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Abreviaturas e Acronimos

ANI Agéncia Nacional de Inovacéo

AT Assessoria Técnica

AGRH  Area de Gestdo Recursos Humanos

CG Conselho de Gestéo

CcC Conselho Cientifico

CVv Curriculum Vitae

DR Diario da Republica

DRH Direcdo de Recursos Humanos

INA Direcao-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes Publicas
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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Legislacéo Aplicavel

Legislacéo

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 tramitacdo do procedimento
concursal nos termos do n.° 2 do artigo 37.° da Lei
Geral do Trabalho em Fung¢fes 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 execucdo do Or¢camento
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 execugado, 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 execucdo do Or¢camento
do Estado para 2018

Despacho n.° 5327/2018, de 29
de maio

Aplicacdo do processo de descongelamento de
carreiras, progressoes e promocgoes

Lei n.° 114/2017, de 29 de
dezembro

Orgamento do Estado para 2018

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

Aprova o Cadigo do Procedimento Administrativo
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Legislacéo

Descricao

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas
(LTFP)

Portaria n.°/2014, de 26 de
fevereiro

Regulamenta os termos e tramitagédo do
procedimento prévio de recrutamento de
trabalhadores em situagcéo de requalificacéo

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.° 66/2012, de 31 de
dezembro

Procede a sexta alteracdo a Lei n.° 12 -A/2008, de
27 de fevereiro, a quarta alteragdo a Lei n.°
59/2008, de 11 de setembro, a segunda alteragcéo
ao Decreto -Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, a
terceira alteracéo ao Decreto -Lei n.° 259/98, de 18
de agosto, e a décima alteracdo ao Decreto -Lei
n.° 100/99, de 31 de margo

Portaria n.° 83-A/2009 —
Procedimento Concursal, de 22
de janeiro

Com as alterag@es introduzidas pela Portaria n.°
145-A/2011, de 6 de Abril, republicada no anexo a
esta portaria

Lei n® 59/2008, de 11 de setembro

Aprova o Regime do Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas

Lei n® 12-A/2008, de 27 de
fevereiro

Estabelece os regimes de vinculagéo, de carreiras
e de remunerages dos trabalhadores que
exercem funcgdes publicas

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro

Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos
servigos e organismos da administragdo central,
regional e local do Estado

Clausula 62 do Acordo Colectivo
de Trabalho n°® 1/2009

Despacho n.° 11321/2009, de 8

Aprova o formulario de candidatura ao

de maio Procedimento Concursal
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Legislacéo

Descricao

Despacho n.° 11873/2013, de 12
de setembro

Subdelegacao de competéncias do Conselho
Cientifico em varios membros

Decreto-Lei n.° 123/2019, de 28
de agosto

Procede a quarta alteracdo ao Estatuto do Bolseiro
de Investigacéo

Decreto-Lei n.° 89/2013, de 9 de
julho

Procede a terceira alteracéo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigagéo

Decreto-Lei n.° 233/2012, de 29
de outubro

Procede a segunda alteracdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigacdo

Lei n.° 12/2013, de 29 de janeiro

Procede a primeira alteracdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigagéo

Decreto-Lei n.° 202/2012, de 27
de agosto

Altera e republica o Estatuto do Bolseiro de
Investigacdo, aprovado em anexo a Lei n.°
40/2004, de 18 de agosto:

Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto

Estatuto do Bolseiro de Investigagéo

Regulamento de Bolsas de
Formacéo Avancada da Fundacao
para a Ciéncia e a Tecnologia

Regulamento de Bolsas de
Investigacéo do Instituto Superior
Técnico

Deliberacdo do CG do IST, de 3
de fevereiro de 2011

Atribuicdo de bolsas para apoio a melhoria das
condi¢cbes de ensino do IST

Regulamento de Bolsas de
Investigagdo da Universidade de
Lisboa
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Legislacéo

Descricao

Decreto-Lei n.° 57/2016, de 29 de
agosto, com as alteracdes
introduzidas pela Lei n.° 57/2017,
de 19 de julho

Aprova um regime de contratacdo de doutorados
destinado a estimular o emprego cientifico e
tecnoldgico

Regulamento n.° 607-A/2017, de
22 de novembro

Regulamento do Emprego Cientifico que vem
estabelecer as condi¢fes de acesso e as regras
do apoio a contratacao de doutorados com vista a
sua inser¢do no sistema cientifico e tecnolégico
nacional

Regime do Seguro Social
Voluntério

Agéncia Nacional de Inovagéo

https://www.ani.pt/

Portal ERACareers

http://www.ERACareers.pt/
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Capitulo 11.2.2 — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

Processo 1- Recrutamento: Procedimento Concursal — Carreira Geral

Objetivo e ambito

O objetivo é definir o conjunto das operacgdes relativas ao procedimento concursal e que
visam a ocupacao dos postos de trabalho previstos no mapa de pessoal necessarios ao
desenvolvimento das atividades.

Definicdes

O documento contém um conjunto de acdes relativas ao circuito do procedimento
concursal, desde a identificacdo da necessidade de ocupar os postos de trabalho que se
encontram desocupados até a negociacao da posicdo remuneratéria.

Enquadramento legal e referéncias
Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro — OE 2019;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro — Aprova o novo Cdédigo do Procedimento
Administrativo;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracfes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°¢82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Funcgdes Publicas;

Lei n.° 25/2017, de 30 de maio — Regime da Valorizagéo Profissional dos Trabalhadores
com Vinculo de Emprego Publico;

Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril — Procedimento Concursal;
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Despacho n.° 11321/2009, de 8 de maio — Aprova o formulario de candidatura ao
Procedimento Concursal,

Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de marco, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei
n.° 214/2012, de 28 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.° 134/2014, de 8 de setembro —
Aprova o Regime Juridico do Programa de Estagios Profissionais na Administracao Publica
(PEPAC);

Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro — Estabelece o sistema de quotas de emprego
para pessoas com deficiéncia, com um grau de incapacidade igual ou superior a 60%, nos
servicos e organismos da administracao central e local,

Decreto-Lei n.° 320-A/2000, de 15 de dezembro, com as alteracfes introduzidas pelos
Decretos-Leis n.°s 118/2004, de 21 de maio, e 320/2007, de 27 de setembro — Aprova o
Regulamento de Incentivos a Prestacdo de Servico Militar nos Regimes de Contrato (RC)
e de Voluntariado (RV).

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

Verificacdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
Aprovacdo — Presidente do IST

Implementacéao — IST/DRH

Descricao

Apoés a identificacdo da necessidade de ocupar os postos de trabalho que se encontram
desocupados, o Vice-Presidente para a Gestao Administrativa solicita a DRH que verifique,
junto do INA, se existem trabalhadores em situacdo de valorizagéo profissional aptos a
suprir as necessidades identificadas.

O Presidente do IST determina, por despacho, a verificagéo de trabalhadores em situagao
de valorizagao profissional e a abertura do procedimento concursal e envia o despacho com
a respetiva nomeacéao de jari a DRH.
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O NTB receciona o despacho e solicita, via email, cabimento orcamental ao NEO, que
cabimenta no orcamento do IST e devolve pela mesma via, o cabimento ao NTB.

O NTB solicita ao INA, em: http://www.ina.pt/index.php/recrutamento-e-
mobilidade/mobilidade-valorizacao/valorizacao-profissional/procedimento-previo-outras-
consultas a verificacéo e identificacdo de trabalhadores em situacédo de valorizacdo
profissional com perfil adequado ao exercicio das funcdes identificadas como
necessarias.

O INA verifica a existéncia de trabalhadores em situac&o de valorizagéo profissional e emite
declaracéo de existéncia de trabalhadores com perfil adequado para suprir as necessidades
identificadas, ou declaracao de inexisténcia.

Existindo trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional em numero igual ao
necessario, o NTB inicia o processo de contratacao.

Existindo trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional em numero inferior ao
necessario, o NTB inicia o processo de contratacdo desses trabalhadores e consulta a
reserva de recrutamento do IST, a fim de preencher os postos de trabalho ndo ocupados
pelos trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional. Se existir reserva de
recrutamento o NTB inicia o processo de contratacdo, caso ndo exista o NTB inicia a
abertura do procedimento concursal.

N&ao existindo reserva de recrutamento o NTB inicia logo o procedimento concursal.

O Juri elabora a ata de critérios e o0 aviso de abertura do procedimento concursal e envia
ao NTB para publicacao.

O NTB envia para publicacdo em DR o aviso de abertura do procedimento concursal em

https://www.incm.pt/actos/editor?serie=2 .

No dia em que for publicado em DR, o NTB:

- publicita a oferta na Bolsa de Emprego Publico em: https://www.bep.gov.pt ;
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- solicita ao jornal de expansao nacional a publicacdo do anuncio (apenas nos
concursos para as carreiras de informatica);

- solicita & Assessoria Técnica da DRH a publicitacdo na pagina interna da DRH em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/recrutamento/ ;

- afixa o DR dos concursos para as carreiras de informatica e a oferta BEP dos
restantes procedimentos concursais nas vitrinas da DRH;

- entrega copia do DR dos concursos para as carreiras de informatica no atendimento
da DRH.

Os candidatos entregam a candidatura por via eletrénica, através da plataforma de
concursos DOT, com excecdo dos concursos para as carreiras de informatica, em que a
candidatura continua a ser formalizada em suporte de papel, entregue no atendimento da
DRH ou enviada por correio registado com aviso de recec¢ao.

Terminado o prazo para a entrega das candidaturas, o NTB envia-as ao Juri.

pY by

O Jdari procede a analise das candidaturas, designadamente a reunido dos requisitos
exigidos e a apresentacédo dos documentos essenciais a admissdo ou avaliacdo. Da analise
efetuada é redigida uma ata que inclui as deliberacdes do Juri. O Juri envia a ata ao NTB.

Caso néo haja candidatos excluidos procede-se a aplicacao do(s) método(s) de selecéao.

Se houver candidatos excluidos, o NTB procede a audiéncia de interessados, enviando, via
email, a ata de admissdo/exclusdo aos candidatos excluidos a fim de se pronunciarem
guanto a sua exclusao do procedimento.

O Juari informa a DRH do dia e hora que pretende realizar a prova de conhecimentos. O
NTB procede & marcagéo das salas em:

https://fenix.tecnico.ulisboa.pt/space-management

O NTB envia a convocatdria aos candidatos admitidos.
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O Jari aplica a avaliacao curricular / prova de conhecimentos de acordo com os parametros
definidos na ata de critérios. Procede a analise da avaliacdo curricular e da prova de
conhecimentos, elabora a ata e envia-a ao NTB.

No caso de ndo haver candidatos excluidos procede-se a aplicacdo do método de selecéo
seguinte, se houver candidatos excluidos, o NTB procede a audiéncia de interessados.

Se houver alegacdes, o Jari retine para responder as mesmas. E aplicado o método de
selecdo seguinte.

N&o existindo alegacdes, procede-se logo a aplicacdo do método de selecdo seguinte.

O NTB solicita ao INA, via email, o agendamento da aplicacdo da entrevista de avaliacdo
de competéncias e/ou da avaliacdo psicoldgica. Caso o INA ndo tenha agenda disponivel,
o NTB realiza a mesma solicitacdo a uma entidade privada, conhecedora do contexto
especifico da Administracdo Publica.

O NTB envia a convocatoria aos candidatos aprovados no método de selecdo anterior de
acordo com o agendamento anterior.

Sao aplicados os métodos de selecdo entrevista de avaliagdo de competéncias e/ou a
avaliacdo psicoldgica, de acordo com a caracterizacdo do posto de trabalho a ocupar e
competéncias a demonstrar previamente fornecidas pelo Juri.

O Juri receciona o resultado da entrevista de avaliacdo de competéncias e/ou a avaliacao
psicoldgica e, caso ndo haja métodos de selecédo facultativos ou complementares, elabora
a ata de classificacéo final e a lista unitaria de ordenacéo final, enviando-a ao NTB.

O NTB procede a audiéncia de interessados dos candidatos excluidos, se os houver, e dos
candidatos constantes da lista unitaria de ordenacéao final.

Se houver alegac¢6es, 0 Juri relne para responder as mesmas. Nao existindo alegac¢ées ou
apos a resposta do Juri as alegacdes apresentadas, o NTB envia a ata e a lista unitaria de
ordenacéo final para o Presidente do IST homologar.
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Se houver lugar a métodos de selecédo facultativos ou complementares, o Jari elabora a ata
com os resultados da entrevista de avaliacdo de competéncias e/ou a avaliacéo psicologica
e envia-a ao NTB.

No caso de ndo haver candidatos excluidos procede-se a aplicacdo do método de selecéo
seguinte, se houver candidatos excluidos, o NTB procede a audiéncia de interessados.

Se houver alegacdes, o Jri retine para responder as mesmas. E aplicado o método de
selecdo seguinte.

N&o existindo alegacdes, procede-se logo a aplicacdo do método de selecdo seguinte.

Concluida a aplicacdo dos métodos de selecdo, o Juri elabora a ata com a classificacao
final e a lista unitaria de ordenacéo final, enviando-a ao NTB.

O NTB procede a audiéncia de interessados dos candidatos excluidos, se os houver, e dos
candidatos constantes da lista unitaria de ordenacéo final.

Se houver alegacdes, o0 Jari reline para responder as mesmas. Nao existindo alegacdes ou
apos a resposta do Juri as alegacdes apresentadas, o NTB envia a ata e a lista unitaria de
ordenacéo final para o Presidente do IST homologar.

O Presidente do IST homologa a ata final e a lista unitaria de ordenacéao final, e envia-as
ao NTB.

O NTB envia para publicacdo em DR o aviso da publicitacdo da ata final e da lista unitaria
de ordenacéo final devidamente homologadas; solicita a Assessoria Técnica da DRH a
publicitacdo de ambos os documentos na pagina interna da DRH; e ainda, afixa-os nas
vitrinas da DRH.

O NTB envia, via email, notificacdo do ato de homologacéo da ata final e da lista unitaria
de ordenacéo final a todos os candidatos ao procedimento concursal, incluindo os que
foram excluidos no decurso da aplicacdo dos métodos de selecéo.

O Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa designa o dia e a hora para a realizacao
da negociacédo da posicdo remuneratdria e comunica ao NTB. Este convoca, via email, pela
mesma ordem decrescente de ordenacdo final, os candidatos que concluiram o
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procedimento concursal até a ocupacdo do numero de postos de trabalho previstos na
abertura do procedimento concursal.

