancas

Horas Exiras * Lig CEA

2% | Frsi015T 4
Calkculo Seguranga Social
* Listagens * Manoteng Valares F CRSS

247 Instituto Superoe Técnico (2012) Semanad Dias
t JER0 Soc el Abono Familia § Corgas Correntes Baeaas Caica
TMufSAF Alisd i Pisebn .

5. ApGs a submissdo e validacdo do ficheiro pela Seguranca Social retiramos o
documento de pagamento que enviamos para a Tesouraria.
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N

¥ AN

ENTREGA DE FICHEIRO DE REMUNERAGOES EM SUPORTE DIGITAL

Coago dos Regmes Lomrbulivos ToTs | ApIGVAOs pwil Lal AT
1102002, de 1€ de setemiire ¢ Decrols Regulamanmar n* 1-42011
oo 3 do |aneiro, nas suas redacdes otuxs

2016-04.01 10:32

Data de sntrega do ficheiro

Data de registo 2016-04-01
Nome do ficheiro 501507530 1x1
Identficador ficheiro 5692611
Estado ficheiro ACEITE
EXTRATO DE RESUMO
I Total Ficheira | € ms:u,nl B 250.901.941

Manutencéo e envio dos descontos dos funcionarios para a ADSE

1. Acedemos ao modulo do GIAF Ficheiro ADSE — Geracgéo de Dados, e

pressionamos Gerar Dados ;

nti

S HE )]

Identifi
Bancos 4

=

i nstituto Superior Técnico [ 2012)

— Ligagties Externas ’
Horas Extras 4
Semana 4 Dias

Ahono Familia 4
Ajudas Custo 4
Dias de Natal 4
Dias de Eérias 4

Balango Social
My GIAF

Recursos Huranos Plblico

ndimentos *

Declaragao

Geragéo de Dados | Tipos de Descontos

Pardmetros
Ano: D016
Mes: 04 [bril
Q Gerar Dados
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2. Apos gerados valores, faz-se a manutencéo e verificamos se valos estdo de acordo
com os listagens de Totais de Movimentos exportadas anteriormente do GIAF;

A s MW b s Two de Processamonta | ilﬁm: Cof Serega: |
Nam Nome MF T™Mar W Feman Vel Desc VL incd Castt Val Cort  Traef NPC Bt Tramef Dists
e e '  E  E e f | -
[ ! !
= { {
\ | |
‘.__ _! |
I l
{ |
[ i
[ [ [
| I
Totan f
1 ADSE | NG | W 2 Scoml Toe de Prac | Diata Rugets]

3. Feita a validacdo acedemos a pagina de ADSE, e faz-se a criagdo do DUC
(Documento Unico de Cobranca);

Documento Unico de Cobranga

N° Documento

Entidade

Descrigdo

Data de emissdo

Referéncia para pagamento

Montante a pagar

Data limite de pagamento

D00D355559

[001005 OA] Instituto Superior Técnico da Universidade Técnica de Lisboa

[Desconto do Beneficiario] venc 2018030
[Contribuicao Entidade Empregadora] venc 20168030E

2016-03-30
521 100 035 555 912
320240156 €

2016-04-06

Cartificacae do pagamento

Verséo 01
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4. Depois de criar o DUC, é necessario aceder ao modulo, Geracao de Ficheiro para
a ADSE e preencher os campos assinalados na figura de acordo com o DUC.
Depois de se preencher todos os campos faz-se Gerar Ficheiro XML, para
obtermos o ficheiro que posteriormente é submetido na plataforma disponivel na
pagina de ADSE;

= s|0gricadse - G a0 do Ficheiro para a ¢

Ano: m_
és: ’E,Abrlli
Cddigo Servigo : ¢
Data Reporte : 201604 {yyyymm)
Ref DUC : | @
Retengdo OE : (201604 {yyyymm)

Tipo de Processamento: |%ﬁ |T0dos

Ficheira: Gerar Ficheiro XML

5. Ap6s submissao do ficheiro, recebemos o comprovativo do envio do mesmo, que
reencaminhamos para a Tesouraria, para efetuar o pagamento.

Elaborado por: Fatima Novais

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 99

Aprovado por: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 3 - Nucleo de
Remuneracdes Protegdo e Beneficios
Sociais

Revisédo n.° 02-2015
Data: dez. 2015

ADSE - Péagina Principal

ool e ot MINISTERIO DA SAUDE
Voitar DS@ Ditecdo-Getal de Protegho Social ac

Fechar Sessb ' 1es em Fungoes PUbII

ADSE DIRETA [ 001005 OA ] Instituto Superior Técnico da Universidade Técnica de Lisboa

R |

e TRANSFERENCIA ELETRONICA DE FICHEIROS DE DESCONTOS

Enviar ficheiro

[ || Procurar... I

Enviar Ficheiro

Se o ficheiro se destina a substituir outro previamente enviado, assinale aqui -—> E]

0 ficheiro 'FD_201603_001005_01.xml' foi enviado com sucesso. DUC: 521100035555912

Movimentos de ficheiros

Eicheiro Enviado
FD_201603_001005_01.XML

Tamanho N°linhas
2016-03-30 15:34 705,1 Kb 1101

Referéncia DUC
521100035555912
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MAPA DO PROCESSO
Descri¢cdo do Processo 7: Descontos mensais obrigatorios e facultativos

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
| procede registo : _ Valida [ aprova
prazo de: para:
Fatima Processamento | Mensalmente | Elaboracdo das | Pagamento N&o se Tesouraria | NUR [ Tesouraria
Novais mensal dos guias para dentro dos aplica
descontos pagamento dos | prazos dos
obrigatérios e descontos descontos junto
facultativos obrigatorios e das entidades
facultativos respetivas
Fatima Processamento | Mensalmente | Validacéo, Submisséao N&o se ADSE NUR As
Novais mensal dos manutencdo e | dentro dos aplica CGA entidades
descontos submissdo dos | prazos dos TSU respetivas
obrigatdrios e ficheiros com ficheiros dos AT
facultativos os descontos descontos nas
dos interfaces das
trabalhadores entidades
para a ADSE, respetivas
CGA, TSU e
IRS
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Processo 8 — Envio da Declaracao Mensal de Remuneracgoes (AT)

Objeto e ambito

Este procedimento visa o preenchimento da Declaragdo Mensal de Remuneragdes - AT,
para a Autoridade Tributaria e Aduaneira, com o objetivo de declarar os rendimentos do
trabalho dependente pagos pelo IST.

Enquadramento legal
Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro - Aprova o Or¢camento do Estado para 2015;

Portaria n°® 15-A/2014, de 24 de janeiro;
Portaria n.° 6/2013, de 10 de janeiro;

Lei n.° 83-C/2013, de 31 de dezembro - Aprova o Or¢camento do Estado para 2014 e
procede a alteracdo do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de
Seguranca Social;

Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro - Aprova o Orcamento do Estado para 2013 e
procede a alteracdo do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de
Seguranca Social.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Remuneracdes, Protecado e Beneficios Sociais

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais
Aprovacao — Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgdes, Protecao e Beneficios Sociais

Descricao

Depois de feita a manutencao e validacao necessaria, 0 NUR envia a declaracdo com os
rendimentos e contribuices obrigatdrias dos trabalhadores, para a Area Contabilistica
para ser submetida via internet até ao dia 10 do més seguinte aquele em que foram
pagos os rendimentos.
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Procedimento

1. Acedemos ao moédulo do GIAF Consulta/Manutencdo Declaragdo Mensal
Remuneracdes AT, e efetuamos um calculo;

sl INSTITUTO SUPERIGR TEC

[t ®ma Sancirmnbas  Infarremg S Cimeml  Abosmrtisrrma Coutrass COpg O Listmgmris  listarisn I o
|| il'illl | || (R ETRTRIR T
Ligag Qe Extmrmmm

£ A @ G

- N e —rne Eoram Extran .
EHTT Instituto Superor Técnico (2012 ) Smrmana A e

JEalango Social Shono Farnilis >
Ty GRIAFE Aluctas Custo |
1 e cley Blatal .

O TRecursos Humanos Fablioo D clo Edrias .

