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Capitulo 11.2.5 — Nucleo de Atendimento e Documentacao

Processo 1 — Tratamento da Documentacéo Corrente

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

Subprocesso 1.1 — Tratamento da documentacéo corrente da DRH

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

Definicdes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacao
corrente da DRH.

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

DRH
[% Envio:
correspondéncia
recebida e enviada
<
NAD

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

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

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

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

deposito do arquivo corrente do NAD.

ki

S

Procedimento para tratamento da documentacao corrente da DRH

[%H
Envio: Atas de
Posse

O profissional da informacédo identifica o
documento com o nimero mecanografico do
trabalhador e digitaliza o documento. As
imagens produzidas devem ser guardadas
na pasta do processo “Atas de Posse”,
localizada na pasta partilhada do NAD.

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

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

IST - Diregc&o de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentagédo corrente da

Direcéo dos Recursos Humanos

Recursos Humanos

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

correspondéncia recebida e enviada

ados do processo individual

SR

,/ _—
(Verificaqéo e atualizagdo de
d

do trabalhador

Atas de Posse

Identificacéo e digitalizagéo
das Atas de Posse

Localizacéo e
acondicionamento da
documentacgéo no
processo individual do
trabalhador

Localizacéo e

acondicionamento da
documentacéo no dossié

trabalhador no depésito do
arquivo corrente do NAD

Acondicionamento do
processo individual do

Acondicionamento do dossié
no depésito do arquivo
corrente do NAD

Responsével Atividades Regras de Execucéo
. . 1. A DRH envia para o NAD as Atas
Direcéo dos ‘ DRH envia para o NAD DRH envia para o NAD as de Posse.

2. Caso exista o0 registo do
processo individual do trabalhador.
O profissional da informagao
atualiza na base de dados do
inventario a informagao nos diversos
campos da FRD.

Identifica o documento com o n°
mecanografico do trabalhador e
digitaliza. As imagens produzidas
devem ser guardadas na pasta do
processo “Atas de Posse”,
localizada na pasta partilhada do
NAD

3. O nprofissional da informagao
localiza a cota do processo / dossié
e acondiciona a documentacdo no
processo individual do trabalhador
ou no dossié.

4. O profissional da informacéo
acondiciona o processo individual
do trabalhador ou o dossié no
depésito do arquivo corrente do
NAD.

Verséo 01-2017
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Subprocesso 1.2 — Tratamento da documentacédo corrente do NUR

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

Definicdes
Informacdo do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacao
corrente do NUR.

A quem se aplica este procedimento
Aos profissionais da informacao do NAD.
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Descricao
Procedimento para tratamento da documentagéao corrente do NUR
NUR
] o =] ) | |
[’%Envio: [’%Envio: [ﬂ Envio: [ %Envio: E*# Envio: [ £ Envio:
boletim de correspondén | | formularios mapas de formularios de| | formularios
reinscricéo cia recebida de inscri¢éo e anotacao e ou prestagdes de prova
na CGA e enviada ou reinscri¢ao atualizagéo por encargos anual de
na de familiares rendimentos
Seguranga vencimentos para efeitos
Social de abono de
familia
3 3l = i3l 5 =
[’ Envio: [’»Envio: I;;Envio: guia ['»Envio: [’ Envio: [» Envio:
informagéo declaracao de processos de processos declaragéo
de conta de IRS vencimento notificagdo e de acidente de
bancéria (mod. 92) ou em servigo autorizagéo
cancelamento de débito de
de penhora guota
sindical
< S S
NAD

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

@

;O O profissional da informacéo localiza a cota do processo individual do trabalhador e acondiciona a

documentagdo no processo por area tematica funcional. Dentro de cada area tematica funcional a
documentacao respeita uma ordem cronoldgica.

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

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboracédo de plano para tratamento de documentagéo corrente do NUR

Responsavel

Atividades Regras de Execucao

DRH / AGRH / NUR

DRH /AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH/AGRH / NAD

NUR envia para o NAD 1. O NUR envia para o NAD
documentacgao corrente

documentagéo corrente das
diversas série documentais.

2. Caso exista o registo do

processo individual do trabalhador.

dados do processo individual O profissional ~ da informacdo
do trabalhador atualiza na base de dados do
l inventario a informacgéo nos diversos

Verificagéo e atualizacéo de

campos da FRD.

Localizagdo e

acondicionamento da 3. O profissional da informacéo
documentagdo no localiza a cota do processo e

processo individual do acondiciona a documentagcdo no
trabalhador processo individual do trabalhador.

Acondicionamento do 4. O profissional da informagéo
processo individual do acondiciona o processo individual
trabalhador no deposito do do trabalhador no depésito do
arquivo corrente do NAD arquivo corrente do NAD.

Verséo 01-2017

Elaborado por: Paula Costa
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Subprocesso 1.3 — Tratamento da documentacgéo corrente do NPT

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

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

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 9

Aprovado por: CG




U

TECNICO LISBOA

Direcéo

de Recursos Humanos

Volume

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

: 11.2 Area de Gestao de

Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Data: ja

Revisao n.° 00.17

n. 2017

Descricao

Procedimento para tratamento da documentac&o corrente do NPT

esteja atualiza
de Recolha de

O profissional
» Q seguindo
222 documentos a s

individual do tral

iy

cronolégica.