A quem se aplica este procedimento
Aplica-se a todos os recrutamentos de pessoal técnico e administrativo da carreira geral

gue venham a ser realizados no IST.
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Direg¢do de Recursos Humanos
Procedimenta prévio e Procedimento cancursal
Carreira geral |

Responsavel / Atividades / Regras de execugio

O Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal e o Diretor da DRH, identificam a necessidade de ocupar os postos de trabalho do mapa de pessoal que se
encontram previstos & nio ocupades, de acordo com o plane de atividades anual.

v

O NNDB solicita, via email, o cabimento orgamental ac NEO,

v

0 NEO cabimenta no orgamento do IST e devolve, via emall, o cabimento orgamental ao NNDB.

v

O NNDB receciona o cabimento or¢amental e solicita ao INA, em http://www.ina.pt/index php/mobilidade/requalificacao/procedimento-previo a verificagio de
trabalhadores em situacio de regualificagio com perfil adequado ao exercicio das fungdes identificadas como necessérias |

v

O INA verifica a existéncia de TSR e emite declaracio de {in)existéncia de trabalhadores detentores do perfil adequado para suprir as necessidades identificadas,

Existindo TSR Existindo TSR Existindo TSR

em numero em nimero em nimero Nao existindo
superior a0 ] igual ao inferior ao TSR
necessario necessario necessario

* _________________ |

O INA envia os curricula dos TSR, os Y 4

quais s3o analisados por um Juri Existindo TSR em numero inferior ao necessario, ou ndo existindo, o NNDB consulta a existéncia de
constituide para o efeito candidatos em reserva na ECCRC {INA). (Ainda que ndo tenha decorrido qualquer procedimento

[responsavel do servigo que ird concursal para constituicio de reservas de recrutamento esta consulta é ainda obrigatéria). O INA

acolher o trabalhador, mais dais emite a declaracao de inexisténcia de trabalhadores em reserva de recrutamento centralizada.
elementos). O Juri pode, ainda,

|
|
|
|
|
; | v
optar por uma entrevista como |
|
|
|
|
|
|

métada de selecio. O NNDB verifica se existe reserva interna de recrutamento.
St
), e R
Caso exista Casondoexista | |—
Yvyy I
O Presidente do IST determina a s el h 4
contratacdo. (ver Processo 2) :1 cuparior 36 f"‘;;‘«'ﬂ":’(;;::zv'
necessdric =
|
O Presidente do IST determina a abertura do e e e e e e e l'
procedimento concursal, para os restantes |
postos de trabalho que ndo foram ocupados g ———————————— — — — — —
por inexisténcia total, ou parcial, de TSR ou de |«
reserva interna constituida. Continua na pigina seguinte
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IST - Direg¢do de Recursos Humanos

Procedimento prévio e Procedimento concursal
Carreira geral

Responsdvel / Atividades / Regras de execug¢do

G) Presidente do IST determina a abertura de procedimento concursal, bem como a respetiva constituicdo do Jiri, através de despacho)

v

O Juri elabora a ata de critérios e o aviso de abertura e envia ao NNDB para publicitagdo.

v

O NNDB solicita, via email, orgamento a jornal de expansido nacienal (ON) para publicitar o andncio.
QO NNDBS solicita ao Secretariado da DRH gue submeta na plataforma de compras o respetivo pedido de aquisigio do senvigo.

i

O NNDB envia para publicacdo em DR o aviso de abertura do procedimento concursal,
No dia em que for publicado em DR, o NNDB:

- publicita a oferta na Bolsa de Emprego Publico,

- solicita ao DN a publicagao do anuncio;

- solicita a Assessoria Téenica da DRH a publicitagdo na pagina interna da DRH;

- afixa o DR nas vitrines da DRH;

- entrega cépia de DR no atendimento da DRH.

v

Os candidatos entregam a candidatura no atendimento da DRH ou enviam por correio registado.

v

O NNDB receclona as candidaturas, regista-as no ficheire e faz uma andlise prévia de admissdo/ exclusio dos candidatos antes de as enviar ao Jari.

-

O Juri procede a anélise das candidaturas considerando a analise prévia do NNDB, elabora a ata de admissao / exclus3o e envia-a ac NNDB.

_________________ T e e e T o
4 vy
Se existirem candidatos Se ndo existirem
excluidos candidatos excluidos
¢ = Se ndo existirem
O NNDB envia a ata aos candidatos excluidos, via : alegagoes h 4
email, para efeito de audiéncia de interessados, afixa-a | { | Aplicagdo do primeiro método de
nas vitrines da DRH e solicita & Assessoria Técnica da | 1 selecdo obnigatdrio
DRH a publicitagdo na pagina interna da DRH. | s Se existirem x
alegacdes
O Juri reine para analisar as alegagoes, elaborar | T
a ata de resposta e envia-a 20 NNDB. i

O NNDB envia a ata, via —
email, aos candidatos.

Continua na pagina seguinte
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IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Procedimento prévio e Procedimento concursal
Carreira geral

Responsdvel / Atividades / Regras de execug¢do

Aplicacdo do primeire método de selegdo obrigatério

Avaliagdo curricular

A
O Juri aplica a avaliagdo curricular de
acordo com os pardmetros definidos na
ata de critérios.

A

Prova de conhecimentos

v

O Jdri informa a DRH do dia e hora que pretende realizar a
prova de conhecimentos.
O NNDB reserva de uma sala para o efeito em
https://fenix.tecnico.ulisboa.pt/space-management.
O NNDB envia a convocatoria aos candidatos admitidos.

v

O Jun aplica a prova de conhecimentos de acordo
com os critérios definidos na ata de critérios.

v

O Jdri procede a classificag@e da avaliagdo curricular e/ ou prava de conhecimentos, elabora a ata e envia-a ao NNDB.

Se existirem candidatos
excluidas

v

O NNDB notifica os candidatos excluidos, via
email, para efeito de audiéncia de interessados.

Se nao existirem
candidatos excluidos

A 4

A |
\ 4 \ 4
Se existirem Se ndo existirem
alegagdes alegacdes

= Aplicagdo do segundo método de
selec3o obrigatorio *

v

O Jari redne para analisar as alegagdes, elaborar
a ata de resposta e envia-a ao NNDB,

v

A

O NNDB envia a ata aos candidatos excluidos, via email,
para efeito de audiéncia de interessados, afixa-a nas
vitrines da DRH e solicita 2 Assessoria Técnica da DRH a
publicitagdo na pdgina interna da DRH.

* Caso a prova de conhecimentos seja constituida por varias fases,

adopta-se 0 mesmo procedimento em cada uma dessas fases. Continua na pagina seguinte
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IST - Direg¢do de Recursos Humanos

Procedimento prévio e Procedimento concursal
Carreira geral

Responsdvel / Atividades / Regras de execug¢do

Aplicacdo do segundo método de selecdo obrigatdrio

Entrevista de avaliacdo E/OU
de competéncias

v v

O NNDB solicita, via email, o agendamento da aplicagao da entrevista de avaliagdo de competéncias efou da avaliagdo psicologica, pela
seguinte ordem de pricridade:

- INA (entidade especializada publica);

- FPUL (prépria entidade empregadora);

- Thomas Intemational {entidade especializada privada),

(Cada uma das entidades tem um procedimento proprio, para solicitar, recolher e fornecer a informagao necessaria a realizacdo do
meétodo de selegdo e apds a aplicagao deste, pelo que nao detalhamos esses procedimentos.

Em comum existe a solicitagdo, via email, do orgamento para aplicacdo do(s) métodols) de sele¢do; bem como, o pedide ao Secretariado
da DRH para submeter na plataforma de compras o respetivo pedide de aquisigdo do servigo,

v

O NNDB envia a convocatdria aos candidatos aprovados no método de selegdp anterior e de acordo com o agendamento anterior.

Avaliacdo psicoldgica

0O INA, a FPUL ou a Thomas aplica a avaliagdo psicolégica, de acerde com as aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais previamente definidas pelo Jan; efou a entrevista de avaliagio
de competéncias de acordo com o perfil previamente definido pelo luri.

v

O NNDB receciona as classificagbes das avaliagdes psicolégicas efou das entrevistas de avaliagao de competéncias e comunica-as ao Juri.
Este elabora a ata e envia-a ao NNDB.

| T e T I T T T T S S S S S S |
Y Y
Se existirem candidatos Se n3o existirem
excluidos candidatos excluidos
$ > Se ndo existirem
I <
O NNDB envia a ata aos candidatos excluidos, via : b oy e TR Y ~Erp
emall, para efeito de audiéncia de interessados, afixa-a ] Jl 0 Juwi elabora a ata final e a lista
nas vitrines da DRH e solicita a Assessoria Técnica da | »|  unitdria de ordenagdo final e
DRH a publicitac3o na pagina interna da DRH. \ Se existirem envia-3 20 NNOB
P alegagtes -
o Juri redne para analisar as alegagoes, elaborar I
a3 ata de resposta e envia-a ao NNDB,
T | O NNDB envia a ata, via

email, aos candidatos.

Continua na pagina seguinte
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IST - Diregdo de Recursos Humanos

Procedimento prévio e Procedimento concursal

Carreira geral |

Responsavel / Atividades / Regras de execugdo

O Jun elabora a ata final e a lista unitdria de ordenagdo final e envia-a ao NNDB.

v

O NNDB envia a ata e a lista unitdria de ordenacao final a todos os candidatos aprovados em
todos os métedos de selecdo, via emall, para efeito de audiéncia de interessados, afixa-as nas
vitrines da DRH e solicita a Assessoria Técnica da DRH a publicitagdo na pagina interna da DRH.

v
Se existirem Se ndo existirem
alegacdes alegagdes

v

O Jiri reone para analisar as alegag¢des, elaborar
a ata de resposta e envia-a ao NNDB.

v v
O NNDB envia ao Presidente do IST a

2::??5:?:?"3?;:";23 ata final e a lista unitéria de
. 3 ordenacdo final para homologagso,

Y

v

O NNDB envia, via email, notificagdo do ato de homologagdo da ata final e da lista unitaria de ordenacdo final a todos os
candidatos admitidos ao procedimento concursal, incluinde os que tenham sido excluldes ne decurso da aplicagao dos

métodas de selecio.

O NNDB envia para publicagdo em DR o aviso da publicitacdo da ata final e da lista unitaria de ordenagdo final
devidamente homologadas; solicita a Assessoria Técnica da DRH a publicitagao de ambos os documentos na pagina

interna da DRH; e ainda, afixa-os nas vitrines da DRH.

0O Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal designa dia e hora para a realizacao da negociagao da posigao
remuneratoria e comunica ao NNDB.

O NNDB convoca , via email, pela mesma ordem decrescente de ordenagdo final, os candidatos que concluiram o
procedimento concursal até a ocupagdo do nimero de pestos de trabalho previstos na abertura do procedimento
concursal.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 1: Recrutamento: Procedimento concursal

Antoénio Sol Recrutamento: | Apoés Em Abertura do Presidente do NTB N&o se Presidente
Procedimento identificacdo | conformidade | procedimento | IST aplica do IST
concursal das com o concursal

necessidades | enquadrament
de preencher | o legal
0s postos de
trabalho
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Processo 2 - Contratacao

Objetivo e ambito

Definir o conjunto das operacdes relativas a contratacéo de pessoal técnico e administrativo
por tempo indeterminado, a termo resolutivo certo e a termo resolutivo incerto e que venham
a ser contratados no IST.

Definigbes
O documento contém um conjunto de ac¢des relativas aos procedimentos que devem ser
aplicados aquando do processo de contratacdo do pessoal técnico e administrativo.

Enquadramento legal e referéncias
Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro — OE 2019;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro — Aprova o novo Cdédigo do Procedimento
Administrativo;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracfes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°¢82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Func¢des Publicas;

Lei n.° 25/2017, de 30 de maio — Regime da Valorizacdo Profissional dos Trabalhadores
com Vinculo de Emprego Publico;

Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, com as altera¢des introduzidas pelas Leis n.°s 20/2012,
de 14 de maio, 64/2012, de 20 de dezembro, 66-B/2012, de 31 de dezembro, e 22/2015,
de 17 de marcgo — Lei dos compromissos e dos pagamentos em atraso;
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Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro — Estabelece o sistema de quotas de emprego
para pessoas com deficiéncia, com um grau de incapacidade igual ou superior a 60%, nos
servicos e organismos da administracao central e local;

Decreto-Lei n.° 320-A/2000, de 15 de dezembro, com as alteracfes introduzidas pelos
Decretos-Leis n.°s 118/2004, de 21 de maio, e 320/2007, de 27 de setembro — Aprova o
Regulamento de Incentivos a Prestacdo de Servico Militar nos Regimes de Contrato (RC)
e de Voluntariado (RV);

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

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

Verificagdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
Aprovacao — Nao aplicavel

Implementagéao — IST/DRH

Descricao

Apoés o candidato aceitar a posicdo remuneratéria proposta, o NTB redige o acordo do
posicionamento remuneratorio, para ser assinado pelo candidato e pelo Vice-Presidente
para a Gestao Administrativa.

O NTB solicita, via email, o nimero de compromisso ao NEO, apés a atribuicdo do nimero
de compromisso, este é devolvido, via email, ao NTB.

O NTB elabora o despacho de contratacdo e de nomeacao do juri que ird avaliar o periodo
experimental e remete-o para assinatura do Presidente do IST.

O Presidente assina o despacho e devolve-o0 ao NTB.
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O NTB redige o contrato e solicita ao candidato, via email, que compareca na DRH para o
assinar.

O NTB, apés o candidato ter assinado o contrato:
a) Envia o contrato para o Presidente do IST assinar;

b) Elabora o extrato para publicacdo em DR e remete-o para assinatura do Conselho
de Gestao.

ApoOs a rececado do contrato e do despacho, o NTB:
a) Envia o extrato para publicacdo em DR;
b) Envia a anotacéo do inicio de funcdes ao NUR;
c) Procede ao registo da contratacdo na base de dados (SAP);
d) Envia uma via do contrato ao trabalhador; e
e) Envia a documentacédo para arquivo.

No dia em que o extrato for publicado em DR a Assessoria Técnica publicita o ato na pagina
interna http://drh.tecnico.ulisboa.pt/publicitacao-de-atos/

A quem se aplica este procedimento
Este procedimento aplica-se a todos os processos de contratacdo do pessoal técnico e
administrativo realizados no IST.
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Direcao de Recursos Humanos

Contratagdo
Carreira geral

Presidente do IST

DRH/ NNDB

Candidato

DRH/ NNDB

Presidente do IST

Vice-Presidente do

nemeagdo do Jdrl do periodo experimental.

