i

TECNICO LISBOA

Manual de Procedimentos

Volume 11.2 — Area de Gestdo de Recursos
Humanos
11.2.4- Nucleo de Prestacao de Trabalho




Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

i) MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Recursos Humanos

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 00-19
Data: jan. 2019

Capitulo 11.2.4 — Nucleo de Prestacao do Trabalho ..........cccccvvvvviviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 3
Processo 1 — HOrario de TrabalnO...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e eneeseeensnennnnes 3
Processo 2 — Justificacdo de AUSENCIAS € PICAGENS ......ciiieeiiiiiiiiei e 8
Processo 3 — Elaboracdo da MarcaGao de FErias ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 12
Processo 4 — Estatuto Trabalhador ESTUAANTE ............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiineeineeeeeeeenanes 17
Processo 5 — Trabalno SUPIEMENTAN ............ciiiii i e e 22
Processo 6 — Acidentes de Trabalno............ooiiiiiiiiiiiii e 26
Processo 7 — Deslocagdo em Servigo / Equiparagao a BOISEIr0............uuvuvviiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnns 31
Processo 8 — Atualizacao dos CicloS de APrOVAGAD.........uuuuuuuuuureririiniiiririeninnennnennrennnrnnneeenrneane 38

Elaborado por: Aida Silva

Verséo 00-2019 Verificado por: Miguel Coimbra Pégina: 2

Aprovado por: CG




Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de

@ Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.4 — Nicleo de

Prestacao do Trabalho

Revisdo n.° 00-19

Data: jan. 2019

Capitulo 11.2.4 — Nucleo de Prestacao do Trabalho

Processo 1 — Horario de Trabalho

Objetivo e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o horario dos trabalhadores técnicos e
administrativos que prestam servi¢o no IST.

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

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 18/2016, de 20 de junho — Estabelece as 35 horas como periodo normal de
trabalho dos trabalhadores em funcgdes publicas, procedendo a segunda alteracdo a
LTFP;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Func¢bes Publicas (LTFP);

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

Deliberacdo (extrato) n.° 271/2017, de 10 de abril - Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico;

N.° 5, do art.° 14 dos Estatutos do IST — Despacho n°® 12255/2013 de 25 setembro de
2013.

Responsabilidades
Elaboracédo — Trabalhador e Superior Hierarquico

Verificagdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovagéo — Conselho de Gestéo

Implementagéo — Nucleo de Prestacéo de Trabalho

Elaborado por: Aida Silva
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Descricao
O Superior hierarquico e o trabalhador procedem a escolha do horario de trabalho de
acordo com a natureza do servico e a situacado pessoal do trabalhador, dentro das

seguintes modalidades:
a) Horario rigido
b) Horério flexivel;
c¢) Jornada continua;
d) Isencao de horario;
e) Trabalho por turnos;
f) Tempo parcial,

g) Teletrabalho.

A1l — Horério de trabalho, o formulario encontra-se disponivel para preenchimento em:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/formularios/-v6

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

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

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

O respetivo formulario regressa ao NPT, € dado conhecimento ao trabalhador por e-mail
enviando o respetivo PDF com o despacho, é inserido nos diversos sistemas, entrando
em vigor na data pré-estabelecida pelo responsavel.

A guem se aplica este procedimento
Trabalhadores técnicos e administrativos do IST.
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No sistema SAP:

0007 - Horario de Trabalho Lista

O & 0w s
BRI EEIEEY N® pess. Nome
Pesquisa de GrupEmpreg 3 Ndo Docente Area Rh Te00 Serv Mat Adm e Apoio Técnico
~ &8 Pessoa SubgrpEmpr 30 CTFPTI Mo Do .prof. |ZR Técnico Superior
« () Ajuda para pesguisa coletiva Selecio '_m 31.12.9999
* (i Termo de pesquisa = =
o ﬂﬁ Pesquisa Ivre
Inicio Fim YT G Porc.t Hrs.mé& HrsSm | HorDid | TrabS E Bl
01.01.2018 31.12.9999 FLEX0001 1 100,00 151,67 35,00 7,00 5,00
01.11.2017 31.12.2017 FLEX0001 O 100,00 151,67 35,00 7,00 5,00

C..
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Fluxograma

IST | Dire¢do de Recursos Humanos

Horario de trabalho

e
Trabalhador/a

Responsavel ¢

e Preencher o(s) formulario(s)
Trabalhador/a ¢

DRH / NAD Entregar o processo no atendimento da DRH (<

& Erro no .
Nao < . » Sim
preenchimento
v Y
Enviar o processo Informar o/a
para despacho do responsdvel e o/a

DRH / NPT

Vice-Presidente trabalhador/a E

para a Gestdo
Administrativa

Vice-Presidente Ngo
para a Gestdo Autorizado autorizado
Administrativa E

%

Responsavel Atividades Regras de execucdo
Responsével / Definir a modalidade de horrio a praticar pelo/a \ 1. O/A responsavel pela assiduidade do/a trabalhador/a e
‘ trabalhador/a ‘ este/a acordam sobre a modalidade de horario a praticar.

Informagao sobre assiduidade encontra-se disponivel em
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/
assiduidade/.

2. Ap6s acordarem sobre a modalidade de horario a
praticar preenchem e o formulario A11, e quando aplicavel,
preenchem o anexo 1, 2 ou 3 e/ou o formulario A12 e
entregam a documentagdo de suporte.

Os formularios encontram-se disponiveis em https://
drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/
formularios/.

