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Principios Gerais

A DRH compreende, ainda, a Assessoria Técnica, também designada pela sigla AT-
DRH.

A Assessoria Técnica cabe apoiar o Diretor, o coordenador de area e toda a DRH através
de estudos, pareceres e informacdes sobre as diversas areas de atividade, bem como
desenvolver instrumentos de gestao do IST relativos a recursos humanos.

As atribuices especificas da AT-DRH s&o as seguintes:

a)Desenvolver atividades de planeamento na area de recursos humanos, tendo em
conta as necessidades e objetivos do IST, designadamente através da elaboracéo da
proposta do Mapa de Pessoal,

b) Estudar e propor metodologias de recrutamento e selecédo de pessoal e acompanhar
a sua implementacao;

c) Propor critérios de evolucdo na carreira e de mobilidade institucional e avaliar os
processos de gestdo e desenvolvimento de carreiras;

d) Gerir a mobilidade institucional do IST,;

e) Prestar apoio técnico aos processos de avaliacdo do desempenho do pessoal técnico
e administrativo;

f) Delinear, implementar e atualizar o estudo de caracterizacdo dos postos de trabalho;

g)Desenvolver o diagnéstico das necessidades de formacdo e desenvolvimento
profissional do IST e da DRH, colaborar na definicdo de prioridades e elaborar e
propor o Plano Anual de Formacéao;

h) Avaliar os impactos da formacéo profissional e elaborar o Relatério Anual de
Formacéo;

i) Analisar e consolidar o Balango Social e outros instrumentos estatisticos;

j) Elaborar instrumentos de apoio a gestdo de recursos humanos para utilizacdo nas
diversas unidades do IST;

k) Gerir e acompanhar estagios académicos e profissionais;
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[) Apoiar as restantes unidades da DRH na criacdo e atualizacdo de formularios e
outras ferramentas de interface com os utentes;

m) Gerir os meios de comunicacdo externos da DRH, nomeadamente a pagina

eletronica;

n) Estudar, propor e implementar politicas da qualidade e de responsabilidade social da

DRH;

0) Exercer as competéncias no ambito dos instrumentos de gestdo aplicaveis ao

servico;

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

AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna

AT Assessoria Técnica

CG Conselho de Gestéo

DGAEP Direcado-geral da Administracdo e do Emprego Publico
DR Diario da Republica

DRH Dire¢édo de Recursos Humanos

INA Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes Publicas
IST Instituto Superior Técnico

MP Manual de Procedimentos

NA Nao aplicavel

UL Universidade de Lisboa
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Legislacéo aplicavel
Legislacao Descricao

Despacho n.° 1503/2017, de 14
de fevereiro

Regulamento geral de organizagdo e de
funcionamento dos servicos de natureza
administrativa e de apoio técnico do Instituto
Superior Técnico

Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29
de dezembro

Define o regime da formacdo profissional na
Administracao Publica

Decreto-Lei n.° 18/2016, de 13 de
abril

Estabelece as normas de execuc¢édo do Orcamento
do Estado para 2016

Lei n.° 7-A/2016, de 30 de marco

Orgamento do Estado para 2016

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

Estabelece as normas de execugédo do Orcamento
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
Plblicas, consagrando a meia jornada como
modalidade de horério de trabalho

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fun¢cBes Publicas
(LTFP)

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

Aprova o Cédigo 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.° 83-C/2013, de 31 de
dezembro

Orcamento de Estado para 2014

Lei n.° 80/2013, de 28 de
novembro

Estabelece o regime juridico da requalificacao de
trabalhadores em FP visando a melhor afetacéo
dos recursos humanos da AP, e procede a nona
alteracdo a Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, a
quinta alteracdo ao Decreto-Lei n.° 74/70, de 2 de
marco, a décima segunda alteracdo ao Decreto-Lei
n.° 139-A/90, de 28 de abiril, a terceira alteragéo ao
Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho.
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Legislacéo Descricao

Procede a quarta alteracdo ao Coddigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro, por forma a adequé-lo a Lei n.° 85/2009,
de 27 de agosto, que estabelece o regime da
escolaridade obrigatoria para as criangas e jovens
que se encontram em idade escolar e consagra a
universalidade da educacdo pré-escolar para as
criangas a partir dos 5 anos de idade

Lei n.°47/2012, de 29 de agosto

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

Estabelece um regime de renovacao extraordinaria
dos contratos de trabalho a termo certo, bem como
Lei n.° 3/2012, de 10 de janeiro 0 regime e o modo de calculo da compensacéo
aplicavel aos contratos objeto dessa renovagao

Lei n.° 66-B/2012, de 31 de

dezembro Orcamento de Estado para 2013

Procede a sexta alteracdo a Lei n.° 12 -A/2008, de
27/02, a quarta alteracdo a Lei n.° 59/2008, de
11/09, a segunda alteracdo ao Decreto -Lei n.°
209/2009, de 3/09, a terceira alteragdo ao DL n.°
259/98, de 18/08, e a décima alteracdo ao DL n.°
100/99, de 31/03, determinando a aplicacdo do
regime dos feriados e do Estatuto do Trabalhador-
Estudante, previstos no Codigo do Trabalho, aos
trabalhadores que exercem funcbes publicas, e
revoga o DL n.° 335/77, de 13/08, e o DL n.°
190/99, de 5/06.

Lei n.° 66/2012, de 31 de
dezembro

Procede a adaptacdo a administracéo local da Lei
n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis
n.os 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31
Lei 49/2012, de 29 de agosto de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011,
de 22 de dezembro, que aprova o estatuto do
pessoal dirigente dos servicos e organismos da
administrac&o central, regional e local do Estado

Decreto-Lei n.° 50/98 de 11 de

marco Lei Organica da DGQTFP (INA)
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Legislacéo Descricao

Lei n.°105/2009, de 14 de
setembro

Regulamenta e altera o Cdédigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, e
procede a primeira alteracdo da Lei n.° 4/2008, de
7 de fevereiro

Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Aprova o Cadigo do Trabalho

Decreto Regulamentar n.°
14/2008, de 31 de julho

Identifica os niveis da tabela remuneratéria Unica
dos trabalhadores que exercem fungdes publicas
correspondentes as posi¢cdes remuneratérias das
categorias das carreiras gerais de técnico superior,
de assistente técnico e de assistente operacional

Lei n.° 66-B/2007 de 28 de
dezembro

Estabelece o sistema integrado de gestdo e
avaliacdo do desempenho na administracéo
publica - SIADAP

Portaria n.° 256/2005 de 16 de
marco

Classificacdo Nacional das Areas de Educacéo e
Formacéo (CNAEF)

Decreto-Lei 190/96, de 9 de
outubro

Regulamenta a elaboracdo do balanco social na
Administracéo Publica
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Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Gléria Pinheiro | Atualizacdo de | Anualmente | Rever legislacéo Proposta de
(AT) todos os e adequacao dos alteracéo
capitulos processos

m

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulario de alteracao.
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Capitulo 1 — Assessoria Técnica

Processo 1 — Elaboracéo e anéalise do Balanco Social do IST

Objetivo e ambito

O Balanco Social deve ser realizado anualmente até 31 de margo, com referéncia a 31 de

dezembro do ano anterior. A elaboracdo do Balanco Social do IST € da competéncia da

AT e visa a recolha, tratamento e organizacdo da informacdo de modo a permitir a
realizacdo do mesmo.