Cale, Rendimanto
Qpgtmn Especiais Bt rig S L
a1 e O S »

e o gl £5 g (hyn Qs Fuaies Ardoniey
Farmewtcs St
i b
Foveor SR Armamern sie te
LS
0019 T ) R 04 (506 Py : Woset sl
[ Rrmbwastst Yoo L L TR L3 m#S e S Ew | IFCEden ) WECERI L feien Pobrias KE Py
I — | | | :
e
e
Camata'iem Pernisad Tt c [La—— o—

2. ApGs o calculo sdo gerados valores que validamos com a lista de Totais de
Movimentos Processados exportadas anteriormente do GIAF, apos validacdo dos
mesmos, procedemos a identificagdo de valores negativos, uma vez que estes nao
poderdo ser submetidos a Autoridade Tributaria;

3. ldentificados os funcionarios que possuem valores negativos, procedemos a
eliminacdo dos mesmos. Todos os valores que séo eliminados tém que constar
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num mapa de diferencas elaborado pelo NUR, de forma a justificar os valores
resultantes da manutencédo com os valores iniciais que obtivemos apos o calculo;

Feita toda a validacdo, criamos as listagens no modulo Declaracdo Mensal de
Remuneracgdes, geramos uma
Residentes e Todos;

listagem para cada situagcdo, Residentes, Nao

Fariférion Marma Pariférion Céplaz  Batch  Mado Apresantagéo Farmato -
Praviaw - [ 1]= ”I\Iﬁu «[[Bitrnap -|[FoF =] {E ]
Selaccionar Parfil Descrigdo —

| ) ) (%]

Ana; (2016
Wliis: [4 - Annil <]
Ordanagéo: [Murnata Flacal -]

Tipo de Daclarag&o:

Data:

Dacl al dj, 0™, art. 119 CIRS?
Data Dacl.:

Incluir:

Fichmiro (1% ou 2% via):

[1# Daclaragaa da Ano |
[ 201Emana
[M&a -|

Sh - Todos
5 - Mao Residentes

5. Séo criados os Ficheiro no médulo Ficheiro Declaragcdo mensal remuneracées AT
para cada situacado, Residentes, Nao Residentes e Todos;

sl0etef? - Ficheiro Declaragéo mensal remuneragies AT

Criagfo do Ficheiro - Declaracio Menesal de Remureragies - AT Versdo 02)
Ano 2016 Mids |4 [l
Data do Fichairo 2016/04/13

Tipo de Daclaragan

[1% Declaragio do Exercicio

Dacl pos tarmos allnea d), 0,21, art, 11585 da CIRS

Inelulr

Fichairo (1% ou L

Mao Residentes

-

Data decl.

20160413

Verséo 01
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6. Apos a criacao de todos os ficheiros e listagens, as mesmas sao enviadas para a
Tesouraria para submissdo a Autoridade Tributaria. Apds a submissdo a

Tesouraria reencaminha o comprovativo de envio.

Declaragdes
Electrénicas

T‘f;
|

Dados da Declaracao DMR

Sujeito Passivo 501507930

[:u-.o / Més: 2016 / 3

Identificacao da Declaracdo: 230417451

A declaracao fol submetida e provisoriamente aceite pela AT.

Data e Hora de Recepcao: 2016-04-04 10:27:05

Verséo 01
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 8: Envio da Declaracdo Mensal de Remuneracdes (AT)

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
/ procede registo de: ) valida aprova
prazo e: para:
Fatima Envio da Mensalmente | Célculo, Declarar os N&o se aplica | Area NUR AT
Novais Declaracéao e até ao dia manutencado | rendimentos do Contabilisti
Mensal de 10 do més e validacdo | trabalho ca (Cristina
Remuneracde | seguinte dos valores, | dependente Cotrim);
s (AT), com os | aquele em para Autoridade
rendimentos e | que foram posterior Tributaria e
retencdes. dos | pagos os envio via Aduaneira
trabalhadores. | rendimentos. | internet
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Processo 9 — Elaboracéo das Declaragdes Anuais de Rendimentos para 0s
Trabalhadores

Objeto e ambito
Este procedimento visa a elaboracdo das Declaracbes Anuais de Rendimentos para
efeitos de IRS para serem entregues aos trabalhadores do IST.

Enquadramento legal
Lei 67/ 2015, de 6 de julho - Altera o Cédigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas
Singulares, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442-A/88, de 30 de novembro;

Artigo 119° do Cddigo do Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Remuneraces, Protecdo e Beneficios Sociais

Verificacdo — Nucleo de Remuneracgdes, Protecdo e Beneficios Sociais
Aprovacao — Nucleo de Remuneracgdes, Prote¢cdo e Beneficios Sociais

Implementacéo — Nucleo de Remuneracgdes, Protecdo e Beneficios Sociais

Descricao
As declaracfes anuais para efeitos de IRS sdo obrigatérias por lei, emitidas pela DRH /
NUR e devem ser entregues ao trabalhador, até 20 de Janeiro de cada ano.

O NUR faz a validacao e cruzamento de dados entre o processamento e o valor enviado
na Declaracao Mensal de Remuneracgfes — AT, caso a informacao ndo esteja correta é
feita a manutencdo, até os dados estarem conformes.

Apos validacdo dos dados, o NUR solicita a DSI que disponibilize as declara¢ges aos
trabalhadores na aplicagcdo DOT.

Ainda em Janeiro de cada ano, o NUR envia os valores pagos a titulo da categoria H de
todos os pensionistas para a Autoridade Tributaria e Aduaneira, uma vez que estes néo
estdo incluidos na Declaragdo Mensal de Remuneragdes — AT.
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Procedimentos

1. No final de cada ano econémico o NUR, efetua o calculo de rendimentos;

Bancos

— Ligactes Externas 4
Horas Extras 4
Semana 4 Dias

S Instituto Supetior Técnico (2012 )
Balango Social
My GIAF

Abono Familia
Ajudas Custo
Dias de Matal
Dias de Eérias

* v v ¥

Recursos Humanos Publico

aragao Bendimentos M Ccalc. Rendimento

Cipcdes Especiais Manutencio

2. O NUR pede a DSI (Lidia Santos), duas listagens para validacao: Totais de abonos
e descontos processados por cada trabalhador durante o Ano; Totais de
rendimentos e descontos enviados a Autoridade Tributaria (AT), nas Declaracfes
Mensais de Rendimentos (DMR’s) do ano;

3. O Nur faz a validacdo das listagens e identifica os trabalhadores a quem é
necessario fazer manutencao as declaracdes de rendimentos;

4. Identificados os trabalhadores o NUR faz a manutencéo necessaria de forma a que
a declaracéo de rendimentos a enviar aos trabalhadores esteja em conformidade
com os valores enviados a AT.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 8: Elaboracdo das Declaracdes Anuais de Rendimentos para os Trabalhadores

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QS
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Fatima Declaracbes Anualmente. | Validacdo e | Declarar os NUR DSI NUR O Diretor
Novais anuais de Devem ser cruzamento | rendimentos do de RH
Rendimentos | entregues ao | de dados trabalho
trabalhador, | entreo dependente
até 20 de processame
Janeiro de nto e o valor
cada ano enviado na
DMR
mensal
Elaborado por: Fatima Novais
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 110

Aprovado por: CG




Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 3 — Nucleo de Prestagdo

TECNICO LISBOA do Trabalho

Revisao n.° 01-15

Data: dez. 2015

Capitulo 3 — Nucleo de Prestacao do Trabalho

Processo 1 — Horario de Trabalho

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o horario dos trabalhadores ndo docentes que
prestam servico no IST.

Definigbes
Informacao do tipo de horario que os trabalhadores tém direito.

Enquadramento legal e referéncias
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas;

Lei n°® 68/2013, de 29 de agosto;
Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro;

Regulamento de Assiduidade dos Trabalhadores Nao Docentes e Nao Investigadores que
Prestam Servico no IST, 28 de outubro de 2013;

N.° 5, do art.° 14 dos Estatutos do IST.

Responsabilidades
Elaboracéo — Pelo trabalhador e pelo Superior Hierarquico

Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovacdo — Conselho de Gestao

Implementacéo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
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Descricao

O Superior hierarquico e o trabalhador procedem a escolha do horéario de trabalho de
acordo com a natureza do servico e a situacdo pessoal do trabalhador, dentro das
seguintes modalidades:

a) Horario rigido

b) Horario flexivel;

c¢) Jornada continua;
d) Isencao de horario;
e) Horario por turnos;
f) Parentalidade;

g) Trabalhador-estudante.

O resumo dos varios tipos de horéario esta disponivel em:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Modalidades-de-Horario v2.pdf

All — Horério de trabalho, o formulario encontra-se disponivel para preenchimento em:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/nao-docentes/formularios/

Entrega do formulério no atendimento da DRH, devidamente assinado pelo trabalhador e
apos aprovacédo do (s) seu (s) responsavel (eis).

Caso ocorra alguma incorrecdo no preenchimento é comunicado ao trabalhador e ao (s)
seu (s) responsavel (eis) para efetuar a correcao.

s

Caso néo exista, o formulario € remetido para o CG para obtencdo de despacho
favoravel.

