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Abreviaturas e Acronimos

AT Assessoria Técnica
AGRH  Area de Gestdo Recursos Humanos
CG Conselho de Gestéo
CcC Conselho Cientifico
DR Diario da Republica
DRH Direcdo de Recursos Humanos
ECDU  Estatuto da Carreira Docente Universitaria
ECIC Estatuto da Carreira de Investigacao Cientifica
IST Instituto Superior Técnico
NAD Nucleo de Atendimento e Documentacéo
NEO Nucleo de Execucédo Orcamental
NTB Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
NPT Nucleo de Prestacédo do Trabalho
NUDI Nucleo de Docentes e Investigadores
NUR Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social
RT Request Ticket
SAP Software de Gestédo Integrada
UIP Unidade de Investigacao Propria
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Despacho Normativo n.° 14/2019,
de 10 de maio

Estatutos da Universidade de Lisboa

Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de
abril

Regulamenta a tramitacédo do procedimento
concursal nos termos do n.° 2 do artigo 37.° da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada
pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP)

Decreto-Lei n.° 84/2019, de 28 de
junho

Estabelece as normas de execugdo do Orgamento
do Estado para 2019

Lei n.° 71/2018, de 31 de
dezembro

Orcamento do Estado para 2019

Decreto-Lei 58/2019, de 8 de
agosto

Assegura a execuc¢ao, na ordem juridica nacional,
do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e
do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a
protecdo das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre
circulacdo desses dados.

Decreto-Lei n.° 33/2018, de 15 de
maio

Estabelece as normas de execugdo do Orgamento
do Estado para 2018

Despacho n.° 5327/2018, de 29
de maio

Aplicagéo do processo de descongelamento de
carreiras, progressdes e promogdes

Despacho n.° 6303/2018, de 28
de junho

Regulamento dos professores e investigadores
aposentados do Instituto Superior Técnico

Lei n.° 114/2017, de 29 de
dezembro

Orcamento do Estado para 2018

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

Aprova o Cdédigo do Procedimento Administrativo
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Legislacdo

Descricao

Despacho n°14073/2015, de 30
novembro

Aprova o Regulamento Geral de Prestacao de
Servigo dos Docentes da Universidade de Lisboa

Despacho n° 2307/2015, de 5 de
margo

Regulamento Geral de Concursos para
recrutamento de professores catedraticos,
associados e auxiliares da Universidade de Lisboa

Despacho n.° 15262/2015, de 21
de dezembro

Regulamento relativo ao regime de vinculagéo e
avaliacdo da atividade desenvolvida durante o
periodo experimental por professores catedraticos,
associados e auxiliares da Universidade de Lisboa

Despacho n.°8170, de 2012, DR.,
[l série, n°® 114 de 14/06/2012

Altera o Regulamento Geral de Contratacdo do
Pessoal Docente Especialmente Contratado da
Universidade Técnica de Lisboa

Despacho n.° 4028/2015 de 22 de
abril

Alteracdo ao Regulamento de prestacdo de servico
dos docentes do Instituto Superior Técnico

Despacho n.° 8985/2011, de 8 de
julho

Regulamento de prestacdo de servico dos
docentes do IST

Despacho n.° 10908, de 2010,
DR.,Il série, n.° 126 de 01/07/2010

Regulamento Geral de Concursos para
recrutamento de professores catedraticos,
associados e auxiliares da UTL

Despacho n.° 3386, de 2010, DR.,
Il série, n°37 de 23/02/2010

Aprovacédo do Regulamento para a Contratacdo de
Investigadores Convidados no Ambito de Projetos
de Investigacéo

Despacho n.° 2648, de 2010, DR,
Il série, n°® 27 de 09/02/2010

Regulamento de Contratacdo de Pessoal Docente
Especialmente Contratado do IST

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

Procede a alteracado do Estatuto da Carreira
Docente Universitaria, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 448/79, de 13 de Novembro

Decreto-Lei 124/1999, de 20 de
abril

Estatuto da Carreira de Investigacao Cientifica
(ECDU)
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Capitulo 11.2.1 — Nucleo de Docentes e Investigadores

Processo 1 — Recrutamento de Docentes de Carreira

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento € definir o processo de recrutamento do Pessoal Docente

de Carreira.

Definicdes

Informagdo dos procedimentos da DRH no recrutamento de Professores Catedraticos,
Associados e Auxiliares.

Enquadramento legal e referéncias
ECDU - DL 205/2009, Nova redacao Lei 8/2010 de 13/5;

Despacho n°® 2307/2015, de 5 de margo.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Aprovacao — Reitor da UL, Jari do procedimento, Presidente do IST

Implementacé@o — Nacleo de Docentes e Investigadores

Descricao

O Presidente da Unidade organica propde ao Reitor a abertura de Concurso, essa
proposta deve conter a seguinte informacéo: indicacéo da categoria para qual 0 concurso
€ aberto por referéncia ao niumero de postos de trabalho a ocupar previstos no mapa de
pessoal docente da unidade orgéanica; area ou areas disciplinares em que se insere 0
lugar posto a concurso; proposta de juri e informacdo de cabimento orcamental com
numero de compromisso.

Verséao 02

Elaborado por: Rosa Carneiro

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG

Péagina: 6




Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestdo de

Recursos Humanos
@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.1 - Nicleo de

TECNICO LISBOA Docentes e Investigadores

Revisao n.° 01.19

Data: nov. 2019

O Reitor decide da abertura do concurso (quando recebe a proposta o Reitor tem 30 dias
para decidir).

A Unidade Organica elabora o edital (o edital deve conter os elementos mencionados no
despacho n® 13071/2010, art.° 9, publicado no DR n° 156, Il série e no Despacho
10908/2010).

A Unidade organica envia o edital para o NUDI.

O NUDI faz as publicagbes obrigatorias. Os concursos sao publicitados, com
antecedéncia minima de 30 dias Uteis em relacdo a data limite de apresentacdo de
candidaturas: na Il série do Diario da Republica, na Bolsa de Emprego Publica, no sitio da
Internet da FCT, e na pagina web da DRH, nas linguas portuguesa e inglesa.

O NUDI envia a informacao das publicagBes obrigatérias para as unidades orgéanicas.
DRH receciona as candidaturas.

Logo que termine o prazo de candidaturas definido no edital o NUDI envia o link para o
juri, e informa o CG.

A quem se aplica este procedimento

Pessoal Docente do IST e todos os doutorados.
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Fluxograma

IST - Diregdo de Recursos Humanos

Recrutamento de Docentes de Carreira

Responsavel Atividades Regras de Execucao
Prasidente da Unidade Organica
II‘ propde ac Reitor a abertura de um 1. O Prasidente da Unidade Orgénica
CONCUrso propde ao Reitor a abertura de um
Presidente da concursa, deve conter proposta de jiri
Unidade e informagao de cabimento
l orgamental com n® de compromisso
3 O Reitor decide 2. 0 Reiltor tem 30 dias para decidir da
Resitor . da abertura do aberiura do concurso,
3. A unidade Organica elabora o edital
l com toda a informagio obrigatdria &
envia para o NUDI.
Unidads A Unidade orgénica
Organical NUDI elabora o edital @ envia 4. O NUDI publica na Il série do DR,
= para o NUDI na BEP, no porial Ercareers e na
pagina do IST em inglés e Porfugués,
R 5. O NUDI informa os depariamentos
das publicaghes,
[4] O NUDI faz as
publicacies
ohrigatdrias . Receciona as candidaturas,
NUDI
Departamentos O NUDI envia as 7. O NUDI envia as candidaturas aos
informagies das elemeantos do juri por comeio
publicagbes aleirinico.
obrigatdrias para os
departameantos
DRH/MNUDI l
DRH receciona as
Candidaturas
EI O NUDI introduz as
candidaturas na
aplicagao informatica
informa o CG
Elaborado por: Rosa Carneiro
Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 8

Aprovado por: CG




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gest&do de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.1 — NGcleo de Docentes e Investigadores

Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 1. Recrutamento de Docentes de carreira

Aprovado por: CG

Rosa Recrutamento | Apés De acordo Rececédo de | Candidatos CG Coordena | CG
Carneiro de rececdoda |como candidaturas dor de

Professores proposta de | Despacho n° Nucleo

Auxiliares, recrutament | 2307/2015,

Associadose | o de 5 de

Catedraticos margo

Elaborado por: Rosa Carneiro
Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Pégina: 9
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Processo 2 — Contratacéo de Docentes de Carreira

Objetivo e ambito

O objetivo deste procedimento é definir o processo de Contratacdo do Pessoal Docente

de Carreira.