O profissional da informag&o verifica na base de dados do
inventario se o processo ja se encontra registado. Caso

devem ser guardadas na pasta do processo do trabalhador,
localizada na pasta partilhada do NAD.
O profissional da informac&o localiza a cota do processo

processo por area tematica funcional. Dentro de cada area
temética funcional a documentacdo respeita uma ordem

NAD

[

a informag&o nos diversos campos da Folha

Dossié denominado por: @

“Nomeacao de juri” 0

balhador e acondiciona a documentagdo no

NPT

[ £ Envio: [3 Envio: [ Envio: [ Envio: I—i Envio: i Envio:
ate;tado; formulario formulario de |  [formulério de acos magos com
pedidode | |de licenca parentalidade| [licenca sem registos de formularios
Junta sabética remuneracio assiduidade de estatuto
médica; : =
junta Envio: tersatl?fclilQﬁltdeor
médica nomeagao

de jari

T e e . 3
Envio: B Envio: Envio: Envio: % Envio: £ Envio:
formulario formulario formuléario correspon magos com magos com
lecionar acumulacso dispensa de déncia formularios formularios de
curso de funcBes servico recebida e de marcagao trabalho
breve enviada de férias extraordinario

=) > @ @

Dados (FRD) do i o o profissional da Com recurso a uma base de
ados (FRD) do inventario. informagéo localiza a dados o profissional da
cota do dossié e informagao localiza no arquivo
da informagdo digitaliza os documentos || &condiciona a semi-ativo do NAD a estante a
indicacdo de tabela com informagdo dos || documentacdo no dossié onde pretende acondicionar os
erem considerados. As imagens produzidas || POr  ordem  de  n° magos.
mecanografico.

&y

profissional da

informagé@o acondiciona os
macos
arquivo semi-ativo do NAD.

na estante do

Magos denominados por:

o profissional da @ @
informacdo  arruma o M > Y
issi i P dossié na respetiva cota Registos de - * Trabalhador-

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

do trabalhador na respetiva cota das estantes compactas do do arquive correnFt)e do .

depésito do arquivo corrente do NAD. q “Férias” Horas
NAD. Extras”

Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 10
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Fluxograma

IST - Direc&o de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentacao corrente do NPT

Responsavel

Atividades Regras de Execucéo

DRH/AGRH / NPT

DRH/AGRH / NAD

P

1. O NPT envia para o NAD

Verificacao e atualizacao
de dados do processo
individual do trabalhador

DRH/AGRH / NAD

Digitalizacéo dos
documentos

NPT envia para o NAD documentagdo corrente documentacdo  corrente  das
diversas série documentais.
2. Caso exista o registo do

processo individual do trabalhador
na base de dados do inventario. O
profissional da informagéo atualiza a
informagéo nos diversos campos da
FRD.

3. O profissional da informacéo
digitaliza os documentos e as
imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

DRH/AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

Localizagéo e
acondicionamento da
documentacéo no
processo individual do
trabalhador

i

Acondicionamento do
processo individual do

trabalhador no depdsito
do arquivo corrente do

4. O profissional da informacéo
localiza a cota e acondiciona a

Localizacéo e

acondiconamento | [Localzago da esame | | HEREIEG B Fiosei /
da documentagéo a onde se pretende p—
no dossié acondicionar os magos :

5. O profissional da informagéo

acondiciona o processo individual
do trabalhador ou o dossié
“Nomeagao de juri” no depdsito do
arquivo corrente do NAD. Os magos

Acondicionamento dos
macos no depdsito do
arquivo semi-ativo do

Acondicionamento do
dossié no dep6sito do
arquivo corrente do

NAD

NAD

sdo acondicionados no deposito
semi-ativo do NAD.

Verséo 01-2017

Elaborado por: Paula Costa
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Subprocesso 1.4 — Tratamento da documentacéo corrente do NUDI

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

Definigbes
Informacdo do percurso e sua localizagéo fisica no arquivo do NAD, da documentacao
corrente do NUDI.

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 12

Aprovado por: CG
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Descri ¢ao
Procedimento para tratamento da documentagéo corrente do NUDI
NUDI
N
[ =y Envio: Envio: Envio: Envio:
formuléarios processos de processos de processos de relatérios de
de dados contrato de contrato de renovacao de atividades
pessoais trabalho de trabalho de contrato de . 2
trabalhadores| |trabalhadores | |trabalho de [mEnviO' [$
docentes investigadores| |trabalhadores procediﬁentos En\_/io:
docentes concursais para pregeelliciics
recrutamento de concursais para
5 i recrutamento de
[“ Envio: — — == — — trabalhadores
nvio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: docentes d
processos de || formularios ||correspon | |processos de|| contagem processos TEEIES
renovacao de || de déncia proposta de || de tempoe ||de espeual(rjnente
contrato de cessagio recebida e ||acordo ou nota mobilidade contratados e
trabalho de || do contrato ||enviada voluntariado || biografica || intercarreiras investigadores
trabalhadores no IST
investigadores|
o = & o o =

NAD

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

4

o O profissional da informagdo digitaliza os documentos seguindo indicagdo de tabela

com informacd@o dos documentos a serem considerados. As imagens produzidas

devem ser guardadas na pasta do processo do trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

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

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

K

m O profissional da informagdo

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

Dossié denominado por: @

“Concursos com a
categoria e o
Departamento”

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

D
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Fluxograma

IST - Direcao de

Recursos Humanos

Elaborag&o de plano para tratamento de documentacgé&o corrente do NUDI

Responsavel

Atividades

Regras de Execuc¢édo

DRH / AGRH / NUDI

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

\NUDI envia para o NAD documentag&o corrente

|

Verificacéo e atualizagao
de dados do processo
individual do trabalhador

|

Digitalizacéo dos
documentos

\ 4

Localizagdo e
acondicionamento da
documentagéo no
processo individual do
trabalhador

l l

Acondicionamento do
processo individual do
trabalhador no depésito do
arquivo corrente do NAD

Localizagao e
acondicionamento
da documentagao

no dossié

Acondicionamento do

dossié no deposito do
arquivo corrente do NAD

1. O NUDI envia para o NAD
documentacgéo corrente das
diversas série documentais.

2. Caso exista o registo do
processo individual do trabalhador
na base de dados do inventario. O
profissional da informag&o atualiza a
informacgdo nos diversos campos da
FRD.

3. O profissional da informagéo
digitaliza os documentos e as
imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

4. O profissional da informagéo
localiza a cota do processo / dossié
e acondiciona a documentagédo no
processo individual do trabalhador /
dossié.

5. O profissional da informacéo
acondiciona o processo individual
do trabalhador / dossié no depdsito
do arquivo corrente do NAD.