Definicdes

O Balanco Social € um instrumento de planeamento e gestdo dos Recursos Humanos foi

institucionalizado para os organismos autbnomos da Administracdo Publica. Tem como

objetivo fornecer um conjunto de informacBes essenciais sobre a situacdo social da

organizacao e dos recursos humanos do IST.

Enquadramento legal e referéncias
Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho;

Decreto-Lei n.° 190/96, de 09 de outubro.

Responsabilidades

Elaboracédo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Assessoria Técnica

Aprovacao — Diretor

Implementacao — Assessoria Técnica

Descricao

Os dados séao recolhidos diretamente da base de dados existente na aplicacdo GIAF /

Balango Social e ainda com informacao de dados solicitados a alguns Servi¢os / Nucleos:

- Nucleo de Contabilidade Central, Nacleo de Compras e Aprovisionamento e Direcéo

académica: Dados s

obre Formacgéao Profissional;

Versao 01-2017
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- Direcdo de Apoio Juridico: Dados sobre Disciplina

- Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude: Informacao sobre Higiene e seguranca

Apo6s os dados recolhidos procede-se a compilacéo, verificacdo e analise dos mesmos. E
preenchido o ficheiro com os dados do Balanco Social e posteriormente transformado em
PDF para posterior publicitagio na pagina da DRH. E também enviado as entidades

referenciadas infra:

m

Até 31 de marcgo
- Remessa do BS a comissdo de trabalhadores ou, na falta desta, as
comissdes ou delegacbes sindicais existentes que, no prazo de 15 dias,
deverdo emitir parecer escrito (n.° 1/2 - art.° 3.9);

Até 15 de abril

- Divulgacéo por todos os trabalhadores através da sua publicitacdo na pagina
da DRH (n.° 3 - art.° 4.9);

- Remessa de cOpia a Reitoria da Universidade de Lisboa.

7

Simultaneamente, é necesséario consultar o site da DGAEP onde esta disponivel, para
download, o ficheiro Excel com os quadros do Balango Social, que sé&o preenchidos com
os dados do IST para posterior envio via email 8 DGAEP (planeam.rhs@dgaep.gov.pt).

Versao 01-2017
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragdo e analise do Balango Social do IST

Responsavel Atividades Regras de execug¢do
— 1. A AT elabora e analisa o BS com referencia a
/ N L . \ 31 de dezembro do ano anterior.
DRH /AT “ EIab?ra(;ao e andlise do Balango Social, ] Recolhe, trata e organiza a informacsio de
com referéncia a 31 de dezembro do ano anterior modo a permitir a realizacio do mesmo.
DRH / AT Solicita a varios servigos dados acerca da formagdo 2. Para tal, solicita a varios servigos dados
profissional, higiene e seguranga no trabalho e sobre sobre formagdo profissional, higiene e
disciplina do ano anterior seguranga no trabalho e sobre disciplina.
AT / Vérios Servicos APC?S os dado§ recolhidos pr.oceC!E-Se a sua 3. A AT recolhe, trata e organiza toda a
compilagdo, verificagdo e analise. E preenchido informac3o disponivel, é preenchido o
o ficheiro com os dados do Balango Social ficheiro do BS com os dados recolhidos
No site da DGAEP é efetuado o download do 4.Preenchimento do Balanco Social da DGAEP,
DRH / AT ficheiro Excel com os quadros do BS, que s3o referente ao IST, documento disponivel em
preenchidos com os dados do IST para E planeam.rhs@dgaep.gov.pt e posterior envio
posterior envio, via email, a DGAEP via e-mail
Envio de remessa de cdpia a Reitoria da 5. VEnv'io de remessa de cépia.do BSdolsTa
DRH / AT ‘ Universidade de Lisboa e para os delegados Reitoria da Universidade de Lisboa e para os
sindicais delegados sindicais para emissdo de parecer
\ 4
N - 6. Divulgagdo e publicagdo na pagina web da
DRH / AT Publicitacdo na pagina da DRH @ DRH, em Instrumentos de Gestdo
Elaborado por: Gléria Pinheiro
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 1: Balanco Social do IST

Quando se

Fluxo do processo

. o~ Como se Resultado/ - - Quem Quem
Responsavel | ldentificacéo p;rocede procede registo Rececpnado Exped@o valida aprova
prazo de: para:
Gléria Elaboracédo do | Até 31 de Recolha de Balanco N&o se aplica | Publicado Diretor Diretor
Pinheiro Balanco Social | marco dados, Social do IST na pagina
do IST; analise e da DRH;
Preenchiment elaboracao Envio do
o do ficheiro do BS ficheiro a
da DAGEP DGAEP;
Envio de
cbpia do BS
para os
delegados
sindicais e
para a
Reitoria da
UL
Elaborado por: Gléria Pinheiro
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Processo 2 — Relatorio das Atividades de Formacgao Profissional (RAF)

Objetivo e ambito

O Questionario RAF do IST tem de ser elaborado e preenchido anualmente, na perspetiva
da formacéo profissional realizada pelos trabalhadores do IST no periodo de 1 de janeiro
a 31 de dezembro do ano anterior.

Definigcbes

O Questionario RAF é um dos instrumentos para a producdo do RAF de determinado ano,
a ser preenchido por todos os servi¢cos e organismos da Administracdo Publica Central,
Local e Regional.

Enquadramento legal e referéncias
Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro - Define o regime da formagé&o profissional
na Administracédo Publica;

Decreto-Lei n.° 48/2012, de 29 de fevereiro - Lei Organica da DGQTFP (INA);

Portaria n.° 256/2005 de 16 de marco - Classificacdo Nacional das Areas de Educacéo e
Formacéao (CNAEF).