Assina o despacho

I Redige o contrato IEl

v

| Assina o contrato |

v

Envia o contrato para o Presidente do IST
Elabora o extrato.

Assina o contrato

Responsdvel Atividades Regras de execugdo
i i 1. Se o candidato aceitar a posigao
RH/ N (Rednge o acordo do posicionamento remuneraténo) posig
DRH/NNOR . remuneratdria proposta, o NNDB redige o
acordo do posiclonamento remuneraténo, o
qual é assinado pelo candidato e pelo Vice-
DRH/ NNDB | Solicita 0 namero de compromisso. I Presidente do CG para os assuntos de
pessoal,
NEO | Atribui 0 numera de compromisse. | 2. 0 NNDS solicita, via email, o ndmero de
¢ compromisso ao NEO,
O NEO atribul o nimero de compromisso e
DRH/ NNDB Elabora o despacho de contrataclo e de EI devolve-o, via email, ao NNDB.

3. O NNDB elabora o despacho de contratagao
e de nomeagao do jari que ira avaliar o
periodo experimental e remete-o para
assinatura do Presidente do IST.

O Presidente assina o despacho e devolve-o
ao NNDB.

4. O NNDB redige o contrato e solicita ao
candidate, via email, que comparega na DRH
para o assinar.

5. 0 NNDB, apds o candidato ter assinado o
contrato:

a) envla o contrato para o Presidente do IST
assinar;

b) elabora o extrato para publicacdo em DR e
remete-o para assinatura do Conselho de
Gestdo,

de pessoal
6. Apos a rececaoe do contrato e do despacho,
DRH/ NNDB IE' o NNDB envia o extrato para publicagdo em
DR.
Regista a contratacdo no Giaf. 7. No dia em que o extrato for publicado em
Envia a anotacao de inicio de fungdes ao NUR. DR a Assessoria Técnica publicita o ato na
DRH/ NNDB Envia via do contrato ao trabalhador. pégina interna da DRH em http:/f
O processo & enviado ao NAD para arquivo. drh.tecnico.ulisboa.pt/publicacao-de-actos/.
Elaborado por: Carla Pereira
Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 24

Aprovado por: CG




Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gest&o de Recursos Humanos

w MANUAL DE PROCEDI M ENTOS gaBpol':Z:L?ro]élzz - Ndcleo de Técnicos & Administrativos

TECNICO LISBOA

Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 2: Contratacéo

Anténio Sol e | Contratagcdo | Apos Em Assinatura | Nao se aplica | Presidente do | Nao se N&o se
Lurdes negociacdo do | conformidade | do contrato IST; aplica aplica
Antunes posicionamento | com o candidato
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Processo 3 — Periodo Experimental

Objetivo e ambito

O objetivo deste documento é definir o conjunto das operacdes relativas ao periodo
experimental e que visam a ocupacdo dos postos de trabalho necessarios ao
desenvolvimento das atividades.

Definicdes
O documento contém um conjunto de ac¢des relativas ao circuito documental do periodo
experimental.

Enquadramento legal e referéncias
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro — Aprova o novo Cddigo do Procedimento
Administrativo;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracfes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°s82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Funcgdes Publicas;

Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009 — Acordo coletivo de carreiras gerais.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

Verificagdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
Aprovacao — Nao aplicavel

Implementagéo — IST/DRH
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Descricao
ApGs o trabalhador ter sido contratado fica sujeito ao periodo experimental;

O NTB solicita ao NPT o numero de dias de férias, faltas e licengas que o trabalhador gozou
durante o periodo experimental e recalcula o término deste.

O NTB comunica ao trabalhador, via email, a data limite para entrega do relatério e a
composi¢do do juri nomeado para o avaliar, anexando o despacho de contratacdo do
presidente do IST. Envia aos elementos do Juri, via email, a minuta da ata para avaliacao
do periodo experimental.

O trabalhador elabora o relatdrio e envia-o, via email, para os elementos do Juri e para:
drh@drh.tecnico.ulisboa.pt .

O juri do concurso analisa o relatério e elabora uma ata de conclusdo do periodo
experimental e entrega-a no atendimento da DRH. O NTB procede a audiéncia de
interessados do trabalhador, enviando, via email, cépia da ata com o resultado da avaliacdo
do seu periodo experimental.

Se o trabalhador apresentar alegacdes, o Juri relne para responder as mesmas. Nao
havendo alegacdes ou apOs a resposta do Juri, 0 NTB envia a ata para o Presidente do IST
homologar. O Presidente do IST homologa a ata e envia-a ao NTB.

O NTB elabora o despacho de conclusdo do periodo experimental e envia-o para assinatura
do Presidente do IST.

ApGs assinatura do despacho, o NTB d& conhecimento ao interessado, e elabora o extrato
para publicacdo do ato em DR Il Série.

Apbs publicacdo em DR o NTB procede ao registo na base de dados (SAP).

O NTB envia a documentacao para arquivo.

A quem se aplica este procedimento
Aplica-se a todos os trabalhadores, que na sequéncia de procedimento concursal celebrem
um contrato de trabalho em fun¢des publicas com o IST.
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Direg¢do de Recursos Humanos

Contrato de trabalho em fungdes pablicas por tempo indeterminado

Periodo experimental

Responsavel Atividades Regras de execugao
DRH/ NNDB éicita ao NPT os dias de férias, faltas e licengas que o 1.Solicita, via email, o nimero de dias de
trabalhador gozou durante o periodo experimental. férias, faltas e licencas que o trabalhador
gozou durante o periodo experimental e
y recalcula o términus deste.
DRH/ NNDB Comunica ao trabalhador a data limite prevista para IZ] . _
entrega do relatério do periodo experimental, 2, Comunica ao trabalhador, via email, a data
limite para entrega do relatorioe a
y composicao do juri nomeado para o avaliar,
Trabalhador Envia o relatdrio @ a0 qual anexa o despacho de contratagdo do
v Presidente do IST. Envia aos elementos do
JUri, via email, a ata para avaliagdo do perfodo
DRH/ NNDB Imprime o relatério e aguarda a entrega da ata |Z] experimental.
v 3. Envia o relatério, via email, para os
Jori Entrega a ata E] elementos do Jirl e para
< drh@drh.tecnico.ulisboa.pt.
Atendimento DRH Receciona a ata, regista-a e entrega-a no NNDB 4, Acede ao RT, imprime o relatério e aguarda
c; que o lori envie a ata.

DRH/ NNDB

Presidente do IST

DRH/ NNDB

VPAP

DRH/ NNDB

Envia a ata ao trabalhador, via email, para efeitos de
audiéncia de interessados.

Y e ¥

Se existir alegacao Se n3o existir alegagido

O Jari redne para analisar a alegacao
e elaborar a ata de resposta.

Y

Elabora o despacho de conclusdo de periodo experimental
e remete o processo para assinatura do Presidente do IST.

v
Assina o despacho

2

Elabora o extrato para publicagdo em DR e remete-o para
assinatura de Conselho de Gestao.

v

Assina o extrato

v
Publicita o extrato em DR.
Regista a condusdo do periodo experimental no Giaf.
Envia pdf do despacho ao trabalhador,
O processo & enviado ao NAD para arquivo.

5. Entrega o oniginal da ata no atendimento da
DRH.
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Lurdes Periodo Apéds a Em Concluséo do | Candidato Jari do CG CG
Antunes experimental | assinatura conformidade | periodo concurso
do contrato | com o experimental
enquadramen
to legal
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Processo 4 — Recrutamento: Procedimento concursal para cargos de diregcéao
intermédia

Objetivo e ambito
O objetivo deste documento é definir o conjunto das operacdes relativas ao procedimento
concursal para cargos de direcéo intermédia.

Definicdes

O documento contém um conjunto de acbes relativas ao circuito documental do
procedimento concursal para cargos de direcdo intermédia, desde a fase inicial, pedido de
abertura, até a proposta de nomeagéo em comissao de servico.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, com as alteragdes introduzidas pelas Leis n.°s 51/2005, de
30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, 64/2011, de 22 de
dezembro, que a republicou, 68/2013, de 29 de agosto, e 128/2015, de 3 de setembro —
Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administracao central,
regional e local do Estado;

Lei n.° 64/93, de 26 de agosto — Regime Juridico de Incompatibilidades e Impedimentos
dos Titulares de Cargos Politicos e Altos Cargos Publicos, com as alteracdes introduzidas
pela Lein.° 39-B/94, de 27 de dezembro, Declaragao de Retificagdo n.° 2/95, de 15 de abril),
Lei n.° 28/95, de 18 de agosto, Lei n.° 12/96, de 18 de abiril, Lei n.° 42/96, de 31 de agosto,
Lein.°12/98, de 24 de fevereiro, Decreto-Lein.° 71/2007, de 27 de marco, e Lei n.° 30/2008,
de 10 de julho, e Lei Organica n.° 1/2011, de 30 de novembro;

Despacho n.° 1503/2017, de 1 de fevereiro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, N.°
32, de 14 de fevereiro de 2017, retificado pelo Despacho n.° 5765/2018, de 16 de maio,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 111, de 11 de junho — Regulamento de
Organizagao e Funcionamento dos Servigos de Natureza Administrativa e Apoio Técnico
do Instituto Superior Técnico.
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Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

Verificagdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
Aprovagao — Presidente do IST

Implementagéao — IST/DRH

Descricao
O Presidente do IST determina a abertura do procedimento concursal, nomeia o juri do
concurso e da conhecimento ao NTB;

O NTB pede cabimento ao NEO;
O NTB informa o juri do concurso que foi nomeado;
O jari do concurso elabora o aviso de abertura e a ata de critérios e envia ao NTB;

O NTB publicita o aviso integralmente na BEP, publicita o aviso por extrato num jornal de
expansao nacional, no DR Il Série e na pagina web da DRH;

O NTB afixa ainda o aviso nas vitrinas da DRH e entrega uma cépia no atendimento da
DRH;

O procedimento concursal é publicitado durante 10 dias Uteis, prazo em que os candidatos
podem entregar as suas candidaturas;

Apbs o término do prazo, o NTB envia as candidaturas ao juari do concurso a fim de serem
analisadas;

O jari do concurso elabora a convocatoria, para aplicacdo do método de sele¢do, e envia-
a ao NTB a fim de dar conhecimento aos interessados do dia, hora e local das entrevistas;

Apo6s aplicacdo do método de selecéo, o juri do concurso elabora a ata de proposta de
nomeacao e envia-a ao NTB;
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O NTB elabora o despacho de nomeacéo e envia-o para ser autorizado pelo Presidente do
IST e da conhecimento aos candidatos.

A quem se aplica este procedimento
A todas as pessoas singulares que queiram e possam candidatar-se ao recrutamento.
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Procedimento cancursal
Cargos de diregao intermédia

Responsdvel

Atividades

Regras de execugdo

Presidente do IST

Juri

DRH/ NNDB

Presidente do IST

( Determina a abertura do procedimento concursal.> m

v

Elabora o aviso de abertura e a ata de critérios

.

(2]

Solicita cabimento or¢amental.

Elabora o despacho de abertura do procedimento concursal,

v

Assina o despacho

v

1. O Presidente do IST determina a abertura
do procedimento concursal € a constituigidc
do Jari. Comunica a decis3o a DRH.

2. 0 juri elabora o aviso de abertura e a ata de
critérios e envia-os para a DRH.

3. O NNDB solicita, via email, o cabimento
or¢amental ao NEO; elabora o despacho de
abertura do procedimento concursal € envia-¢
para assinatura do Presidente do IST.

4. O NNDB publicita o procedimento no DR, na
BEP, num jornal de expansdo nacional, na

NNDB/ DRH Publicita o procedimento concursal E] pagina eletrénica e nas vitrines da DRH.
Entrega cépla do edital no atendimente da
¢ DRH.
Candidatos Submetem a candidatura 5. Os candidatos submetem a candidatura
pelas vias e no prazo indicado no aviso de
¢ abertura
6. Receciona as candidaturas, regista-as e
Atendimento DRH Receclona as candidaturas EI entrega-as no NNDB
DRH/ NNDB -0 7.0 NNDB receciona as candidaturas e envia-
as ao Jurl
Jiiri Receclona as candidaturas, aplica s métodos 8. 0 Jun aplica os métodos de selegdo, elabora
de selegdo e elabora a proposta de nomeagao. a proposta de nomeagao e envia-a ao NNDB.
¢ 9. Receciona a proposta de nomeagdo, regista-
Atendimento DRH Receclona a proposta de nomeagio El a e entrega-a no NNDB
Continua na pagina seguinte
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IST - Dire¢ao de Recursos Humanos
Procedimento cancursal
Cargos de diregao intermédia

Responsavel Atividades Regras de execugdo
Remete a proposta de nomeagac para ¢
DRH/NNOB Presidente do IST homologar
h 4
Presidente do IST Homologa a ata dnica
¥ 10. Elabora despacho de nomeagao e remete-
b et e e o 0 para assinatura do Presidente do IST,
DRH/ NNDB P e Elabora o extrato para publicacdo em DR e
Elabora o extrato para publicagao em DR.
remete-o para assinatura de Conselho de
Gestdo.
h 4
Presidente do IST Assina o despacho
A
Consetho de Gestdo Assina o extrato
A 4
Divulga o resultado do procedimento concursal aos
candidatos,
DRH/ NNDB Publicita o extrato em DR.
Regista a conclus3o do pericdo experimental no Giaf.
O processo é enviado ac NAD para arquivo.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo 4: Recrutamento - Procedimento concursal para cargos de dire¢éo intermédia

Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Lurdes Recrutamento - | Apés Em Abertura do Presidente do NTB N&o se Presidente
Antunes procedimento determinacéo | conformidade | procedimento | IST aplica
concursal para | do Presidente | com o concursal
cargos de do IST enquadrament
direcado o legal
intermédia
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Processo 5 — Nomeacao em Comissao de Servigo

Objetivo e ambito
Definicdo do conjunto das operacdes relativas as nomeacdes em comissao de servico.

Definigcbes

O documento contém um conjunto de ac¢des relativas aos procedimentos que devem ser
aplicados sempre que se procede a uma nomeacdo em comissdo de servico apos
procedimento concursal.