O respetivo formulario regressa ao NPT, é dado conhecimento ao trabalhador por e-mail
enviando o respetivo PDF com o despacho, é inserido nos diversos sistemas, entrando
em vigor na data pré-estabelecida pelo responsavel.
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A quem se aplica este procedimento
Aos trabalhadores ndo docentes do IST.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Horério de Trabalho

Responsavel Atividades Regras de Execucao
S 3 1. O responsavel do Servigo ¢ o
iﬂ ;,:;;:S o 2 nabarar:k;r dcs;::;'(k) ea) trabalhador deveriio chegar a acardo
JADRIRGOrES FRESE quinto s hordrio de trubatho conforme o
natureza do servigo ¢ o situagdio pessaal
do trabalhador,
2. Preenchimento do formulario All
Servigos/ Preenchimento do disponivel no site:
Trabalhadores formulizio ALl com dr
assinatura do responsavel
3. Entrega do formulario no arendimento
da Diregdo de Recursos Humanos.
4. ¢ 6. Se existirem erros de
preenchimento o NPT comunica so
. responséavel/trubalhador, paru corregiio
DRH/NPT Entrega no atendimento [ o R e
da DRH
4. ¢ 5. Se nao existirern erras o NPT leva
o formulirio a despacho ao Conselho
Gestio.
5.1. ¢ 7. Se for autorizado ¢ langado na
. gestao da assiduidade do trabalhador,
5.2. Se nao for sutorizado, € comunicado
) a0 trabalhador para que seja reformulado
LRMUIEE Nap —— Simy € 5¢ INicie NOVamente 0 circuito atris
reterido.
E] 8. E dado conhecimento ao trabalhador,
o E 9. O formutanie ¢ arquivado no NPT da
CG/DRH/NPT Autonizado «— Conselho [— b 2 s DRH.
X 4 Gestiio Autorizado Comwmnicagio uo
X responsavel/trabathador [~
PUTH COTTEGR0
| 7
Registo nia gestio da
DRI/NPT assiduidade do
trabathador por
parte do NPT
- Comunicagao
DRH/MNET ao trabalhador
DRH/NPT Arquivado no NPT
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Descricao do Processo 1: Horério de trabalho

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacédo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Horario de Sempre que | Verificacdo Lancamento | No Coordenador | Coordenador | CG
Manuela, trabalho houver em na aplicacdo | atendimento de Ndcleo de Ndcleo
Lurdes necessidade | conformidade | GIAF e da DRH
Marcelino, de definir / de acordo myGIAF
Monica, alterar o como
Margarida, Horario de regulamento
Ana, Luisa Trabalho / de
Apés a assiduidade
rececao do
documento
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Processo 2 — Justificacdo de Faltas

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o processamento das justificacdes de faltas dos
trabalhadores que prestam servico no IST.

Definicdes
Informacéao do tipo de justificacbes de faltas que os trabalhadores tém direito.

Enquadramento legal e referéncias
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢fes Publicas;

Lei n°® 68/2013, de 29 de agosto;
Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro;
Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro;

Regulamento de Assiduidade dos Trabalhadores Nao Docentes e Nao Investigadores que
Prestam Servico no IST, 28 de outubro de 2013.

Responsabilidades
Elaboracéo — Pelo trabalhador e pelo Superior Hierarquico

Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovacao — Superior Hierarquico e posteriormente Conselho de Gestao

Implementacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao
O trabalhador devera avisar previamente o responsavel hierarquico da auséncia ao
servi¢o, sempre que possivel antes da ocorréncia ou no proprio dia

Apbs a falta ou previsdo da mesma, o trabalhador deve aceder a sua area na aplicacdo
myGIAF e proceder a sua justificacdo no primeiro dia de comparéncia ao servico, com o
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limite do dia 4 do més seguinte inclusive, (ou, recaindo este

feriado, no dia util imediatamente anterior).

em Sabado, Domingo ou

Ao submeter o pedido o responsavel recebe uma notificacdo ficando o mesmo pendente
da sua aprovacdo. Apos aprovacdo do responsavel, a DRH / NPT recebe também uma
notificacao para validacao do pedido.

Caso ocorra alguma incorrecdo o pedido serd devolvido com indicacdo no campo das
observacdes do motivo pelo qual ndo foi validado.

Caso o pedido esteja correto, o NPT valida-o ficando a situacdo regularizada no mapa
mensal da assiduidade do trabalhador.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores ndo docentes do IST.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Justificagdo de Faltas

Responsavel

Actividades

Regras de Execugio

Trabalhador

Trabathador

Trabalhador avisa o

responsavel da sua
auséncia.

O trabalhador acede a
aplicagdo myGiaf e
Justifica a auséncia

|, Trabathador avisa o responsivel da sua
auséncia,

2. O trubulhador apds u falta deve aceder &
aplicagio myGiaf ¢ proceder i Justificagio
o 1* dia de comparéncia ao servigo, Com
limite do dia 4 do més seguinte inclusive,
recaindo este em sabado, domingo ou
fenado, no dia (6] imediatamente anterior.

3.Submete o pedido para aprovagiio do
responsavel.

I'ubalhador
4. Apds aprovagio do responsivel o NPT
recebe uma notificagio para aprovagdo.
5. Caso o pedido tenha alguma incorrecio,
” o NPT devolve com indicagio do mative
SUb";zt;‘?a;’;g':z pam IZI no campo de observagdes.
Trabalhador/ responsavel. 6, Caso o pedido esteja correto € validado,
Responsavel
7. A situagao no mapa mensal da
assiduidade do trabalbador fica
v regularizada.
O responsével aprova
e o NPT recebe
Trubalhador’ NPT notnﬁc_aqéo_para
validagdo
Trabalhador/NPT
Caso ccomra alguma
Caso o pedido esteja incorregdo o pedido &
cometo o pedido & devolvido com indicagao
validado do motivo no campo das
observacdes.
DRH/NPT
A situagao no mapa mensal da
assiduidade do trabalhador fica
regularizada
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Descricao do Processo 2: Justificacdo de faltas

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em QS
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Justificacdo de | Sempre que | Verificacao Lancamento | No Coordenador | Coordena | CG
Manuela, faltas haja em na aplicacdo | atendimento de Ndcleo dor de
Lurdes processame | conformidade | GIAF e da DRH e via Nucleo
Marcelino, nto de de acordo myGIAF eletronica
Monica, justificagdes | com o
Margarida, de faltas / regulamento
Ana, Luisa Apods a de
rececdo do | assiduidade
documento
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Processo 3 — Elaboracdo da Marcacao de Férias

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento é definir a marcacdo anual de férias dos trabalhadores que
prestam servigo no IST.

Definicdes
Informacdo do nimero de dias de férias que os trabalhadores tém direito esta disponivel
no plano de férias na aplicacdo myGIAF.

Enquadramento legal e Referéncias
Despacho n.° 4932-A/2011, de 21 de marg¢o — Gozo das férias acumuladas

Informacgé&o — Efeitos do impedimento prolongado no direito a férias
Despacho n.° 16372/2009, de 20 de julho — Acumulacéo de Férias

Lei n.° 66/2012, de 31 de dezembro- Procede a sexta alteracao a Lei n.° 12-A/2008, de 27
de fevereiro, a quarta alteracdo a Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, a segunda
alteracdo ao Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, a terceira alteragédo ao Decreto-
Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, e a décima alteracéo ao Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de
marco, determinando a aplicacdo do regime dos feriados e do Estatuto do Trabalhador-
Estudante, previstos no Cdédigo do Trabalho, aos trabalhadores que exercem funcdes
publicas, e revoga o Decreto-Lei n.° 335/77, de 13 de agosto, e o Decreto-Lei n.° 190/99,
de 5 de junho

Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro - Regime do Contrato de Trabalho em Funcobes
Publicas;

Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro;

Regulamento de Assiduidade dos Trabalhadores Nao Docentes e Nao Investigadores que
Prestam Servico no IST, 28 de outubro de 2013;

Despacho n.°16372/2009, de 20 de julho (acumulacgéo de férias).
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Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho com colaboracéo da DSI

Verificacdo — Nucleo de Prestacao de Trabalho
Aprovacédo — Responséavel e Conselho de Gestao

Implementacao — Nucleo de Prestacdo de Trabalho com colaboracéo da DSI

Descricao
E efetuado o célculo dos dias de férias dos trabalhadores com colaboracdo da DSI.

O NPT verifica e valida, os dias de férias dos trabalhadores.

O trabalhador deve aceder ao seu plano de férias na aplicacdo myGIAF e proceder a sua
marcagao.

Ao submeter o pedido, o responsavel recebe uma notificacdo ficando o0 mesmo pendente
da sua aprovacédo. Apds a aprovacao do responsavel, a DRH/NPT recebe uma notificacédo
para a validagdo do mesmo.

Caso ocorra alguma incorrecdo o pedido serd devolvido com indicacdo no campo das
observacdes do motivo pelo qual ndo foi validado.