Definicdes

Informagdo dos procedimentos da DRH na Contratacdo de Professores Catedréticos,
Associados e Auxiliares.

Enquadramento legal e referéncias
ECDU - DL 205/2009, Nova redacao Lei 8/2010 de 13/5;

Despacho n°14073/2015, de 30 novembro;

Despacho n°® 2307/2015, de 5 de margo.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Aprovacao — Reitor da UL, Jari do procedimento

Implementacé@o — Nacleo de Docentes e Investigadores

Descricao

O Presidente do IST pede autorizagcdo ao Reitor para a contratacdo do candidato
selecionado (o NUDI redige o oficio e leva ao Presidente do IST para assinatura).

O NUDI notifica o(s) candidato(s) selecionado(s) para entrega de documentacéo. Este(s)
deve(m) preencher os seguintes formularios/documentos:

e DP1 - Dados pessoais;

e DP2 - Informacgéo da conta bancaria;

e C2 - Provimento de pessoal docente e investigador;

Versédo 02

Elaborado por: Rosa Carneiro

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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e Documento da seguranca social,

e Documento IRS.

Os candidatos selecionados que nunca lecionaram no IST devem entregar ainda o registo
criminal e declaracdo de compromisso de honra em como tém robustez fisica para

desempenhar o cargo.

NUDI elabora o(s) contrato(s):

- Professores Auxiliares, Professores Associados e Catedraticos: o Presidente

convoca o(s) interessado(s) para assinatura do(s) contrato(s).

O NUDI pede o cabimento definitivo.

O NUDI no més referente ao inicio do contrato insere as informacdes relativas ao contrato
e 0 respetivo vencimento do(s) candidato(s) a contratar no SAP.

O NUDI faz anotagao da contratacéao e envia ao NUR.

Depois de assinado(s) o(s) contrato(s), o Presidente devolve o(s) contrato(s) a DRH.

O NUDI envia um dos originais do contrato ao contratado.

O NUDI publica na Il série do Diario da Republica e na pagina web da DRH, a contratacédo

do docente.

Apbs publicacdo no Diario da Republica o NUDI langca no SAP a data da publicacéo.

O NUDI envia um oficio ao Presidente do Departamento a comunicar a contratacdo.O

processo é entregue no NAD para ser arquivado.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Docente do IST e a todos os doutorados.

Versédo 02

Elaborado por: Rosa Carneiro
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Fluxograma (em atualizacao)

IST - Diregao de Recursos Humanos

Contratagdo de Docentes de carreira

Responsavel

Atividades

Regras de execugdo

Presidente do IST

-

O Presidente autoriza a contratagdo

v

1. O Presidente do IST autoriza a contratagdo
do candidato selecionado.

DRH / NUDI O servico notifica os candidat?s para entrega da 2. O NUDI notifica os candidatos para entrega
documentagdo da documentacio.
DRH / NUDI Elabora o contrato 3. O NUDI elabora o contrato.
DRH / NUDI Pede cabimento 4. 0 NUDI pede cabimento definitivo.
definitivo E

=T T Introduz o processo no GIAF, no més 5. No més referente ao inicio do contrato, os

e e e 6l erniEm e & dados sNao introduzidos no GIAF, e é enviada a

elaborada a anotagdo para o NUR anotacéo para o NUR.

Depois de assinar o(s) contrato(s), o 6. O Presidente do IST assina os contratos e

Presidente / NUDI Presidente do IST, devolve ofs) E devolve ao NUDI.
contrato(s) ao NUR
7. 0 NUDI envia um dos originais do contrato
Envia um dos originais do contrato ao d
DRH / NUDI ao Docente contratado.
/ Docente contratado
. - - 8. O NUDI procede as publicagdes
Publica na Il série do DR e na pagina web da .
brigat .
DRUANLEL DRH a contratagdo do Docente obrigatorias
RO Apds a publicacio em DR, a contratagio do @ 9. O NU~DI regista a contratacdo do Docente na
Docente é langada no GIAF aplicacdo GIAF.
10. O NUDI envia o oficio ao Presidente do
DRH/ NUDI Envia o oficio ao Presidente do Departamento departamento a comunicar a contratagdo do
a comunicar a contratagdo Docente.
Elaborado por: Rosa Carneiro
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Descricao do Processo 2: Contratacdo de Docentes de carreira

MAPA DO PROCESSO

Responsavel | Identificacdo Q;%rl%%:e come s Resu!tado/ Recelzlil;)r(\c;c?g prOCEe;s:dido ngm iz
procede registo ; ; valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Quando Assim que De acordo Contratacdo | Docentes CG Coordena | CG
Carneiro termina o chega como de candidato dor de
processo de autorizacdo | Despacho selecionado Nucleo
recrutamento | do 2307/2015
Presidente
para a
contratacao
do candidato
selecionado
Elaborado por: Rosa Carneiro
Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 13

Aprovado por: CG
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Processo 3 — Vicissitudes de Docentes de Carreira

Objetivo e ambito

O objetivo deste procedimento € definir o processo relativo ao regime de vinculagédo e
avaliacdo da atividade desenvolvida no periodo experimental pelos professores do IST.

Definicdes

Informacdo dos procedimentos da DRH no processo de vinculagcdo e avaliacdo da
atividade desenvolvida no periodo experimental pelos Professores do IST.

Enquadramento legal e referéncias
Despacho n°14103/2010, DR, Il série, n°® 175, 08/09/2010

Responsabilidades
Elaboracéo - Nucleo

Verificacdo - Nucleo

de Docentes e Investigadores

de Docentes e Investigadores

Aprovacao - Reitor da UL, Juri do procedimento

Implementacao - Nucleo de Docentes e Investigadores

Descricao

A DRH notifica o avaliado e o Presidente do Departamento onde o avaliado esta integrado
até 210 dias de calendario antes do termo do periodo experimental (o avaliado é
notificado para entregar o relatério de atividade no periodo experimental).

7

by

O Presidente do Departamento é informado que deve proceder a nomeacdo dos

avaliadores a fim de estes exercerem as fungdes que Ihes séo atribuidas.

O avaliado procede a instru¢do do processo necessario a utilizacdo do sistema de apoio a
decisdo. Até 180 dias de calendéario antes do termo do periodo experimental, remete-o
para o NUDI e para o Presidente do Departamento (esta entrega € realizada via email).