Verséo 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

@ Recursos Humanos

reenicoussor | MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 00.17

Data: jan. 2017

Subprocesso 1.5 — Tratamento da documentacéo corrente do NTB

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

Definigbes
Informacdo do percurso e sua localizacéo fisica no arquivo do NAD, da documentacgéo
corrente do NNDB.

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 15

Aprovado por: CG
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 00.17

Data: jan. 2017

Descricao

Procedimento para tratamento da documentacéo corrente do NTB

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

O profissional da informacgéo digitaliza os documentos seguindo
indicagdo de tabela com informagdo dos documentos a serem

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

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

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

NTB
|
[ ) Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: lS‘Envio: Envio:
formulérios| |processos de || processos de || processos de ||formularios processo processos de| | procedimentos
de dados ||contrato de periodo renovacéo dos | [de cessacgéo de bolseiros de | | concursais para
pessoais ||trabalho de || experimental || contratos de ||do contrato proposta investigagado | | provimento do
trabalhadores| | dos trabalho dos  ||ou comiss&o | | de acordo | | (concurso; cargo de
ndo docentes| | trabalhadores|| trabalhadores ||de servico voluntaria contratag3o; | | Dirigente Envio:
ndo docentes|| nio docentes do no IST renovagao; processos
cessacgao) de
[ﬂﬁl . compleme
E» Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: [3L Envio: Envio: nto de
correspon | | processos processos de || processo de certificados | [ processos contratos de | |procedimentos ||bolsa
dénc@l de nomeacao renovacéo da ||de de avenca e concursais para
recebida nomeagéao em regime comisséo de habilitages || mobilidade| |tarefa recrutamento de
e enviada de de servico como || académicas, trabalhadores
dirigentes substituicdo || dirigente de formagéo nao docentes
de dirigentes profissional e
CcVv
e < < < e —
NAD

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

concurso. Dentro de cada é&rea a
documentacéo respeita uma  ordem
cronoldgica.

Dossiés denominados por:

Q
@ @ “Procedimento

“Contratos de

“Bolsas” Concursal
avenca e tarefa” Dirigentes” @
“Procedimento
“Complemento Concursal Ndo
de bolsa” Docentes”

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

Elaborado por: Paula Costa
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 00.17

Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Dire¢cédo de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentacéo corrente do NTB

Responsavel

Atividades

Regras de Execucéo

DRH /AGRH / NTB

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

NTB envia para o NAD documentacéo corrente

Verificagdo e atualizacéo
de dados do processo
individual do trabalhador

!

Digitalizag&o dos
documentos

Localizagéo e
acondicionamento da
documentagéo no
processo individual do
trabalhador

Acondicionamento do
processo individual do
trabalhador no depésito
do arquivo corrente do
NAD

Localizacao e
acondicionamento
da documentacéo

no dossié

l

Acondicionamento do

dossié no depésito do
arquivo corrente do NAD

1. O NTB envia para o NAD
documentacao corrente das
diversas série documentais.

2. Caso exista o0 registo do
processo individual do trabalhador
na base de dados do inventério. O
profissional da informagéo atualiza a
informacéo nos diversos campos da
FRD.

3. O profissional da informagéo
digitaliza os documentos e as
imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

4. O profissional da informagéo
localiza a cota do processo / dossié
e acondiciona a documentagdo no
processo individual do trabalhador /
dossié.

5. O profissional da informagéo
acondiciona o processo individual
do trabalhador / dossié no dep6sito
do arquivo corrente do NAD.

Verséo 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gest&o de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 — Nucleo de Arquivo e Documentagéo

Revisao n.° 00.17

Data: jan. 2017

MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: 1. Tratamento da Documentagéo Corrente

Identificagéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (DTOEEET, procede Como se procede Resu!tado/ Recepciona | Expedido Qu_em QG
subprocesso | brazo registo do de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Localizacédo da cota;
Marina Rosa Apos rececao o Acondicionamento N&o se N&o se N&o se
11 da Atualizagdo da da documentacéo DRH aplica aplica aplica
documentacao informacéo na FRD. & P P P
Localizacdo da cota;
Marina Rosa Apos rececao o Acondicionamento N&o se N&o se N&o se
1.2 da Atualizagdo da da documentacéo NUR aplica aplica aplica
documentacao informacéo na FRD. & P P P
Localizacao da cota;
Marina Rosa 13 Apos (rjzcec;ao Atualizacdo da Acondicionamento NPT N&o se N&o se N&o se
' d = informacéo na FRD. da documentacao aplica aplica aplica
ocumentacao
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01-2017
Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 18

Aprovado por: CG




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gest&o de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 — Nacleo de Arquivo e Documentagéo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

MAPA DO PROCESSO

Localizacao da cota;
Marina Rosa Apos rececao L Acondicionamento N&o se N&o se N&o se
1.4 da Atualizaggo da da documentacéo NUDI aplica aplica aplica
documentacao informacéo na FRD. & P P P
Localizacao da cota;
Apos recegdo . ~ ~ .
Marina Rosa 15 da Atualizacéo da Acond|C|onamer1to NTB Nao_ S€ Naq s€ Nao_ S€
~ . ~ da documentacéo aplica aplica aplica
documentacao informacéo na FRD.
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01-2017
Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 19

Aprovado por: CG




Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Processo 2 — Resposta a Pedidos de Informacéao e Documentacao

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

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

Objetivo e ambito

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

A quem se aplica este procedimento
Servigos internos do IST (Conselho de Gestédo, Gabinete Juridico e Nucleo de Arquivo do
IST) e profissionais da informacgéao do NAD.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 20
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

Procedimento para requisicao provisoria de processo individual do trabalhador

©) ©)

Solicitar ao NAD, através de Localizar cota e emisséo (BD)

correio eletrénico, telefone ou de guia de requisicdo

icoi i isori do processo
Servico interno do IST — | Presencialmente, o processo > NAD | [PIOXTECITEL
¢ do trabalhador (duplicado)

)

©) O

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

ey i

NAD —» —> Servigo interno do IST —»

O) ©

Devolugdo do processo com a Verificar a documentacéo do

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

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

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

aquando da sua entrega E E 2

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 21
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Direcéo de Recursos Humanos

Elaboracdo de plano para transferéncia proviséria de processo individual do trabalhador do servico do NAD para outro
servigo interno do IST

Responsavel Atividades Regras de Execucéo
o0 i 1. O Servico interno do IST solicita
Servigo |nte|rrr110ccjio Pedido do processo individual ao NAD g processo individual do
15T (E:onse es do trabalhador trabalhador
Gestéo; Gabinete :
Juridico; Ntcleo de
Arquivo do IST) i
L 2. O profissional da informacéo
DRH / AGRH / NAD Localizagéo da cota do localiza a cota do processo
processo individual do trabalhador.