A marcacdo do (s) periodo (s) de férias anual (anuais) é da responsabilidade de cada
trabalhador em comum acordo com o responsavel do Servico até ao dia 30 de abril de
cada ano, mas com o limite do dia 4, inclusive, (ou, recaindo este em Sabado, Domingo
ou feriado, no dia atil imediatamente anterior) do més seguinte:

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores ndo docentes do IST.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Marcagao de férias

Responsavel Atividades Regras de Execugao
Céleulo dos dias de férias 1. Célculo dos dlas de férias a que
dos trabalhadores cada trabalhador tem direito.
DRH/NPT
L 2. Efetua-se a revisdo e validagao dos
dias de férias dos trabalhadores.
DRIVNPT Revisdo e validagdo do
NPT dos dias de férias
oSl 3 Disponibiliza-se na aplicagao myGiaf
do n° de dias de férias a que cada
trabalhador tem direito.
DRH/NPT
4. O rabalhador acede ao seu planc
Disponibilizagio na de férias na aplicagéo myGiaf e
aplicagao myGiaf do n° procede & marcagao,
de dias de férias a que
cada trabalhador tem N
direito 5.Submete o pedido para aprovagao
: do responsavel,
Servigos!
Trabalhadores
A
6. Apos aprovacgdo do responsavel o
O trabalhador acede ao NPT recebe uma notificagao para
seu plano de férias na aprovagio
aplicagio myGiaf e
) proceder a marcagao
Trbiallastor/ dos dias de férias 7. Caso o pedido tenha alguma
Rssponsavel incorregdo. o NPT devolve com
indicagdo do motivo no campo de
observagbes.
Submete para
aprovacao do
Responsdvel Responsavel 8, Caso o pedido esteja coreto &
validado
y
9. A situagdo no mapa mensal da
O responsével aprova assiduidade do trabathador fica
DRHNPT e o NPT recebe regularizada. A marcagso do (s)
notificacéo para periodo (s) de férias anual (anuais) &
validagdo da responsabilidade de cada
frabalhador em comum acordo com o
responsavel do Servigo
DRI II] Caso ocorra alguma
g 7 incorregao o pedido & 7
Caso o pedido esteja devolvido com indicagio
correto & validado do motivo no campo das
observagdes.
DRH/NPT
A situagao no mapa mensal da El
assiduidade do trabalhador fica
reqularizada
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 3: Elaboracdo da marcacao de férias

Quando se Fluxo do processo

Responsavel | Identificagéo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem

| procede registo _ ; valida aprova

prazo de: para:
Aida, Marcacdo de | Sempre que | Verificacao Lancamento | No myGIAF | DRH /NPT DRH /NPT | NPT;
Manuela, férias haja em na aplicacao CG
Lurdes marcacao conformidade | GIAF
Marcelino, de férias de acordo
Monica, com o
Margarida, regulamento
Ana, Luisa de
assiduidade
Elaborado por: Aida Silva
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Processo 4 — Estatuto Trabalhador Estudante

Objetivo e ambito

O objetivo deste procedimento € conferir aos trabalhadores ndo docentes que prestam
servico no IST, oportunidades de acesso a educagdo e garantir a sua adequada
valorizacdo e promocao profissional.

Definicdes
Informacéo do Estatuto trabalhador estudante.

Enquadramento legal e Referéncias
Lei n.° 27/2014, de 08 de maio — Procede a sexta alteracdo ao Cédigo do Trabalho;

Lei n.° 47/2012, de 29 de agosto — Procede a quarta alteracdo ao Codigo do Trabalho;

Lei n.° 23/2012, de 25 de junho — Procede a terceira alteragdo ao Cddigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Lei n.° 105/2009, de 14 de setembro — Regulamenta e altera o Cédigo do Trabalho,
Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro - Cadigo do Trabalho;
Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro — RCTFP;

Regulamento de Assiduidade dos Trabalhadores N&ao Docentes e Nao Investigadores que
prestam servico no IST, de 28 de outubro.

Responsabilidades
Elaboracéo — Pelo Trabalhador e pelo Superior Hierarquico

Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovacgao — Superior Hierarquico

Implementacédo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
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Descricao
O trabalhador devera comunicar ao Responsavel Hierarquico que pretende o Estatuto
Trabalhador Estudante.

Preenchimento do respetivo formulario Al2, disponivel em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/nao-docentes/formularios/

Entrega do Formulario, em impresso proprio, onde figure a assinatura do superior
hierarquico devendo este ser enviado via eletrénica para:
assiduidade@drh.tecnico.ulisboa.pt, ou, em alternativa, entregue no atendimento da DRH,
assinado pelo trabalhador e apds aprovacdo do(s) seu(s) responsavel(eis), anexando
documento comprovativo da matricula e/ou disciplinas em que se encontra inscrito, e o
horario escolar autenticado pelo estabelecimento de ensino.

Caso ocorra alguma incorre¢cdo no preenchimento € comunicado ao trabalhador e ao (s)
seu(s) responsavel(eis) para efetuar a correcao.

Caso néo exista, o NPT, se o trabalhador solicitar Estatuto Trabalhador Estudante com
reducdo de horario vai a despacho do CG se nao for com reducéo de horario é inserido
nos diversos sistemas, entrando em vigor na data estabelecida.

Quando é dada uma falta, esta é registada no programa da assiduidade do trabalhador,
os dias e vésperas, assim como num Ficheiro de Excel em
Z:\AreaComum\NPT\Trabalhadores Estudantes\.
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Os trabalhadores estudantes podem ausentar-se para realizar provas de avaliagdo, sem
perda de vencimento ou de qualquer outra regalia, dispdem de dois dias por cada uma
das provas de avaliacdo, sendo um, o dia da realizacdo da prova e 0 outro o
imediatamente anterior, incluindo sabado domingo e feriados, estes dias de auséncia ndo
poderdo exceder no maximo quatro dias por disciplina.

S&o consideradas provas de avaliacdo, todas as provas escritas e orais, sejam exames
ou apresentacdes de trabalho.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores ndo docentes do IST.
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Fluxograma
IST - Diregdao de Recursos Humanos
Trabalhador Estudante
Responsavel Atividades Regras de Execucao
1. O trabathador deverd comunicar ao
Servicos/ ponsivel hicrarquico que ird solicitar
I'rubalhudores Trabalhador comunica ao 0 estututo.
responsavel
2. Preenchimento do formulario
A
et Preenchimento do
Servigos/
e ey formulirio A12
devidamente assinado pelo 3. Entrega, em formulirio proprio, na
responsivel DRH, devidamente visado pelo seu
superior hierirquico.
3.1, No atendimento da DRH
l l 1.2 Envio via eletrimica para o
Envia via eletronica para Tnderr\,o
DRH/NPT Entrega no atendimenta o enderego «—
du DRH assiduidade/adrh ieenico,
lisboal.pt
4. ¢ 7. Se existirem erros de
preenchimento o NPT comunica so
responsaveltrabalhador. para corregio
l dos mesmos
4. ¢ 5.1 Se nilo existirem erros ¢ ndo for
pedido redugdo de horirio o NPT insere
DRH/NPT Niio +— Emo no Sim o registo na lista de trabalhadores
preenchimento? 3 estudantes,
Sem redugio horario Com redugio horano :;zﬁiz;iﬁ:d:b':g::::‘“\’ Is]"“;el\"’::
Iz' IZ' o formulirio a despacho ao CG,
2F ; Na Comunicagio ao 6 e6.1. Se for autorizado ¢ registado na
CG/DRH/NFT Autorizado«— | Conselho A m i responsivel/trabalhador |—— |lista de nrabalhadores estudantes por
Ciestao HUtonzag parn comecio parte do NPT,
8. Criagdo de um ficheiro Excel por
mimero mecanogrifico,
) Regista na lista
DRH/NPT de trabalbadores
estudantes por 9. O formulario & arquivado no NPT da
parte do NPT DRH.
Criagio de
DRH/NPT fichemo Excel por
0" mecanografico
DRH/NPT
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 4: Estatuto de trabalhador estudante

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede TS NEEUllEteley Rececionado Expedido Quem Quem
procede registo : ; valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Manuela, | Estatuto Sempre que Verificacdo em | Lancamento na | No Coordenador Coordenad | CG
Lurdes trabalhador um trabalhador | conformidade | aplicacdo e atendimento de Nucleo or de
Marcelino, estudante pretenda de acordo com | criacdo de da DRH e via Nucleo
Ménica, (sem reducéo requerer o o regulamento | ficheiro excel eletrénica
Margarida, de horario) estatuto/ Apés | de assiduidade | para posterior
Ana, Anténia a rececao do e a legislacdo | lancamento de
documento em vigor dias de exames

e de vésperas.
Aida, Manuela, | Estatuto Sempre que Verificagdo em | Lancamento na | No Coordenador Coordenad | CG
Lurdes trabalhador um trabalhador | conformidade | aplicacdo e atendimento de Nucleo or de
Marcelino, estudante pretenda de acordo com | criagdo de da DRH e via Nucleo
Monica, (com reducéo requerer o o regulamento | ficheiro excel eletronica
Margarida, de horario) estatuto/ Apés | de assiduidade | para posterior
Ana, Anténia arececéo do e a legislacdo | lancamento de

documento em vigor dias de exames
e de vésperas.
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Processo 5 — Trabalho Suplementar

Objeto e ambito
O objetivo deste processo é o processamento da contabilizagdo do trabalho suplementar
dos trabalhadores que prestam servi¢co no IST.