3. O processo (formuldrio(s) e eventual documentagdo) é
entregue no atendimento da DRH.

4. Caso existam erros no preenchimento do(s) formulario(s)
e/ou falta de documentagdo de suporte, o NPT informa o/a
trabalhador/a e/ou o/a responsdavel que devem proceder a
retificacdo do(s) formuldrios e/ou a entrega da
documentagdo em falta.

5. Caso ndo existam erros no preenchimento do(s)
formuldrio(s) e/ou falta de documentagdo de suporte, o
NPT envia o processo para despacho do Vice-Presidente
para a Gestdao Administrativa.

6. Caso o horario pretendido ndo seja autorizado o NPT
informa o/a trabalhador/a e/ou o/a responsavel que
devem proceder de acordo com o despacho que recaiu
sobre o mesmo.

7.8.9. e 10. Caso o horario pretendido seja autorizado o
NPT:
- regista o horario no sistema informatico que gere a

Registar no sistema informatico assiduidade;
DRH / NPT que gere a assiduidade - informa o/a trabalhador/a dessa autorizagdo;
¢ - arquiva o processo.
DRH / NPT Informar o/a trabalhador/a E
DRH / NPT Arquivar
Elaborado por: Aida Silva
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo 1: Horario de trabalho

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO EE Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Quem aprova
procede registo : ; valida
/ prazo de: para:
Aida, Horario de Sempre que | Verificagdo Lancamento | No DRH/NPT DRH/NPT CG
Ana, trabalho houver em na aplicacdo | atendimento
Lurdes, necessidade | conformidade | SAP da DRH
Manuela, de definir / de acordo
Margarida. alterar o com o
Horario de regulamento
Trabalho / de
Apods a assiduidade
rececao do
documento
Elaborado por: Aida Silva
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Processo 2 — Justificacdo de Auséncias e Picagens

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

Definicdes
Informacao do tipo de justificacdes de faltas que os trabalhadores tém direito.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 18/2016, de 20 de junho, que estabelece as 35 horas como periodo normal de
trabalho dos trabalhadores em func¢des publicas, procedendo a segunda alteracdo a Lei
Geral do Trabalho em Funcdes Publicas;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Funcbes Publicas, na sua
redacao atual,

Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro — Estabelece os regimes de vinculacdo, de carreiras
e de remunerac0fes dos trabalhadores que exercem funcdes publicas;

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

Deliberacdo (extrato) n.° 271/2017, de 10 de abril - Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico.

Responsabilidades
Elaboracéao — Trabalhador e Superior Hierarquico

Verificacdo — Nucleo de Prestacao de Trabalho
Aprovagéao — Superior Hierarquico e posteriormente Conselho de Gestao

Implementagéo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Elaborado por: Aida Silva

Verséo 00-2019 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 8
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Descricao
O trabalhador devera avisar previamente o responsavel hierarquico da auséncia ao
servico, sempre que possivel antes da ocorréncia ou no proprio dia.

ApGs a falta ou previsdo da mesma, o trabalhador deve aceder a sua area no portal SAP
e proceder a sua justificacdo no primeiro dia de comparéncia ao servico, com o limite do
dia 4 do més seguinte inclusive, (ou, recaindo este em Sdbado, Domingo ou Feriado, no
dia util imediatamente anterior).

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

Caso ocorra alguma incorrecdo, o pedido sera rejeitado com indicacdo no campo das
observacgdes do motivo, pelo qual ndo foi validado.

Caso o0 pedido esteja correto, o NPT aprova-o ficando a situacdo regularizada na
comprovante de tempos do trabalhador no dia seguinte.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores técnicos e administrativos do IST.

Elaborado por: Aida Silva
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Fluxograma

IST | Dire¢do de Recursos Humanos
Justificagdo de auséncias

Responsavel Atividades Regras de execugdo
/ Solicitar ou informar o/a responsavel da previsso do \\ 1. Consoante o tipo de auséncia, o/a trabalhador/a solicita
Trabalhador/a ‘ periodo de auséncia ‘ ou informa o/a responsavel pela sua assiduidade do

periodo que pretende ou prevé estar ausente.

v

B o 2. O/A trabalhador/a acede ao Portal do Trabalhador em
Trabalhador/a Justificar a auséncia https://sap.tecnico.ulisboa.pt/, introduz a justificacdo da
{Z‘ auséncia e submete-a para aprovagdo do/a responsavel.
¢ As FAQ sobre a utilizagdo do Portal do Trabalhador
encontram-se disponiveis em https:
Responsavel Autorizar ou validar a auséncia drh.tecnico uIisbopa pt/faq/ psi//

3. O/A responsavel valida a justificacdo do/a trabalhador/a.

4. Caso existam erros na justificagdo e/ou falta de
» Sim documentagdo de suporte, o NPT rejeita a justificagdo,
informando o/a trabalhador/a do motivo dessa rejeigdo.