!

3. O profissional da informacéo

ST AT NS Emisséo da guia de requisicéo emite a guia de requisicéo provisoria
proviséria do processo do processo individual do

¥/\ trabalhador.

v

— 4. O profissional da informacédo
DRH / AGRH / NAD Comunicagéo da comunica ao servico interno do IST
disponibilidade do a disponibilidade do levantamento
levantamento do processo do processo individual do

i trabalhador.
Servico interno do Levantamento do 5. O servico interno do IST efetua o
IST processo levantamento do processo individual

do trabalhador.

!

Servigo interno do Devolugdo do processo @ 6.0 seryigo interno do IST efetua a
IST individual do trabalhador devolucéo do processo individual do
trabalhador.

Verificacdo da documentacéo 7
DRH/AGRH / NAD constante N0 processo e registo
informético do pedido

7. O profissional da informacao
efetua a verificagdo da
documentacéo constante no
processo e o registo informatico do
pedido.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 22
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Subprocesso 2.2 — Pesquisa especifica de documentacéo

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

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 23
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

trabalhadores do

Servigos internos do
IST, da DRH ou

IST

—

Solicitar ao NAD, através de
correio eletrénico, telefone ou

presencialmente, a pesquisa
especifica de documentagao

e

NAD —

©)

Entregar ou enviar por correio
eletrénico ou carta registada a
documentacéo
requerente

solicitada

od

pelo

Procedimento para pesquisa especifica de documentacéao

Localizar cota e caso seja
necessario efetua-se a
NAD ) digitalizagéo~ ou __cépia da
documentacdo solicitada pelo
requerente
A Q
&4
Registar na BD “Registo de
pedidos” o trabalho realizado e
NAD acondicionar 0 processo no
— | arquivo do NAD

Q&

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

W Volume: 11.2 Area de Gesto de

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboracao de plano para a satisfacdo de pedidos internos dos servigos do IST, da DRH e trabalhadores do IST referente
a pesquisa especifica de documentagao

Responséavel Atividades Regras de Execucgao
o i i - 1 1. O servigo interno do IST, DRH, e
Servico interno do Pedido de pesquisa especifica trabalhadores do IST solicitam ao
. blsl-lk; ga DR: eIST de documentacéo NAD uma determinada pesquisa
LahalIACOIESICO especifica de documentag&o.

2. O profissional da informagéo

s 2
DRH / AGRH / NAD Loca;hzag:aodacs;tada localiza a cota do processo
ocumentagao documental.

e 3. O profissional da informagéo
DRH / AGRH / NAD Digitalizag&o ou cépia da efetua a digitalizacdo ou copia da
documentagdo documentacéo solicitada.
v
4. O profissional da informagéo
i 4
DRH / AGRH / NAD Entrega ou envio da entrega ou envia ao requerente a

documentacdo ao requerente documentag&o solicitada.

5. O profissional da informagdo
DRH/AGRH / NAD Registo informatico do pedido efetua o registo informéatico do

pedido.

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Subprocesso 2.3 — Requisi¢ao provisoéria de processo individual do trabalhador ou de
documentacédo constante no referido processo ou noutro processo documental

Objetivo e ambito

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

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

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

©)

g —>
Nucleos da DRH i

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

processo document

0 processo
ou outro

©)

Registar na BD “Registo processos

NAD —»

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

@

Localizar cota é
entrega do processo

ou documentacdo ao
colaborador do nucleo
da DRH

O

Devolucdo do processo ao NAD, a
documentacdo deve apresentar a

pedidos” o nome do colaborador da = : -
NAD — | DRH que requer a docum_entat;ﬁoLo —> Nucleos daDRH —» ;nqeusg]zo orgzna(;:l?a een|t?;ijggldagg
nome do proflssw_nal da informagéo colaborador da DRH
do NAD que realiza o trabalho e o
ndmero do processo ou a cota @E
respeitante a documentagéo
requerida
Verificar a documentacdo do
processo, registar na BD “Registo
processos pedidos” a data de
NAD —> | devolucdo do processo, registar
igualmente o pedido na BD “Registo
de pedidos” e acondicionar o
processo no arquivo do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para requisicdo proviséria do processo individual do trabalhador ou de outro processo documental do
NAD para outro nicleo interno da DRH

Responsavel Atividades Regras de Execugao
Pedido de processo individual do 1. O nticleo da DRH solicita a0 NAD
icleo d trabalhador ou outro processo determinado processo individual do
Nicleo da DRH deaumaial trabalhador ou outro  processo

L documental.
DRH / AGRH / NAD Localizagdo da ci)ta da 2. O profissional da inforrpagéo
documentagéo localiza a cota da documentagé&o.
Entrega da 3. O profissional da informacéo
DRH/AGRH / NAD documentagéo ao entrega a documentacédo ao
colaborador da DRH colaborador da DRH.

4. O profissional da informagéo
Registo informatico numa efetua o registo informatico numa
DRH / AGRH / NAD base de dados afeta ao base de dados ~afeta ao empréstimo
empréstimo de documentag&o de documentagéo

!

Nucleo da DRH Devolucédo da documentagéo
requerida

!