Enquadramento legal e referéncias
Lei n.° 83-C/2013, de 31 de dezembro — OE 2014;

Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro — OE 2013;
Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro — OE 2012;
Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro — LVCR
Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro — RCTFP

Regulamento de Assiduidade dos Trabalhadores Nao Docentes e Nao Investigadores que
Prestam Servico no IST, 28 de outubro de 2013.

Responsabilidades

Elaboracéo — Trabalhador e Superior Hierarquico
Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovacao — Superior Hierarquico, Conselho de Gestao
Implementacao — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao

A realizacdo de trabalho suplementar estd sujeita a despacho favoravel do Conselho de
Gestao, sendo necessariamente solicitada com uma antecedéncia minima de 24 horas
pelo responsavel do servigo.

Para a contabilizacdo do trabalho suplementar, o trabalhador deve entregar formulario
Al13, onde figure a assinatura e parecer do responsavel hierarquico, no atendimento da
DRH, no dia imediatamente a seguir a sua conclusdo, com o limite dia 4, inclusive, (ou,
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recaindo este em Sabado, Domingo ou feriado, no dia util imediatamente anterior) do més

seguinte, devidamente visado pelo seu superior hierarquico.

O NPT recebe o formulério devidamente fundamentado com a necessidade da realizagcéo
do trabalho extraordinario e apds verificacdo é remetido para o CG para obtencédo do

despacho.

O CG envia o despacho para o NPT para langamento na aplicagdo GIAF.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores ndo docentes do IST.

Versédo 01-15

Data: dez. 2015

Elaborado por: Aida Silva
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 5: Trabalho extraordinario

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede ST ES Resu!tado/ Rececionado Expedido Quem Quem
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:

Aida, Trabalho Sempre que | Verificacdo Lancamento | No Coordenador | Coordenador | CG
Manuela, suplementar houver em na aplicacdo | atendimento de Ndcleo de Ndcleo
Lurdes necessidade | conformidade | GIAF da DRH
Marcelino, de realizagdo | de acordo
Monica, de trabalho com o
Margarida, suplementar | enquadramen
Ana, Antbnia to legal
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Fluxograma

IST - Dire¢ao de Recursos Humanos
Trabalho extraordindrio

Responsdvel Atividades Regras de execucdo
Trabalhadores - 1.0 trabalhador entrega o formulirio A13 no
s ( Trabalhador entrega o formulario A13 ) atendimento da DRH.
DRH / NPT Recebe o formulario e verifica se nele consta a [Z] 2. Q NPT recebe o formulario devidamente
fundamentagao fundamentado e verifica-o.

Y

NPT/ CG Apds venificagde o formuldrio é remetido E 3. Apds verificagdo o formuldno é remetido
para o CG para despacho para o G para abtenc3o de despacho.

Y

4. Apos o despacho o CG envia o formulario

CG /NPT Apbs despacho favoravel o '.MPT realiza o |an¢amen(0 na m para o NPT para ser realizadoo 'an;amento na
aplicacao GIAF aplicacio GIAF.
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Processo 6 — Acumulacéo de Funcbes Nao Docentes (publica ou privada)

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento € a elaboracdo e gozo por parte dos trabalhadores nao
docentes de acumulacédo de funcdes.

Definigbes
Informacao do tipo de acumulacao

Enquadramento legal e Referéncias
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas.

Responsabilidades

Elaboracédo — Trabalhador e Superior Hierarquico

Verificacdo — Nucleo de Prestacéo de Trabalho

Aprovacao — Superior Hierarquico, Conselho de Gestdo e Presidente
Implementacao — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao
O trabalhador devera comunicar ao responsavel o pedido de acumulagéo de fun¢cbes que
pode ter a natureza de func¢des privadas ou de fun¢des publicas.

Preenchimento do formulario AF3 disponivel em: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/nao-
docentes/formularios/

Entrega do formulario em impresso préprio, onde figure a assinatura e parecer do diretor
de servigco/responsavel do departamento, juntando em anexo copia do horario do IST, e
da entidade onde ir4 acumular fungdes.

O Impresso devera ser entregue no Atendimento da DRH.

Caso ocorra alguma incorrecao no preenchimento € comunicado ao trabalhador.
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Caso contrario, o formulario é registado no sistema informéatico GIAF na pasta das
Acumulacdes de fungdes do respetivo trabalhador.

Insere-se o tipo de acumulacéo, data de inicio e de fim, cargo, horas e entidade

I, Fneinnario [ ] apliciia [ ] v |
Herme —
(Regime Saniga  Estabeiscimenta Logal Trakaifio Acumuiaca | Bapalieas Equip @,  Disp de. Piomoghes Cargo |
Harms
Tipe Seumilsgio Comtm Inicic Cots Fim Carge Regime S Erfidads  OF Desp. Declbis
e At =
= i |
=0 gt |
1 i midin |
[T Mtieinichi i, |
=1 rorhemising |
= e s |
| | = [
B =
Bl | | | - L
= Ay |,rr1|,|l.1|j\ |
=1 ] o= = - AntiriEs i |
i R e e =
Descrigha |
Cibmarvag. |

Inicia-se o circuito de autorizagdes:
- CG;
- Presidente.

Todo o circuito de autorizacdes e respetivos envios sao registados no sistema GIAF.

Tipo Actmibsgho Dota bcks. et Py Cange m- ... (4 Oy Docioko
e [weiwe cncy vaca  [oomotd | "‘“‘ﬁnmmu | Ak | +
: 1 —— ik
[ I : ‘ : (A |» uJ iem,
{ } e Do il Onln Mwsgostn
' I [ .
! l [ | I
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! | 1 { I | I l { ™ nasiomnle
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Depois de todo o processo concluido € remetido o oficio em formato PDF para o
trabalhador(a) e respetivo superior hierarquico e arquivado no processo no NAD.

A guem se aplica este procedimento
Trabalhadores ndo docentes do IST.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Acumulagéo de Fungbes nédo Docentes
Responsavel Atividades Regras de Execugio
1. O trabalhador devera comunicar
ao Responsavel o pedido de
Servigos! Acumulagao de Fungdes que pode
Trabalhadores ter a natureza de Fungdes Privadas
ou de Fungdes Pablicas.
2. Preenchimento do formulério AF3
L disponivel no site;
hitp:/ldrh tecnico. ulisboa. ptinao-
Servigos! Preenchimento do docentesiformulanios/
staccle e e 8 3. Entrega do formulario no
ocianive dudaics atendimento da DRH, assinado pelo
responsavel com os respetivos
l anexos.
4. e 6, Se existirem erros de
preenchimento o NPT comunica ao
Eniga g responsavel/trabalhador, para
DRHNPT atendimento da DRH i L
5. Se ndo existirem erros o NPT
regista a informagdo no GIAF no
separador das Acumulagoes de
Fungoes.
7. O processo vai a despacho ao
E Conselha de Gestao,
8. Envio ao Presidente para
" despacho
DRHNPT Nao «—— SN Sim e
9. Registo do circuito das
autonizaches.
E EI 10. Depois do processo concluido &
Registo no GIAF na remetido em PDF para o trabalhador
DRHNPT Acumulacbes de Comunicacao ao @& respetivo superior hierarguico.
Fungdes do responsavel/ il |
trabalhador por trabalhador para 11, Araui N
parte do NPT 50 . Arquivar processo no NAD
Conselho 7
CG Gestdo
Presidente Presidente
Registo no GIAF
DRHNPT do circuito das lzl
autorizagh
DRH/NPT/NAD Remeter oficio em
pdf ao trabalhador ; Arquivar no NAD
@ ao superior
hierarquico
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 6: Acumulacao de fungdes ndo docentes (privada/liberal)

Quando se

Fluxo do processo

. e~ Como se Resultado/ - - Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede procede registo Rececpnado EXpedI(.ZIO valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Acumulacéo Sempre que | Verificacdo da | Lancamento | No CG; CG Presidente
Manuela, de funcdes haja um documentacédo | na aplicagcédo | atendimento Presidente
Lurdes nao docentes | pedido de em anexo GIAF da DRH
Marcelino, acumulacao
Monica, de funcdes /
Margarida, apos a
Ana, Antbnia rececdo do
documento
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Processo 7 — Acumulacéo de Fungdes Docentes e Investigadores

Objetivo e Ambito
O objetivo deste procedimento € a elaboracdo do pedido do gozo de acumulacdo de
fungdes por parte dos trabalhadores Docentes e Investigadores.