Erro no

Nao < .
preenchimento

5. Caso ndo existam erros na justificacdo e/ou falta de
documentagdo de suporte, o NPT valida a justifcagdo, pelo
que a comprovante de tempos do/a trabalhador/a fica

v

Informar o/a

DRH / NPT Validar o pedido trabalhador/a - regularlzada. EsFa re~gularlza§ao fica dISPOnIV8| ap(?s a
E execugdo da validagdo de tempos que é efetuada as
05:00h.
Elaborado por: Aida Silva
Verséo 00-2019 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 10

Aprovado por: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gest&o de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.4 — Nucleo de Prestagédo do Trabalho

Revisao n.° 00-19

Data: jan. 2019

Descrigdo do Processo 2: Justificagao de faltas

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO EE Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em QU=
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:

Aida, Justificagéo de | Sempre que | Verificagédo Lancamento | No DRH/NPT DRH/ | Responsavel
Ana, faltas haja em na aplicacdo | atendimento NPT |do
Lurdes, processame | conformidade | SAP da DRH e via trabalhador e
Manuela, nto de de acordo eletrénica C.G.
Margarida. justificagdes | com o

de faltas / regulamento

Apés a de

rececdo do | assiduidade

documento

Versao 00-2019

Elaborado por: Aida Silva

Verificado por: Gléria Pinheiro
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Processo 3 — Elaboracdo da Marcacao de Férias

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

Definicdes
Informacao do numero de dias de férias, que os trabalhadores tém direito esta disponivel
no quadro “Direitos a auséncia” na “Comprovante de tempos”.

Enquadramento legal e referéncias
Despacho n.° 4932-A/2011, de 21 de marco — Gozo das férias acumuladas;

Informacao — Efeitos do impedimento prolongado no direito a férias;

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

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

Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro — Regime de Vinculacdo, de Carreiras e de
Remuneracdes dos trabalhadores que exercem Fungdes Publicas;

Deliberagao (extrato) n.° 271/2017, de 10 de abril - Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico.

Lei 35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LTFP).

Elaborado por: Aida Silva

Verséo 00-2019 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 12

Aprovado por: CG




Direc&o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

W Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.24 - Nucleo de

Prestacdo do Trabalho

Revisao n. 00-19
Data: jan. 2019

Responsabilidades
Elaboracéo — Trabalhador, Superior Hierarquico e Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Verificacdo — Nucleo de Prestacao de Trabalho
Aprovacao — Responsavel e Conselho de Gestéo

Implementacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao
O NPT efetua o calculo dos dias de férias dos trabalhadores docentes e investigadores,
técnicos e administrativos, assim como a sua verificacdo e validacao.

Os trabalhadores técnicos e administrativos devem aceder ao portal SAP e proceder a
sua marcagao.

Ao submeter o pedido, o responsavel recebe uma notificacao ficando 0 mesmo pendente
da sua aprovacédo. Apoés a aprovacao do responsavel, a DRH/NPT recebe uma notificacao
para a validagdo do mesmo.

Caso ocorra alguma incorrecdo o pedido seré rejeitado com indicacdo no campo das
observagdes do motivo pelo qual ndo foi aprovado.

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

Os docentes e investigadores deverdo preencher o respetivo formulario de acordo com o
seu vinculo contratual disponivel nas paginas
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/docentes/formularios e
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/investigadores/formularios respetivamente, fazer o seu
preenchimento e entregar no atendimento da DRH, devidamente assinado pelo
trabalhador e apos a aprovacao do(s) seu(s) responsavel(eis).

Elaborado por: Aida Silva
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TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Cepitulo: 1124 ~ Nicleo de
Prestacdo do Trabalho
Revisao n. 00-19
Data: jan. 2019
A quem se aplica este procedimento
Aos trabalhadores do IST.
Sistema Informatico SAP:
T pess. Name
GrupEmpreg MNdo Docente Area Rh 1600 Serv Nat Adm e Apoio Técnico
SubgrpEmpr 30 CTFPTI Mdo Do.. Ctg.prof. |ZR Técnico Superior
= =3—
@ selecio |01.02.1800(Fhts [31.12.3999 Tir
2006 - Contingentes de auséncias
Inicio Firm T... Texto de contingente InicDeduc  FimDedug.  Mamero Deducdo i
01.01.2018 31.12.2018 S0Férias anuais 01.01.2018 30.04.2019 22,00000 10, 00000
01.01.2018 31.12.2018 52 Férias FP Antiguidade 01.01.2018 30.04.2019 1,00000 0,00000
01.01.2018 31.01.2018 63 Compens. auséncias 2017 01.01.2018 321.01.2018 5,62000 0,00000
01.01.2018 31.12.2018 66 Compensacao auséncis 01.01.2019 31.01.2019 10,74000 0,00000
01.12.2017 31.12.2017 S0Férias anuais 01.12.2017 320.04.2018 7,00000 7, 00000
Elaborado por: Aida Silva
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Fluxograma

IST | Dire¢do de Recursos Humanos
Marcacdo de férias

Responsavel Atividades Regras de execugdo
DRH / NPT (" validar o calculo do direito a férias “ 1. O NPT verifica se o cdlculo do direito a férias efetuado
J pelo sistema informatico que gere a assiduidade esta
¢ correto e procede as retificagdes necessarias.
DRH / NPT Disponibilizar o direito a férias 2. Ap6s efetuar as retificagbes necessarias, o NPT

disponibiliza o direito a férias, o qual fica visivel no Portal
do Trabalhador em https://sap.tecnico.ulisboa.pt/.

A\ 4 A4
Grupo técnicos Grupo docentes 3. e 4. Quando o/a trabalhador/a pertence ao grupo de:
e e - docentes e investigadores/as, o NPT regista
administrativos investigadores automaticamente a totalidade das férias no periodo das

¢ férias letivas (més de agosto);
- técnicos/as e administrativos/as, o NPT regista
DRH / NPT Marcar férias E Marcar férias auFomatic;menteto)periodo de férias obrigatdrio (primeira
quinzena de agosto).