Versédo 02

Elaborado por: Rosa Carneiro

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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O Presidente do Departamento remete o processo de avaliagdo completo e devidamente
instruido para a DRH e para o Conselho Cientifico até 155 dias de calendario antes do
termo do periodo experimental.

O Conselho Cientifico delibera sobre a decisdo de cessacédo do contrato do docente e
informa o Presidente do IST até 140 dias de calendario antes do termo do periodo
experimental.

O Presidente do IST delibera sobre a homologacao da decisdo do Conselho Cientifico e
informa a DRH até 135 dias de calendario antes do termo do periodo experimental.

O NUDI informa o docente do projeto de decisdo até 130 dias de calendario antes do
termo do periodo experimental (esta notificacdo € uma audiéncia de interessados).

O projeto de deciséo converte-se em decisdo se o avaliado n&do solicitar audiéncia de
interessados.

O NUDI informa o avaliado, que a deciséo é definitiva.

No caso de o avaliado solicitar esclarecimentos em sede de audiéncia de interessados o
processo de avaliagcdo tem a seguinte tramitacao:

A DRH remete a contestacdo do avaliado ao projeto de decisdo para o CC até 115
dias de calendario antes do termo do periodo experimental.

O CC delibera sobre a contestagcédo do avaliado ao projeto de deciséo e informa o
Presidente do IST até 100 dias de calendario antes do termo do periodo
experimental.

O Presidente do IST delibera sobre a Homologacéao da decisdo do CC e informa a
DRH até 95 dias de calendario antes do termo do periodo experimental.

A DRH informa o docente da decisdo até 90 dias de calendario antes do termo do
periodo experimental.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Docente do IST e de outras Instituicdes de Ensino Superior.
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Fluxograma (em atualizagao)
IST - Direcao de Recursos Humanos

Vicissitudes - Periodo Experimental

Responsavel Atividades “ Regras de Execugdo
DRH/Presidente DRH notifica o avaliado e o Presidents 1. A DRH notifica o avaliado e o
do departamento do departamento em que o avaliado esta m Presidente do departamento, nesta
integrado até 210 dias de calendario antes notificagéo o 3V3|iﬂd°|é avisado que
do periodo experimental tem que entregar o relatorio de
atividade no periodo experimental
Presidente do
departamento -
O Presidente do departamento 2. 0 Presidente do departamento &
nomeia os avaliadores informado que deve nomear os
l avaliadores.
NUDI/ % 2
b Ate 180 dias antes do termo do - : 3
Presidente do periodo imental, o avaliado 3. C_:Avahad: en_\cl;a ¢: re;:tono por e-
Departamento envia relatorio para o NUDI e para - :1"3' ;:;ra 9 mresn i DRH
o Presidente do departamento SREBETELIE VRl ELY g
L 4. O Presidente do departamento
Até 155 dias antes do termo do envia o processo instruido para o CC
DRH/ACRHINPT periodo experimental o Presidente & para a DRH.
do departamento envia processo
paraa DRH e para o CC 2 3
5. O CC delibera sobre a decisdo de
cessagao do contrato do docente e
informa o Presidente do IST.
Conselho Até 140 dias antes do termo do
Cientifico perfodo experimental o CC delibera
sobre a decisdo da cessagdo do 6. O Presidente delibera sobre a
contrato. homologacgdo da decisdo do CC e
informa a DRH
Presidente do 7. NUDI informa o docente da decisdo
IST/CC! DRH Ateé 135 dias antes e faz a respetiva audiéncia de
do termo do PE, o Presidente do IST El interessados.
delibera sobre a homologagao da decisdo
do CC e informa a DRH
9. O projeto de decisdo converte-se
em decisao se o avaliado nao
contestar.
NUDI
NUDI informa o
Docente do projeto de 8 e 10. Se Existir contestacdo a DRH
decisdo até 130 dias remete-a para o CC.
antes do termo do
periodo experimental.
11. O CC delibera sobre a
NUDI @ informa o Presi do
IST.
O projeto e decisio 12. O Presidente do IST delibera
TR converlo-se':t;odegséo sobre a homologagao da decisio do
NUDIf CC $8:0 avallado ndo CC e informa a DRH.
contestacdo para o CC até E reclamar em sede de E
115 dias antes do termo do audiéncia de
Pf interessados. 13.A DRH informa o Docente da
decisdo.
CorPresee™® | [ OCC deibera sobrea
contestagao até 100 dias
de calendario antes do E
termo do PE, e informa o
Presidente do IST.
Presi do I
IST/ CC/ DRH O Presidente %o IST delibera
sobre a homologagio de DRH informa o docente da
dacisdo do CC e informa a decisdo até 90 dias antes do
DRH. ateé 95 dias antes do termo do PE.
termo do PE.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 3: Vicissitudes de docentes de carreira (informacao dos procedimentos no processo de vinculacdo e avaliacéo
da atividade desenvolvida no periodo experimental)

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | ldentificagéo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Relatorio de Quando o De acordo Cessacdo do | Docentes CC CC CC
Carneiro periodo Docente com o contrato ou
experimental estd a 210 Despacho n® | em contrato
dias de 14103/2010 por tempo
terminar o indeterminado
periodo
experimental
Elaborado por: Rosa Carneiro
Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 17
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Processo 4 — Recrutamento de Pessoal Especialmente Contratado

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento € definir o processo de recrutamento do Pessoal Docente
Especialmente Contratado do IST.

Definicdes
Informacdo dos procedimentos da DRH no recrutamento de Pessoal Docente
Especialmente Contratado.

Enquadramento legal e referéncias
ECDU - DL 205/2009, Nova redacao Lei 8/2010 de 13/5;

Despacho n°8170, de 2012, DR, Il série, n°® 114 de 14/06/2012;
Despacho n° 2648, de 2010, DR, Il série, n® 27 de 09/02/2010.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Docentes e Investigadores
Aprovacao — Reitor da UL, Jari do procedimento

Implementacé@o — Nacleo de Docentes e Investigadores

Descricao

Os Departamentos solicitam autorizacdo ao Presidente do IST para elaboracdo das
propostas de convite, tendo em consideragdo o plano de contratacbes e renovacgoes
aprovado pelo CG para cada Departamento.

Devem preencher o formulario R3 e envia-lo para cg@tecnico.ulisboa.pt

Elaborado por: Rosa Carneiro

Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 18
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O presidente do IST informa os Departamentos, a DRH e o Conselho Cientifico da sua
decisado, enviando fotocépia do formulario para o Departamento e para o CC, e ainda, o
original para a DRH.

O NUDI pede o cabimento provisorio e o nUmero de compromisso.

O(s) Departamento(s) prepara(m) as propostas de convite que tenham sido previamente
autorizada(s) pelo presidente do IST, de acordo com o estipulado para cada categoria
docente e regime de contratacéo.

No caso dos Professores Associados e Catedraticos especialmente contratados, nao
existe bolsa de selecdo, o Presidente autoriza a contratacdo e procede-se a elaboracéo
do contrato.

O(s) Departamento(s) solicita(m) apoio ao NUDI, sempre que a preparacdo das propostas
de convite envolver bolsa de selecdo ou bases de recrutamento.

O Departamento deve enviar ao NUDI o oficio com proposta de juri, para ser autorizado
pelo Presidente do Conselho Cientifico, onde deve vir mencionado os métodos de selecao
e os critérios de avaliacao.

O NUDI leva ao Presidente do Conselho Cientifico a proposta de juri enviada pelo
Departamento, para ser autorizada.

O NUDI elabora uma proposta de edital e envia por email aos membros do juri para
aprovacao/ alteracao.