Definicdes
Informacao do tipo de acumulagdo com a atividade (publica, privada, servico docente ou
com atividade docente).

Enquadramento Legal e Referéncias
Despacho n.° 15133/2013, de 20 de novembro — Delegacdo de competéncias nos
Presidentes e Diretores das escolas da ULisboa;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas.
Artigo 12° do Despacho n° 8985/2011, de 8 de julho;

Artigos 67° a 71.° do ECDU;

Artigos 51° a 56° do ECIC.

Responsabilidades
Elaboracdo — Docentes e Investigadores

Aprovacao — Superior Hierarquico, Conselho Cientifico, Conselho de Gestéo e Presidente
Verificagdo — Nucleo de Prestacao de Trabalho

Implementagéo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
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Descricao

O Docente ou Investigador devera comunicar ao Coordenador da area cientifica/Seccéo e
Presidente do Departamento o pedido de acumulacdo de funcbes, que pode ter a
natureza de carater privado ou publico.

Preenchimento do formulario AF2 ou AF3 disponivel no site:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/docentes-e-investigadores/formularios/

Entrega do formulario em impresso proprio, onde figure a assinatura e o parecer do
Departamento, o horario do IST, o horario da entidade em que vai acumular funcdes e o
contrato ou protocolo entre o IST e a entidade (quando aplicavel).

O processo devera ser entregue no atendimento da DRH.
Caso ocorra alguma incorre¢cao no processo é comunicado ao trabalhador.

Caso nao exista, o formulario é registado no sistema GIAF na pasta das acumulacdes de
funcdes do respetivo Docente ou Investigador.

Inicia-se o circuito de autorizacoes:
- Conselho Cientifico;
- CG;
- Presidente.
Todo o circuito de autorizacdes e respetivos envios sao registados no sistema GIAF.

Depois de todo o processo concluido é remetido o oficio em PDF para o trabalhador(a)
respetivo superior hierarquico e arquivado no processo no NAD.

Este procedimento serd revisto obrigatoriamente sempre que houver alteracfes
legislativas e estruturais.

A quem se aplica este procedimento
Aos Docentes e Investigados do IST em regime de dedicacao exclusiva.
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Fluxograma

IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Acumulagdo de Fungdes Docentes e Investigadores

Responsdvel Atividades Regras de execucao
Servicos/ 1.0 trabalhador comunica ao Responsavel o
Trabalhador comunica ao responsavel 1
Trabalhadores ( s o ) pedido de Acumulagio de Fun¢des que pode
‘ ter a natureza de fungdes pablicas ou privadas
Servi¢os/ Preenchimento do formuldrio AF2 ou AF3 e respetivos El 2. Preenchimento do formulario AF2 ou AF3
Trabalhadores anexos disponivel em:
¢ http://drh.tecnico.ulishoa.pt
; 3. Entrega do formuldrio no atendimento da
DRH/ NPT Entrega no atendimento da DRH
/ o [E] DRH, assinado pelo responsavel com os
respetivos anexos.
ORH/ NPT Errone 4. e 6. Se existirem erros de preenchimento o
preenchimento? NPT comunica ao responsavel/trabalhador,
l para corre¢ao dos mesmos.
Resist . 5. Se ndo existirem erros o NPT regista a
egista no ~— Iinformagdo no separador das acumulagdes de
GIAF na Comunicagao ao funcdes
acumulacao de responsavel/
DRH{ NPT fungdes do trabalhador para G % i
trabalhador S correcdo . Inicla-se o circuito das autorizagdes:
IEI ¥ Conselho Cientifico e Conselho de Gestao
8. Envio ao Presidente para despacho
Circulto de
autorizagoes
l 9, Reglsto do dircuito das autorizagoes
Conselho Gentifico Ernite despacho 10. Depois do processo concluido & remetido
¢ em PDF para o trabalhador
Consetho de Gestao Emite despacho 11. Arquivar processo no NAD
Presidente Auterizacao
ORH/ NPT Registo do'nrcl.nto IEI
nas autorizagoes
Remeter oficio ao :
DRH/ NPT Srahahe e o Arquivar no NAD
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 7: Acumulacéo de fungdes docentes e investigadores

Aprovado por: CG

Aida, Acumulacéo Sempre que | Verificagdo da | Lancamento | No CGC; CGC; Presidente
Manuela, de funcgbes haja um documentacédo | na aplicacdo | atendimento CG; CG
Lurdes docentes e pedido de em anexo GIAF da DRH Presidente
Marcelino, investigadores | acumulacéo
Ménica, de funcbes /
Margarida, Apos a
Ana, Anténia rececao do
documento
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Processo 8 — Lecionar Curso Breve

Objetivo e Ambito
O objetivo deste procedimento € participar ou ministrar “cursos breves” por parte dos
Docentes e Investigadores.

Definicdes
Informag&o do numero de horas do curso breve.

Enquadramento Legal e Referéncias
Alinea b) do n.° 3, Art.° 70 do ECDU;

Art.° 52 do ECIC.

Responsabilidades
Elaboracdo — Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Prestacao de Trabalho
Aprovacao — Superior Hierarquico, Conselho Cientifico, Conselho de Gestao e Presidente

Implementacédo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao

O Docente ou Investigador dever4 comunicar ao Coordenador da Area Cientifica e
Presidente do Departamento o pedido de curso breve, que pode ter ou ndo protocolo com
0 IST.

Preenchimento do formulario AF1 disponivel em: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/docentes-e-
investigadores/formularios/

Entrega do formulario no atendimento da DRH em impresso proprio, onde figure a
assinatura do Coordenador da Area Cientifica e Presidente do Departamento, sendo
necessario anexar parecer do Departamento, e declaracdo da InstituicAo onde deve vir
discriminado os dias da formacéo e a duracdo da mesma.
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Caso ocorra alguma incorrecdo no processo é comunicado ao trabalhador.

O formulério é registado no sistema GIAF na pasta das acumulacfes de fungbes do
respetivo Docente ou Investigador.

Sistema Informéatico Giaf:

Thoo AcussingSo Ot icn Dt P Corgn fngire ’;::‘ Ertdinds [t Dosp.  Deowdo

ffa CURSO DREVE ATE 204 20110600 20110043 | | 1200 fro2o4 [0V100ne 1V Adursedo | -
e CLUS0 DREVE ATE 200 Loonvacr noaocam | | 200 [toooeno 2o ono W Auonescde |
0 ORG FUNCOES TINTEG Hawaor na 2ooronn ol | | 16101 | WV Asorracko |

[ | [ ! "

| | r

| | |

[ r

=
-
|
I
I
|

DOLCHGAD  [Lirkvar stmcie o Algw v
Chaorveg

Inicia-se o circuito de autorizacoes:
- Conselho Cientifico;
- CG;
- Presidente do IST.

Todo o circuito de autorizacdes e respetivos envios sao registados no sistema GIAF.
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[14 |CURS0 BREWVE ATE 20H |200504/09 | 20050403 | | | 200102100500 (|2003A0030 W Autorizacdo

o1 |ORE FURGEES TINTED femnmme w o fonn e o

I
Circuito de Autorizagio

EnticdadeiCargo

= .. - =1

Data Envio Data Resposta

|Presidente do IST

[201106:28 (201106029 (=

|1 021008003 |Vogal Docerte do Congelho Directivo do IST

(20110608 | [201106017

|1 021008003 |Vice-Presidente o Conzetho Cientifico do IST

201105027 | [2011/0601

| I S

[T [totorizacan

[T [Autorizacéo |+

Descrigin  [Universidade do Algarve

Obsstvag. |

Depois de todo o processo concluido € remetido o oficio em formato PDF para o
trabalhador(a) e respetivo superior hierarquico e arquivado no processo do mesmo no

NAD.

Este procedimento serd revisto obrigatoriamente sempre que houver alteraces
legislativas e estruturais.