Acordar com o(s) periodo(s)
do gozo de férias

5. O/A responsavel pela assiduidade do/a trabalhador/a e
este/a acordam sobre o gozo do direito a férias que excede
o periodo obrigatorio.

Responsavel

e
Trabalhador/a

¢ 6. O/A trabalhador/a acede ao Portal do Trabalhador em
B https://sap.tecnico.ulisboa.pt/, introduz o(s) periodo(s) de
Trabalhador/a Marcar férias férias e submete-os para aprovagio do/a responsavel.
! 6]
7. O/A responsavel autoriza o gozo das férias.
Responsdvel Autorizar férias

8. Caso existam erros no preenchimento do pedido, o NPT
rejeita o pedido e informa o/a trabalhador/a do motivo
dessa rejeigdo.

Erro no
preenchimento

Néo < » Sim 8. Caso nio existam erros no pedido, o NPT valida a
marcagao das férias, pelo que a comprovante de tempos
l ¢ do/a trabalhador/a fica regularizada. Esta regularizagdo fica
disponivel apds a execugdo da validagdo de tempos que é

DRH / NPT Validar o pedido | 9 | t'gf;’;m:;gr//aa L] efetuada as 05:00h,

Elaborado por: Aida Silva
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 3: Elaboracdo da marcacao de férias

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO EE Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Sl
procede registo : ; valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Marcacdo de | Sempre que | Verificacao Lancamento | No portal SAP DRH /NPT | DRH /NPT NPT e
Ana, férias haja em na aplicacdo | para os CG
Lurdes, marcacgao conformidade | SAP trabalhadores
Manuela, de férias de acordo técnicos e
Margarida. com o administrativos
regulamento e, em papel
de para docentes e
assiduidade investigadores
Elaborado por: Aida Silva
Verséo 00-2019 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 16

Aprovado por: CG
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Processo 4 — Estatuto Trabalhador Estudante

Objetivo e ambito

O objetivo deste procedimento é conferir aos trabalhadores técnicos e administrativos que
prestam servi¢o no IST, oportunidades de acesso a educacédo e formacao e garantir a sua
adequada valorizacéo e promocéo profissional.

Definicdes
Informacao do Estatuto trabalhador estudante.

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

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho;
Lei n.° 18/2016, de 20 de junho;
Lei n.° 12A/2008, de 27 de fevereiro;

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

Deliberacdo (extrato) n.° 271/2017, de 10 de abril - Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico

Responsabilidades
Elaboracdo — Trabalhador e Superior Hierarquico

Verificagdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovagéao — Superior Hierarquico

Implementagéo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Elaborado por: Aida Silva

Verséo 00-2019 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 17

Aprovado por: CG
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Descricao
O trabalhador deverd comunicar ao Responséavel Hierarquico que pretende o Estatuto
Trabalhador Estudante.

Preenchimento do respetivo formulério Al2, disponivel em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/formularios/

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

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

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

Quando é dada uma falta, esta € registada no programa da assiduidade do trabalhador,
os dias e vésperas, assim como num Ficheiro de Excel em
Z:\AreaComum\NPT\Trabalhadores Estudantes\.

Elaborado por: Aida Silva

Verséo 00-2019 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 18
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Folha de excel

Os trabalhadores estudantes podem ausentar-se para a realizagcdo de provas de
avaliacdo, sem perda de vencimento ou de qualquer outra regalia, dispdem de dois dias
por cada uma das provas de avaliacdo, sendo um, o dia da realizacdo da prova e o outro
0 imediatamente anterior, incluindo sabado domingo e feriados, estes dias de auséncia
nao poderdo exceder no maximo quatro dias por disciplina.

Sdo consideradas provas de avaliacdo, 0 exame ou outra prova escrita ou oral,
apresentacao de trabalho, quando este substitua ou complemente direta ou indiretamente

0 aproveitamento escolar.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores técnicos e administrativos do IST.

Versao 00-2019

Elaborado por: Aida Silva

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Fluxograma

IST | Dire¢do de Recursos Humanos

Estatuto trabalhador estudante

Responsavel

Atividades

Regras de execugdo

Trabalhador/a

Trabalhador/a

Responsavel

DRH / NPT

[ Informar o/a responsavel da sua condi¢do de estudante |

v

Solicitar o estatuto trabalhador estudante <

v

Tomar conhecimento do pedido

Erro no
preenchimento

A \ 4
Sem Com
redugdo redugdo
de horério de horério

DRH / NPT

Enviar o processo
para despacho do
Vice-Presidente
para a Gestdo
Administrativa

> Sim

'

Informar o/a
trabalhador/a

A

trabalho

Consultar o procedimento
do processo 1 - horario de

Vice-Presidente N3o
para a Gestdo Autorizado .
L X autorizado
Administrativa ¢
DRH / NPT Registar
DRH / NPT Arquivar

1. O/A trabalhador/a que pretenda usufruir do estatuto
trabalhador/a estudante informa o/a responsével pela sua
assiduidade da sua condigdo de estudante.

2. Preenche o formuldrio A12 e entrega a documentagdo de
suporte. ¥

O formuldrio encontra-se disponivel em https://
drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/
formularios/.

3. O/A responsavel toma conhecimento do pedido do/a
trabalhador/a.

4. Caso existam erros no preenchimento do(s) formulério(s)
e/ou falta de documentagdo de suporte, o NPT informa o/a
trabalhador/a e/ou o/a responsével que devem proceder a
retificacdo do(s) formuldrios e/ou a entrega da
documentagdo em falta.