Verificagdo da documentacéo,
regularizacéo da informagédo na base
de dados “empréstimo de
documentagdo” e registo informatico

5. O colaborador da DRH devolve a
documentacéo requerida.

6. O profissional da informagéo
@ verifica a documentagdo devolvida
pelo colaborador da DRH, regulariza
a informacdo na base de dados

DRH / AGRH / NAD

<

do pedido “empréstimo de documentagédo” e
efetua o registo informéatico do
pedido.

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Subprocesso 2.4 — Consulta do processo individual pelo préprio trabalhador

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

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores do IST e profissionais da informacédo do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

Trabalhador
do IST

—_—

©)

O trabalhador solicita ao NAD a
consulta do seu processo

i)

s

Trabalhador
do IST

©)

.
No espaco destinado

a

consulta e leitura da
documentagao, o trabalhador
realiza a consulta.
Caso seja necessario
digitalizacdo ou coépia de
documentagdo constante no
processo o colaborador do
NAD efetua o trabalho

@

©

Trabalhador
do IST

NAD ——»

O

Entregar ou enviar por correio
eletronico a documentagao
solicitada pelo trabalhador

°’H

——

NAD —»

Procedimento para a consulta do processo individual pelo proprio trabalhador

@

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

i)

O

Devolugdo  do processo  ao
colaborador do NAD, a
documentacdo deve apresentar a
mesma ordenacdo e integridade
aquando da sua entrega ao

trabalhador do IST l

NAD —»

O)

Verificar a documentacdo do
processo, registar na BD
“Registo de pedidos” o trabalho
realizado e acondicionar o
processo no arquivo do NAD
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Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragéo de plano para a consulta do processo individual do trabalhador do IST pelo préprio trabalhador

Responsavel

Atividades

Regras de Execuc¢ao

Trabalhador do IST

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

Trabalhador do IST

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

Pedido de consulta do processo
individual do trabalhador

!

Localizagdo da cota do
processo individual do
trabalhador

!

Disponibilizagédo do processo

L individual do trabalhador ao

ao trabalhador do IST

!

Digitalizagcdo ou copia da
documentacéo solicitada pelo
trabalhador

I

Devolucéo do processo

profissional da informacéo do
NAD

!

Entrega ou envio da
documentagéo

!

Verificacdo da documentacao
constante no processo e o
registo informatico do pedido

1. O trabalhador do IST solicita ao
NAD o préprio processo individual.

2. O profissional da informacgéo
localiza a cota do processo
individual do trabalhador.

3. No espago do NAD ¢é
disponibilizado o processo individual
do trabalhador do IST.

4. O profissional da informagédo
digitaliza ou fotocépia a
documentacéo solicitada pelo
trabalhador do IST.

5. O trabalhador do IST efetua a
devolucéo do processo.

6. Entrega ou envio da
documentacdo  solicitada  pelo
trabalhador do IST.

7. O profissional da informacéo
verifica a documentacdo constante
no processo e efetua o registo
informatico do pedido.

Versao 01-2017
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Subprocesso 2.5 — Transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador para
outra instituicdo publica

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

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

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
W Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

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

Solicitado ao NAD, através de

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

ﬁ 2 a instituicao requerente

Instituicao
publica

©) O

Caso seja possivel a transi¢éo do

processo, o colaborador do NAD Guardar na drive partihada da
digitaliza ~ a  documentagéo DRH o processo digital (formato tiff
constante no processo e envia 0s e pdf) e registar na BD “Registo

—» s e e 2
NAD ornginais atraves d? ) cgrta dos pedidos” o trabalho realizado
registada para a instituicdo

— | NAD —*

requerente.
Caso ndo cumpra 0s requisitos,

de transitar

aguarda até estar nas condigoes

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacédo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboragédo de plano para transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador do IST para outra instituicdo publica

Responsavel Atividades Regras de Execucdo

. . _— 1. A instituicdo publica solicita ao
Pedido de transferéncia definitiva institule pubtl Ic!

NAD a transferéncia definitiva do
T 1
Instituicdo publica B8 [EEEEST IEMEUE 66 processo individual do trabalhador
trabalhador do IST
Localizagdo da cota do 2. O profissional da informagdo
DRH / AGRH / NAD processo individual do !Ocal!za a cota do processo
trabalhador individual do trabalhador do IST.
" 3. O profissional da informagao
DRH / AGRH / NAD zieal SE€ 0 processo verifica se 0 processo cumpre o0s
cumpre os reqws,tos para ser requisitos para ser transferido para
Ll B a instituicdo publica que requereu.

' '

Sim Né&o

4. e 5 Caso seja possivel a
i i transicdo do processo o profissional
da informacéo digitaliza a
5 7 =
Digitaliza a documentacéo documentacéo do processo.
DRH / AGRH / NAD constante no processo e envio Aguarda que cumpra 0s
da mesma para a instituigcao requisitos
publica 4. e 7. Caso ndo cumpra oS
requisitos, aguarda até estar nas
condi¢des de transitar.
Registo informatico do pedido e @ 6. O profissional da informacdo
DRH / AGRH / NAD armazename_nt_o do processo efetua o registo informatico do
digital pedido e o processo digital &
armazenado na drive partilhada do
NAD.
Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 11.2 Area Comum de RH

Capitulo: 11.2.5 — Nucleo de Atendimento e Documentagao

Revisao n.° 00.17

Data: jan. 2017

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 2. Resposta a Pedidos de Informacéo e Documentacao