Enquadramento legal e referéncias

Despacho n.° 1503/2017, de 1 de fevereiro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, N.°
32, de 14 de fevereiro de 2017, retificado pelo Despacho n.° 5765/2018, de 16 de maio,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 111, de 11 de junho — Regulamento de
Organizacédo e Funcionamento dos Servicos de Natureza Administrativa e Apoio Técnico
do Instituto Superior Técnico;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro — Aprova o novo Cdédigo do Procedimento
Administrativo;

Decreto-Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto — Estabelece regras para as nomeacdées dos altos
cargos dirigentes da Administracdo Publica;

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, com as altera¢des introduzidas pelas Leis n.°s 51/2005, de
30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, 64/2011, de 22 de
dezembro, que a republicou, 68/2013, de 29 de agosto, e 128/2015, de 3 de setembro —
Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigcos e organismos da administracao central,
regional e local do Estado;

Lei n.° 64/93, de 26 de agosto — Regime Juridico de Incompatibilidades e Impedimentos
dos Titulares de Cargos Politicos e Altos Cargos Publicos, com as alteracdes introduzidas
pela Lein.° 39-B/94, de 27 de dezembro, Declaragao de Retificagdo n.° 2/95, de 15 de abiril),
Lei n.° 28/95, de 18 de agosto, Lei n.° 12/96, de 18 de abiril, Lei n.° 42/96, de 31 de agosto,

Elaborado por: Carla Pereira

Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 36

Aprovado por: CG



http://drh.ist.utl.pt/legislacao/files/L64_93.pdf

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

W MANUAL DE PROCEDlM ENTOS Capitulo: 11.2.2 - Ntcleo de Técnicos

_ & Administrativos e Bolseiros
TECNICO LISBOA

Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Lein.° 12/98, de 24 de fevereiro, Decreto-Lei n.° 71/2007, de 27 de marco e Lei n.° 30/2008,
de 10 de julho, e Lei Organica n.° 1/2011, de 30 de novembro.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

Verificagdo — Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
Aprovacao — Nao aplicavel

Implementagéao — IST/DRH

Descricao
Apbs ter sido dado conhecimento aos candidatos da proposta de nomeacédo, o NTB pede
0 numero de compromisso ao NEO;

O NTB elabora o extrato e publica no DR Il Série, com a nota curricular do candidato;

Apbs o ato ter sido publicado o NTB elabora o termo de posse, convoca o nomeado para
gue proceda a assinatura do mesmo e envia para assinatura do Presidente do IST;

O NTB regista na base de dados SAP;
O NTB envia a anotacédo para o NUR,;

O NTB envia o processo ao NAD para arquivo.

A quem se aplica este procedimento
A todos os candidatos, que apés procedimento concursal foram propostos para nomeacao

em comissao de servico.
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Direcao de Recursos Humanos

Nomeagdo em comissdo de servigo
Cargos de diregao intermédia

Candidato proposto

DRH/ NNDB

Conselho de Gestdo

DRH/ NNDB

DRH/ NNDB

Candidato proposto

DRH/ NNDB

DRH/ NNDB

Responsdvel Atividades Regras de execug¢do
DRH/ NNDB C solicita o niimero de compromisso ao NEO, ) 1. Selicita 0 numero de compromisso, via
email, ao NEO.
NEO Receciona o pedido, atribui 0 numero de compromisso
e devolve o pedido ao NNDB.
¢ 2. Solicita, via email, ao candidato proposto
DRH/ NNDB | Solicita a nota curricular ao candidato preposto | para a nomeacdo o envie, via emall, da nota

¢ curricular

| Envia a nota curricular |

v

Elabora o extrato para publicagiao em DR e
remete-o para assinatura do Conselho de Gestao.

.

| Assina o extrato |

v

Envia o extrato e a nota curricular para publicagao em DR

:

Apds a publicagdo em DR, elabora o termo de posse e solicita
ao candidato proposto que compareca na DRH para o assinar

v

| Assina o termo de posse l

v

Enwvia o termo de posse para assinatura do
Presidente do IST.

'

Regista a nomeagao ne Giaf.
Envia a anotacao de inicio de fung@es ao NUR.
Envia pdf do termo de posse ao nomeado.
O processo é enviado ao NAD para arquivo,
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 5: Recrutamento — Nomeag&o em comissao de servico

Aprovado por: CG

R wvel | Identificaca Quand(()j s€ Como se Resultado/ = FI.UXO ((jjo procEessod_d Quem Quem
esponsave entificacao procede procede registo eceC|o.na (o] xpe |. (o] V= llGE aprova
/ prazo de: para:
Lurdes Nomeagdo em | Apos o fimdo | Em Nomeacéo do | Nao se aplica Presidente do | N&o se N&o se
Antunes comissao de procedimento | conformidade candidato IST aplica aplica
servico concursal com o proposto e
enquadramento | elaboracéo
legal do termo de
posse
Elaborado por: Carla Pereira
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TECNICO LISBOA
Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Processo 6 — Acumulacéo de Fungdes de Técnicos e Administrativos

Objetivo e ambito
Acumulagédo do exercicio de fungdes publicas pelos técnicos e administrativos com outras

funcdes publicas e/ou com funcdes ou atividades privadas

Definigbes
Acles relativas aos procedimentos que devem ser aplicados sempre que se verifique o
pedido de acumulacéo de funcdes por técnicos e administrativos.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracdes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°¢82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Func¢des Publicas.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nao aplicavel

Verificacdo — N&o aplicavel
Aprovacao — Nao aplicavel

Implementacéao — IST/DRH

Descricao
O trabalhador efetua o pedido de acumulacao de fun¢des, entregando o formulario AF3 no
atendimento da DRH.

O atendimento receciona o pedido, regista-o e entrega-o ao NTB, que o leva a despacho
do Conselho de Gestéo e do Presidente do IST.

Elaborado por: Carla Pereira
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O NTB receciona o pedido despachado pelo CG e pelo Presidente e:

. Envia o pdf do despacho ao trabalhador;

. Regista a acumulacéo de func¢des no SAP;

. O processo € enviado ao NAD para arquivo.

Fluxograma (em atualizag&o)

Versédo 02

Elaborado por: Carla Pereira

Verificado por: Gléria Pinheiro

Péagina: 41

Aprovado por: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gest&o de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.2 - Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 6: Acumulacao de Funcdes de Técnicos e Administrativos

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede come s Resu!tado/ Recepcionado Expedido Qu_em Quem
procede registo ) ; valida aprova
/ prazo de: para:
Lurdes Acumulagéo Quando o Em Acumulagé | Do trabalhador | CG; N&o se CG;
Antunes de Funcbes trabalhador | conformidade o de Presidente aplica Presidente
efetua o como Funcdes do IST
pedido de enquadramento
acumulacao | legal
de funcdes
Elaborado por: Carla Pereira
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Revisdo n.° 01.19

TECNICO LISBOA

Data: nov. 2019

Processo 7 — Vicissitudes Contratuais: Licenca sem remuneracao de
Técnicos e Administrativos

Objetivo e ambito

Vicissitudes decorrentes da suspensao do contrato de trabalho em funcdes publicas por
tempo indeterminado / termo resolutivo incerto e certo entre os trabalhadores e o IST, por
licenca sem remuneracao.

Definigcbes
Acles relativas aos procedimentos que devem ser aplicados sempre que se verifique o
pedido de licenca sem remuneracdo por técnicos e administrativos.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracdes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°¢82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Func¢des Publicas.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nao aplicavel

Verificacdo — N&o aplicavel
Aprovacao — Nao aplicavel
Implementacao — IST/DRH
Descricao

O trabalhador efetua o pedido de licenga sem remuneracéo, entregando o formulario A10
no atendimento da DRH.

Elaborado por: Carla Pereira
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Revisdo n.° 01.19

TECNICO LISBOA

Data: nov. 2019

O atendimento receciona o pedido, regista-o e entrega-o ao NTB, que o leva a despacho
do Conselho de Gestéo e do Presidente do IST.

O NTB receciona o pedido despachado pelo CG e pelo Presidente e:
. Envia o pdf do despacho ao trabalhador e ao responsavel hierarquico;
. Regista a licenca sem remuneracdo no SAP;
. Solicita ao NPT a indicacéo das férias a que o trabalhador tem direito;
. Envia anotacédo ao NUR;

. O processo € enviado ao NAD para arquivo.
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Descricao do Processo 7: Licenca sem remuneracao de Técnicos e Administrativos

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede SIS S5 Resu!tado/ Recepcionad | Expedido Qu_em Quem
procede registo ) ) valida aprova
/ prazo o de: para:
Lurdes Licenca sem Quando o Em Licenca sem | Do CG; N&o se CG;
Antunes remuneracdo | trabalhador conformidade remuneracao | trabalhador | Presidente | aplica Presidente
efetua o com o do IST
pedido de enquadramento
licengca sem legal
remuneracao
Elaborado por: Carla Pereira
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Administrativos e Bolseiros

TECNICO LISBOA
Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Processo 8 — Vicissitudes Contratuais: Cessacao / Denuncia

Objetivo e ambito

Vicissitudes decorrentes da cessacao e denuncia do contrato de trabalho em funcdes
publicas por tempo indeterminado / termo resolutivo incerto e certo entre os trabalhadores
e o IST.

Definigbes
Acles relativas aos procedimentos que devem ser aplicados sempre que se verifique a
denuncia do contrato por tempo indeterminado a termo resolutivo incerto e certo.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracdes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°¢82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Func¢des Publicas.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nao aplicavel

Verificacdo — N&o aplicavel
Aprovacao — Nao aplicavel

Implementacédo — IST/DRH

Descricao
O trabalhador comunica a denuncia do contrato, entregando o formulario C1 no
atendimento da DRH.

O atendimento receciona o pedido, regista-o e entrega-o no NTB, que o leva a despacho
aos Conselho de Gestéao e ao Presidente do IST.

Elaborado por: Carla Pereira
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O NTB elabora o extrato para publicacdo em DR (s6 aplicavel aos contratos de trabalho por
tempo indeterminado) e remete-o para assinatura do Conselho de Gestdo. O CG assina o
extrato e devolve-o ao NTB que:

Publicita o extrato em DR (apenas para contratos de trabalho por tempo
indeterminado);

. Envia o pdf do despacho ao trabalhador;

. Regista a denuncia no SAP;

. Envia anotacéo de fim de funcdes ao NUR;

. O processo € enviado ao NAD para arquivo.
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Diregao de Recursos Humanos

Contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado / a termo resolutivo certo / a termo resolutivo incerto
Vicissitudes contratuais - cessa¢ao do contrato - denuncia

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Trabalhador

Atendimento DRH

DRH/ NNDB

Conselho de Gestdo

Presidente do IST

DRH/ NNDB

Conselho de Gestdo

DRH/ NNDB

CComunica a dendncia do contratD EI

A

Receciona o pedido, regista-o e entrega-o no NNDB

A

Receciona o pedido e envia-o para despacho dos Orgdos de Gestao

Despacho

Despacho

Elabora o extrato para publicacde em DR* e remete-o para
assinatura do Conselho de Gestdo.

A

Assina o extrato

A
Publicita o extrato em DR.*
Envia pdf do despacho ao trabalhador.
Regista a denuncia no Giaf.
Envia anotacdo de fim de fungtes ao NUR.
O processo € enviado ao NAD para arquivo.

1. Entrega o formulario C1 na DRH

* A publicacdo em DR s6 é aplicavel aos
contratos de trabalho por tempo
indeterminado.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 8: Vicissitudes contratuais: denuncia CTFPTRI

Lurdes Denuncia Quandoo |Em Cessagéao Do trabalhador | CG; N&o se Presidente
Antunes trabalhador | conformidade do contrato Presidente aplica ; CG
comunica a | com o do IST
dendncia enquadramento
legal

Elaborado por: Carla Pereira
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Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

W MANUAL DE PROCEDlMENTOS Capitulo: 11.2.2 - Ntcleo de Técnicos &

Administrativos e Bolseiros
TECNICO LISBOA

Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Processo 9 — Vicissitudes Contratuais: Cessacéo / Caducidade (com
possibilidade de renovacgao)

Objetivo e ambito

Vicissitudes decorrentes da caducidade do contrato de trabalho em funcdes publicas a
termo resolutivo certo, ou a termo resolutivo incerto e que venham a ser celebrados entre
os trabalhadores e o0 IST.

Definigcbes
Acles relativas aos procedimentos que devem ser aplicados sempre que se verifique a
caducidade do contrato (com possibilidade de renovacao).

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracfes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°¢82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de
agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Func¢des Publicas.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nao aplicavel

Verificacdo — N&o aplicavel
Aprovacao — Nao aplicavel
Implementacao — IST/DRH
Descricao

O contrato caduca no termo do prazo estipulado desde que o IST ou o trabalhador néo
comuniquem, por escrito, até 30 dias antes de o prazo expirar, a vontade de o renovar.

Elaborado por: Carla Pereira
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O NTB comunica ao responsavel do trabalhador o termo do contrato e solicita informacéao
sobre a intencéo de renovacdo do mesmo, tendo em conta as seguintes situacoes:

a) Se houver intencdo de renovacao do contrato, o NTB receciona a informacao
e envia-a para despacho do CG e do Presidente;

Apos despacho favoravel, o NTB regista a renovacdo no SAP e envia a
anotacdo de atualizacdo ao NUR. O processo € remetido ao NAD para
arquivo.

b) Se nédo houver intencdo de renovar o contrato, 0 NTB receciona a informacao,
e envia-a para despacho do CG e do Presidente;

Apos despacho informa o trabalhador, regista a caducidade no SAP e envia
a anotacao de fim de funcées ao NUR. O processo é remetido ao NAD para
arquivo.
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Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Dire¢ao de Recursos Humanos

Contrato de trabalho em fungtes publicas a termo resolutivo certo / a termo resolutivo incerto
Vicissitudes contratuais — cessa¢ao do contrato — caducidade {com possibilidade de renovagao)

Responsavel

Atividades Regras de execugao
1, Enwia emall ao responsavel hierdarquico do
DRH/ NNDB Informa o responsével e solicita informagao trabalhador a informar o termo do contrato e
a solicitar informacao sobre a intengao de
¢ renovagao do mesmo.
Responsavel
hierdrquico do r —Envia a informa¢do solictada — —

trabalhador

| |
v 4

Se houver intencgao de
renovar

Se ndo houver intencao
de renavar

DRH/ NNDB

Conselho de Gestao

Presidente do IST

l |

Y
Receciona a informacdo e envia-a
para despacho dos Orgaos de
Gestdo

Despacho

Informa o trabalhador.
Regista a caducidade no Giaf.
Envia anotacdo de fim de fungdes

Regista a renovagao no Giaf,
nvia anotacdo de atualizagao ao

NUR.
DRH/ NNDB 0 processo € enviado ao NAD 2 NUR'
7 0 processo & enviado ao NAD
para arquivo, :
para arquivo.
Elaborado por: Carla Pereira
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Revisao n.° 01.19
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 9: Vicissitudes contratuais: caducidade (com possibilidade de renovacéo)

Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Lurdes Caducidade Quando Em Caducidade do | NTB Trabalhador; | Nao se Nao se
Antunes (com termina o conformidade | contrato Responsavel | aplica aplica
possibilidade de | prazo como hierarquico
renovacao) estipulado no | enquadrament
contrato o legal
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TECNICO LISBOA

Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Processo 10 — Vicissitudes Contratuais: Cessacéao / Caducidade (sem
possibilidade de renovacgao)

Objetivo e ambito

Vicissitudes decorrentes da caducidade do contrato de trabalho em funcdes publicas a
termo resolutivo certo, ou a termo resolutivo incerto e que venham a ser celebrados entre
os trabalhadores e o0 IST.