A quem se aplica este procedimento
Docentes e Investigados do IST
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Fluxograma

IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Lecionar Curso Breve

Responsavel Atividades Regras de Execucdo
Servigos! 1. O Docente/Investigador devera
Trabalhadores Docente/Investigador comunicar ao Responsavel o pedido

de Curso Breve.
f E 2. Preenchimento do formulario AF1
disponivel no site:
Servigos/ ¢ http://drh.tecnico.ulisboa. pt/dacentes-
Preenchimento do B : <
Trabalhadores formulario AF1 & e-investigadores/formularios/
respelivos anexos
3. Entrega do formulério no
atendimento da DRH, assinado pele
responsavel com os respetivos
El anexos
DRHNPT Entrega no 4.8 6. Se existirem erros de
atendimentodaDRH | preenchimento o NPT comunica ao
responsavel/trabalhador, para
correcio dos mesmos.
5. Se nao existirem erros o NPT
regista a Informagao no GIAF no
IZ' separador das Acumulagdes de
Funcgoes.
DRH/INPT = Erro no .
iAo preenchimanto? Sim 7. Inicia-se o circuito das
autorizagdes: Conselho Cientifico,
Conselho de Gestio e Presidenta do
IEI E] IST.
Registo no GIAF na )
DRHNPT AcumulagBes de Comunicago ao 8. Depois do processa concluido &
Fungdes do responsavel/ remetido em PDF para o trabalhador
trabalhador por uabalhadof para T e respetivo superior hierarguico.
parte do NPT correcao
9. Arquivar processo no NAD.
Conselho Cientlfico
ccice/ Gircuito de
Presidente Autorizagoes Conselho Gestio
1 Presidente do IST
DRHNPT Remete oficio em PDF ao
trabalhador e ao seu superior
hierarquico
DRH/NPT
Arquivado no
NAD
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Descricao do Processo 8: Lecionar curso breve

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Lecionar curso | Sempre que | Verificacdo da | Lancamento | Atendimento CGC; CGC; Presidente
Manuela, breve haja um documentacédo | na aplicacédo | da DRH CG; CG do IST
Lurdes pedido de em anexo GIAF Presidente
Marcelino, lecionar do IST
Monica, curso breve
Margarida, / Apos a
Ana, Antbnia rececdo do
documento
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Processo 9 — Licenca Sabdtica / Dispensa de prestacédo de servico na
instituicao de origem

Objetivo e Ambito

Os objetivos deste procedimento € a obtencdo de licenca sabética para realizacdo de
trabalhos de Investigagdo ou publicacdo de obras (docentes) e a dispensa de prestagao
de servigo na instituigcdo de origem (investigadores).

Definicdes
Informacao do tipo de licenca sabética e dispensa de prestacdo de servigo na instituicao
de origem.

Enquadramento Legal e Referéncias
Despacho n.° 15133/2013, de 20 de novembro — Delegacdo de competéncias nos
Presidentes e Diretores das escolas da ULisboa;

Artigo 11°, da Lei n° 155/2010, de 11 de agosto;

Artigo 77° do Decreto-Lei n° 448/1979, de 13 de novembro, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei 205/2009, de 31 de agosto;

Estatuto da Carreira Docente, art. 77 e 77° A;
Artigo 25° do Despacho n°® 8985/2011 de 8 de julho;

Artigo 54 do Decreto-Lei n® 124/99 de 20 de abril, alterado pela Lei n°® 157/99 de 14 de
setembro.

Responsabilidades
Elaboracdo — Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Aprovagao — Superior Hierarquico, Conselho Cientifico, Conselho de Gestéo e Presidente
do IST

Elaborado por: Aida Silva
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Implementacé@o — Ndcleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao

O Docente ou Investigador deverd efetuar o pedido do tipo de licenca sabética. Esta s6
podera ser requerida por 1 ano escolar, desde que exista um periodo de 6 anos de
servico efetivo ou requerida por 6 meses desde que exista um periodo de 3 anos de
servico efetivo.

E necessario 0 preenchimento do  formulario A5 disponivel em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/docentes-e-investigadores/formularios/

Entrega do Formulario em impresso préprio, onde figure a assinatura do Responsavel do
servico / Area Cientifica e Presidente do Departamento, sendo necessario anexar a
documentacgéo de acordo com a deliberacdo do C.C de 05 de janeiro de 2015.

A documentacao deverd ser entregue com 45 dias antes da data de comeco da mesma.
O processo devera ser entregue no atendimento da DRH.

Caso ocorra alguma incorrecdo no processo é comunicado ao trabalhador.

O NPT verifica:

- Se o trabalhador gozou alguma licenca sabatica, se entregou relatorio de licenca
anterior e se esta em condi¢cdes de poder gozar nova licenca, verificando o tempo
de servico do Docente (para efeitos de primeira licenca sabatica).

- Assinalar essas informacgdes no formulario, datar e assinar.

Inicia-se o circuito de autorizacoes:
- Conselho Cientifico;
- CG;
- Presidente do IST.

Todo o circuito de autorizagdes e respetivos envios sao registados no sistema GIAF.

Elaborado por: Aida Silva
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Concluido o processo, é remetido o oficio em formato PDF para o trabalhador(a) e
respetivo superior hierarquico e arquivado no processo individual no NAD.

No prazo de 2 anos, no caso de Docentes e 6 meses para 0s investigadores, apds o
termo das referidas licencas é enviado e-mail para aviso da entrega do relatério, este
devera ser entregue no atendimento da DRH devidamente assinado, anexando o parecer
do responsavel, conforme deliberacao do C.C. de 05 de janeiro de 2015.

E registada a data de entrega no sistema GIAF no separador das licencas sabaticas,
remetido para o Concelho Cientifico e arquivado no processo no NAD.

Este procedimento serd revisto obrigatoriamente sempre que houver alteracdes
legislativas e estruturais.

A guem se aplica este procedimento
Docentes e Investigadores que esteja a tempo integral com ou sem exclusividade.
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Licenga sabatica

Responsavel

Atividades

Regras de execugdo

Docentes/
Investigadores

Docentes/

Investigadores

DRH/ NPT

DRH/ NPT

DRH/ NPT

Conselho Cientifico

/Comumca ao responsavel a intengdo do pedido de>

Licenga Sabatica

v

anexos

Preenchimento do formulario A5 / A15 e respetivos

v

Entrega no atendimento da DRH

Erro no
preenchimento?

2]

Analise
do o NG d
Aprovado pedido » Ndo aprovaco

\ 4

Circuitode |
<

Sim

.

Comunicagdo ao
responsavel/
trabalhador para

correcao

autorizacBes

v

Conselho de Gestdo

Emite despacho -
5 7]

Emite despacho
v

7.
7.2
73]

1.0 Docente/investigador em concordancia
com o seu responsavel realiza o pedido de
licenga sabdtica

2. Preenchimento dos formularios A5 e A15,
disponivel em:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt

3. Entrega do formulario no atendimento da
DRH, assinado pelo responsavel com os
respetivos anexos.

4. e 6. Se existirem erros de preenchimento o
NPT comunica ao responsavel/trabalhador,
para corre¢do dos mesmos.

5. Se ndo existirem erros, o NPT analisa o
tempo de servigo detido pelo Docente/
Investigador.

7. Inicia-se o circuito das autorizagdes:

71. O Conselho Cientifico e Conselho de
Gestdo

72. e 7.3. Envio ao Presidente para despacho

8. Existindo condigdes de poder usufruir da
licenga, o formulario é registado no GIAF no
separador das licengas sabaticas

9. Envio do documento em PDF para o
trabalhador

Presidente Autorizagdo
+ - 10. Arquivo do processo no NAD
DRH/ NPT Registo no GIAF 11. Entrega do relatério no prazo de 2 anos
v apos o termo da Licenga (docentes). Entrega
1 do relatério no prazo de 6 meses apds o
DRH/ NPT O it Arquivar no NAD o termo da Licenga (investigadores)
trabalhad df. -
Tl ety E 12. Registo da entrega no GIAF e envio ao CC
No final de 6 meses / 2
Docentjs/ anos entrega do I Registo no GIAF 13. Autorizagdo do Conselho Cientifico
Investigadores relatério no NPT -12
11
NPT 11
14. Arquivo do relatério no NAD
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Descri¢do do Processo 9: Licenca sabética

MAPA DO PROCESSO

Responsavel | Identificacdo Q;J%rl(i%:e SO EE Resu!tado/ Recelzlig)r(\c;c(ijg prOCIEe:s:dido ngm Sl
procede registo ; ; valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Licenga Sempre que | Verificagdo da | Lancamento | Atendimento CcC CcC Presidente
Manuela, sabatica haja um documentacédo | na aplicacdo | da DRH CG CG do IST
Lurdes pedido de em anexo GIAF Presidente
Marcelino, licenca do IST
Monica, sabatica /
Margarida, Apods a
Ana, Anténia rececao do
documento
Elaborado por: Aida Silva
Verséo 01
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Processo 10 — Deslocac6es em Servico / Equiparacdes a Bolseiro

Objetivo e Ambito
O objetivo deste procedimento € a atribuicdo de uma deslocacdo em servico ou de uma
equiparacao a bolseiro.

Definigbes

Deslocacdo em servigo: Este procedimento devera ser adotado nos casos de visita a
instituicbes para preparacdo de acdes futuras, acbes de formacdo, participacdo em
reunides de projetos, deslocacdes ao abrigo de programas comunitarios e apresentacao
de artigos em congressos desde que os o0rgaos da Escola definam tal acdo como servico
publico, com duracéo até 30 dias.