Quando se Fluxo do processo Que
. e~ Resultado/ . . Quem
Responsavel | Identificacdo procede Como se procede . Rececionado Expedido m
registo _ _ ; aprova
/ prazo de: para: valida
Emisséo de guia;
Marina Rosa/ | Subprocesso | ApOs rececao Levantamento do Registo do | Servico interno Servu;o Nao N&o se
. processo; . interno do se )
Paula Costa | 2.1 do pedido ~ pedido do IST . aplica
Devolucéo do IST aplica
processo.
Digitalizacdo/copia Servico interno ﬁser:\rlfoo do N0
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apds rece¢do | da documentacao; Registo do | do IST/IDRH/tra | se N&o se
Paula Costa | 2.2 do pedido Entrega da pedido IST/DRH/trabalh . aplica
~ balhador do | aplica
documentacéo. ador do IST IST
Entrega do processo;
Registo da
Marina Rosa/ | Subprocesso | ApOs recegao requisican provis o.rla Registo do . Nucleo da Nao Nap €
: da documentacéo; . Nucleo da DRH se aplica
Paula Costa | 2.3 do pedido ~ pedido DRH .
Devolucao do aplica
processo.
Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 11.2 Area Comum de RH

Capitulo: 11.2.5 — Nucleo de Atendimento e Documentagao

Data: jan. 2017

Revisao n.° 00.17

Quando se Fluxo do processo Que
. o~ Resultado/ . - Quem
Responsavel | ldentificacéo procede Como se procede . Rececionado Expedido m
registo _ _ ; aprova
/ prazo de: para: valida
Disponibilizagao do
processo; N0
Marina Rosa/ | Subprocesso | ApGs rececdo | Digitalizacdo/cépia Registo do | Trabalhador do | Trabalhador e N&o se
Paula Costa | 2.4 do pedido da documentacéo; pedido IST do IST aolica aplica
Devolucao do P
processo.
Verificacdo se
cumpre requisitos;
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apos recegdo Dlgltallza(;aONda Registo do | Instituicdo Instituicéo Nao N&o se
: documentacgédo do . o o se )
Paula Costa | 2.5 do pedido , pedido publica publica . aplica
processo e envio dos aplica
originais para a
instituicao.
Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
@ Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Processo 3 — Organizacao, Inventario e Digitalizacdo de Documentacéao

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

Subprocesso 3.1 — Organizagéo da documentacao dos processos individuais dos
trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

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

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

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

trabalhadores do IST

NAD

©)

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

instalac&o original

@

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

ferragens

©,

Organizagcdo da documentacao
constante no processo por area
tematica funcional. Dentro de cada

area tematica funcional a
documentacdo  respeita  uma
ordem cronolégica

3

Procedimento para a organizacdo da documentacéo dos processos individuais dos

@

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

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Dire¢cé&o de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para a organizagdo da documentagcédo dos processos

individuais dos trabalhadores do IST

Responsével

Atividades

Regras de Execucéo

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

Recolha da unidade de
instalacéo (processo do
trabalhador)

Efetuar a transferéncia
da documentacéo
para nova unidade de
instalacéo

!

Organizacéo e
ordenacéo da
documentagéo

!

Reacondicionamento dos

documentos em capilhas

1. O profissional da informacéo
recolhe  sequencialmente  uma
unidade de instalagéo (processo do
trabalhador, pela  ordem de
instalacé&o original).

2. O profissional da informagéo
retira a documentacdo da unidade
de instalacdo e efetua a
transferéncia da documentagéo para
a unidade de instalacdo sem
ferragens.

3. O profissional da informagéo
organiza a documentacdo do
processo  por area tematica
funcional. Dentro de cada é&rea a
documentacdo respeita uma ordem
cronolégica.

4. O profissional da informagéo
reacondiciona  os  documentos
identificados por nomeacdo /
contratagdo em capilhas e inscreve
no canto inferior direito da capilha o
tipo de nomeacgéo / contratacdo e
respetiva data.

Versao 01-2017
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
W Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Subprocesso 3.2 — Analise documental e producéo de registos dos processos individuais
dos trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

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

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

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

NAD

@

Realizar a analise da documentagéo a
cada unidade de instalagéo (processo
do trabalhador), em termos da
identificacdo da entidade produtora,
identificacdo das  unidades de
instalacdo, descricdo das unidades
arquivisticas, observacdes e controlo

do levantamento de dados

@

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

descri¢do arquivistica

©,

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

na FRD da BD

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

Versao 01-2017
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Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG

Péagina: 41




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Dire¢cé&o de Recursos Humanos

Elaboracédo de plano para a andlise documental e producao de registos

dos processos individuais dos trabalhadores do IST

Responsével Atividades

Regras de Execucéo

Realizar a andlise da
documentacéo a cada unidade
de instalagéo (processo do
trabalhador)

DRH / AGRH / NAD

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

DRH / AGRH / NAD

1. O profissional da informagao
realiza a analise da documentagéo a
cada unidade de instalacdo
(processo do trabalhador), em
termos da identificagdo da entidade
produtora, identificacéo das
unidades de instalacdo, descricdo
das unidades arquivisticas,
observagbes e controlo do
levantamento de dados.

2. O profissional
insere a meta informagdo e a
indexagdo de informagdo nos
campos da FRD (Folha de Recolha
de Dados) da BD (Base de Dados),
conforme as regras da descricdo

da informacéo

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

DRH / AGRH / NAD

arquivistica.

3. O profissional da informacéo
efetua o controlo de qualidade ao
nivel da corregdo, harmonizagdo e
uniformizagdo de termos e
linguagem dos registos realizados
na FRD da BD.

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
W Recursos Humanos
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

Subprocesso 3.3 — Digitalizacdo de documentacéo dos processos individuais dos
trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a digitalizacdo, preservando a documentacdo da
deterioracdo em consequéncia do uso, pela substituicdo de trabalhos de pesquisa e da
disponibilizacdo da informacao em formato digital.