Responsabilidades
Elaboracdo — Assessoria Técnica

Verificagdo — Assessoria Técnica
Aprovacgao — Diretor

Implementacé@o — Assessoria Técnica

Descricao
Pedido e recolha de dados da Formacéao Profissional realizada pelos trabalhadores do
IST, aos seguintes servicos:

- Nucleo de Contabilidade;

- Nucleo de Compras e Aprovisionamento;

Elaborado por: Gléria Pinheiro
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- Nucleo de P6s—Graduacéo e Formagdo Continua.
A AT compila e organiza toda a informagéo recolhida.

No site do INA em www.ina.pt, realiza o download dos formulérios para posterior
preenchimento.

Apés o seu preenchimento, tem de os submeter no site do INA (www.ina.pt) e enviar
também email com informacéo para a Reitoria (formacao@reitoria.ulisboa.pt).

Exemplo, relativo ao IST em 2014, do nome a atribuir aos anexos:
- P3 (i-RAF):
P3-2014-102100600.xIsm
- Questionario RAF:
RAF-2014-102100600.xIsm

Nota: E necessario confirmar se cédigo SIOE (102100600) esta igual nos 2 documentos.

Exemplo de Questionario RAF, constituido por 7 folhas:

MR Instrucoes ( Vabdacoes MW P2 (P4 L PS L P6 A&

O Anexo P3 (i-RAF) constitui um instrumento de registo para o acompanhamento da
formacao durante o ano corrente.

Deste modo, deve-se ir registando a informacédo ao longo do ano, acompanhando o
planeamento e realizagéo de formacao profissional de todos os trabalhadores do IST.

Ao fazé-lo temos informacdo permanente e atualizada com producdo automatica de
Indicadores de Execucédo da Formacao para suporte a gestao, conforme figura infra:

Elaborado por: Gléria Pinheiro
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P3 - Indicadores de Execugso da Formagso

v i’

No periodo de entrega do Questionario RAF (a partir do final do primeiro trimestre ao ano
seguinte a que diz respeito), os dois ficheiros (questionario e i-RAF) tém de ser entregues
on-line em www.ina.pt, em conjunto.

Submeter os dois questionarios no site do INA — www.ina.pt, até ao dia 30 de
abril.

Versao 01-2017

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verificado: Miguel Coimbra

Aprovado: CG

Pégina: 16



http://www.ina.pt/
http://www.ina.pt/

Direcéo de Recursos Humanos

W Volume: 11.1 Assessoria Técnica

: MANUAL DE PROCEDIMENTOS
TECNICO LISBOA

Revisdo n.° 00-17
Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Dire¢ao de Recursos Humanos

Relatorio das Atividades de Formagao Profissional (RAF)

Responsavel Atividades Regras de execugao

1. Preencher o RAF na perspetiva da formagdo

DRH /AT (uestionério RAF do IST a ser elaborado e preenchido profissional realizada pelos trabalhadores do
( anualmente com referencia a 1 de janeiro a 31 de IST no periodo de 1 de janeiro a 31 de

dezembro do ano anterior dezembro do ano anterior

\ 4
Compilagdo e organizacdo de toda a informagéo 2. No site do INA em www.ina.pt, faz-se o
DRH / AT recolhida, que diz respeito a Formagdo Profissional download dos formularios para posterior
realizada pelos trabalhadores do IST preenchimento

\ 4

Preenchimento dos 3. Procede-se ao preenchimento dos dois

AT questionarios P3 e questionarios P3 e RAF e posterior verificagdo
RAF

@bmisséo no site do INA (www.ina.pt) e envio de - (09 Sl HENTes S0 S Ees ORHe €
DRH / AT \ email com informagao para a Reitoria E conjunto (questionario e i-RAF) para o INA
\\ (formacao@reitoria.ulisboa.pt) e enviados em simultdneo para a Reitoria
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 2: Relatério das Atividades de Formacéo Profissional (RAF)

Responsavel

Identificacao

Quando se
procede
/ prazo

Como se
procede

Resultado/
registo

Fluxo do processo

Rececionado
de:

Quem

Expedido vk

para:

Quem
aprova

Gloria
Pinheiro

Relatorio das
Atividades de
Formacéo
Profissional
(RAF)

Até 30 de
abril

Recolha,
compilacao e
analise da
formacao
profissional
relativa aos
trabalhadores
do IST, com
0 objetivo de
preencher os
ficheiros:

- P3;
-Questionario
RAF

Relatorio das
Atividades de
Formacéo
Profissional
(RAF)

INA

Reitoria da Diretor
UL;

INA

Diretor

Versao

01-2017
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Processo 3 — Mobilidade institucional

Objetivo e ambito

A Mobilidade institucional tem como suporte a aplicagdo informatica Mobilidade
disponibilizada através da Intranet, nas Aplicacdbes Centrais do IST, em
https://dot.tecnico.ulisboa.pt/, mediante autenticacdo através do IST ID e da respetiva
palavra-chave.

Definigcbes

Mobilidade institucional € o processo que possibilita ao trabalhador, mediante
concordancia das partes interessadas, mudar de posto de trabalho dentro do IST,
mantendo inalteravel a carreira, categoria e posicdo remuneratoria até entdo ocupada.

Todos os processos de mobilidade institucional s&o realizados na aplicagdo da
Mobilidade. Tem como principais objetivos, o registo/candidatura por parte do trabalhador
para ver alterado o seu posto de trabalho e a divulgacdo por parte dos responsaveis/
coordenadores dos servi¢os, de postos de trabalho vagos/necessérios a ocupar.

Enquadramento legal e referéncias
N&o se aplica

Responsabilidades
Elaboracdo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Assessoria Técnica
Aprovacgao — Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal

Implementagao — Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal

Descricao
O processo tem inicio e formaliza-se com o registo do pedido na aplicacao, devidamente
fundamentado por parte do interessado.

A AT, enquanto responsavel pela gestdo do processo, analisa o pedido e verifica se
existem candidatos disponiveis e analisa as atividades/funcbes do trabalhador
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identificando as competéncias deste, de modo a aferir correspondéncia verificando se
estas se adequam ao perfil pretendido, estabelecendo para o efeito contactos com as
partes interessadas.

No caso de existirem candidatos em bolsa com o perfil adequado a oferta, a AT seleciona
os trabalhadores e reencaminha-os, via aplicacdo, para o dirigente ou responsavel
hierarquico que criou a oferta; caso ndo existam candidatos disponiveis/adequados ao
perfil solicitado, a AT submete o pedido para recrutamento interno.