Equiparacdo a bolseiro: Este procedimento devera ser adotado para a realizacdo de
programas de trabalho e estudo noutras instituicdes, frequéncia de cursos, estagios de
reconhecido interesse publico ou atividades ligadas a docéncia, a investigacdo e a tarefas
de extensdo universitaria, com duracdo superior a trinta dias.

Enquadramento Legal e Referéncias
Despacho n.° 15133/2013, de 20 de novembro — Delegacdo de competéncias nos
Presidentes e Diretores das escolas da ULisboa;

Lei n® 50/11, de 11/2003;
Art.° 80 da Lei n® 168/2009, de 31 de agosto;
Despacho 4471/2011, de 11 de marco.

Responsabilidades
Elaboracdo — Por qualquer trabalhador com acesso a Plataforma

Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Aprovacéo — Superior Hierarquico, Conselho Cientifico, Conselho de Gestédo e Presidente
do IST

Implementacé@o — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
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Descricao

O trabalhador deverd comunicar ao Responsavel o pedido de deslocacédo em servico, que
obrigatoriamente tera de ser introduzida nas plataformas existentes, conforme o vinculo
do trabalhador e imputagcao das despesas a pagar.

Se a duracdo da Missdo for até 30 dias é considerada deslocacdo em servico, se for
superior a 30 dias € considerada equiparacdo a bolseiro.

O NPT procede a andlise do processo, verificando o vinculo dos participantes, as datas de
misséo, justificadas pelos anexos existentes, pagamentos de ajudas de custo e/ou
reembolsos.

Caso ocorra alguma incorrecdo no processo € comunicado ao trabalhador através de um
comentario na plataforma seguido de passagem de processo ao requerente.

Caso contrario, segue a autorizacdo de viatura, cabimentacdo, autorizacdo das
deslocacbes e da despesa e sO posteriormente é processada no sistema GIAF, no
separador das equiparacgdes a bolseiro.
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Este procedimento serd revisto obrigatoriamente sempre que houver alteracoes
legislativas e estruturais.

A guem se aplica este procedimento
Todos os trabalhadores interessados nas deslocacoes.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Deslocagoes em Servigo / Equiparagdes a Bolseiro

Responsavel Atividades Regras de Execucao

Servi

Tmbmdores E] 1, O trabalhador comunica ao seu
responsavel o pedido de
Deslocacdo em Servico, que sera
introduzido nas plataformas

Criacao de um processo na
plataforma das Aplicagdes
Centrais do IST

existentes.
Servigos! ; ;
Trabalhadores Deslocagio em Servigo |Z] Equiparagio a Bolseiro |E| 2. 3. Escolhe do'tipo de'missdaa
<30 dias >30 dias criar.

4. O NPT verifica o tipo de
trabalhador, as datas da missdo, o

destino. o motivo e os dias de
subsidio de alimentagdo a
descontar.
NPT analisa o EI
processo 5e 7. Se existiram erros de

preenchimento o NPT faz um
comentario na plataforma, para

l procederem & correcao.

IEI B e 8. Se for autorizado &
DRHINET o pracessado nas respetivas
0 N0 i CHoBES | st
: aplicagoes informaticas por parte do
Nao preenchimento? »Sim NPT

9. O NPT dé como concluida a
etapa processar informacao pessoal
ra plataforma das Aplicagbes
DRHINPT ok Centrais do IST.

- Cabimentagdo "

g Comentario na
- Autongaﬁ(_) da Deslocagio plataforma para 10. O processo de missdo &

-Autorizagao da Despesa comegao arquivado.

|

Registo nas
respetivas aplicagbes
informaticas por parte
do NPT

DRHINFT

DRHINPT

Processar informagao
pessoal na plataforma das
Aplicagbes Centrais do IST,

l

Arquivar

processo
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 10: Deslocacdes em servico / Equiparacdes a bolseiro

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede CEID £ Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Sl
procede registo ; ; valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Deslocacéo Sempre que | Verificagédo Lancamento | Nas Sem Toda a Sem
Manuela, em haja um da na aplicacdo | plataformas aplicacao equipa de | aplicacao
Lurdes servigo/equipa | pedido de documentacd | GIAF IST e das trabalho
Marcelino, racoes a deslocacao 0 nas caso haja aplicacoes
Ménica, bolseiro em plataformas, | assiduidade | centrais
Margarida, (situacao: servico/Equip | desde que também se
Ana, Anténia | Docentes e aracoes a esteja lanca na
Investigadores | bolseiro / nas | disponivel aplicacao
, N&do plataformas myGIAF
Docentes, existentes
Bolseiros e
outros)
Versio 01-15 Elaborado por: Aida Silva
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Processo 11 — Licengcas sem Remuneracéo

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento € que seja concedida licenca sem remuneracao aos
trabalhadores docentes, ndo docentes e investigadores.

Definigcbes
Informacao da respetiva fundamentacéo para o gozo de licenca.

Enquadramento legal e Referéncias
Artigos. 280° a 283° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas.

Responsabilidades

Elaboracéo — Trabalhador e Superior Hierarquico

Verificacdo — Nucleo de Prestacédo de Trabalho

Aprovacao — Superior Hierarquico, Conselho de Gestdo e Presidente
Implementacao — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao
O trabalhador deverd comunicar ao responsavel o pedido de licenca.

Preenchimento do formulario A10 disponivel em: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/nao-
docentes/formularios/ e  http://drh.tecnico.ulisboa.pt/docentes/formularios/ ou em
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/investigadores/formularios/

Entrega do formulario em impresso préprio, onde figure a assinatura e parecer do diretor
de servigco/responsavel do departamento e entrega da respetiva comprovacao.

O Impresso devera ser entregue no Atendimento da DRH.
Caso ocorra alguma incorrecao no preenchimento € comunicado ao trabalhador.

Caso contrario, o formulario é registado num ficheiro excel.
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Inicia-se o circuito de autorizacdes:

- Conselho Cientifico (no caso de Docentes e Investigadores)

- Conselho de Gestao:;

- Presidente.

Todo o circuito de autorizagdes e respetivos envios sdo registados no sistema GIAF, no

item da situacao.

A informacéo é remetida para o NUR, a fim do vencimento do trabalhador ser suspenso.

7

Depois de todo o processo concluido € remetido o oficio em formato PDF para o
trabalhador(a) e respetivo superior hierarquico e arquivado no processo no NAD.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores ndo docentes do IST.

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Direg¢do de Recursos Humanos

Licenca sem remuneragdo

Responsavel Atividades Regras de execucao
Servicos/ 1.0 trabalhador comunica ao Responsdvel a
Trabalhador comunica ao responsavel 1
Trabalhadores ( Pe! > intengdo de pedir de Licenca sem
‘ Remuneragdo
: S;;lvr:icés/ Preenchimento do formulério Alg e entrega da El 2, Preenchimento do formulirio AF10,
ra ores respetiva comprovacio disponivel em:
i http://drh tecnico.ulisboa.pt
DRH/ NPT Entrega no atendimento da DRH [3 3. Entrega do formulario no atendimento da
DRH, assinado pelo responsavel com a
respetiva comprovagao.
ORH/ NPT Erro no 4. e 6. Se existirem erros de preenchimento o
preenchimento? NPT comunica ap responsavel/trabalhador,
para correcao dos mesmos.
5. Se ndo existirem erros o NPT regista a
\ 4 A informacdo.
Registo Comunicagao ao
no responsavel/ 7. Inicia-se o dcrcuito das autorizagGes:
DRH/ NPT ficheiro trabalhador para Conselho Cientifico e Conselho de Gestao
excel B E correcdo
8, Envio ao Presidente para despacho
Y
Circulto de 9. Registo do dircuito das autorizagbes
autorizagoes
¢ 10. Depois do processo concluido é remetido
em PDF para o trabalhador
Conselho Gentifico Emite despacho
¢ 11. Arquivar processo no NAD
Conselho de Gestao Emite despacho
Presidente Auterizacao
DRH/ NPT Registoida
situagao
Remeter oficio ao :
DRH/ NPT bbbty Arquivarno NAD [ 11]
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 11: Licenga sem remuneracao

Responsavel | Identificacdo Q;J%rl(i%:e SO EE Resu!tado/ Recelzlig)r(\c;c(ijg prOCIEe:s:dido ngm Sl
procede registo ; ; valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Licenga sem Sempre que | Verificagdo da | Lancamento | No CC, CG; CC, CG Presidente
Manuela, remuneracao | hajaum documentacédo | no ficheiro atendimento Presidente
Lurdes pedido de em anexo excel da DRH
Marcelino, licenca sem
Ménica, remuneraca
Margarida, o/ apos a
Ana, Anténia rececao do
documento
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