5. Caso ndo existam erros no preenchimento do(s)
formuldrio(s) e/ou falta de documentagdo de suporte, o
NPT envia o processo para despacho do Vice-Presidente
para a Gestdo Administrativa.

6. Caso o estatuto ndo seja autorizado o NPT informa o/a
trabalhador/a e/ou o/a responsével sobre o despacho que
recaiu sobre o mesmo.

7. e 8. Caso o estatuto seja autorizado o NPT:

- informa o/a trabalhador/a dessa autorizagdo;

- na lista dos/as trabalhadores/as estudante;

- no ficheiro de controlo do nimero dias de auséncia por
disciplina;

- arquiva o processo.

* 0 estatuto trabalhador/a estudante tem dois beneficios:
- flexibilidade de horario;

- auséncia no dia e véspera de avaliagdo.

Caso pretenda usufruir da flexibilidade de horario devera
ter tido em consideragdo o procedimento do processo 1 -
horério de trabalho.

Versao 00-2019

Elaborado por: Aida Silva

Verificado por: Gléria Pinheiro
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 4: Estatuto de trabalhador estudante

R svel | Identificaca Quand(()j € Como se Resultado/ R F_quoddo pro;ess?j_d Quem Quem
esponsave entificacao procede procede registo ececpna 0] Xpe |. 0] vl aprova
/ prazo de: para:

Aida, Estatuto Sempre que Verificacdo em | Lancamento na | No Coordenador Coordenador CG
Ana, trabalhador um trabalhador | conformidade | aplicacdo e atendimento de Nucleo e de Nucleo e
Lurdes, estudante pretenda de acordo com | criagéo de da DRH DRH/NPT DRH/NPT
Manuela, (sem red_ugéo requerer o o] regul_am_ento ficheiro Exc_el
Margarida. de horério) estatuto/ Apés | de ass!dwdade para posterior

a rececao do e a legislacdo | lancamento de

documento em vigor dias de exames

e de vésperas.

Aida, Estatuto Sempre que Verificagdo em | Lancamento na | No Coordenador Coordenador CG
Ana, trabalhador um trabalhador | conformidade | aplicacdo e atendimento de Nucleo e de Nucleo e
Lurdes, estudante pretenda de acordo com | criagéo de da DRH DRH/NPT DRH/NPT
Manuela, (com reducéo requerer o o regulamento | ficheiro Excel
Margarida. de horério) estatuto/ Apés | de assiduidade para posterior

arececgéo do e a legislacdo | lancamento de

documento em vigor dias de exames

e de vésperas.
Elaborado por: Aida Silva
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Processo 5 — Trabalho Suplementar

Objeto e ambito
O objetivo deste processo € o processamento da contabilizacdo do trabalho suplementar
dos trabalhadores que prestam servico no IST.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro — OE 2018
Lei n.° 18/2016, de 29 de julho

Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro — Regime de Vinculagdo, de Carreiras e de
Remuneracdes — Funcdes Publicas

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

Deliberagdo (extrato) n.° 271/2017, de 10 de abril - Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico

Responsabilidades

Elaboracéo — Trabalhador e Superior Hierarquico
Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
Aprovacao — Superior Hierarquico, Conselho de Gestéo
Implementacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

Descricao

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

Elaborado por: Aida Silva
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Para a contabilizacdo do trabalho suplementar, o trabalhador deve entregar formulario
Al13, disponivel em: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/formularios/,
onde figure a assinatura e parecer do responsavel hierarquico, no atendimento da DRH,
no dia imediatamente a seguir a sua conclusdo, com o limite dia 4, inclusive, (ou, recaindo
este em Sabado, Domingo ou feriado, no dia Gtil imediatamente anterior) do més seguinte,

devidamente visado pelo seu superior hierarquico.

O NPT recebe o formulario devidamente fundamentado, com a necessidade da realizacéo
do trabalho extraordinario e apos verificacdo é remetido para o CG para obtencdo do

despacho.

O CG envia o despacho para o NPT para lancamento na aplicacdo SAP.

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores técnicos e administrativos do IST.

Versao 00-2019

Elaborado por: Aida Silva

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Fluxograma

IST | Dire¢do de Recursos Humanos
Trabalho suplementar

Responsavel Atividades Regras de execucdo

Responsavel 1. e 2. O/A responsavel pela assiduidade do/a trabalhador/
e { Solicitar a prestagdo de trabalho suplementar a e este/a acordam sobre a prestagdo do trabalho
Trabalhador/a suplementar e preenchem e o formuldrio A13, o qual é
¢ entregue no atendimento da DRH.
O formulério encontra-se disponivel em https://
DRH / NAD Entregar o pedido no atendimento da DRH < drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/

formularios/.

3. Caso existam erros no preenchimento do formuldrio o
NPT informa o/a trabalhador/a e/ou o/a responsével que
devem proceder a retificagdo do mesmo.

Errono
preenchimento

4. Caso ndo existam erros no preenchimento do formulario
Enviar o pedido Informar o/a o NPT envia o formuldrio para despacho do Vice-Presidente
para despacho do responsével e/ou o/ — para a Gestio Administrativa.
DRH / NPT Vice-Presidente E a trabalhador/a
para a Gestdo
Administrativa 5. Caso a prestagdo de trabalho suplementar ndo seja

autorizada o NPT informa o/a trabalhador/a e/ou o/a
responsavel do despacho que recaiu sobre o mesmo.