Concluido o processo a DRH envia informacéo referente ao processo de mobilidade ao
Conselho de Gestao a solicitar despacho com indicacdo da data de mudanca de posto de
trabalho por parte do requerente, bem como os centros de custos envolvidos.

A aplicacao permite:

1. Criar OFERTA
O pedido para ocupacdo de posto de trabalho deve ser fundamentado e carece de
autorizacdo do Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal.

O dirigente ou responsavel hierarquico que pretenda “criar oferta”, necessita de preencher
o formulario com os seguintes campos obrigatorios (referenciados, na aplicacdo, com
asterisco):

- Numero de vagas;

- Local de trabalho;

- Carreira/categoria;

- Carateristicas do posto de trabalho;

- Perfil das funcdes;

- Indicar os documentos necessarios para candidatura.

Enquanto o processo néo for submetido para apreciacdo da DRH, € sempre possivel
anular ou modificar os dados da oferta.

Preenchidos os campos obrigatorios € necessario “submeter para apreciacao da DRH”.

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verséo 01-2017 Verificado: Miguel Coimbra Pagina: 20

Aprovado: CG




Direcéo de Recursos Humanos

@ Volume: 11.1 Assessoria Técnica

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 00-17
Data: jan. 2017

Exemplo do Menu “Criar Oferta”

' 1sT - Aplicagses Cer x

<« C' ff & httpsy//dottecnico.ulisboa.pt/mobility.do?method=prepareToCreateJobOffer&_ CONTEXT_PATH_=335007463697,3350074637008_request_checksum_=

Utilizador: ist | Sair

Aquisighes Correspondéncia Fundo de Maneio s Despaches SIADAP Mobilidade Documentos

Portfilic | Ofertss | Procuras

Criar Oferta

* Numero de vagas:
* Local de trabalho (Centro de Custa):

* Carraira: [ Técnico Superior
[ Assistente Técnico
[ Assistente Operacional

O Informatica

* Caracteristicas do pesto de trabalha:

* Perfil das fungdes:

Requisitos praferenciais:

Ares de formaco académica:

Formacis profissional:

Requisitos de sxpariéncis profissional:

* Documentos necessarios para candidatura:

Permitir candidaturas sem documentos:

Observages Adicionais:

©2014 Instituto Superior Técnico

Ap6s validacdo por parte da AT é necessario definir o jari.

1.1. O Juri é designado pelo dirigente ou responsavel hierarquico que coloca a oferta.
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1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

Deve ser constituido por nimero impar com um minimo de 3 elementos integrados
em categoria com grau de complexidade igual ou superior a que se refere o
recrutamento interno, exceto quando exergcam cargos de direcdo superior.

No mesmo ato € definido o presidente do jari.

A AT estabelece um prazo para apresentacdo das candidaturas, entre um minimo
de 10 e um maximo de 15 dias Uteis, contados a partir do dia seguinte ao da
publicacéo.

O recrutamento interno € publicitado através dos seguintes meios:

Comunicagéao a todos os trabalhadores ndo docentes do IST a informar da abertura
do recrutamento interno, gerada e enviada automaticamente pela aplicagéo;

Divulgacéo na pagina eletronica da DRH, em http://drh.tecnico.ulisboa.pt/.

A apresentacdo da candidatura € efetuada dentro do prazo indicado no aviso do
recrutamento interno, por via eletronica, e ndo serdo aceites candidaturas em
suporte de papel.

O candidato visualiza a(s) oferta(s) e decide qual o recrutamento a que se pretende
candidatar anexando, para o efeito, os documentos exigidos no aviso.

Os métodos de selecdo a utilizar sdo da Unica responsabilidade do jari e podem ser
a avaliacdo curricular e/ou entrevista.

Terminado o prazo para apresentacdo das candidaturas, o juri procede a
apreciacdo das mesmas e a verificagdo dos documentos pedidos e convoca 0s
candidatos para a realizacao de entrevista, caso se aplique.

O Juri delibera e elabora a ata Unica de deciséo final.
A ata é assinada pelos membros do juri, digitalizada e disponibilizada na aplicacéo.

A DRH verifica a existéncia da ata e da conhecimento a todos os candidatos via
correio eletrénico.

A consolidacao definitiva do processo opera-se mediante a concordancia de todas
as partes envolvidas no processo e carece de autorizacao do Vice-Presidente para
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os Assuntos de Pessoal, sendo posteriormente comunicada a Dire¢do de Recursos
Humanos para que proceda as alteracdes resultantes da transferéncia.

2. Inserir “PROCURA”
O trabalhador que pretenda mudar de posto de trabalho deve efetuar o registo na

aplicagao no menu “procuras”.

2.1. O link para o registo s é disponibilizado ap6s o trabalhador inserir informacao
profissional no seu portfolio, nomeadamente:

- ldentificacdo do requerente: nome e numero mecanografico (gerada
automaticamente pela aplicac&o);

- Carreira/categoria detida pelo trabalhador (informacédo obrigatéria);

- Habilitagbes/area académica e documentos relevantes para o efeito (informacao
facultativa).

2.2. ApOs a submissdo do pedido, é atribuido automaticamente um ndmero ao
processo, esse registo é valido durante um ano e somente o interessado e a DRH
tém acesso e visualizam o mesmo.

2.3. O trabalhador pode, ainda, a qualquer momento alterar procura, submeter para

publicacdo e anular procura.

3. Manutencéao

ApoOs um processo de recrutamento interno, as candidaturas ndo selecionadas e desde
gue autorizadas pelo trabalhador, seréo analisadas para resolver eventuais necessidades
de ocupacéo de postos de trabalho no ambito do mapa de pessoal do IST.