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

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gesto de
W Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nticleo de

Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Descricao

Procedimento para a digitalizacdo de documentacéo dos processos individuais dos
trabalhadores do IST

NAD

@ @

Recolher sequencialmente cada Retirar a documentacéo da unidade
unidade de instalacéo (processo de instalagdo e aferir na pasta do
do trabalhador), pela ordem de processo do trabalhador, localizada
instalacéo original na pasta partilhada do NAD, os

documentos ja digitalizados do
processo do trabalhador

kY b

® O

Digitalizar em formato PDF os

documentos que ainda ndo foram Efetuar o _controlo de q_ualidade ao
digitalizados seguido indicacdo da nivel das imagens realizadas e da
tabela com a informagdo dos estrutura  organizacional  dos
documentos a serem digitalizados, as ficheiros dos processos individuais
imagens produzidas devem ser dos trabalhadores

guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD

D
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Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 ~ Nicleo de

Atendimento e Documentacéao

Revisdo n.° 00.17
Data: jan. 2017

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaborag&o de plano para a digitalizagdo de documentacao dos

processos individuais dos trabalhadores do IST

Responsavel Atividades

Regras de Execucgao

DRH / AGRH / NAD [

DRH / AGRH / NAD

Recolha da unidade de
instalacéo (processo do
trabalhador)

1. O profissional da informacédo

retira a documentagdo da unidade

Aferigdo dos documentos ja
digitalizados

DRH / AGRH / NAD

3. O profissional da informagdo

Digitalizacdo de documentos e
armazenamento das imagens

recolhe  sequencialmente  uma
unidade de instalacdo (processo do
trabalhador), pela ordem de
instalacéo original.

2. O profissional da informagéo

de instalacédo e verifica na pasta do
processo do trabalhador, localizada
na pasta partihada do NAD, os
documentos ja digitalizados.

digitaliza em formato PDF os
documentos que ainda nao foram
digitalizados e guarda as imagens
na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

DRH / AGRH / NAD

!

Efetivar o controlo de

qualidade das imagens e da
estrutura organizacional

4. O profissional da informagéo
efetua o controlo de qualidade ao
nivel das imagens realizadas e da
estrutura organizacional dos
ficheiros dos processos dos
trabalhadores.

Versao 01-2017
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Volume: 11.2 Area de Gest&io de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 — Nucleo de Atendimento e
Documentacéo

Revisdo n.° 00.17

Data: jan. 2017

MAPA DO PROCESSO

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

Identificagéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (OB, procede Como se procede Resu!tado/ Recepciona | Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo registo do de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
Transferéncia,
Marina Rosa/ . . organizagao, ordenacdo Docum_entagao N&o se N&o se N&o se N&o se
3.1 N&o se aplica e reacondicionamento organizada e . ! . .
Paula Costa ~ aplica aplica aplica aplica
da documentacéo. ordenada
Andlise da
documentacéo; Acesso e
Marina Rosa/ ~ . Introducédo de meta recuperacao da N&o se N&o se N&o se N&o se
3.2 N&o se aplica | . . . ~ ; . . . .
Paula Costa informacéo; Controlo de informacéo mais aplica aplica aplica aplica
qualidade. eficaz
Digitalizacéo e Preservacéo da
Marina Rosa/ ~ . . armaze.namento de .dOC“T“?.”‘aQE‘O’ N&o se N&o se N&o se N&o se
3.3 N&o se aplica imagens; Controlo de Disponibilizag&o de . ! . .
Paula Costa . ; ~ aplica aplica aplica aplica
qualidade. informacdo em
formato digital
Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 11.2 Area de Gestdo de
Recursos Humanos

Capitulo:  11.25 - Ndacleo
Atendimento e Documentagéo

de

Revisao n.° 00-17

Data: jan. 2017

Processo 4 — Rececao, Verificacdo, Registo e Encaminhamento da

Documentacao para os Respetivos Nucleos

O objetivo deste processo é de melhoria na eficacia e eficiéncia dos recursos do IST
afetos a Direcdo de Recursos Humanos, através da prestacdo de um atendimento de
gualidade e inovador sempre com o foco centrado no utente, refletindo-se naturalmente

no nivel de satisfacdo dos utentes do Atendimento da DRH.

Subprocesso 4.1 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento dos formularios -
Acumulacéo de Funcdes

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacéo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descrigdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Procedimento para rececdao, verificacao, registo e encaminhamento dos formuléarios -
Acumulacéo de Funcdes

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagéo entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacéo entregue pelo utente:

- Formulario AF1 — Lecionar Curso Breve — Assinado pelo proprio, parecer e assinatura do Coordenador da Area Cientifica e do
@ Presidente do Departamento. Datas no formulario.
Anexos: Parecer do Departamento; Declaracéo da Institui¢do onde conste os dias da formagéo e a duracdo da mesma.

- Formulario AF2 — Acumulagdo de Fungées Docentes — Assinado pelo préprio, pelo Coordenador da Area Cientifica e pelo
S Presidente do Departamento. Datas no formulario.

Anexos: Horério no IST; Horério na Instituigdo de Ensino Superior de acumulagéo; Informagéo do(a) Departamento/Secao/Area do
IST; fotocépia do contrato de prestagdo de servigo.

- Formulario AF3 — Acumulagdo de Funcdes — Assinado pelo proprio, pelo Diretor do Servico ou pelo Responsavel do
@ Departamento. Datas no formulério.

Anexos: Horéario no IST; Horério de trabalho a praticar; Parecer fundamentado do Diretor do Servigo/Responsavel do

Departamento.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao utente um
recibo com o respetivo niimero de entrada da correspondéncia.

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no médulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informatico
dos formuléarios com o preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: n°® mec. — primeiro e Ultimo nome do trabalhador;
-N°de correspondéncia: A, B ou D-n° da correspondéncia;

- Assunto: denominagéo do formulario;

- Destinatario: NPT.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha os formulérios para o NPT.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 48
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IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragéo de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentagéo - Acumulagéo de fungdes

Responsavel

Atividades

Regras de Execucado

DRH / AGRH / NAD

Utente

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH f AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

El ;/;eoeg’-bo do utente e da

| '\ documentacio

Relificagao e entrega da
documentagio

A

Verificagiio de dados
constantes na documentagao

A

Devolugdo da documentagdo
ao utente

Documentagio aceite?

Através de carimbo registo da
documentagdo recacionada

Y

Registo informatico da
documentagio

Encaminhamento da
documentagao para o NPT

[

1. O profissional do Atendimento
receciona a documentagao entregue
pelo utente.

2, O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na
documentagdo.