Definigcbes
Acles relativas aos procedimentos que devem ser aplicados sempre que se verifique a
caducidade do contrato (sem possibilidade de renovacao).

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteracfes introduzidas pela Retificacdo n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.°s 82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7
de agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de maio,
70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, e 71/2018,
de 31 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro — Aprova a Lei Geral
do Trabalho em Func¢des Publicas.

Responsabilidades

Elaboracédo — Nao aplicavel
Verificacdo — N&o aplicavel
Aprovacao — Nao aplicavel
Implementacéao — IST/DRH

Descricao
O NTB informa o responsavel hierarquico do trabalhador e o respetivo trabalhador do termo
do contrato.

O NTB regista a caducidade no SAP e envia a anotacdo de fim de fungbes ao NUR. O
processo € remetido ao NAD para arquivo.

Elaborado por: Carla Pereira
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Revisdo n.°01.19
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Fluxograma (em atualizag&o)

IST - Direcdao de Recursos Humanos

Cantrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo / a termo resolutivo incerto
Vicissitudes contratuais - cessagao do contrato ~ caducidade (sem possibilidade de renovagao)

Responsavel Atividades Regras de execucdo

1. Envia email ao responsavel hierdrquico do

Informa o responsavel hierarquico do trabalhador e o
DRH/ NNDB C AT e oy SRR ) trabalhador e ao trabalhader a Informar o
termo do contrato.

h 4

Regista a caducidade no Giaf.
DRH/ NNDB Envia anotagao de fim de fungdes ao NUR.
O processo € enviado ao NAD para arquivo.

Elaborado por: Carla Pereira
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Revisao n.° 01.19

Data: nov. 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 10: Vicissitudes contratuais: caducidade (sem possibilidade de renovacéo)

Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Lurdes Caducidade Quando Em Caducidade do | NTB Trabalhador; | Nao se Nao se
Antunes (sem termina o conformidade | contrato Responsavel | aplica aplica
possibilidade de | prazo como hierarquico
renovacao) estipulado no | enquadrament
contrato o legal
Elaborado por: Carla Pereira
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Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

Processo 11 — Concurso para Atribuicao de Bolsas de Investigacao de Longa
Duracéo

Objetivo e ambito

Descrever os procedimentos adotados pelo Nucleo de Técnicos & Administrativos e
Bolseiros (adiante designado por NTB) nos processos das bolsas de investigacdo, desde o
pedido de abertura do concurso a contratacdo do(s) candidato(s) selecionado(s) e a sua
articulagdo com outros servicos internos e externos ao IST.

Definicdes
As bolsas de investigacdo destinam-se a financiar atividades de natureza cientifica,
tecnoldgica e formativa.

Enquadramento legal e referéncias
- Decreto-Lein.° 4/2015, de 7 de janeiro — Aprova o Codigo do Procedimento Administrativo;

- Despacho n.° 11873/2013, de 12 de setembro - Subdelegacdo de competéncias do
Conselho Cientifico em varios membros:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/despacho11873pdf.pdf

- Decreto-Lei n.° 123/2019, de 28 de agosto — Procede a quarta alteracdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigagéo: https://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/decreto-
lei_123 2019.pdf

- Decreto-Lei n.° 89/2013, de 9 de julho — Procede a terceira alteracdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigacdo: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL89.2013.pdf

- Decreto-Lei n.° 233/2012, de 29 de outubro — Procede a segunda alteracéo ao Estatuto
do Bolseiro de Investigacao: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL233 2013.pdf

- Lei n.° 12/2013, de 29 de janeiro — Procede a primeira alteracéo ao Estatuto do Bolseiro
de Investigacao:http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Estatuto_bolseiro-_investigacao
alt Lei-n.°-12 2013.pdf

Elaborado por: Carla Pereira

Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Pégina: 57

Aprovado por: CG



http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/despacho11873pdf.pdf
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/decreto-lei_123_2019.pdf
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/decreto-lei_123_2019.pdf
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL89.2013.pdf
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL233_2013.pdf

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

W MANUAL DE PROCEDlMENTOS Capitulo: 11.2.2 - Nucleo de Técnicos &

. Administrativos e Bolseiros
TECNICO LISBOA

Revisdo n.°01.19

Data: nov. 2019

- Decreto-Lei n.° 202/2012, de 27 de agosto — Altera e republica o Estatuto do Bolseiro de
Investigacdo, aprovado em anexo a Lei n° 40/2004, de 18 de agosto:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DecretoLei 202 2012.pdf

- Estatuto do Bolseiro de Investigacdo — Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/140 est bolseiro_inv.pdf

- Regulamento de Bolsas de Formacédo Avancada da Fundacdo para a Ciéncia e a
Tecnologia: http://www.fct.pt/apoios/bolsas/requlamento.phtml.pt

- Regulamento de Bolsas de Investigacdo do Instituto Superior Técnico:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Requlamento Bolsas Investigacao IST.pdf

- Deliberacdo do Conselho de Gestdo do IST para atribuicdo de bolsas para apoio a
melhoria das condi¢des de ensino do IST, de 3 de fevereiro de 2011:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/bolsas apoio ensino-3-2-2011.pdf

- Regulamento de Bolsas de Investiga¢édo da Universidade de Lisboa

- Decreto-Lei n.° 57/2016, de 29 de agosto, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.°
57/2017, de 19 de julho — Aprova um regime de contratacdo de doutorados destinado a
estimular o emprego cientifico e tecnoldgico

- Regulamento n.° 607-A/2017, de 22 de novembro — Regulamento do Emprego Cientifico
gue vem estabelecer as condicdes de acesso e as regras do apoio a contratacdo de
doutorados com vista a sua insercao no sistema cientifico e tecnolégico nacional

- Regime do Seguro Social Voluntario: http://www.seg-
social.pt/documents/10152/26105/1004 inscricao admissao cessacao Sssv/7c972a7c-
7c05-4242-a9d0-244c6304da85

- Agéncia Nacional de Inovacgéo: https://www.ani.pt/
- Portal ERACareers: http://www.ERACareers.pt/
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Subprocesso 11.1 — Abertura de concurso e publicacdo

O responséavel pela Unidade de investigacéo / centro de custo / projeto envia, via email, 0
pedido de abertura de concurso, a declaracdo de cabimento provisério e o edital, utilizando
0s seguintes formularios:

B5 — Pedido de abertura de concurso para bolsa de investigagao:
B6 — Cabimento provisorio

Minuta de edital para atribuicéo de bolsas

O email existente para envio dos formulérios respeitantes as bolsas de investigacdo é
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

Descricao
O responsavel da unidade financiadora solicita a abertura do concurso, enviando os
formularios B5 e B6 e o edital, via email, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

O NTB solicita o cabimento, via email, tendo em conta os varios centros financeiros que
cabimentam a bolsa de investigagéo:

1. Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110 (Nucleo de Execucado
Orgamental):

O NTB receciona o pedido, verifica o contetdo dos documentos e solicita 0 cabimento
orcamental via email ao NEO;

O NEO receciona o pedido, cabimenta no orcamento do IST e devolve 0 ao NTB;

O NTB receciona o cabimento orcamental, via email, imprime, anexa ao processo e
remete para despacho do Conselho Cientifico e do Conselho de Gestéo.
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O NTB publicita o edital na pagina eletronica e nas vitrinas da DRH, envia o pdf do
processo ao responsavel pela unidade de investigacdo / centro de custo; entrega copia
do edital no atendimento da DRH.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Concurso para atribuicdo de bolsas de investigacdo cientifica de longa duragéo
Abertura de concurso e publicitagdo — Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Responsavel pela
unidade de
investigacdo/
centro de custo

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NEO

DRH/ NTB

Conselho Cientifico

Conselho de Gestao

<Solicita a abertura do concurso.>

\ 4
Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

\ 4

Receciona o pedido, analisa-o e solicita
reserva ao NEO.

) 4

Receciona o pedido, reserva do IST e devolve
o pedido ao NTB.

\ 4

Receciona a reserva e remete o processo para
despacho do Conselho Cientifico e do Conselho de E
Gestdo.

|

Despacho’l<

Despacho

ﬂ)licita o edital na pagina eletrénica e nas vitrines da
DRH.

1. Envia o formulario B5, B6 e o edital, via
email, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o conteldo dos documentos.
Caso seja necessario alterar o contetdo do
edital informa o responsavel pela unidade de
investigacdo/ centro de custo dessa
necessidade e procede a alteragdo.

Solicita cabimento orgamental, via email, ao
NEO.

4. Receciona a reserva, via email, imprime,
anexa ao processo e remete para despacho do
Conselho Cientifico e do Conselho de Gestdo.

*Competéncia subdelegada no Presidente da

Unidade de Investigagdo Propria (UIP) do IST
quando o plano de atividades seja
desenvolvido nesta.

Neste caso, aquando do envio do pedido de
abertura do concurso, o despacho do
Presidente da UIP deverd constar no
formulario B5.

5. Publicita o edital na pagina eletrdnica
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/
recrutamento/.

Imprime duas cépias do edital: uma é afixada
nas vitrines da DRH, outra é entregue no

DRH/ NTB ( Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de atendimento da DRH
|r1v.est|gaga'o/ ED de.custo. Digitaliza o processo e envia-o ao responsavel
Entrega cépia do edital no atendimento da DRH. . . N
pela unidade de investigacdo/centro de custo.
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2. Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120 (Projetos), 10180136
(Taguspark) e 10180138 (CTN) :

O NTB receciona o pedido, analisa-o e solicita a reserva ao Nucleo de Projetos
Nacionais (NPN), Nucleo de Projetos Internacionais (NPI), Nucleo de Projetos do
DECIivil (NPDECIvil), Nucleo de Projetos do IPFN (NPIPFN), Area de Gestdo de
Recursos Humanos e Académicos do Taguspark (AGRHAT), Nucleo de Projetos e
Recursos Humanos do CTN (NPRHCTN), consoante o projeto que financia a bolsa;

Os Nucleos respetivos efetuam a reserva no orcamento do projeto e solicitam o
cabimento orcamental ao NEO;

O NEO envia a reserva e o cabimento orcamental ao NTB;

O NTB receciona a reserva e o cabimento orcamental, via email, imprime e anexa ao
processo e, mediante o financiamento do projeto:

a) Projetos financiados pela ANI
O NTB submete o concurso ao gestor do projeto da ANI para aprovacao;

ApoOs a aprovacao do concurso, ou decorridos 10 dias Uteis, publicita 0 concurso no
portal ERACareers;

Vai a despacho ao Conselho Cientifico e Conselho de Gestao;

Quando o plano de atividades for desenvolvido em Unidade de Investigacao propria
do IST, a competéncia do Conselho Cientifico é subdelegada no Presidente da
Unidade de Investigacdo, devendo o respetivo despacho constar do formulario B5
submetido aquando do pedido;

O NTB  publicta o edital na pagina eletrébnica da DRH em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/recrutamento/. Imprime duas copias do edital:
uma é afixada nas vitrinas da DRH, outra é entregue no atendimento da DRH. O
processo € digitalizado e enviado ao responsavel pela unidade de
investigacao/projeto.
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b) Projetos financiados pela FCT
O NTB publicita o concurso no portal ERACareers;
Informa a FCT da publicitacdo do concurso portal ERACareers;
Vai a despacho ao Conselho Cientifico e Conselho de Gestéao;

Quando o plano de atividades for desenvolvido em Unidade de Investigacao propria
do IST, a competéncia do Conselho Cientifico é subdelegada no Presidente da
Unidade de Investigacdo, devendo o respetivo despacho constar do formulario B5
submetido aquando do pedido;

O NTB  publicta o edital na pagina eletrébnica da DRH em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/recrutamento/ . Imprime duas copias do edital:

uma € afixada nas vitrinas da DRH, outra é entregue no atendimento da DRH. O
processo € digitalizado e enviado ao responsavel pela unidade de
investigacao/projeto.

c) Projetos financiados por outras entidades
Vai a despacho ao Conselho Cientifico e Conselho de Gestéo;

Quando o plano de atividades for desenvolvido em Unidade de Investigacao propria
do IST, a competéncia do Conselho Cientifico é subdelegada no Presidente da
Unidade de Investigacdo, devendo o respetivo despacho constar do formulério B5
submetido aquando do pedido;