Versao 01-2017
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Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Moabilidade institucional

Responsavel Atividades Regras de execugio
Responsavel servico (0 responsavel solicita o pedido via plataforma da) E] 1. O responsavel que necessita de preencher o
mobilidade, criando uma oferta posto de trabalho, solicita o pedido nas
Aplicagdes Centrais do IST, em: https://
dot.tecnico.ulisboa.pt/
A AT analisa e verifica se tem algum trabalhador
disponivel na bolsa de recrutamento que se adeque as ,Z‘
LML AT fungtes 2. Andlise e verif j
2 icacdo da existéncia de
| trabalhador disponivel em bolsa
B [Canseia] 3] .
3. Caso exista um trabalhader disponivel, a AT
informa o responsavel da criagdo da oferta e
AT / Responsavel do A AT informa o contacta com o trabalhador que se
Servico responsavel e 0 disponibilizou para informar e saber se existe
trabaixador interesse entre ambas as partes na mdan¢a
E maltcada uma Ca‘s'o 9 4. e 5. Caso nao exista ninguém disponivel, a
Responsavel / entrevista entre o mulallldade > AT valida o procedimento (a oferta) e define o
trabalhador / AT responsavel e o nao se prazo para a entrega de candidaturas
trabalhador concretize
! 6. £ publicado o recrutamento interne
DRH /AT A AT valida o pedido, que vai da_r orngem a a abertura do
recrutamento interno
7. Os trabalhadores técnicos e administrativos
l sao informados da abertura do recrutamento
interno, através de uma comunicagao interna.
DRH / AT A AT publica o recrutamento E]
8. A AT informa da abertura recrutamento
através da pagina web da DRH em: http://
drh.tecnico.ulisboa.pt/
Aplicacao £ enviado uma comunicagao interna a todos os
informitica trabalhadores téenicos e administrativos a
informar da abertura do recrutamento
O recrutamento interno é disponibilizado na
DRH [ AT pagina da DRH, nas noticlas
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 3: Mobilidade institucional

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO EE Resu!tado/ Rececionado Expedido ng—:m Sl
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Gléria Mobilidade Apés Através da Alteracao / Responsavel | Conselho de | Vice- Vice-
Pinheiro institucional insercao validacdo dos | ocupacao do servico ou | Gestéo Presidente | Presidente
do(s) dados posto de trabalhador para os para os
pedido(s) na | inseridos na | trabalho Assuntos | Assuntos
aplicacao da | aplicacéao; de de
mobilidade | Acompanham Pessoal Pessoal
ento do
processo;
Publicitacéo
do pedido
(divulgacéao a
escola);
Concluséo do
processo.
Elaborado por: Gléria Pinheiro
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Processo 4 — Apuramento mensal de postos de trabalho previstos e néao
ocupados

Objetivo e ambito
Realizar o apuramento mensal dos postos de trabalho previstos e ndo ocupados tendo em
conta o artigo 32° da Lei do orcamento de Estado de 2017.

Definicdes

Fazer o apuramento mensal de postos de trabalho previstos e ndo ocupados com o
objetivo de cumprir o estipulado no art.° 56 da LOE 2015 e apresentacdo de mapas de
previsdo de encargos com o pessoal.

Enquadramento legal e referéncias
Artigo 32 da Lei n.° 42/2016, de 28 de dezembro - Orcamento do Estado para 2017

Responsabilidades
Elaboracédo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Assessoria Técnica
Aprovacao — Diretor

Implementacao — Assessoria Técnhica

Descricao
Para realizar o apuramento mensal de postos de trabalho previstos e ndo ocupados com
0 objetivo de cumprir o estipulado no art.° 32 do LOE 2017, é necessario:

- Retirar uma listagem do GIAF e compara-la com a listagem do més anterior do
apuramento mensal de postos de trabalho previstos e ndo ocupados / art.° 32 do LOE
2017, com o objetivo de verificar as saidas / entradas e mudancas de situacao;

- Consultar o ficheiro disponivel nos véarios Nucleos da DRH com todas as mudancas de
situacao (aposentacdes, rescisdes, novas entradas, licengcas sem remuneracao, etc.).

- Elaborar o ficheiro com o apuramento mensal.
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Descricao do Processo 4: Apuramento mensal de postos de trabalho previstos e ndo ocupados / art.°. 32 da LOE 2017

Quando se

Fluxo do processo

. e~ Como se Resultado/ - - Quem Quem

Responsavel | Identificacédo procede procede registo Rececpnado EXpedI(.ZIO valida aprova

/ prazo de: para:

Claudia Pinto | Apuramento Todos os Atualizacéo Ficheiro com | Nao se aplica | Conselho de | Diretor Vice-
mensal de meses da base de 0 apuramento Gestao Presidente
postos de dados mensal dos para 0s
trabalho mensal em postos de Assuntos
previstos e Excel e trabalho de
nao ocupados elaboracao Pessoal
/ art.° 32 da de mapas
LOE 2017 com a

contagem
dos postos
de trabalho
ocupados
Elaborado por: Gléria Pinheiro
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Processo 5 — Mapa de Pessoal

Objetivo e ambito

Os mapas de pessoal (Docentes e Investigadores e Técnicos e administrativos) sao
aprovados, mantidos ou alterados pela entidade competente para a aprovacdo da
proposta de orcamento.

Definicdes

E um documento que contém o nimero e as areas de atividade que o IST necessita para
o desenvolvimento da sua atividade. Os mapas de pessoal sdo tornados publicos por
afixacdo no 6rgao ou servico e insercdo em pagina eletronica da DRH.

O mapa de pessoal contém a indicacdo do numero de postos de trabalho de que o IST
carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em funcgéo:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a
cumprir ou a executar;

b) Tipo de vinculo e lugares ocupados e a ocupar;

c) Do cargo ou da carreira e categoria que Ihes correspondam.

Enquadramento legal e referéncias
Artigo 29°, da Lei n°® 35/2014 de 20 de junho, Lei Geral do Trabalho em Funcbes Pubicas
(LTFP).

Responsabilidades
Elaboracédo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Diretor
Aprovacdo — Conselho de Gestao

Implementacdo — Assessoria Técnica

Descricao
Para elaborar o mapa de pessoal € necessario:
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- Retirar uma listagem do GIAF e compara-la com a listagem de apuramento mensal de
postos de trabalho previstos e ndo ocupados / art.°. 32 do LOE 2017,

- Consultar nos varios Nucleos da DRH o ficheiro com todas as mudancas de situacao;

- Verificar as saidas / entradas e mudancas de situacdo tendo em conta, 0S concursos
abertos e ndo terminados e as aposentacdes previstas;

- Prever as necessidades de postos de trabalho a ocupar.

Por fim elaborar os mapas para o0s seguintes cargos / carreiras:

- Orgéos de gestéo

- Docentes

- Investigadores

- Técnicos e Administrativos

Exemplo do Mapa de pessoal da Carreira Docente Universitaria

101,0 7,0 108,0

- Enviar os mapas para o CG para aprovacao;

- O CG envia para a Reitoria para aprovacgao.