Quando o Departamento devolve o edital, o NUDI procede a abertura da Bolsa de
selecao, esta tem que estar aberta pelo menos 5 dias Uteis.

O NUDI procede as publicacdes obrigatérias:

- Publica na pagina web da DRH, na area de concursos do pessoal especialmente
contratado;

- Afixa nas vitrinas da DRH;

- Envia para o Departamento o edital para divulgacao.

Elaborado por: Rosa Carneiro
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Os candidatos entregam as candidaturas dentro do prazo estabelecido pelos membros do
juri. Estes devem preencher o formulario R2 e juntar os documentos solicitados no edital.

Findo o prazo de candidaturas a DRH envia todas as candidaturas para os membros do
juri para analise.

O jari elabora ata e a proposta de contratagéo.

Os Departamentos apresentam as propostas de convite em suporte digital ao Conselho
Cientifico (estas propostas devem ser enviadas via email juntamente com a cépia do CV
do candidato selecionado para convidar).

Presidente do CC delibera sobre as propostas de convite, no caso da contratacdo de
monitores e alunos de doutoramento como assistentes convidados em regime de tempo
parcial inferior a 60%. O Conselho Cientifico delibera nos outros casos.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Docente Especialmente Contratado do IST e de outras Instituicdes de Ensino
Superior.

Elaborado por: Rosa Carneiro
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Fluxograma (em atualizacao)

IST - Diregao de Recursos Humanos

Recrutamento de Pessoal Especialmente Contratado

Responsavel || Atividades Regras de Execucao
— 1. Os Departamentos solicitam
solicitada A
A torizagéio ao Presidente do IST para
Departamentos/ autorizagdo ao Presidente oo 7
Erocldstado para elaboragao das El elaboracao das propostas de convite
IST propostas de convite
Departamentos preenchem 2. A Preenchem o formuldrio R3 e
form R3 e enviam para enviam para cg@tecnico.ulishoa_pt
cg@tecnico.ulisboa.pt
Departamentos l
O Presidente do IST . ’
Worg e g O lfremdema informa da sua
departamentos, a DRH e acEac;
CC da sua decisdo.
Presidente do
IST l
Z 4. NUDI pede cabimento provisorio.
NUDI pede cabimento
provisorio.
NUDI J'
5. Os Departamentos preparam
Os departamentos. El propostas de convite, de acordo com
preparam as prop de o que foi previamente autorizado.
convite autorizadas pelo
Departamentos Presidente
6. No caso de Professores
No caso de ter Catedrdticos e Associados
Se o convite for para Professor bolsa de selegao: Especialmente Contratados ndo existe
Catedratico ou Associado. o bolsa de selegdo, o Presidente do IST
Presidente pede autorizagao ao pede ao Reitor autorizagao para
e nz"[;fmosj Reitor e passa-se para a E] contratagao.
elaboragdo de contrato. ==
Depa(tamer&tﬁ;{l)l e 7. Quando existe bolsa de selecdo
el:‘;:lr::;o Ho Ec;;taal. para Assistentes e Auxiliares:
i 8. Os Departamentos solicitam ao
NUDI apoio na preparacao do edital.
Departamento/ Departamento envia ao
NUDI E NUD!I: oficio com proposta
de juri, métodos de selegao 9. Departamento envia ao NUDI um
€ critérios de avaliagio, oficio com a proposta de jarl, métodos
de selecdo e critérios de avaliagdo.
NUDI
NUDI abre bolsa de selecdo
e publica no sitio da intemet 10. NUDI publica a bolsa de selegiio e
do IST e afixa nas vitrinas faz as publicagBes obrigatdrias.
da DRH.
Ll - l 11. Quando terminam as candidaturas
Findo o prazo de 0 jdri elabora ata e proposta de
E candidaturas o juri contratago.
elabora ata e proposta de
contratacdo.
Departamento 12. O Departamento apresenta a
proposta em suporte digital ao CC,
O Departamento apresenta tem que enviar também o CV do
por e-mail, Proposta de candidato.
convite e CV do candidato.
Presidente do
cc
13. O Presidente do CC delibera
O presidente do CC delibera sobre a proposta de convite.
sobre as propostas de convite e
envia memorando ao NUDI
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Descricao do Processo 4: Recrutamento de pessoal especialmente contratado

MAPA DO PROCESSO

Responsavel | Identificacao Qg%rl(i%:e SO EE Resu!tado/ Recgg?gr?a?j%procgssgdido Qu_em Qe
procede registo : ; valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Recrutamento | Apos rececédo | De acordo Rececédo de | Candidatos Membros | Coordenador | CG
Carneiro de pessoal da proposta | com os candidaturas do jari de Nucleo
especialmente | de Despachos
contratado recrutamento | 8170/2012 e
2648/2010
Elaborado por: Rosa Carneiro
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Processo 5 — Contratacao de Pessoal Especialmente Contratado

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o processo de contratagdo do Pessoal Docente
Especialmente Contratado do IST.

Definicdes
Informacdo dos procedimentos da DRH na contratagdo de Pessoal Docente
Especialmente Contratado.

Enquadramento legal e referéncias
ECDU - DL 205/2009, Nova redacao Lei 8/2010 de 13/5;

Despacho n°8170, de 2012, DR., Il série, n°® 114 de 14/06/2012;
Despacho n° 2648, de 2010, DR, Il série, n® 27 de 09/02/2010.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificacdo — Nucleo de Docentes e Investigadores
Aprovacao — Reitor da UL, Juri do procedimento

Implementacao — Nucleo de Docentes e Investigadores

Descricao
O Presidente do IST envia ao Reitor o memorando do CC com informacao de cabimento
de verba e o nimero de compromisso, para autorizacdo da contratacéo.

O NUDI recebe cépia do memorando e autorizacao do Reitor para a contratacao.

O NUDI contacta o Departamento para a instrucao final dos processos (caso néao tenha
toda a documentacdo como por exemplo o pedido de contratacao e ata).

O NUDI remete todo o processo ao Presidente do IST para homologacéo.

Depois de homologar o Presidente devolve o processo a DRH.

Elaborado por: Rosa Carneiro
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O NUDI informa por email todos os candidatos da bolsa de selecdo da deciséo do jari.

O NUDI notifica o(s) candidato(s) selecionado(s) para entrega de documentacdo. Devem
preencher os seguintes formularios/documentos:

DP1 — Dados pessoais;

DP2 — Informac&o da conta bancéria;

C2 — Provimento de pessoal docente e investigador;

Documento da segurancga social;

Documento IRS;

Os candidatos selecionados que nunca lecionaram no IST devem entregar ainda o
registo criminal e declaracdo de compromisso de honra em como possuem robustez
fisica para desempenhar o cargo.

NUDI elabora o contrato e contacta o interessado para assinar 0 mesmo.

O NUDI pede o cabimento definitivo.

O NUDI no més referente ao inicio do contrato insere no SAP

O NUDI envia anotacdo da contratacdo para o NUR.e envia um dos originais do contrato
ao candidato selecionado.

O NUDI envia um oficio ao Presidente do Departamento a comunicar a contratacdo e
entrega do processo para arquivo no NAD.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Docente Especialmente Contratado do IST e de outras Instituicdes de Ensino

Superior.