O NTB  publicta o edital na pagina eletrbnica da DRH em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/recrutamento/ . Imprime duas cépias do edital:

uma € afixada nas vitrinas da DRH, outra é entregue no atendimento da DRH. O
processo € digitalizado e enviado ao responsavel pela unidade de
investigacao/projeto.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Concurso para atribuigdo de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragcdo
Abertura de concurso e publicitagdo — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138
Responsavel Atividades Regras de execugao
Responsavel pela
unidade de L 1. Envia o formulario B5, B6 e o edital, via
investigacdo/ < SOlicitasahaliurs doconcuise > email, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.
projeto
v
Atendimento DRH Receciona o pedido e entrega-o no NTB e ol pnelolpice=agEe inie
P g : e entrega-o no NTB.
3. Verifica o contetido dos documentos.
Caso seja necessario alterar o contetdo do
v edital informa o responsavel pela unidade de
DRH/ NTB Receciona o pedido, analisa-o e solicita reserva ao NPI, NPN, investigacdo/ projeto dessa necessidade e
NPDECivil ou NPIPFN, consoante o projeto que financia a bolsa. procede a alteragdo.
Solicita a reserva, via email, ao NPI, NPN,
NPDECivil ou NPIPFN
A\ 4
NPI, NPN, NPDECivil Receciona o pedido, cabimenta provisoriamente no orgamento
ou NPIPFN do projeto e solicita cabimento orgamental ao NEO.
\ 4
NEO Receciona o pedido, cabimenta no orgamento
do IST e devolve o pedido ao NTB.
\ 4
4. Receciona a reserva e o cabimento
Receciona a reserva e o cabimento orgamental e orgamental, via email, imprime, anexa ao
DRH/ NTB X . . . q . .
mediante o financiamento do projeto... processo e mediante o financiamento do
projeto...
|
-~ = = = = = = | ______ b |
v v \ 4
. . Projetos
Projetos Projetos . .
] . ) . financiados
financiados financiados A
la ANI la FCT
pela pefa entidades
Continua na pagina seguinte
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IST - Direcao de Recursos Humanos

Concurso para atribui¢do de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragdo

Abertura de concurso e publicitagdo — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138

Responsavel

Atividades

Conselho Cientifico

Conselho de Gestdo

DRH/ NTB

DRH/ NTB

Conselho Cientifico

Conselho de Gestdo

DRH/ NTB

Projetos
financiados
pela ANI

A\ 4

Submete o concurso

ao gestor do projeto
da ANI para
aprovagao

v

Projetos
financiados
pela FCT

Publicita o concurso
no portal Eracareers

Apds a aprovagdo do
concurso, ou decorridos
10 dias uteis, publicita o

concurso no portal
Eracareers

A 4

Informa a FCT da
publicitacdo do
concurso no portal
Eracareers

Projetos
financiados
por outras
entidades

v

//\\

Despacho*

Despacho

\ 4
Publicita o edital na pégina eletrénica

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/recrutamento/.
[ Imprime duas cépias do edital: uma é afixada nas vitrines da

.
>

| DRH, outra é entregue no atendimento da DRH.
Digitaliza o processo e envia-o ao responsavel pela unidade
de investigagcdo/projeto.

*Competéncia subdelegada no Presidente da Unidade de Investigagdo Propria (UIP) do IST quando o plano de atividades seja desenvolvido nesta.

Neste caso, aquando do envio do pedido de abertura do concurso, o despacho do Presidente da UIP devera constar no formuldrio BS.
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Subprocesso 11.2 — Candidatura

O(s) candidato(s) a bolseiro entrega(m) a(s) sua(s) candidatura(s) no local ou endereco
eletronico mencionado no edital e nos prazos definidos neste, utilizando para o efeito o
seguinte formulario:

B1 — Candidatura bolsas de investigagao

No caso de as candidaturas serem rececionadas pela DRH, o NTB reline as mesmas e
envia-as, via email / suporte de papel, aos membros do jari do concurso, apds solicitacao

destes.

No caso de candidaturas serem rececionadas noutro local, o envio das candidaturas é da
responsabilidade de quem as recebe.
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Concurso para atribui¢do de bolsas de investigacdo cientifica de longa duragdo

Candidatura

Responsavel Atividades Regras de execuc¢do
1. Envia o formuldrio B1 e os restantes
Candidato documentos, via email, para o enderego

Atendimento DRH

Submete a candidatura )

Candidatura
rececionada
no
atendimento
da DRH

eletrénico mencionado no edital do concurso

Y

Candidatura Candidatura
rececionada rececionada
no email da noutro
DRH lacal/ email
envio das candlidaturas
da responsabilidade de
quem as recebe

Enwia as candidaturas ao
C Presidente do Jari )

2. Terminado o prazo para candidatura, envia
a0 Presidente do Juri:

a) via emall, as candidaturas rececionadas no
email da DRH;

b) via correio interno, as candidaturas
rececionadas no atendimento da DRH.
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Subprocesso 11.3 — Avaliacéao, selecao e divulgacao

Todo o processo de selecdo decorre através do juri do concurso. Este envia ao NTB o
original da ata acompanhada da notificacdo do resultado do concurso realizada a todos os
candidatos, utilizando o seguinte formulario:

B4 — Minuta de ata de concurso para atribuicdo de bolsas

O atendimento receciona a ata e o comprovativo da divulgacédo do resultado, regista-os e
entrega-os no NTB.

O NTB anexa os documentos ao processo do concurso.

Caso o Plano de Atividades seja desenvolvido numa unidade de Investigacdo Prépria do
IST, a ata devera ser homologada pelo presidente dessa Unidade de Investigacao.
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Concurso para atribui¢do de bolsas de investigacdo cientifica de longa duragéo

Avaliacdo, selecdo e divulgagdo

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Juri do concurso

Atendimento DRH

\/ Envia do original da ata

Receciona a ata e
2
entrega-a no NTB.

) 4

1. O processo de avaliagdo, selegdo e
divulgagdo dos resultados é da competéncia
do Juri do concurso.

O Juri entrega na DRH o original da ata e o
comprovativo da divulga¢do do resultado do
concurso aos candidatos (p. ex. email enviado
aos candidatos com a ata em anexo).

2. Receciona a ata e o comprovativo da
divulgagdo do resultado, regista-os e entrega-
os no NTB.

3. Receciona a ata e o comprovativo da

DRH/ NTB Anexa a ata ao processo do concurso divulgagdo dos resultados e anexa-os ao
processo do concurso.
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Subprocesso 11.4 — Contratacéo

O responséavel da unidade de investigacao / centro de custo / projeto envia ao NTB, via
email, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, o(s) processo(s) do(s) candidato(s)
selecionado(s), utilizando os seguintes formulérios e documentos neles referenciados:

B2 — Processo para bolsa de investigacao
B7 — Cabimento definitivo / compromisso

O NTB solicita o cabimento, via email, tendo em conta os varios centros financeiros que
cabimentam a bolsa de investigagéo:

1. Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110 (Nucleo de Execucado
Orgamental):

O NTB receciona o pedido, verifica o conteudo dos documentos e solicita 0 nUmero de
compromisso ao NEO.

O NEO receciona o pedido, atribui o nimero de compromisso e devolve o pedido ao
NTB.

O NTB envia o pedido e o nimero de compromisso para despacho do Conselho
Cientifico e do Conselho de Gestao, anexando ao processo de abertura de concurso,
a ata de selecao e o contrato, a fim de:

a) homologacéo da ata; caso o Plano de Atividades seja desenvolvido numa
unidade de Investigacdo Prépria do IST, a ata devera ser homologada pelo
presidente dessa Unidade de Investigagao;

b) despacho no processo de contratacao;
c) assinatura do contrato.

O NTB comunica ao candidato selecionado, via email, que deve dirigir-se ao
atendimento da DRH para assinar o contrato e receber uma via do mesmo.
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Ap0s o bolseiro assinar o contrato, o NTB:

a. Regista o bolseiro no SAP;

b. Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO;

c. Inclui o bolseiro na apdlice do seguro de acidentes pessoais;

d. Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH,;

e. Envia o processo para ser arquivado no NAD.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Concurso para atribuicdo de bolsas de investigacdo cientifica de longa duragéo
Contratagdo — Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Responsavel pela
unidade de
investigacdo/
centro de custo

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NEO

DRH/ NTB

Conselho Cientifico

Conselho de Gestdo

DRH/ NTB

Gnvia 0 processo para contratagado

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

v

Receciona o pedido, analisa-o e solicita o
ndmero de compromisso ao NEO.

v

Receciona o pedido, atribui o numero de
compromisso e devolve o pedido ao NTB.

v

Receciona o nimero de compromisso e remete o
processo para despacho do Conselho Cientifico e
do Conselho de Gestdo.

— —
__—  Despacha o processo. ~—
Assina o contrato.

Solicita, via email, a comparéncia do candidato selecionado,
na DRH, a fim de assinar o contrato.
Regista a contratagdo no SAP. \
Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO.
Inclui o bolseiro na apdlice do seguro de acidentes pessoais.
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
O processo em papel é enviado ao NAD para arquivo.

1. Envia o formulério B2, B7 e os restantes
documentos, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o contetido dos documentos.
Solicita 0 nimero de compromisso, via email,
ao NEO.

4. Receciona o nimero de compromisso, via
email, imprime, anexa ao processo de
contratacdo e remete para despacho do
Conselho Cientifico e do Conselho de Gestdo.
A este processo anexa o processo de abertura
de concurso, a ata de selegdo e o contrato.

>k(:ompeténcia subdelegada no Presidente da
Unidade de Investigagdo Propria (UIP) do IST
quando o plano de atividades seja
desenvolvido nesta.

Neste caso, aquando do envio da ata de
selecdo, esta devera conter a homologagdo do
Presidente da UIP.
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2. Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120 (Projetos), 10180136
(Taguspark) e 10180138 (CTN):

O NTB receciona o pedido, analisa-o e solicita a reserva ao Nucleo de Projetos
Nacionais (NPN), Nucleo de Projetos Internacionais (NPI), Nucleo de Projetos do
DECIivil (NPDECIvil), Nucleo de Projetos do IPFN (NPIPFN), Area de Gestdo de
Recursos Humanos e Académicos do Taguspark (AGRHAT), ou Nucleo de Projetos e
Recursos Humanos do CTN (NPRHCTN), consoante o projeto que financia a bolsa;

Os Nducleos respetivos rececionam o pedido e efetuam a reserva no orcamento do
projeto e solicitam nimero de compromisso ao NEO.

O NEO receciona o pedido, atribui o niumero de compromisso e devolve o pedido ao
NTB.

O NTB receciona a reserva e o numero de compromisso, via email, imprime, anexa ao
processo de contratacdo e remete para despacho ao Conselho Cientifico e do Conselho
de Gestéo. A este procedimento é anexado o processo de abertura de concurso, a ata
de selecéo e o contrato

O Conselho Cientifico homologa a ata. Esta competéncia é subdelegada no Presidente
da Unidade de Investigacdo prépria (UIP) do IST, quando o plano de atividades seja
desenvolvido nesta. Neste caso, aquando do envio da ata de selecédo, esta devera
conter a homologacao do presidente da UIP.

O Conselho de Gestao despacha o processo e assina o contrato. No caso de Projetos
financiados pela ANI e pela FCT, o NTB envia ainda o pdf a entidade financiadora.

O NTB solicita, via email, a comparéncia do candidato selecionado na DRH, a fim de
assinar o contrato. Regista a contratagcdo no SAP.

Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO e a DP e na apdlice do seguro de acidentes
pessoais.

Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH. O processo em suporte
de papel é enviado ao NAD para arquivo.
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos
Concurso para atribuicdo de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragdo
Contratagdo — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138

Responsavel

Atividades

Regras de execucao

Responsavel pela
unidade de
investigacdo/
projeto

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NPC, NPCS OU NPN

NEO

DRH/ NTB

Conselho Cientifico

Conselho de Gestdo

Gnvia 0 processo para contratagdo

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

v

Receciona o pedido, analisa-o e solicita cabimento definitivo ao
NPN, NPl ou NPIPFN, consoante o projeto que financia a bolsa.

v

Receciona o pedido, cabimenta definitivamente no orgamento
do projeto e solicita nimero de compromisso ao NEO.

v

Receciona o pedido, atribui o numero de
compromisso e devolve o pedido ao NTB.

v

Receciona o nimero de compromisso e remete o
processo para despacho do Conselho Cientifico e E
do Conselho de Gestdo.

// —
__— Despacha o processo. ~—_

Assina o contrato.

L | ______ -
v A ¥
Projetos Projetos i Proj(-?‘tOS
. : ) - financiados
financiados financiados por outras
pela ANI pela FCT entidades

Continua na pagina seguinte

1. Envia o formulario B2, B7 e os restantes
documentos, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o contetddo dos documentos.
Solicita cabimento definitivo, via email, ao
NPN, NPI ou NPIPFN.

4. Receciona o cabimento definitivo e o
ndmero de compromisso, via email, imprime,
anexa ao processo de contratagdo e remete
para despacho do Conselho Cientifico e do
Conselho de Gestdo. A este processo anexa o
processo de abertura de concurso, a ata de
selecdo e o contrato.

>kCompeténcia subdelegada no Presidente da
Unidade de Investigagdo Prépria (UIP) do IST
quando o plano de atividades seja
desenvolvido nesta.

Neste caso, aquando do envio da ata de
selecdo, esta deverd conter a homologagdo do
Presidente da UIP.
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Fl uxograma (continuagéo)

IST - Diregao de Recursos Humanos
Concurso para atribuigdo de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragdo
Contratagdo — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138
Responsavel Atividades
|
_________ S
v v v
. . Projetos
Projetos Projetos X R

] . ] . financiados

financiados financiados e

pela ANI pela FCT entidades

Envia pdf do
DRH/ NTB processo a entidade
financiadora
Solicita, via email, a comparéncia do candidato selecionado,
na DRH, a fim de assinar o contrato.
Regista a contratagdo no SAP.
DRH/ NTB Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO e a AP.
Inclui o bolseiro na apdlice do seguro de acidentes pessoais.
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
O processo em papel é enviado ao NAD para arquivo.
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Subprocesso 11.5 — Alteracédo contratual

Alteracdo do valor do subsidio mensal

O responséavel pela Unidade de Investigacdo / Centro de Custo envia via email para:
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, o processo para alteragdo ao contrato, utilizando os
seguintes formuldrios aos quais deve anexar a justificacdo do pedido de alteracéo.

B2 — Processo para bolsa de investigacao
B7 — Cabimento definitivo / compromisso
O atendimento receciona o pedido, imprime 0 processo, regista-o e entrega-o ao NTB.

O NTB receciona o pedido, analisa-o e solicita, via email, tendo em conta os varios centros
financeiros que cabimentam a bolsa de investigacéo:

1. Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110 (Nucleo de Execucao
Orcamental):

O NTB receciona o pedido e solicita 0 nimero de compromisso ao NEO.
O NEO envia o numero de compromisso ao NTB.

O NTB envia o pedido e o nimero de compromisso para despacho do Conselho de
Gestéo.