Vice-Presidente L N!o
para a Gestdo Autorizado E autorizado 6. 7. e 8. Caso a prestagdo de trabalho seja autorizada o
Administrativa E NPT:
- \ﬁ - regista as horas suplementares no sistema informatico

que gere a assiduidade;

DRH / NPT - arquiva o processo.

Registar no sistema informatico
que gere a assiduidade

DRH / NPT Arquivar

Elaborado por: Aida Silva
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo 5: Trabalho suplementar

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO EE Resul_t 2t Rececionado Expedido Qu_em QU=
procede / registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Trabalho Sempre que | Verificagdo em | Langame | No Coordenador | Coordenador | CG
Ana, suplementar houver conformidade nto na atendimento de Nucleo, de Nucleo,
Lurdes, necessidade | de acordo com | aplicacdo | da DRH DRH/NPT DRH/NPT
Manuela, de realizacdo | o SAP
Margarida. de trabalho enquadramento
suplementar | legal
Elaborado por: Aida Silva
Verséo 00-2019
Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 25
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Processo 6 — Acidentes de Trabalho

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento é rececionar, validar e enviar a documentacao para o
NSHS - Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude.

Enquadramento legal

Lei n.° 98/2009, de 4 de setembro - Regulamenta o regime de reparacéo de acidentes de
trabalho e de doencas profissionais, incluindo a reabilitacéo e reintegracéo profissionais,
nos termos do artigo 284.° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro;

Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro, com as alteracfes da Lei n.° 59/2018, de 11
de setembro e da Lei n.° 64-A/2008, de 31de dezembro.

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

Verificacdo — Nucleo de Prestacdo do Trabalho e Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude
Aprovacgao — Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa

Implementacéo — Nucleo de Prestacdo do Trabalho.

Descricao

Sempre que ocorra um acidente de trabalho, o trabalhador preenche o formulario, entrega
no NPT, que o reencaminha para o Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude, que o
classifica ou ndo como acidente de trabalho.

Elaborado por: Aida Silva
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Nos casos em que se verifiqgue ser acidente de trabalho o NPT remete o formulario para o
Conselho de Gestédo para aprovacao. Posteriormente, o NPT regista a ocorréncia na

plataforma SAP e informa o NUR para reembolso das despesas.

Procedimento

1. O Trabalhador que sofre um acidente de trabalho deve fazer-se acompanhar de um

formulario préprio que é disponibilizado eletronicamente na pagina da DRH (MD
NSHS-13_R00). O préprio devera dirigir-se ao Hospital de Sdo José (hospital que
da apoio a area em que o IST se enquadra), com o respetivo formulario. Consoante
a gravidade do acidente, o Hospital de Sdo José pode ser substituido pelo Nucleo
de Servigcos de Saude do Técnico e/ou médico de familia na primeira consulta apos
ocorréncia do acidente de trabalho, ou em consultas de acompanhamento apos a
alta hospitalar;

. O médico que observa o trabalhador, devera preencher o formulario identificado no
ponto 1. Nesta fase, e por indicacdo médica, pode-lhe ser dada incapacidade
parcial ou absoluta para o trabalho;

. O trabalhador preenche o formulario acima referido na parte que lhe é reservada, e
preenche ainda um outro formulario de Participacédo e Qualificacdo do Acidente em
Servigco (MD NSHS-14 R02) que sera submetido a despacho do seu responsavel
hierarquico. Depois de tudo preenchido e assinado o trabalhador devera entregar
ou remeter os formularios para o NPT,;

. Ao rececionar os formularios devidamente preenchidos e assinados, o NPT
reencaminha os mesmos para o Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude, onde este
€ objeto de apreciacdo para ser ou hao considerado acidente de trabalho;

Depois de ser considerado como acidente de trabalho, o formulario é levado a
despacho ao Vice-Presidente para a Gestao Administrativa;

. Ap0s autorizagéo do Vice-Presidente o formulario € devolvido ao NPT, que informa
o NUR. Paralelamente é registado na plataforma SAP.

Versao 00-2019
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Dados de tempos Datas e Antiguidade Outros dados Histdrico 1

Texto do infotipo 5. Periodo
0017 - Priviégios de Viagem = (®) Periodo
0019 - Monitorizacdo de Prazos W de até
0027 - Distrbuicdo de custos o I Hoje ()Semana atual
0034 - Funcao “tudo Imés atual
0037 - Seguros ) desde hoje ) Utim.semana
0082 - Acidentes de Trabalho o " até hoje ) Ukimo més
0105 - Comunicagdo N ) periodo atual (Jano corrente
0128 - Notificaces - ‘@ Selecio
9000 - Avaliacdo de Desempenho -

Selecdo direta

Infotipo 0082 - Acidentes de Trabaho Tp.