DOCENTE UNIVERSITARIA
5 8 58 5 £
& c
< TIPO DE = 2 = = X ?
| E - 2 7] E x 73
AREA DE ATIVIDADE VINCULO z 8 & 2 g g 4
3 - 3 = 3 - 3 =
g | & g | & g & g | & <
s 3 IS S 3 IS S 3 T = 3 I =
3 3 = 3
o o 3 5] S} S o o 3 3] o 5 (@]
Qo < = Q < E Q < = Q < E =
Indeterminado 93,0 7,0/ 100,0f 175,0f 20,0/ 195,0| 408,0/ 10,0/ 418,0 0,0 713,0
Ensino e Investigacdo em Engenharia, A
Ciéncia e Tecnologia Determinado 8,0 0,0 8,0 9,0 9,0] 58,0 58,01 13,0 13,0 88,0

20,0 204,0 466,0 10,0 476,0
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo 5: Mapa de Pessoal do IST

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede CIEe S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em QS
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Claudia Pinto | Mapas de Anualmente | Comparar Mapas de N&o se aplica | CG CG CG;
Pessoal e até ao final | com o mapa | Pessoal Reitoria
de julho do ano
anterior,
tendo em
conta todas
as mudancas
de situacao e
previsdes de
necessidades
de postos de
trabalho a
ocupar
Elaborado por: Gléria Pinheiro
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Processo 6 — Protocolos e Acordos

Objetivo e ambito

O IST celebra protocolos e acordos com diversas empresas e entidades, ao abrigo dos
guais 0s nossos colaboradores podem aceder, em condi¢des vantajosas, a diversos
produtos e servigos.

Definigcbes
Realizac&o de protocolos / acordos com o IST, onde resulta um conjunto de condi¢des
preferenciais para os membros da comunidade do IST

Enquadramento legal e referéncias
Diversos protocolos disponibilizados na pagina web da DRH em:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/protocolos-e-acordos/

Responsabilidades
Elaboracédo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal
Aprovacao — Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal

Implementacao — Assessoria Técnica

Descricao
As empresas contactam a DRH no sentido de realizar protocolos / acordos / parcerias
com o IST.

Caso haja vantagem para a comunidade do IST, os interessados enviam uma proposta
para a AT, que a analisa e negocia.

Em caso de necessidade podera ainda ser marcada uma reunido entre o responsavel do
protocolo, a AT e o Vice-presidente para os Assuntos de Pessoal, caso contrario a
proposta é enviada diretamente para o Vice-presidente para aprovacao.

Havendo interesse entre as partes € firmado o protocolo com as condigBes especificadas.
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7

O protocolo é realizado em duplicado, ficando um na posse do Primeiro Outorgante e
outro na posse do Segundo Outorgante.

A AT carimba o documento com selo branco.
Entrega um original no CG e envia o outro por correio registado para a empresa.

O documento é digitalizado e disponibilizado na pagina da DRH para conhecimento de
todos os trabalhadores.

Simultaneamente € enviado um email a escola por parte do vice-presidente para 0s
Assuntos de Pessoal a informar que o protocolo foi firmado.
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Fluxograma

IST - Dire¢ao de Recursos Humanos

Protocolos e Acordos

Responsavel Atividades Regras de execugao
Er—— A(s) empresa(s) /AT solicita o pedido de protocolo/ 1. A(s) empresa(s) contactam a DRH com o
acordo/parceria intuito de realizar um protocolo/acordo/
i parceria com o IST
DRH / AT A empresa / AT analisa e negoceia o pedido 2. Andlise e negociacdo do pedido de
protocolo/parceria/acordo
DRH / AT Elabora o contrato 3. AAT elabora o contrato
DRH / AT Envia o pedido de protocolo para o 4.0 ped~id0 € enviado para o CG para
Conselho de Gestdo ELIEIED
cG 0 Conselho de Gest3o aprova o pedido 5. A proposta de pr0~t0c0I0 é analisada pelo
CG que aprova ou nao
A AT informa a
empresa da
decisdo
Presidente O contrato é assinado em duplicado E gésof\:::d::te ol s ansioe
por ambas as partes
Envia um dos originais do contrato para | 7. A AT envia o duplicado assinado para a
AT a empresa o outro é arquivado no emprfsa em correio registado e com aviso de
Conselho de Gest&o rececao
/_//' T~ 8. A AT disponibiliza o protocolo na pégina
DRH / AT A informagdo do protocolo é web da DRH: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/
disponibilizada na pagina da DRH protocolos-e-acordos/
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Descrigdo do Processo 6: Protocolos e acordos

MAPA DO PROCESSO

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responséavel [EMEEEEET, procede Came s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | procede registo : ) valida aprova
X prazo de: para:
procedimento)

Claudia Pinto | Protocolos / Sempre que | Analise, Firmamento | DRH CG Vice- Vice-
acordos / haja um negociacao do protocolo. Presidente | Presidente
parcerias com | contacto e e/ou reuniao para os para os
diversas interesse na | entre o Assuntos | Assuntos
empresas em | realizagcao responsavel de de
varias areas. do protocolo | pelo Pessoal Pessoal

/ acordo protocolo,
AT, e o vice-
presidente
para os AP.
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Processo 7 — Emisséo de informacdes e pareceres juridicos / respostas a
pedidos de dados

Objetivo e ambito
Responder aos diversos pedidos de dados, informacdes e pareceres solicitados/dirigidos
a Direcao de Recursos Humanos.

Definicdes
Dar resposta aos varios pedidos realizados pelos servicos do IST e diversas instituicoes
externas, bem como solicitar informacdes a estas ultimas.

Enquadramento legal e referéncias
Vérios documentos, orientacdes e legislacdo em vigor.

Responsabilidades
Elaboracédo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Assessoria Técnica
Aprovacao — Diretor

Implementacao — Assessoria Técnica

Descricao
Sao enviados a DRH diversos pedidos de informacdes e de dados relativos aos recursos
humanos do IST.