Versao 02
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Fluxograma (em atualizacao)

IST - Diregdo de Recursos Humanos
Contratagao de Pessoal Especialmente Contratado
Responsavel Atividades Regras de Execucao
= - 1. O Presidente do IST envia ao Reitor
A (o} Pfes'demsdeméﬂcc memorando do CC com informagao
Presidente do 80 Reilor 0 memorando do L, Com III de cabimento de verba, para
IST/Reitor informagao de cabimento de verba, autorizag4o da contratagao,
para autorizacdo da contratago
O NUDI recebe copia do 2. NUDI recebe copia de memorando
NUDI memorando e autorizagao do = @ autorizagdo do Reitor para a
Reitor para a conlratagdo. contratagao.
NUDI contacta o departamento 3. NUDI contacta departamento para
para instrugao final dos instrugdo final dos processos, pedir
Processos. algum documento que ainda esteja
NUDI/ em falta.
Departamento l
NUDI remete todo o precesso ao
" 4
Ples::me do |§T pa 4. NUDI remete o processo para
NUDI/ WIOGHCAD, homologacéo do Presidente do IST.
Presidente do ‘
IST
Depois de homologado o
Presidente devolve a DRH. 5. O presidente devolve o processo a
t DRH.
Presidente do NUDI informa por e-mail todos os
IST/ DRH candidatos da bolsa de selegdo, E] it W
da decisfo do jori. . | informa por e-mail todos os
candidatos da decisdo do jiri
NUDI l
NUDI notifi didato
mt?:gac:eodc: cﬂlmenml'ﬁfa 7. NUDI notifica o candidato para
entrega de documentos.
NUDI/
v NUDI elabora o contrato e
Candidato : . 8. NUDI elabora o contrato e contacta
R Il'_itenassado s n o0 interessado para assinatura.
assinatura,
NUDI NUDI pade cabimento definitivo. 9. NUDI pede cabimento definitivo.
l 10. NUDI no més referente ao inicio
NUDI NUDIno mas referante a0 knicgo 6o do contrato insere dados no GIAF e
contrato insere no GIAF, e envia El faz anotag&o para o NUR.
anotagdo ao NUR
l 11. NUDI envia um dos originais do
NUDI NUDI envia um dos originais ao contrato ao interessado
interessado. E
NUDI/ NUD) envia um oficio ao Presidente do 12. NUDI envia oficio ao presidente do
Presidente do . = = departamento a comunicar a
SepaTaTen departamento a comunicar a contratagio. contrataclo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 5: Contratacéo de pessoal especialmente contratado

Responsavel | Identificacdo th)jr?c((je%:e SO EE Resu!tado/ Reczlclijgrc:a%c:)proclie;;:dido Qu_em Qe
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Quando Assim que De acordo Contratacdo | Docentes e CC Coordenador | CC
Carneiro termina o chega com 0s de candidato | Investigadores de Nucleo
processo de memorando | Despachos selecionado
recrutamento | do CC para | 8170/2012 e
contratacado | 2648/ 2010
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Processo 6 — Vicissitudes de Pessoal Especialmente Contratado

Objetivo e ambito

O objetivo deste procedimento € definir as vicissitudes decorrentes na renovagdo dos
contratos do Pessoal Docente Especialmente Contratado do IST.

Definicdes

Informacédo dos procedimentos da DRH na renovacdo de contratos de Pessoal Docente
Especialmente Contratado.

Enquadramento legal e referéncias

ECDU - DL 205/2009, Nova redacao Lei 8/2010 de 13/5;

Despacho n°8170, de 2012, DR, Il série, n°® 114 de 14/06/2012;

Despacho n° 2648, de 2010, DR, Il série, n® 27 de 09/02/2010.

Responsabilidades

Elaboracdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Aprovacao — Reitor da UL, Jari do procedimento, Presidente do IST, Presidente do CC

Implementacé@o — Nacleo de Docentes e Investigadores

Descricao

O NUDI informa os interessados e 0s departamentos acerca dos contratos que terminam
ou que tém que ser renovados até 120 dias de calendéario antes do final do prazo (ha
informacéo deve estar incluida a verificacdo do periodo maximo dos contratos de acordo
com o Regulamento do Pessoal Especialmente Contratado da UL, Despacho n°
2646/2010, art.° 18° e 25°).

Os Departamentos solicitam autorizacdo para propostas de convite para renovagao de
contratos ao Presidente do IST até 90 dias de calendario antes do final do prazo.

Versédo 02
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O Presidente do IST informa os Departamentos, a DRH e o Presidente do CC da sua
decisdo de renovacao ou denuncia dos contratos até 60 dias de calendario antes do final
do prazo.

O NUDI procede a denudncia dos contratos cuja renovacao ndo tenha sido solicitada pelo
Departamento ou ndo tenha sido autorizada pelo Presidente do IST até 30 dias de
calendario antes do final do prazo.

Os departamentos preparam as propostas de convite para renovacao de contratos que
tenham sido previamente autorizados pelo Presidente do IST, de acordo com o estipulado
para cada categoria de docente e regime de contratagao.

Os Departamentos apresentam as propostas de convite para renovagdo de contratos em
suporte digital ao CC, para parecer, até 30 dias de calendério antes do final do prazo.

O Presidente do CC d& parecer sobre as propostas de convite para renovagado de contrato
no caso de monitores e assistentes convidados. O CC da parecer nos restantes tipos de
propostas de convite para renovacao de contratos.

O CC envia o memorando com o resultado da deliberacao para o NUDI.

O NUDI contacta o interessado, recorrendo ao Departamento quando necessario, para a
instrucéo final dos processos e remete-os devidamente instruidos ao CC que confirma e
envia a DRH.

O Presidente do IST procede a autorizacdo final de renovacéo de contratos e remete 0s
processos para o NUDI.

O NUDI pede o cabimento para a renovagao.

O NUDI no més referente a renovacdo do contrato insere 0 processo no SAP e envia
anotacao de renovacao para o NUR.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Docente Especialmente Contratado do IST e de outras Instituicdes de Ensino
Superior.
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Fluxograma (e
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IST - Diregao de Recursos Humanos