Subinfotipo

Cddigo Acidente
Descrigao

Data de confrmacdo

Data da doenca

Acidente Trabalho 3

Reintegracdo Prof
Invalidez (%)

Tipo Incapacidade 2

0001 Acidente de trabalho

Acidente no trajecto para casa
14.06.201%
14.06.201%

QUALIFICADO

r z
LTEMPORARIA ABSOLUTA

Elaborado por: Aida Silva
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Fluxograma

IST | Direcdo de Recursos Humanos

Acidentes de Trabalho

Responsavel

Atividades

Regras de execucao

Trabalhador(a)

| Ocorréncia do acidente

Trabalhador(a)

4
O trabalhador dirige-se ao Hospital de Sdo José
acompanhado do formulério “Boletim de
acompanhamento médico”

N
O médico observa o trabalhador e preenche o

Médico P
! Boletim de acompanhamento médico
Tipo de
Médico Permanente | €< incapacidade parao > Absoluta
trabalho

Trabalhador(a)

NPT / NSHS

v

Entrega o formuldrio de Participagdo e Qualificagdo do
Acidente em Servigo no atendimento da DRH

v

O NPT reencaminha o formulario para o
NSHS (que aprecia e classifica o acidente)

! v

NSHS

(2]

Acidente N&o acidente

Vice-Presidente para
a Gestdo
Administrativa

DRH / NPT

| |
vy

Vai a despacho ao Vice-Presidente para a
Gestdo Administrativa

A

O formulario é devolvido ao NPT que informa o
NUR e
Regista na aplicagdo SAP

1. O/A trabalhador/que sofreu o acidente, participa o
mesmo preenchendo o formulario “Participagdo e
qualificagdo do Acidente em Servigo” e leva consigo para o
Hospital o “Boletim de acompanhamento médico”, ambos
disponiveis na pagina da DRH.

2. Consoante a gravidade do acidente, devera dirigir-se ao
Hospital. Em consultas posteriores o Hospital podera ser
substituido pelo Nucleo de Servigos de Saude do IST e/ou
médico de familia.

3., 4. e 5. 0 médico observa o(a) trabalhador/a, preenche o
formulario e classifica o doente podendo ser atribuido um
tipo de incapacidade para o trabalho.

6. O trabalhador entrega, na DRH, o formulario de
Participagdo e Qualificagdo do Acidente em Servigo (MD
NSHS-14_R02) ja submetido a despacho do seu responsavel
hierarquico.

7.,8.e 9. 0 NPT reencaminha o formuldrio para o NSHS,
que analisa e classifica o acidente.

10. O NSHS leva a despacho ao Vice-Presidente para a
Gestdo Administrativa

11. O NPT regista a ocorréncia na plataforma SAP e
informa o NUR para o respetivo reembolso das despesas
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢cdo do Processo 6: Acidentes de Trabalho

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede DS Resu!tado/ Rececionado | Expedido ngm S
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Aida Silva Acidentes de | A cada Rececéo, Justificacdo das | Trabalhador | Nucleo de | NPT C.G.
Trabalho ocorréncia vadiacao e auséncias No Seguranga, | NSHS
diligéncia decorrentes da | atendimento Higiene e
para ocorréncia. da DRH Saude
autorizacao (NSHS)
da ocorréncia
como
acidente de
trabalho
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Processo 7 — Deslocacdo em Servico / Equiparacéo a Bolseiro

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

Definicdes

Deslocacdo em servico: Este procedimento devera ser adotado nos casos de visita a
instituicbes para preparacdo de acdes futuras, acbes de formacdo, participacdo em
reunides de projetos, deslocacdes ao abrigo de programas comunitarios e apresentacao
de artigos em congressos desde que os 6rgaos da Escola definam tal acdo como servico
publico, com duracéo até 30 dias.

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

Enquadramento legal e referéncias
Despacho n.° 8527/2015, de 4 de agosto — Delegacdo de competéncias nos Presidentes
e Diretores das escolas da ULisboa;

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

Responsabilidades
Elaboracdo — Por qualquer trabalhador com acesso a Plataforma

Verificacdo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho

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

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

Descricao

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

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

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

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

Caso contrario, segue a autorizacdo de viatura, cabimentacdo, autorizacdo das
deslocacdes e da despesa e so posteriormente é processada no sistema SAP.

O registo da missao, sera efetuado no Infotipo 2002 / tipo, (conforme a categoria das
missoées).
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Conclui-se este processo, fazendo comentario na Missao e processando a informacéo

pessoal.

Este procedimento sera revisto, sempre que houver alteracdes legislativas e estruturais.

Actividades

Actividadans

A quem se aplica este procedimento
Aos participantes das deslocacdes e equiparacoes.

Versao 00-2019
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Fluxograma

IST | Dire¢do de Recursos Humanos
Deslocagdo em servigo
Equiparagdo a bolseiro
Responsavel Atividades Regras de execugcdo
ériar o processo de deslocagdo em servigo ou equiparagdio \¢ 1. O/A trabalhador/a quem seja solicitada a deslocagdo em
Trabalhador/a | 2 belasie, > servico ou a situacdo de equiparacdo a bolseiro acede a
plataforma para criar um dos processos.
¢ A plataforma informatica e o manual de utilizagdo
encontram-se respetivamente em https://
DRH / NPT Verificar o processo dot.tecnico.ulisboa.pt/mission/createMissionProcess e
https://dot.tecnico.ulisboa.pt/mission/missionManual.
2. 3. e 4. ADRH verifica o contetido do processo. Se:
- houver erro no preenchimento ou a documentagdo de
Nio | € Erolne » | Sim suporte estiver incompleta, a DRH coloca um comentario
preenchimento no processo;
i - se ndo houver erro no preenchimento, a DRH valida a
deslocagdo em servigo ou a equiparagdo a bolseiro.
A
Colocar um " —
DRH / NPT Validar comentario o | 5 O processo é composto Por varias fases e esta~s avangam
processo a medida que as autorizagbes (quer da deslocagdo ou
E‘ equiparagdo a bolseiro, quer das despesas) sdo concedidas.
Varios O circuito de autorizagdo encontra-se definido pela DSI de
intervenientes no acordo com o grupo de trabalhador/a: docente,
processo, que n3o a investigador, técnico e administrativo, etc e/ou do seu local
DRH, que sejam Y de trabalho.
autorizadores da Autori >
deslocagdo em L Cnzan 6. e 7. Apds as autorizagdes mencionadas no ponto anterior
servigo ou a DRH:
equiparagdo a - regista a deslocagdo em servigo ou a equiparagdo a
bolseiro e/ou da bolseiro no sistema informatico que gere a assiduidade;
despesa - processa a informagdo pessoal na plataforma
(confirmagdo da transposi¢do dos dados da deslocagdo em
ﬁ servigo ou equiparagdo a bolseiro no sistema informatico
que gere a assiduidade)
Registar no sistema informatico
DRH / NPT
/ que gere a assiduidade E
DRH / NPT Processar a informagdo pessoal
8.9.10. e 11. Um dos intervenientes no processo conclui o
processo. Este pode terminar com ou sem alteragdes.
Um dos v Se for concluido sem alteragbes a DRH efetua o
RS [E Concluir o processamento final da informag&o pessoal na plataforma.
processo, que ndo a processo
DRH. 3 » Outro tipo
v v i
Sem Com |
alteracdes alteragdes 3
L i Datas
» e/ou
Processar a despesas
11
DRH / NPT informagao | 9 | [11]
pessoal (final)
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 7: Deslocacdes em servico / Equiparacdes a bolseiro