A AT responde a esses pedidos em tempo util sendo, por vezes, necessario consultar os
processos individuais dos trabalhadores, a aplicacdo GIAF, e bases de dados internas a
fim de dar resposta aos pedidos.
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Emissdo de informacdes e pareceres juridicos / respostas a pedidos de dados

Responsavel Atividades Regras de execug¢do

1. Sdo enviados a DRH diversos pedidos de
dados, informagdes e pareceres relativos aos

DRH /AT Responder aos diversos pedidos de dados,
recursos humanos do IST

| informagdes e pareceres efetuados a Diregdo de
Recursos Humanos

2. A AT responde aos pedidos, consultando

A AT responde a esses pedidos em tempo util sendo, por para o efeito o GIAF, processos individuais e

DRH / AT vezes, necessario consultar os processos individuais dos bases de dados internas

trabalhadores, a aplicagdo GIAF, e bases de dados internas
a fim de dar resposta aos mesmos

3. O Diretor valida / despacha as respostas

Diretor Envio para o Diretor validar a informagao 4. A AT responde ao pedido remetendo-o para
quem o solicitou
\ 4
DRH / AT K Envio do pedido para quem solicitou
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Descricdo do Processo 7: Emissao de informacdes e pareceres juridicos / respostas a pedidos de dados

Aprovado: CG

Gloria 7. Emissao de | Sempre que Pedidos Varios O d6rgdoou | AT Diretor
Pinheiro; informagdes / | haja algum realizados servigcos servigo que
Claudia pareceres pedido de internos e realizou o
Pinto; juridicos; informacéao / externos pedido
Claudia respostas a parecer
Jacinto pedidos de
dados
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Processo 8 — Manual de Procedimentos

Objetivo e ambito
Elaborar e rever o manual de procedimentos da Dire¢cdo de Recursos Humanos do IST.

Definigcbes

O Manual de Procedimentos constitui um instrumento que se destina a definir o conjunto
de metodologias, procedimentos e ferramentas de trabalho que devem ser usados, de
modo a garantir as condigbes de cumprimento sistemético e uniforme das normas e dos
objetivos definidos, com base em descricdo escrita, completa, detalhada e clara das
tarefas ou funcbes a desempenhar, acompanhada de instrucdes especificas e precisas
para o seu desempenho.

Enquadramento legal e referéncias
N&o se aplica

Responsabilidades
Elaboracdo — Assessoria Técnica

Verificagdo — Assessoria Técnica
Aprovacgao — Diretor

Implementac@o — Assessoria Técnica

Descricao
Cada Nucleo da DRH elabora / revé o volume respetivo do manual de procedimentos,
cabendo a AT compilar e rever e 0 documento, composto por trés volumes:

ApoOs a sua conclusdo o manual de procedimentos é enviado para a AQAI - Area para a
Qualidade e Auditoria Interna, para ser revisto e posteriormente enviado, ao Vice-
Presidente do CG para a Gestdo Administrativa e Financeira, para aprovagao.

Posteriormente € publicado na pagina da AQAI.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Manual de procedimentos da DRH
Responsavel Atividades Regras de execugao
DRH /AT ‘, Elaborar e rever o manual de procedimentos 1. A AQAI solicita a elaboragdo e revisdo do
\ia Direg¢do de Recursos Humanos do IST manual de procedimentos da DRH
’ ’ . ) 2. Os varios Nucleos da DRH verificam se
DRH / Nucleos / AT Cada Nucleo da DRH elabora / revé o respetivo houve mudancas de procedimentos e efetuam
volume do manual de procedimentos as alteragdes
\ 4
DRH /AT AT atuatiza, compila e revé os trés volumes S nelzaacnpiaaeiicasicios
volumes
A 4
AT / AQAI Apds a sua conclusdo o MP é enviado para a area da E 4. Depois de concluido o MP é remetido para
Qualidade e Auditoria Interna, para ser revisto a AQAI
\ 4
Aprovacao do Vice-Presidente do CG 5. 0 Manual é enviado, para aprovagao, ao
G para a Gest3o Administrativa e Vice-Presidente do CG para a Gestdo
Financeira Administrativa e Financeira
\ 4
O MP é publicado na pagina da AQAI E 6. Publicado na pagina da AQAI
AQAI

Versao 01-2017
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Descri¢cao do Processo 8: Manual de procedimentos da DRH

Aprovado: CG

Gléria Elaboracgao / Anualmente, | Compilar, Manual de Nucleos da AQAI Diretor CG
Pinheiro revisao do ou sempre rever e procedimento | DRH

manual de que haja atualizar os S

procedimentos | alteracdo de | processos

da DRH procediment

0s
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Processo 9 — Manutencéo e atualizacao da plataforma do SIADAP

Objetivo e ambito

A aplicacdo e gestao do Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Trabalhadores da
Administragéo Publica - SIADAPS3 - é feita com recurso a plataforma informética SIADAP
disponibilizada nas Aplicagbes Centrais do IST, em https://dot.tecnico.ulisboa.pt/,
mediante autenticacdo através da introducdo do Técnico ID e da respetiva palavra-chave.

O processo de Subsistema de Avaliagio do Desempenho dos Dirigentes da
Administracdo Publica - SIADAP 2 — ainda é feito em suporte de papel.

Definigcbes

Manutencdo e atualizagdo da plataforma do SIADAP 3 referente aos trabalhadores
técnicos e administrativos no IST e respetivo acompanhamento das varias fases do
processo.

No diz respeito aos processos de SIADAP 2, a AT procede ao pré-preenchimento das
respetivas fichas, que posteriormente sdo encaminhadas para o avaliado e avaliador. Sao
prestadas todas as informacgfes e esclarecimentos necessarios para o andamento deste
processo.

Enquadramento legal e referéncias
Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho [artigos 89.° a 91.° e alinea a) do artigo 5.9];

Lei n.° 66-B/2007 de 28 de dezembro (alterada pela Lei n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro
e pela Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro);

Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro;
Despacho Normativo n.° 4-A/2010.

Responsabilidades
Elaboragcdo — Assessoria Técnica

Verificagdo — Assessoria Técnica

Aprovagéao — Diretor
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Implementacé@o — Assessoria Técnica

Descricao

SIADAP 3 — O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da
Administracdo Publica, tem caracter bienal e respeita ao desempenho dos dois anos civis
anteriores, iniciando-se o processo com a contratualizacdo dos parametros de avaliacéo.

Sempre que existe uma nova entrada / mudanca de situacdo / alteracdo de dados
profissionais relativos aos trabalhadores, € necessério inserir na plataforma informacéo
sobre o avaliado, avaliador, identificar a categoria, 0 servico a que o trabalhador esta
afeto, tipo de vinculo que possui e qual o tipo de SIADAP (2 ou 3). E igualmente
necessario registar as saidas que eventualmente ocorram no decurso de cada periodo de
avaliagéo.

No caso de novos acessos por parte de novos trabalhadores, e caso a informacao na
plataforma indique que o trabalhador ndo existe € necessario criar 0 respetivo processo.
Para tal, a AT tem de contactar o trabalhador solicitando-lhe que proceda ao login na
plataforma, s6 entdo ficando a informacé&o disponivel para a conclusdo do processo em
causa.

A AT procede ainda ao acompanhamento e verificagcdo da definicdo de objetivos e das
competéncias, contactando por vezes para o efeito os responséaveis dos trabalhadores.