Vicissitudes - Renovagao de Coniratos

Responsavel ‘ Atividades H Regras de Execucio
q :.JUDI lncflorrnaos 1.0 NUDI informa os interessados e
PG (7] ceramero” eer™en
contratos que terminam ou gue Bm
NUDI/ coniratos que teminam aid que ser renovados até 120 dias antes
Devartamenios 120 dias antes do final do e ey
s prazo. prazo.
. 2. Os departtamentos  solicitam
Departamentos/ 2;3?3:;90"‘2;0:":&;‘;"; aulorizagio para propostas de convite
Presidente do de contrato P Presidents para renovagic de contratos ao
ST ey i adnpe o e Presidente do IST, até 90 dias antes
até 90 dias antes do final do dofinal do: prazo
prazo P
¥
Presidenta do O Presidente informa os 3. O Presidente do IST informa os
IST/ departamentos, o Presidente departamentos, a DRH e o Presidente
Departamentos/ do CC & a DRH da sua E| do CC da sua decisdo, até 60 dias
Presidente do decisao até 60 dias antes do antes do final do prazo.
CC/DRH final do prazo
0 NUDI procede & denincia 4. O NUDI procede a denincia des
dos contratos que nao tenham contratos cuja renovagio ndc tenha
sido solicitadas as renovagoes, sido solicitada ou ndo tenha sido
NUDI ou dagueles qua o Presidente autorizada pelo Presidente do IST.
néo tenha autorizado, até 30
dias antes do final do prazo.
5. Os Departamentos preparam
* propostas de convite para renovagio
Para os que foram autorizados: os dos contratos que tenham sido
departamentos preparam as propostas de autorizados pelo Presidente do IST.
Departamentos! convite:
cc -
6. Os Depariamentos apresentam as
Os departamentos apresentam as propostas de propostas de convite para rencvagao
convite para rencvacao de confratos, em de contratos em suporte digital, ate 30
suparte digital ao CC até 30 dias antes do final dias antes do final do prazo,
do prazo
Presidente do * 7. O Presidente do CC da parecer
O Presidente do CC da parecer sobre as sobre as propostas de convite para
propostas de convite para renovacio de contrato, ﬁgﬁg@:@“s‘;ﬁs;ﬁ‘;ﬁ?‘:g&igjﬁs dg
l CC da parecer nos restantes casos.
0 GC envia memoranda para o NUDI, com resultada B. O CC envia memorando para o
CCNUDI izizlaTsn NUDI com resultado da deliberagio.
‘ MNUDI contacta o inleressado para instrucée final do 9. NUDI contacta o interessado para
pmcisso instrugio final do processo
| NUDI remete os processos ao CC que confirma | W G e o e
CIETE LA instruidos para o CC que confirma e
# remete  DRH,
Presidente do
IST/NUDI O Presidente do IST procede & autorizaggo final de
renovacio dos contralos e remete-os para o NUD| 11. O Presidente do IST procede &
i autorizagio final de rerovagao de
contratos & remete S Processo para o
| NUDI pede cabimente para a renovagic | MUDI.
| O NUDI no més referente 4 renovaggo insere no GIAF | 12. NUDI pede cabimento para a
NUDI renovagao.
13. O NUDI no més de renovagio do
MLIDI f; It da Re A0 7 7 o
LR a:z;fianR novag contrato insere a informagio no GIAF
14. NUDI faz a anctagio para o NUR

Versédo 02

Elaborado por: Rosa Carneiro

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG

Péagina: 29




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestdo de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.1 — Ntcleo de Docentes e Investigadores

Revisdo n.° 01.19

Data: nov. 2019
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Descricado do Processo 6: Vicissitudes de pessoal especialmente contratado

Responsavel | Identificacdo th)jr?c((je%:e SO EE Resu!tado/ Reczclzl:;(r?a%%prolgizzcc)iido ngm iz
procede registo ; ; valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Renovagao Até 120 dias | De acordo Cessacgao ou | Docentes Presidente | Coordenador | Presidente
Carneiro dos contratos | antes do com 0s Renovacao do CC de Nucleo do CC
de pessoal términus do | Despachos de contratos
especialmente | contrato 8170/2012 e
contratado 2648/ 2010
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Processo 7 — Recrutamento de Investigadores Convidados no Ambito de

Objetivo e ambito

Projetos de Investigacao

O objetivo deste procedimento é definir o processo de recrutamento de Investigadores no
ambito de projetos de investigacao.

Definigcbes

Informacao dos procedimentos da DRH no recrutamento de Investigadores no ambito de
projetos de Investigacao.

Enquadramento legal e referéncias
Decreto-Lei n.° 124/99 (ECIC);

Despacho n.°3386/2010, DR, Il série, n°® 37 de 23/02/2010.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Aprovacao — Reitor da UL, Jari do procedimento

Implementacé@o — Nacleo de Docentes e Investigadores

Descricao

A(s) Unidade(s) de Investigacao solicita(m) autorizacdo para a elaboracdo de propostas
de convite ao Presidente do IST (o formulario R4 deve ser preenchido e enviado por email
para cg@tecnico.ulisboa.pt).

O Presidente do IST informa a(s) Unidade(s) de Investigacdo, a DRH e o Conselho
Cientifico da sua decisdo, enviando fotocépia do formulario para a Unidade de
Investigagdo, CC e remetendo o original & DRH.

O NUDI pede o cabimento de verba provisoério e o n° de compromisso.
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A(s) Unidade(s) de Investigacdo prepara(m) as propostas de convite que tenham sido
autorizadas pelo Presidente do IST, de acordo com o estipulado no Regulamento - sem
procedimento concursal, (o procedimento concursal pode ser dispensado pelo Presidente
do Conselho Cientifico previamente). O convite e o curriculum vitae do candidato devem
ser enviados em suporte digital para o CC.

As Unidades de investigacdo solicitam apoio ao NUDI sempre que a preparacdo das
propostas envolvam procedimento concursal, a Unidade de Investigagao deve enviar ao
NUDI:

- Oficio com propostas de juri, para ser autorizado pelo Presidente do CC;
- Métodos de selecao e critérios de avaliagéo.
O NUDI leva a proposta de juri ao Presidente do CC para autorizacao.

O NUDI elabora um edital e envia por email para a Unidade de Investigacdo para
alteracao/ correcdo/ aprovacao.

A Unidade de Investigacao devolve o edital para publicacao.
O NUDI pede orcamento para a publicacdo do aviso no Jornal de expansao nacional.
Quando o Jornal envia o orgcamento formal:

- Se o contrato for pago por verbas do Orgcamento de Estado, o NUDI introduz na
plataforma de compras;

- Se o contrato for pago por verbas de projetos, a Unidade de Investigacéo introduz
na central de compras.

Apés autorizacdo da central de compras para publicacdo, envia-se para o comercial do
jornal, o aviso ja com as datas exatas e solicita-se a publicacéo, o procedimento concursal
tem que estar aberto pelo menos 5 dias uteis.

O NUDI procede as publicacfes obrigatorias:

- Publica na pagina web da DRH;
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- Afixa nas vitrinas da DRH;
- Publica num jornal de expanséo nacional.

Os candidatos entregam as candidaturas dentro do prazo estabelecido pelo jari, para tal
devem preencher o formulario R2 e juntar os documentos solicitados no edital, as
candidaturas séo recebidas de acordo com o definido pelo jari no edital.

Findo o prazo de candidaturas, a DRH remete-as para a Unidade de Investigacao.

O Juri elabora a ata e a proposta de contratac@o e envia-as por email, juntamente com o
curriculum vitae do candidato selecionado, para o CC.

O Presidente do CC delibera sobre as propostas de convite no caso da contratacao de
doutorados para o exercicio de funcbes de investigador auxiliar que tenham sido
selecionados através de procedimento concursal e informa o CC da sua decisdo na
reunido a realizar apGs aprovacao do convite. Nos outros casos, o CC delibera sobre o
assunto.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Investigador do IST e de outras Instituicdes de Ensino Superior.
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Fluxograma (em atualizacao)