O NTB:

a. Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de investigacéo / centro
de custo;

b. Regista a alteracao contratual no SAP;
c. Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO;
d. Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH,;

e. Envia o processo para ser arquivado no NAD.
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IST - Dire¢cao de Recursos Humanos
Concurso para atribui¢do de bolsas de investiga¢do cientifica de longa duragdo
Alteragdo contratual — Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Responsdvel pela
unidade de
investigacido/
centro de custo

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NEO

DRH/ NTB

Conselho de Gestdo

ﬁnvia 0 processo para alteragdo ao

\\ contrato
v

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

v

Receciona o pedido, analisa-o e solicita o
ndmero de compromisso ao NEO.

v

Receciona o pedido, atribui o numero de
compromisso e devolve o pedido ao NTB.

v

Receciona o numero de compromisso e remete o
processo para despacho do Conselho de Gestdo.

Despacho

Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de
investigagdo/ centro de custo.
Regista a alteragdo contratual no SAP.

1. Envia o formulério B2, B7 e o documento
que justifique a alteragdo, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o contelido dos documentos.
Solicita 0 nimero de compromisso, via email,
ao NEO.

4. Receciona o nimero de compromisso, via
email, imprime, anexa ao processo de
alteragdo contratual e remete para despacho
do Conselho de Gestdo.

DRH/ NTB R . . .
/ Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO.
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
processo em suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo
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2. Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120 (Projetos), 10180136
(Taguspark) e 10180138 (CTN) (Nucleo de Projetos Nacionais (NPN), Nudcleo de
Projetos Internacionais (NPI), Nucleo de Projetos do DECivil (Nucleo de Projetos do
DECIvil), Nucleo de Projetos do IPFN (NPIPFN), Area de Gestdo de Recursos
Humanos e Académicos do Taguspark (AGRHAT), ou Nucleo de Projetos e Recursos
Humanos do CTN (NPRHCTN))

O NTB receciona o pedido e solicita a reserva ao servico competente, consoante o
projeto que financia a bolsa.

O servico competente efetua a reserva no projeto e solicita 0 nimero de compromisso
ao NEO.

O NEO envia o cabimento definitivo e o nUmero de compromisso ao NTB.

O NTB envia o pedido, o cabimento definitivo e o nimero de compromisso para
despacho do Conselho de Gestao.

O NTB:
a. Envia o pdf do processo ao responsavel pela Unidade de Investigagéo / projeto;
b. Regista a alteracao contratual no SAP;
c. Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO e a DP;
d. Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH,;

e. Envia o processo para ser arquivado no NAD.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Concurso para atribuicdo de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragdo

Alteragdo contratual — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138 e nao financiadas pela ANI ou

FCT

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Responsavel pela
unidade de
investigacdo/
projeto

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NPN, NPl ou NPIPFN

NEO

DRH/ NTB

Conselho de Gestao

DRH/ NTB

\/Envia o processo para alteragdo ao contratD

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

v

Receciona o pedido, analisa-o e solicita cabimento definitivo ao
NPN, NPI ou NPIPFN, consoante o projeto que financia a bolsa.

v

Receciona o pedido, cabimenta definitivamente no orgamento
do projeto e solicita nimero de compromisso ao NEO.

v

Receciona o pedido, atribui o numero de
compromisso e devolve o pedido ao NTB.

v

Receciona o numero de compromisso e remete o
processo para despacho do Conselho de Gestdo.

v

Despacho

Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de
investigacdo/ projeto.
Regista a alteragdo contratual no SAP. \
Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO e a DP. J
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
O processo em suporte de papel é enviado ao NAD para
arquivo.

1. Envia o formulério B2, B7 e o documento
que justifique a alteragdo, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o contelido dos documentos.
Solicita cabimento definitivo, via email, ao
NPN, NPI ou NPIPFN.

4. Receciona o cabimento definitivo e o
numero de compromisso, via email, imprime,
anexa ao processo de alteragdo contratual e
remete para despacho do Conselho de
Gestdo.
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Subprocesso 11.6 — Renovacao e prorrogacao

O responséavel pela Unidade de Investigacdo / Centro de Custo envia via email para:
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, o processo para renovacdo, utilizando o0s seguintes
formularios aos quais deve anexar a justificacdo do pedido de alteracao.

B2 — Processo para bolsa de investigacao
B7 — Cabimento definitivo / compromisso
O atendimento receciona o pedido, imprime 0 processo, regista-o e entrega-o ao NTB.

O NTB solicita o cabimento, via email, tendo em conta os varios centros financeiros que
cabimentam a bolsa de investigagéo:

1. Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110 (Nucleo de Execucado
Orgamental):

O NTB receciona o pedido e solicita 0 nimero de compromisso ao NEO.
O NEO envia o numero de compromisso ao NTB.

O NTB envia o pedido e o nimero de compromisso para despacho do Conselho de
Gestéo.

O NTB:

a. Envia o pdf do processo ao responsavel pela Unidade de Investigacao / Centro
de Custo;

b. Regista a renovacao / prorrogacao no SAP;
c. Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO;
d. Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH;

e. Envia o processo para ser arquivado no NAD.
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IST - Direcao de Recursos Humanos
Concurso para atribui¢do de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragdo
Renovagdo e Prorrogagdo — Bolsas cabimentadas pelo centro financeiro 10180110

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Responsavel pela
unidade de
investigacdo/
centro de custo

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NEO

DRH/ NTB

Conselho de Gestdo

DRH/ NTB

<Envia 0 processo para renovac50>

\ 4
Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

\ 4

Receciona o pedido, analisa-o e solicita o
ndmero de compromisso ao NEO.

) 4

Receciona o pedido, atribui o numero de
compromisso e devolve o pedido ao NTB.

\ 4

Receciona o nimero de compromisso e remete o E
processo para despacho do Conselho de Gestdo.

|

Despacho

Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de
investigacdo/ centro de custo.
Informa o bolseiro, via email, que o contrato foi renovado/
prorrogado.

Regista a renovagdo/ prorrogacdo no SAP.

Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO.
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
processo em suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo/

1. Envia o formuldrio B2, B7 e os restantes
documentos, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o contetido dos documentos.
Solicita 0 nimero de compromisso, via email,
ao NEO.

4. Receciona o nimero de compromisso, via
email, imprime, anexa ao processo de
contratagdo e remete para despacho do
Conselho de Gestdo.
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2. Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120 (Projetos), 10180136
(Taguspark) e 10180138 (CTN) (Nucleo de Projetos Nacionais (NPN), Nucleo de
Projetos Internacionais (NPI), Nucleo de Projetos do DECivil (NPDECIvil), Nucleo de
Projetos do IPFN (NPIPFN), Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos do
Taguspark (AGRHAT), ou Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN
(NPRHCTN))

O NTB receciona o pedido, analisa-0 e solicita a reserva ao NPN, NPI, NPIPFN,
AGRHAT ou NPRHCTN, consoante o projeto que financia a bolsa;

Os servicos respetivos efetuam a reserva no orcamento do projeto e solicitam o
cabimento orcamental ao NEO;

O NEO envia a reserva e o numero de compromisso ao NTB.

O NTB envia o pedido, a reserva e o numero de compromisso para despacho do
Conselho de Gestéao.

No caso de projetos financiados pela ANI e pela FCT, o NTB envia ainda o pdf a entidade
financiadora.

O NTB:

a. Envia o pdf do processo ao responséavel pela Unidade de Investigacdo / Centro
de Custo;

b. Regista a renovacao / prorrogacao no SAP;
c. Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO;
d. Digitaliza o processo e arquiva-o ha pasta partilhada da DRH;

e. Envia o processo para ser arquivado no NAD.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Concurso para atribuicdo de bolsas de investigacdo cientifica de longa duragéo
Renovacdo e Prorrogagdo — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138

Responsavel Atividades Regras de execugao

Responsavel pela . -
P P 1. Envia o formuldrio B2, B7 e os restantes

unidade de . « ) .
investigagio/ <Enwa 0 processo para renovagdo documentos, via email, para
ag bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

projeto
v
Atendimento DRH Receciona o pedido e entrega-o no NTB 2. Acede a0 RT, imprime o processo, regista-o
P & ! e entrega-o no NTB.
A\ 4
Receciona o pedido, analisa-o e solicita cabimento definitivo ao IR TN e O e A ST
DRH/ NTB P ! Solicita cabimento definitivo, via email, ao

NPN, NPI ou NPIPFN, consoante o projeto que financia a bolsa. NPN, NPl ou NPIPEN.

v

Receciona o pedido, cabimenta definitivamente no orgamento
do projeto e solicita nimero de compromisso ao NEO.

NPN,NPI ou NPIPFN

\ 4
Receciona o pedido, atribui o numero de
NEO . .
compromisso e devolve o pedido ao NTB.
\ 4 ) ) .
4. Receciona o cabimento definitivo e o
DRH/ NTB Receciona o nimero de compromisso e remete o E numero de compromisso, via email, imprime,
processo para despacho do Conselho de Gestdo. anexa ao processo de contratacdo e remete
para despacho do Conselho de Gestdo.
Conselho de Gestdo Despacho
______ e
v v v
. . Projetos
Projetos Projetos . .
] . ) R financiados
financiados financiados SO LIRS
pela ANI pela FCT entidades
Continua na pagina seguinte
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Fl uxograma (continuagéo)

IST - Direcao de Recursos Humanos
Concurso para atribuigdo de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragcdo
Renovacdo e Prorrogagdo — Bolsas cabimentadas pelos centros financeiros 10180120, 10180136 e 10180138
Responsavel Atividades
|
_________ S
v v v
Projetos Projetos . PrOJejtos
) . ) . financiados
financiados financiados R
pela ANI pela FCT entidades
\ 4
Envia pdf do
DRH/ NTB processo a entidade
financiadora
- h 4 _
Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de
investigacdo/ centro de custo.
Informa o bolseiro, via email, que o contrato foi renovado/
[ prorrogado. \
DRH/ NTB —H Regista a renovagdo/ prorrogagdo no SAP. j
\ Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO. /
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
processo em suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo/

Subprocesso 11.7 — Suspensao e cessacao

O responsavel pela unidade de investigacao/ centro de custo / projeto ou bolseiro, solicita
ao NTB, via email, a suspensao ou cessacao da bolsa.

O NTB receciona o pedido, analisa-o e remete o0 processo para despacho do Conselho de

Gestao.

Apo6s o Conselho de Gestao despachar o processo, o NTB:
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a. Envia o pdf do processo ao bolseiro e ao responsavel pela Unidade de Investigacéo/
Centro de Custo / Projeto;

b. Regista a suspensao / cessacao no SAP;

c. Exclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO e a DP (consoante o centro financeiro
gue cabimentou a bolsa);

d. Digitaliza o processo e arquiva-o ha pasta partilhada da DRH;
e. Envia o processo para ser arquivado no NAD;

f. Envia pdf do processo a ANI ou FCT (caso a bolsa seja financiada por uma destas
entidades).
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IST - Diregao de Recursos Humanos

Concurso para atribuigdo de bolsas de investigagdo cientifica de longa duragdo

Suspensdo e Cessagao

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Responsavel pela
unidade de
investigacdo/
centro de custo/
projeto/bolseiro

Atendimento DRH

DRH/ NTB

Conselho de Gestao

DRH/ NTB \

@Iicita a suspensdo ou cessagdo do contra@

\ 4

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

\ 4
Receciona o pedido, analisa-o e remete o

processo para despacho do Conselho de
Gestdo.

Despacho

Envia o pdf do processo ao responsavel pela unidade de
investigacdo/ centro de custo/projeto/bolseiro.
Regista a suspensdo/ cessa¢do no SAP.

Exclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO e a DP(consoante a UE que

cabimentou a bolsa).
Exclui o bolseiro na apdlice do seguro de acidentes pessoais.
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
O processo em suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo.
Envia pdf do processo a ANI ou FCT (caso a bolsa seja
financiada por uma destas entidades).

1. Envia o pedido, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o conteldo dos documentos e
remete para despacho do Conselho de
Gestdo.
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Subprocesso 11.8 — Relatério final e parecer

Finda a bolsa, o bolseiro deve entregar um relatério final, acompanhado do parecer do
orientador cientifico ou do coordenador do projeto, tendo em conta os seguintes formularios:

B11 — Modelo do parecer sobre o relatorio final

B12 — Modelo do relatério final
Caso a entidade financiadora da bolsa tenha sido a FCT ou a ANI, o NTB envia, via email,
uma digitalizacdo dos mesmos a respetiva entidade financiadora.

O NTB digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partiihada da DRH. O processo em
suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo.
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Fluxograma

IST - Direcdao de Recursos Humanos

Concurso para atribui¢do de bolsas de investigacdo cientifica de longa duragéo

Relatério final e parecer

Atendimento DRH

\ 4

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

Responsavel Atividades Regras de execugao
1. Envia o relatdrio final e o parecer do
Bolseiro Qntrega o relatério final e o parecer orientador cientifico, via email, para

bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt

2. Acede ao RT, imprime os documentos e
entrega-os no NTB.

Bolsas Bolsas
financiadas financiadas por
pela outras
ANI ou FCT entidades
—
\ 4
Envia pdf dos
DRH/ NTB doctfmento.s a 3. D|g|FaI|za o§ docur.nentc.)s e envia-os a
respetiva entidade respetiva entidade financiadora
financiadora
\ 4
Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da
DRH.
O processo em suporte de papel é enviado ao NAD para
arquivo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 11: Concurso para atribuicdo de bolsa de investigacdo de longa duracao

Aprovado por: CG

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao rocede D S Regllil) Rececionado Expedido Quem Quem
P ¢ P procede registo ; b ) valida aprova
/ prazo de: para:

Magda Novais Rececéo do Apos a Verifica se estdo | Viabilidade / Responséavel da | NPN, NPI, N&o se N&o se
pedido, rececao dos cumpridos os Inviabilidade unidade de NPDECIvil, aplica aplica
conferéncia dos documentos requisitos e financeira e de investigacao/ce | NPIPFN, ou
documentos solicita cabimento | atribuicdo da ntro de NEO
entregues e ao NPN, NPI, bolsa. custo/projeto
solicitacdo de NPDECivil,
cabimento de NPIPFEN, ou NEO.
verba

Magda Novais Publicacdo no Apbs a Remete, via Aprovacéo da NPN, NPI, FCT Néao se FCT
portal rececéo do email, o pedido abertura do NPDECivil, ANI aplica ANI
ERACareers e cabimento digitalizado concurso, por NPIPFN
envio do pedido parte da
para a FCT ou entidade
ANI no caso de financiadora
serem a entidade
financiadora