A validacdo da informacdo constante da plataforma é realizada pelo Conselho
Coordenador de Avaliagao (CCA).

No decurso de cada periodo de avaliacdo, sdo inUmeras as solicitacbes efetuadas por
parte de trabalhadores e de avaliadores no sentido de verem esclarecidas duvidas e
prestadas informacgdes.

SIADAP 2 — O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da
Administracdo Publica efetua-se por ciclos avaliativos de cinco ou trés anos, de acordo
com a duracdo da comissao de servigo (cinco anos para os dirigentes superiores e trés
anos para os dirigentes intermédios), sendo feita no termo da comissao de servico.

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verséo 01-2017 Verificado: Miguel Coimbra Pagina: 42

Aprovado: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 11.1 Assessoria Técnica

Revisao n.° 00-17

Data: jan. 2017

O SIADAP 2 é realizado em suporte de papel. A AT pré-preenche a ficha do trabalhador
posteriormente enviada pelo Diretor, via correio eletronico, para o responsavel do
trabalhador, com conhecimento para o avaliado, que procede a definicdo dos objetivos e
competéncias, e, com indicagéo dos prazos a cumprir.

A ficha depois de preenchida é remetida pelo avaliador novamente para a DRH que
acompanha todo o processo até ao final.

Fluxograma

Versao 01-2017
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IST - Direcao de Recursos Humanos

Manutengao e atualizagdo da plataforma do SIADAP

Responsavel Atividades Regras de execugao
1. Nas aplicagGes centrais do IST, a AT realiza a
DRH /AT ( Atualizagdo, manutencgdo e criagdo de novos processos manutencdo das alteracbes, mudancas e
referentes ao SIADAP atualizagdes referentes ao SIADAP, mediante
pedido ou novas informagdo

\ 4

DRH /AT Na aplicagdo do SIADAP, a AT insere informagdo sobre 2. A AT faz a manutencéo na plataforma e o
o avaliado, avaliador, identifica a categoria, o servico a acompanhamento das vérias fases do
que o trabalhador est3d afeto, tipo de vinculo que processo
possui e qual o tipo de SIADAP (2 ou 3)
\ 4
A validacdo da informaciio constante 3. O CCA valida a alteragdo efetuada na
CCA da plataforma é realizada pelo el nab A7
Conselho Coordenador de Avaliagdo B &
(ccA)
\ 4
A AT faz ainda, o acompanhamento e verificagdo da e
DRH / AT S o . 4. Acompanhamento e verificagdo dos
defini¢do de objetivos e das competéncias, contactando . N
X L E objetivos e das competéncias dos
B RN e e 5 trabalhadores técnicos e adinistrativos
trabalhadores.

h 4 5. A AT atualiza a informagdo e os pedidos

DRH /AT A informacgio é atualizada na plataforma do realizados ficando a informagédo disponivel na
SIADAP plataforma SIADAP
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Descricao do Processo 9: SIADAP

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede Came s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
/ procede registo : ) valida aprova
prazo de: para:
Claudia Manutencéo e | Sempre que | Verificacao Plataforma Informacéao N&o se AT AT
Jacinto atualizacdo da | haja alguma | da mudanca | do SIADAP recebida dos | aplica
plataforma do | alterag&o/ e atualizada Nucleos da
SIADAP informacdo | consequente DRH e CG
para inserir | alteracdo na
na plataforma
plataforma
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Processo 10 — Gestdo e manutencao da pagina web da DRH

Objetivo e ambito
Gerir e manter a pagina web da DRH atualizada.

Definicdes
Registo, criacdo, manutencdo e atualizacdo da pagina web da DRH, disponivel no
seguinte endereco: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/

Enquadramento legal e referéncias
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/

Responsabilidades
Elaboracdo — Assessoria Técnica

Verificagdo — Assessoria Técnica
Aprovacgao — Diretor

Implementacé@o — Assessoria Técnica

Descricao
E fundamental identificar qual a alterac&o / atualizacdo e inser¢do de novos contetdos e
informacdes relevantes para os trabalhadores do IST.

Apbs identificacdo da informacéo / alteracdo € necessario efetuar a modificacdo ou inserir
documentacéo, relativos aos seguintes assuntos:

- Formularios;

- Legislagao/documentos;

- Procedimentos concursais;

- Noticias;

- Publicitacéo de atos.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 10: Gestdo e manutencéo da pagina web da DRH

Responsavel | Identificacdo th)jracl)rl((ja%: - Canno s Resu!tado/ Recelzlig)r(\c;c(ijc()) procEe;sgdido Qu_em Qs
/ procede registo : ) valida aprova
prazo de: para:
Gléria Gestao e Sempre que | Verificacédo Pagina web Nova Disponivel AT AT
Pinheiro manutencgao haja alguma | da mudanca | da DRH legislacao e na pagina
da pagina web | alteracao/ e atualizada. atualizacdo da | web da
da DRH informacdo | consequente mesma,; DRH:
para realizar | alteracdo na Informacéao http://drh.tec
na pagina pagina dada dos nico.ulisboa.
Nucleos da pt/
DRH
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Processo 11 — Tratamento e difus&o da informacgao de interesse para toda a
DRH e outros servicos

Objetivo e ambito
Através de acesso diario ao Diario da Republica e de consulta a outras péginas oficiais.

Definigcbes
Envio de informacao pertinente para toda a DRH e outros servicos.

Enquadramento legal e referéncias
N&o se aplica

Responsabilidades
Elaboracédo — Assessoria Técnica

Verificacdo — Assessoria Técnica
Aprovacdo — Assessoria Técnica

Implementacao — Assessoria Técnica

Descricao
A AT consulta diariamente o Diario da Republica eletronico e outras paginas oficiais tais
como, Portal das Financas, DGAEP e IGEFE, etc.

Reunida a informacéo relevante para o exercicio das competéncias da DRH, bem como
dos seus colaboradores, a mesma é difundida, via correio eletronico, dela se dando
conhecimento a outros servicos do IST.

ApoOs selecdo, a informacdo considerada pertinente € ainda divulgada na pagina
eletronica da DRH.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 11: Tratamento e difusdo da informacado de interesse para toda a DRH e outros servicos

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em QS
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Claudia Tratamento e | Diariamente | Verificacdo Envio por NA DRH e AT AT
Jacinto difusdo da diaria do correio outros
informacéo de Diario da eletrénico da servicos
interesse para Republica informacao
todaa DRH e eletrénico e recolhida;
outros outras Publicitacéo
servicos paginas na pagina da
oficiais DRH
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