IST - Direcao de Recursos Humanos
Recrutamento de Investigadores Convidados no Ambito de Projetos de Investigagdo
Responsavel Atividades Regras de Execucdo
: 1. As Unidades de Investigagao
As Unidades de Investigacaio solicitam autorizagao ao | -
5 salicitam autorizagao ao Presidente do
Uni Pmsldenu'a, pais "'“"9’?@" da P“?'m".“ fo coring, IST para elaboragdo de propostas de
nidades de através do formulario R4 que & enviado para Coniile araaihent o Fomi RAD
Investigacao/ cg@tecnico.ulisboa.pt e paira ogEResHIo. llaboa pt
Presidente do 2 *
IST l
2. O Presidente do IST informa a Ul, a
O Presidente do IST informa as Unidades DRH e o CC da sua decisao
de Investigagdo, A DRH e CC da sua
Presidente do
IST/ Unidades 2 AR
de Investigagio! * 3. O NUDI pede cabimento provisorio.
DRH/CC
NUDI pede cabimento
provisorio 4. As Ul preparam as propostas de
convite que tenham sido autorizadas
pelo Presidente do IST- sem
procedimento concursal.
As Ul solicitam apoio ao
As Ul preparam as propostas NUDI sempre gue a
Unidades de de convite que tenham sido preparagao das Propostas 5. As unidades de Investigagao
faatiORCan das pelo Presidente - envolvam Procedimento solicitam apoio ao NUDI sempre que a
ga sem Procedimento Concursal. concursal, preparagdo de proposta de convite
anvolva procedimento concursal.
As Ul enviam ao NUDI oficio 6. As Ul enviam ao NUDI oficio com
com proposta de juri. métodos Proposta de juri, métedos de selegio
de selegéo e critérios de @ critérios de avaliagio.
avaliagio.
IHS::E;::;(?/ 7. O NUDI elabora edital e envia para
NUDI O NUDI elabora edital e envia = a Ul para correcaol aprovagdio.
para a Ul para correcao.
l 8. NUDI pede orgamento para
publicagdo no jornal
NUDI pede orcamento para
NUDI publicagdo de aviso no Jomal
9. NUDI ou Ul introduz processo na
l Central de Compras,
Quando a Central de compras EI
autorizar, publl‘-se o edital,
NUDI 10. NUDI faz as publicagbes
obrigatérias: Pagina web e vitrinas da
O NUDI faz as publicagdes DRH e jornal de expansio nacional.
obrigatorias: pagina web da IE
DRH, Vitrinas da DRH e Jomal
de expansao naclonal,
X 11. Os candidatos entregam a
Gandicatos candidatura dentro do prazo
Os candidalos entregam o form. estabelecido, devem juntar o form R2.
R2 junto com a candidatura. IE'
l 12. O Jiri elabora ata e proposta de
Jari convite e envia, juntamente com CV
O Jirl elabora ata e proposta de do candidato, por e-mail para o CC.
contratago e envia por e-mail,
juntamento com o CV do
candidato, para o CC.
13. O Presidente do CC delibera
sobre as propostas de convite no caso
Presidente do de contratagao de doutorados para o
O Presidente do CC delibera sobre exercicio de fungbes de Investigador
propostas de convite no caso da Auxiliar que tenham sido selecionado
S de &k »s que tenh através de PC e informa o CC da sua
sido selecionados através de PC e decisdo na reuniao seguinte. Nos
informa o CC da sua decisdo. outros casos 0 CC delibera,
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Descricao do Processo 7: Recrutamento de investigadores convidados no ambito de projetos de investigacao

MAPA DO PROCESSO

Responsavel | Identificacdo Q;J%rl(i%:e CEID £ Resu!tado/ Rec:::lijgrc:a%c:)proclie;;:dido Qu_em Qe
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Recrutamento | Quando De acordo | Rececao de Investigadores | Membros | Coordenador | CC
Carneiro de solicitadaa |como candidaturas de jari de Nucleo
investigadores | autorizacdo | Despacho
convidados de n° 3386, de
propostas 2010
de convite
ao
Presidente
do IST
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Processo 8 — Contratacao de Investigadores Convidados no ambito de
projetos de Investigacao

Objetivo e ambito
Tem como objetivo definir o processo de contratacdo dos Investigadores Convidados no
ambito de projetos de Investigagéo.

Definicdes
Informacédo dos procedimentos da DRH na contratagéo de Investigadores Convidados no
ambito de projetos de investigagao.

Enquadramento legal e referéncias
Despacho n°3386, de 2010, DR, Il série, n® 37 de 23/02/2010.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificagdo — Nucleo de Docentes e Investigadores
Aprovacao — Reitor da UL, Jari do procedimento

Implementacé@o — Nacleo de Docentes e Investigadores

Descricao
O Presidente do IST envia ao Reitor o memorando do CC com informagéao de cabimento
de verba, para autorizagdo da contratacao.

O NUDI recebe cépia do memorando e a autorizacao do Reitor para a contratacao.

O NUDI contacta a Unidade de Investigacdo, para |lhe ser enviado o pedido de
contratacao e ata, para a instrucao final dos processos.

O NUDI remete todo o processo ao Presidente do IST para homologacéo.

Depois de homologar o Presidente devolve o Processo a DRH.
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O NUDI informa por email todos os candidatos do procedimento concursal da decisao do
Jri.
O NUDI notifica o(s) candidato(s) selecionado(s) para entrega de documentagdo. Devem
preencher os seguintes formularios/documentos:

e DP1 - Dados pessoais;

e DP2 - Informacéo da conta bancéria;

e C2 - Provimento de pessoal docente e investigador;

e Documento da seguranca social,

e Documento IRS;

e Registo criminal e declaracdo de compromisso de honra em como tém robustez
fisica para desempenhar o cargo (apenas para os candidatos selecionados que
nunca lecionaram no IST).

O NUDI pede o cabimento definitivo (uma vez que as datas neste momento ja sdo as
corretas).

NUDI elabora o contrato e contacta o interessado para assinar o contrato.
O NUDI no més referente ao inicio do contrato insere no SAP.

NUDI envia anotacdo para o NUR com a nova contratacao.

O NUDI envia um dos originais do contrato ao candidato selecionado.

O NUDI envia um oficio ao Presidente da Unidade de Investigacdo comunicar a
Contratacéo.

Entrega do processo no NAD.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Investigador Especialmente Contratado do IST e de outras Instituicbes de Ensino
Superior.
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Fluxograma (em atualizacao)

IST - Diregao de Recursos Humanos

Contratagéo de Investigadores Convidados no Ambito de Projetos de Investigagao

Responsavel Atividades ” Regras de Execucao
Presidente do O Presidente envia a0 i i i
5 . 1. O Presidente do IST envia ao Reitor
Elipor Reftor o memorando do CC memorando do CC com informaco
com informagdo de cabimento |I| de cabimento de verba, para
de verba, para autorizagdo da autorizagao da contratagao,
contratagao
1}
WAL O NUDI recebe copia do 2. NUDI recebe copia de memorando
memorando e e autorizagdo do Reitor para a
autorizagio do Reitor contratagao.
para a contratagao.
5 3. NUDI contacta a Unidade de
NUDI/Unlndad_e 2 NUDI conlaclg ) investigacdo para instrugdo final dos
de Investigacio Unidade de Investigacdo or s, padir algum d _
para instrugdo final dos que ainda esteja em falta.
Processos.
NUDI(I;;rIesslrdenle NUDI remete todo o
processo ao Presidente 4. NUDI remete o processo para
do IST para homologagio do Presidente do IST,
homologagdo.
Prasidents do Depois de homologado 5. O presidente devolve o processo a
IST/ DRH o Presidente devolve & [5] DRH.
DRH.
N inf
NUDI leles o.:rdr::aptg;:—o 6. NUDI informa por e-mail todos os
procedimento concursal candidatos da decisdo do juri.
da decisao do juri
& 7. NUDI notifica o candidato para
entrega de documentos.
NUDI notifica o
NUDI/ Candidato candidato para entrega El
de documentos.
l 8. NUDI elabora o contrato e contacta
NUDI elabora o o interessado para assinatura.
contrato e contacta o
NUDI interessado para
assinatura.
NUDI pede cabimento IE' 9. NUDI pede cabimento definitivo
NUDI definitivo,
O NUDI, no més referente ac 10. NUDI no més referente ao inicio
inicio do contrato, insere no do contrato insere dados no GIAF e
GIAF e envia IE' envia anotagao para o NUR.
NUDI anotagao para 0 NUR.
l 11. NUDI envia um dos originais do
NUDI envia um dos originais ao E contrato ao interessado.
interessado.
NUDI/ t 12. NUDI envia oficio ao presidente da
8 Unidade de Investigacdo a comunicar
Presidente da
Unidade de O NUDI envia um oficio ao a contratagéo.
Investigacdo Presidente da Unidade de Investigagao
a comunicar a contratago.
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Descricao do Processo 8: Contratacéo de investigadores convidados no ambito de projetos de investigacao

uando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo Qprocede come s Resu!tado/ Rececionadop Expedido Qu_em Quem
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Processo de Apébs o De acordo | Contratacéo de | Investigador CC Coordenador | CC
Carneiro contratacdo de | processo de | com o investigador de Nucleo
investigadores | recrutamento, | Despacho | selecionado
qguando o CC | 3386, de
envia 2010
memorando.
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Processo 9 — Vicissitudes de Investigadores Convidados no Ambito de
Projetos de Investigacao

Objetivo e ambito
Este procedimento visa definir as vicissitudes de correntes da renovacao de contratos dos
Investigadores Convidados no ambito de projetos de investigagao.