Magda Novais Envio do pedido Apéds a Entrega o Obtencéo de NPN, NPI, CcC N&o se CcC
para despacho rececao do processo no autorizacéo NPDECIivil, CG aplica CG
do CC e CG cabimento

Elaborado por: Carla Pereira
Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 89




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Bolseiros

Volume: 11.2 Area de Gest&o de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.2 - Nucleo de Técnicos & Administrativos e

Revisao n.° 01.19

Data: nov. 2019

Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
secretariado do NPIPEN ou
CG NEO
Magda Novais Publicitacdo do Apbs o Afixa o edital nas | Divulgacédo da CCeCG N&o se aplica Nao se Nao se
anuncio despacho do vitrinas da DRH e | abertura do aplica aplica
CCe CG publica na pagina | concurso
web da DRH
Filomena Candidaturas Durante o Envio da Rececédo das Candidatos Presidente do N&o se N&o se
Pinheiro periodo candidatura para | candidaturas jari aplica aplica
definido no o endereco de
anuncio de email ou local
abertura do mencionado no
concurso anuncio de
abertura do
concurso
Juri do concurso | Avaliagéo, Apos o Este Avaliacéo e N&o se aplica NTB NTB N&o se
selecdo e término do procedimento é selecdo dos aplica
divulgacéo prazo para da competéncia candidatos;
entrega das dos elementos do | realizacdo da
candidaturas juri audiéncia dos
interessados e
elaboracao da
ata
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Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Anabela Ramos | Contratacdo Apbs a Verifica-se a Homologacéo Membros do jari | CC Nao se CcC

rececdo da ata | documentacéo da ata, CG aplica CG
e do processo | entregue, redige- | autorizagdo
de contratag@o | se o contrato e para

envia-se para contratacéo e

despacho assinatura do

contrato

Apos a Envia email ao Contrato CG N&o se aplica N&o se N&o se
obtencao da candidato a assinado aplica aplica
assinatura do | solicitar a
CG no comparéncia na
contrato DRH para assinar

contrato e receber

a sua via do

mesmo.
Registo na ApOs a assinatura | Registo: Processo N&o se aplica NAD N&o se
lista de do contrato - SAP; concluido aplica
contratos em - Listas
vigor e na lista enviadas ao
dos seguros; NEO e a DP;
digitalizacéo - Apdlice do
do processo; seguro de
arquivo digital
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Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
e arquivo do acidentes
processo em pessoais;
suporte de Digitaliza o
Papel. processo para a
pasta partilhada
da DRH.
Envio:
- NAD (arquivo)
- Processo ANI/
FCT
Anabela Ramos | Alteracdo Apéds a Verifica se estdo Viabilidade/ Responséavel da | NPN, NPI, N&o se N&o se
contractual rececao dos cumpridos os Inviabilidade unidade de NPDECIvil, aplica aplica
documentos requisitos e financeira e da investigacdo/cc/ | NPIPFN ou
solicita cabimento | alteracdo a projeto NEO
ao NPN, NP1, bolsa
NPDECiIvil,
NPIPFN ou NEO.
Apos a Envia-se o pedido | Obtencéo de NPN, NPI, CG N&o se CG
obtencéo do para despacho do | autorizacdo ao NPDECivil, aplica
cabimento CG pedido NPIPFN ou
NEO
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Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Registo na ApOs a obtencao Registo: Processo N&o se aplica NAD Nao se
lista de do despacho do - SAP; concluido aplica
contratos em CG - Listas
vigor; enviadas ao
digitalizacéo NEO e a DP;
do processo; Digitaliza o
arquivo digital processo para a
e arquivo do; pasta partilhada
processo em da DRH.
suporte de Envio:
papel. - NAD (arquivo)
Magda Novais; Renovacéo e Apos a Verifica se estdo | Viabilidade/ Responséavel da | NPN, NPI, N&o se N&o se
Filomena prorrogacéo rececao dos cumpridos os inviabilidade unidade de NPDECivil, aplica aplica
Pinheiro documentos requisitos e financeira e de investigacdo/cc/ | NPIPFN ou
solicita cabimento | renovacéo ou projeto NEO
ao NPN, NP1, prorrogacéo da
NPDECivil, bolsa
NPIPFN ou NEO.
Apos a Envia o pedido Obtencéo de NPN, NPI, CG N&o se CG
obtencao do para despacho do | autorizacdo ao NPDECIivil, aplica
cabimento CG pedido NPIPFN ou
NEO
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Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionado Expedido .
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Anabela Ramos; | Suspenséo e Apbs a Verifica o pedido Obtencéo de Responsavel da | CG Nao se CG
Filomena rescisao rececao dos entregue e envia | despacho ao unidade de aplica
Pinheiro documentos para despacho do | pedido investigacao/cc/
CG projeto ou
Bolseiro
Registo no ApOs a obtencao Reqisto: Processo N&o se aplica NAD Néao se
SAP na lista do despacho do - SAP; concluido aplica
de contratos CG - Listas
em vigor,; enviadas ao
digitalizagéo NEO e a DP;
do processo; - Excluséo da
arquivo digital apoélice do
e arquivo do seguro de
processo em acidentes
suporte de pessoais;
papel Digitaliza o
processo para a
pasta partilhada
da DRH.
Envio:
- NAD (arquivo)
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Anabela Ramos

Relatoério final e
parecer

Apls o
término da
bolsa.

Rececéo do
relatorio final e do
parecer e envio
dos mesmos para
arquivo.

Eventual envio de
digitalizacé@o dos
documentos para
a FCT ou para a
ANI.

Cumprimento de
obrigacéo do
ex-bolseiro

Bolseiro

N&o se
aplica

N&o se
aplica

NAD
FCT
ANI

Versao 02
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Processo 12 - Seguros

Seguro de Acidentes Pessoais

O NTB comunica a seguradora, via email, a inclusdo ou exclusdo dos bolseiros na apdlice
de seguros, conforme haja celebracdo de contrato, renovacado, prorrogacao ou cessacao
do mesmo.

Seguro Social Voluntario

Os bolseiros que ndo aderirem ao Seguro Social Voluntario (SSV) aguando da contratacao
poderdo fazé-lo a qualquer momento, entregando via email para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, o seguinte formulario:

B13 — Seguro Social Voluntario

O NTB digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Seguro de acidentes pessoais
Seguro social voluntario
Responsavel Atividades Regras de execugao
Seguro de acidentes Seguro social
pessoais voluntario
Contratagdo, Informa da 1. Enviao formuI?rlo B.13, via emall,. pfara
renovagao, ‘ retens3o de bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt. (Aplicavel
prorrogagdo aZeséo 20 SSV quando a adesdo ndo tenha sido feita no
ou cessagdo . momento da contratag&o.)
A\ 4 ) . .
= = 2. Envia email para a seguradora, a solicitar a
Solicita a inclusdo ou Digitaliza o processo e inclusdo ou exclusdo dos bolseiros na apdlice,
DRH/ NTB | exclusdo do bolseiro na | arquiva-o na pasta conforme haja celebragdo de contrato,
apdlice de seguros partilhada da DRH. renovagdo, prorrogagdo ou cessagdo do
mesmo.
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Descricao do Processo 12: Seguros

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
| procede registo : ) valida aprova
prazo de: para:
Anabela Seguro de Apos a Envia um email Os bolseiros | N&o se aplica | Seguradora N&o se N&o se
Ramos acidentes assinatura com o nome do ficam aplica aplica
pessoais do contrato | bolseiro, n° de incluidos, ou
e apls a identificacdo civil, | excluidos, da
rececao dos | data de inicio e apolice de
pedidos de | fim da bolsa ou seguros.
rescisao. data do pedido de
rescisao.
Filomena Seguro social Apbs a Emisséo de Os bolseiros | Bolseiro N&o se aplica | Nao se N&o se
Pinheiro voluntario assinatura declaracado para o | ficam aplica aplica
do contrato | bolseiro entregar | abrangidos
ou apos a na Seguranca pelo seguro
adeséao do Social; social
bolseiro no | Rececéo do voluntario
decorrer da | pedido de
bolsa. adeséo.
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Processo 13 - Complemento de Bolsa

O Presidente do departamento envia o processo de concessdo do complemento de bolsa,
via email, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, este deve ser solicitado através dos
seguintes formulérios:

B10 — Pedido de complemento de bolsa
B7 — Cabimento definitivo / compromisso

O NTB, ap6s conferir a documentagdo entregue, solicita o cabimento orcamental e o
namero de compromisso ao NEO.

O NEO receciona o pedido, atribui o numero de compromisso e devolve o pedido ao NTB.

O NTB recebe a informacéo solicitada e remete o processo para despacho do Conselho
Cientifico e do Conselho de Gestao.

Apos os Orgdos de Gestdo despacharem o processo, o NTB:
a. Envia o pdf do processo ao Presidente do departamento;
b. Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO,;
c. Digitaliza o pedido e arquiva na pasta partilhada da DRH,;

d. O processo em suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo.

Elaborado por: Carla Pereira

Verséo 02 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 99

Aprovado por: CG



mailto:bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt

i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direc&o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.2 - Nucleo de
Técnicos & Administrativos e
Bolseiros

Revisao n.° 01.19

Data: nov. 2019

Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Complemento de bolsa

Responsavel

Atividades

Regras de execugao

Presidente do
departamento

Atendimento DRH

DRH/ NTB

NEO

DRH/ NTB

Conselho Cientifico

Conselho de Gestdo

-

Envia o processo para concessdo do
complemento de bolsa

v

Receciona o pedido e entrega-o no NTB.

A 4
Receciona o pedido, analisa-o e solicita o
cabimento orgamental e o nimero de
compromisso ao NEO.

\ 4

Receciona o pedido, atribui o numero de
compromisso e devolve o pedido ao NTB.

\ 4

Receciona o cabimento orgamental e nimero de
compromisso e remete o processo para despacho
do Conselho Cientifico e do Conselho de Gestdo.

v

Despacho

Despacho

Envia o pdf do processo ao Presidente do departamento
Inclui o bolseiro nas listas enviadas ao NEO.

~

1. Envia o formulario B10, B7 e os restantes
documentos, via email, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

2. Acede ao RT, imprime o processo, regista-o
e entrega-o no NTB.

3. Verifica o contelido dos documentos.
Solicita o cabimento orgamental e o nimero
de compromisso, via email, ao NEO.

4. Receciona o cabimento orgamental e o
numero de compromisso, via email, imprime,
anexa ao processo e remete-o para despacho
do Conselho Cientifico e do Conselho de
Gestdo.

RRUANIE \ Digitaliza o processo e arquiva-o na pasta partilhada da DRH. ]
O processo em suporte de papel é enviado ao NAD para arquivo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 13: Complemento de bolsa

Quando se Fluxo do processo
. e~ Como se Resultado/ - . Quem Quem
Responsavel | Identificacdo procede . Rececionad | Expedido .
procede registo : ) valida aprova
/ prazo o de: para:

Anabela Ramos | Rececéo do Apos a Verifica se estéo Viabilidade/invia | Presidente do | NEO N&o se N&o se
pedido rececao dos cumpridos os bilidade Departamento aplica aplica
e conferéncia dos | documentos requisitos e solicita financeira e de
documentos cabimento ao NEO. atribuicdo do
entregues e complemento de
solicitacdo de bolsa.
cabimento.

Anabela Ramos | Envio do pedido Apéds a Entrega-se o Obtencéo de NEO cC N&o se CcC
para despacho rececao do processo no autorizacéo CG aplica CG
do CCe CG cabimento. secretariado do CG.

Anabela Ramos | Registo na lista Apéds a Regista-se na lista Processo cC NAD N&o se N&o se
de contratos em autorizacdo do | dos contratos em concluido CG aplica aplica
vigor; CCedoCG vigor;
digitalizacéo do Digitaliza-se o
processo; arquivo processo para a
digital e arquivo pasta partilhada da
do processo em DRH,;
suporte de papel. O processo em

suporte de papel é
enviado para 0 NAD.
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Processo 14 — Missoes

Os bolseiros que pretendam deslocar-se em servico em territério nacional e estrangeiro
devem solicita-lo através da plataforma informatica das missdes, disponivel em:

https://dot.tecnico.ulisboa.pt/mission/createMissionProcess

Fluxograma

IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Missées
Responsavel Atividades Regras de execugao
Deslocacdo em
SEMIco
B No
territorio y
¢ estrangeiro
nacional
' y 1. Acede 3 plataforma informética das missdes
) Solicita autenzagdo via ; - T
Bolseiro : Sk em https://dot.tecnico.ulisboa.pt/mission/
plataforma informatica :
createMissionProcess
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Processo 15 — Declaragdes

As declaracdes comprovativas da qualidade de bolseiro devem ser solicitadas através do
email declaracoes@drh.tecnico.ulisboa.pt, ou em alternativa diretamente no atendimento
da DRH.

No caso de o bolseiro solicitar a declaracao via email, esta sera emitida, sendo comunicado
ao bolseiro que pode dirigir-se ao atendimento da DRH para a levantar.

Caso o bolseiro solicite a declaracédo via atendimento da DRH, esta sera emitida e entregue
no momento.

Fluxograma

IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Declaragdes

Responsavel Atividades Regras de execugao

Solicita emissdo da
declaragdo

. v

Via email Via presencial

1. Envia email, para
declaragtes@drh.tecnico.ulisboa.pt, a solicitar
a emissao da declaracdo

2. Emite a dedlaracdo e informa o bolseiro que
pode levanta-la ne atendimento da DRH

Y Y

Bolseiro Solicita a emissdo El Solicita a emissio 3. Dir.ige-se ao atendimento da DRH e solicita
: da declaragio da declaragiio a emisslio da declaracdo
\ 4 A
Atendimento DRH Emite a declaracdo e
contacta o bolseiro

Emite a declaragao e
Elaborado por: Carla Pereira

EI 4. Emite a declaracdo e entrega-a ao bolseiro
entrega-a ao bolseiro
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo 15: Declaragdes

Aprovado por: CG

Quando se Fluxo do processo

Responsavel | ldentificagéo procede ST ES Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
procede registo _ ; valida aprova
/ prazo de: para:
Filomena Emissao da Apoés a Recolhem-se Emissao da Bolseiro Bolseiro Filomena N&o se
Pinheiro, declaracao rececédo do os dados declaracédo Pinheiro, aplica
Alexandra comprovativa pedido necessarios comprovativa Alexandra
Silva da qualidade de para o da qualidade Silva
bolseiro preenchimento | de bolseiro
da declaracéo.
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