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede ST ES Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em QUi
procede registo : ) valida aprova
/ prazo de: para:
Aida, Deslocacéo Sempre que | Verificacdo Lancamento | Nas Sem DRH/NPT | Superior
Ana, em haja um da na aplicacdo | plataformas aplicacao hierarquico
Lurdes, servico/equipa | pedido de documentaca | SAP. das CC,CGe
Manuela, racoes a deslocacao 0 nas aplicacoes Presidente
Margarida. bolseiro em plataformas, centrais
(situacao: servico/Equip | desde que
Docentes e aracoes a esteja
Investigadores | bolseiro / nas | disponivel
, Técnicos e plataformas
Administrativo | existentes
s, Bolseiros e
outros)
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Processo 8 — Atualizac&o dos Ciclos de Aprovacéo

Objetivo e Ambito
O objetivo deste procedimento é a atualizagdo, dos Ciclos de aprovacdo, com o0s
Aprovadores respetivos, que fazem parte da estrutura de cada Departamento e do IST.

Definigcbes
Este procedimento, especifica a cadeia de autorizacdo de cada trabalhador Técnico e
Administrativo, referente a Auséncias/Presencas, Férias e Picagens.

Enquadramento legal e referéncias

Lei n.° 18/2016, de 20 de junho, que estabelece as 35 horas como periodo normal de
trabalho dos trabalhadores em fung¢des publicas, procedendo a segunda alteracdo a Lei
Geral do Trabalho em Func¢des Publicas;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢Bes Publicas, na sua
redacao atual,

Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro — Estabelece os regimes de vinculacdo, de carreiras
e de remuneracdes dos trabalhadores que exercem funcdes publicas;

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

Deliberacdo (extrato) n.° 271/2017, de 10 de abril - Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico.

Responsabilidades
Elaboracédo — Trabalhador, Superior Hierarquico e Conselho de Gestao
Verificagdo — Nucleo de Prestacao de Trabalho

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

Implementagéo — Nucleo de Prestacdo de Trabalho
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Descricao

Sempre que haja

ingresso na

Instituicdo ou qualquer

alteracdo de Estrutura

Organizacional, devera proceder-se a atualizacdo dos dados, nos Ciclos de aprovacgao.

* [ OM - Estrutura organzacional

‘

¥ PA - Administragdo de pessoal

* [ Administracdo de pessoal

~ 2 Registro mestra HR
« &) Medidas
« 2 Modficar data de entrada/saida
« 2 Elminar dds.pessoal
« &2 Atualzar
+ 2 Exbr
» [ Entradas rdpidas

» [0 Sistema informacio

[ PT - Gestdio de tempos
=3 PY - Gilculo das fohas de pagamento
5 ESS/MSS - Manutengdo Portal do trabahador

» [0 Excepcdes Valdaces Férias

~ [E» Cclos de aprovacio

+ |52 Tabel de ciclos de aprovacio]
* G2 Unidades Org. DRH (para Portal)
» [0 Histérico de solcitacbes

*» 77 Areihioir nrhdédnine de anrmuacia

Dencrmacio do campo

Aoz trababo

Processos Potal

Chave ce oeganiacio

&

[ Outras cond seiecha | Acrescentar |[(%]

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores técnicos e administrativos do IST.

1) L

s
COMPE

Ml BNERS e

WAto &4 Gados pDaa procenso o¢ workdlows (1)

¢ Entadas

[ AUSENCIAS/PRESENCAS
DADOS PESSOALS
FERIAS

PICAGENS

4 Entradas anceotrades
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MAPA DO PROCESSO

Descrigdo do Processo 8: — Atualizac&o dos Ciclos de Aprovacéao

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede CEID £ Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm QU=
procede registo ; ; valida aprova
| prazo de: para:
Aida, Ciclos de Sempre que | Alteracdo dos | Lancamento |CGe Sem DRH/NPT | Sem
Manuela aprovacao exista uma | responsaveis, | nhaaplicacdo | Presidente aplicacao aplicacao
alteracao. conforme a SAP
estrutura
organizacional
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