Definicdes
Informacéo dos procedimentos da DRH na Renovagéao de contratos dos Investigadores
Convidados no a&mbito de projetos de Investigagao.

Enquadramento legal e referéncias

Despacho n.° 3386, de 2010, DR, Il série, n® 37 de 23/02/2010.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Verificacdo — Nucleo de Docentes e Investigadores
Aprovacao — Reitor da UL, Juri do procedimento

Implementacdo — Nucleo de Docentes e Investigadores

Descricao

O NUDI informa os interessados e as Unidades de Investigacédo acerca dos Contratos que
terminam ou que tém que ser renovados, até 120 dias de calendario antes do final do
prazo.

As Unidades de investigagdo solicitam autorizacdo para propostas de convite para
renovacao de contratos ao Presidente do IST, até 90 dias de calendério antes do final do
prazo.

O Presidente do IST Informa as Unidades de Investigacdo, a DRH e o CC da decisdo de
renovacao ou denuncia dos contratos, até 60 dias de calendario antes do final do prazo.
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O NUDI procede a denuncia dos contratos cuja renovagdo ndo tenha sido solicitada pelas
Unidades de Investigacdo ou ndo tenha sido autorizada pelo Presidente do IST até 30
dias de calendério antes do final do prazo (a denuncia do contrato é enviada por oficio ao
investigador).

As Unidades de Investigacdo preparam as propostas de convite para renovacao de
contratos que tenham sido previamente autorizados pelo Presidente do IST de acordo
com o estipulado no ECIC.

As Unidades de Investigacdo apresentam as propostas de convite para renovacao de
contratos, em suporte digital ao CC, para parecer, até 30 dias de calendario antes do final
do prazo.

O CC delibera sobre as propostas de convite para renovacéo dos contratos.
O CC envia memorando com o resultado da deliberacdo para o NUDI.

O NUDI contacta o interessado, recorrendo a Unidade de Investigacdo quando
necessario, para a instrucao final dos processos.

O NUDI remete os processos devidamente instruidos ao CC que confirma e remete a
DRH.

O Presidente do IST procede a autorizacdo final de renovacéo de contratos e remete 0s
processos para o NUDI.

O NUDI pede o cabimento para a renovagao.
O NUDI no més referente a renovacao do contrato insere no SAP.

O NUDI envia anotacdo de renovacédo de contrato para o NUR.

A quem se aplica este procedimento
Pessoal Investigador do IST e de outras Instituicdes de Ensino Superior.
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Fluxograma (em atualizacé&o)

IST - Direcao de Recursos Humanos
Vicissitudes - Renovagdo de Contratos de Investigadores Convidados no Ambito de Projetos de Investigagdo

I Responsavel Atividades || Regras de Execugao
i i 1. O NUD!I informa os interessados e
O NUDI informa os interessados as Ul acerca dos contratos que
e as Unidades de Investigagdo, acerca terminam ou que t&m que ser
NUDI/ Unidades dos contratos que El renovados até 120 dias antes do final
de Investigagio terminam até 120 dias antes do do prazo.
final do prazo.
Unidades de 2. As Ul solicitam autorizagao para
Investigagao/ Ul solicitam autorizacdo para propostas de convite para renovagao
Presidente do renovagao de contratos ao de contratos ao Presidente do IST, até
IST Presidente, até 90 dias antes do 90 dias antes do final do prazo.
final do prazo
l 3. O Presidente do IST informa as U,
Presiqema do O Presidente informa as U, o a DRH eo PresiQenta do CC da sua
IST/Unu.iadefs de Presidente do CC e a DRH da sua decisao, até 60 dias antes do final do
Investigagaol deciso até B0 dias antes do final prazo.
Presidente do do prazo
CC/ DRH
¢ 4. O NUDI procede a denuncia dos
O NUDI procede & dentincia dos contratos cuja renovagao nao tenha
contratos que ndo tenham sido sido solicitada ou ndo tenha sido
solicitadas as renovagoes, ou autorizada pelo Presidente do IST.
NUDI daqueles que o Presidente nao
tenha autorizado, até 30 dias antes Al A
do final do prazo. ; preparam propostas de
g convite para renovagao dos contratos
l que tenham sido autorizados pelo
Para os que foram autorizados: as raadentiveio 15T
Unidades de kdaues o /stn 0 repalE ke
Investigagao/CC Pmpostas de convite, 6. As Ul apresentam as propostas de
convite para renovagdo de contratos
As Unidades de Investlgacao apresentam as em suporte digital, até 30 dias antes
propostas de convite para renovagdo de contratos, do final do prazo.
em suporte digital ao CC até 30 dias antes do final
do prazo -
7. O Presidente do CC delibera sobre
Presidente do ‘ as propostas de convite para
O Presidente do CC da parecer sobre as El renovagdo dos contratos.
propostas de convite para renovagao de contrato.
l 8. O CC envia memorando para o
5 NUDI com resultado da deliberacao.
0O CC envia memorando para o NUDI. com
CC/NUDI resultado da deliberagdo,
‘ 9. NUDI contacta o interessado para
instrugdo final do processo.
| NUDI contacta o interessado para instrugéo final do | EI joeied P
processo 10. NUDI remete 0s processos
instruidos para o CC que confirma e
emete 3 DRH.
INUDI remete os processos ao CC que confirma e IE &
entrega 3 DRH. 11. O Presidente do IST procede &
autorizagao final de renovagio de
Presidente do 7 = 3 e remete 0s p para o
IST/NUDI O Presid procede a ao final de ¢ao dos El NUDL.
contratos e remete-os para o NUDI
| NUDI pede cabimento para a renovagao l 12. NUDI pede cabimento para a
* renovagao.
NUDI | 0O NUDI no més referente 4 renovacio insere no GIAF l 13.0 NUDI no més de renovagao do
oo;mato insere a informagao no GIAF
O NUDI envia anotagao de 14. NUDI envia anotagio da
renovacdo de contrato para o NUR. renovagao para o NUR.
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Responsavel | Identificacéo Qu%rl(i%:e O EEUIEnIY Recz‘,l:grc\)a%c:)procEe; S:dido Quem Quem
P & Y procede registo ; P ) valida aprova
/ prazo de: para:
Rosa Renovacao de | Até 120 dias | De acordo Renovagao Unidades de CcC Coordenador | CC
Carneiro contratos dos | antes do como ou cessacao | Investigacdo de Nucleo
Investigadores | términus do | Despacho N° | dos contratos
Convidados contrato 3386 de 2010
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