3. e 4. Se a documentacic cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, atavés de um
carimbo, regista a enirada da
documentagdo e entrega ao utente
um recibo com o respetive nimero
de entrada da correspondéncia.

5. Se a documentag@o nao cumpre
0s requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
documentagao.

6. O utente retfifica a documentagao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxe normal
de tratamento da documentagao.

7. No modulo de correspondéncia o
profissional do Atendimento realiza
[¢] registo informéatico da
documentagaio.

8. O profissional do Atendimento
encaminha a documentagdo para o
NPT.

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Subprocesso 4.2 — Rececao, verificagéo, registo e encaminhamento da documentacao —
Assiduidade, férias e faltas

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacdo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacdo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descricdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Descricao

Procedimento para rececéo, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo
- Assiduidade, férias e faltas

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagéo entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagéo entregue pelo utente:

- Formulario A1 — Marcagdo de férias — Assinado pelo proprio, parecer e assinatura do Coordenador da Area Cientifica e do
@ Presidente do Departamento. Datas no formulario.
Indicar o total de dias de férias disponiveis, no ano civil em causa.
- Formuléario A2 — Faltas por casamento — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Datas no formulario.

< Entregar na DRH a certiddo de casamento.

1. e 2. A informar no prazo de 7 dias ap6s o nascimento. Anexar: declaracéo da alta do hospital ou boletim de nascimento. Caso a
licenca parental ndo seja partilhada, o progenitor que gozar a licenca informa o respetivo empregador, juntando declaragdo do outro
progenitor da qual conste que o mesmo exerce atividade profissional e que ndo goza da licenca parental inicial. Na falta da declaracao, a
licenga é obrigatoriamente gozada pela mae.

3. O pai informa o empregador, logo que possivel e, consoante a situagdo, apresenta atestado médico comprovativo ou certiddo de 6bito
e, sendo caso disso, declara o periodo de licenca ja gozado pela mée.

4. Licenca de quinze dias Uteis obrigatérios: Os 15 dias de licenca parental sdo obrigatoriamente gozados nos 30 dias seguintes ao
nascimento do filho, 5 dos quais a gozar de modo consecutivo imediatamente a seguir a este, devendo o trabalhador informar a entidade

@ empregadora publica com a antecedéncia de 5 dias relativamente ao inicio do periodo, consecutivo ou interpolado, de licenga ou, em
caso de urgéncia comprovada, logo que possivel. Licenga de dez dias Uteis facultativos: O pai tem, se quiser, direito a mais dez dias
Uteis, seguidos ou ndo, devendo goza-los em simultaneo com a licenga parental inicial da méae.

Obs. No caso de nascimento de Gémeos, o pai tem direito, por cada gémeo além do primeiro, a mais dois dias que acrescem aos 15 dias
obrigatérios e mais dois dias que acrescem aos 10 dias facultativos, os quais tém que ser gozados imediatamente apés os referidos
periodos.

5. A comunicar com antecedéncia de 10 dias. Anexar: prova da confianca judicial ou administrativa do adotando e da idade deste, do
inicio e do termo dos periodos a gozar por cada um, entregando para o efeito declaragdo conjunta.

6. e 7. Ainformar o empregador, por escrito com a antecedéncia de 30 dias relativamente ao inicio da licenga.

Anexos:

Fotocépia do boletim de nascimento (convergentes);

Fotocépia da documentagéo que apresentam na Seguranca Social (ndo convergentes);

Prova da confianga judicial ou administrativa do adotando e da idade deste, do inicio e do termo dos periodos a gozar por cada um,

entregando para o efeito declaragcdo conjunta. . o .
Continua na pagina seguinte

O profissional de Atendimento da DRH, através de um carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao utente um recibo
com o respetivo nimero de entrada da correspondéncia.

Nas Aplicagées Centrais do IST, no médulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informéatico dos
formuléarios com o preenchimento dos seguintes campos: Q
- Remetente: n® mec. — primeiro e Ultimo nome do trabalhador; l)s
- N°de correspondéncia: A, B ou D-n° da correspondéncia;
- Assunto: denominagéo do formulério;
- Destinatario: NPT.

(S

O profissional de Atendimento da DRH encaminha os formularios para o NPT.

Elaborado por: Paula Costa
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Descricao

Procedimento para rececdao, verificacao, registo e encaminhamento da documentacéo
- Assiduidade, férias e faltas

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagao entregue pelo utente.

Continuagéo da pagina anterior
O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagao entregue pelo utente:

@ - Formuléario A7 — Apresentagéo ao servigo — Assinado pelo préprio, data de apresentacéo ao servigo e data no formulario.

- Formulario A8 — Justificagéo de faltas — Assinado pelo préprio, parecer e assinatura do Coordenador de Area Cientifica / Secéo e
do Presidente do Departamento / Unidade de Investigacéo. Datas no formulario.

@ - Formulario A9 — Controlo de assiduidade dos funcionarios em servigo externo — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel.
Datas no formulério.

@ - Formuléario A11 — Horério de trabalho — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Cruz em S ou N. Datas no formulario.

- Formuléario A11 — Horéario de trabalho — Anexo I: Tempo parcial — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Cruz em S ou N.
Datas no formulério.

- Formulario A1l - Horéario de trabalho — Anexo II: Trabalhador estudante — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Cruz em S
ou N. Datas no formulario.

- Formulario A11 — Horéario de trabalho — Anexo Ill: Parentalidade — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Cruz em S ou N.
Datas no formulario. Tanto no caso de amamentagdo como de aleitamento, a dispensa é vélida durante o primeiro ano de vida do filho,
sendo que, caso a amamentagéo se prolongue, devera ser apresentado atestado médico que comprove essa situagéo.

- Formuléario A12 — Trabalhador estudante — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Datas no formulario.

A manutencdo do estatuto de trabalhador-estudante é condicionada mediante apresentacdo do comprovativo de aproveitamento
escolar. 1 Nos termos do n°2 do artigo 94° do Cédigo de trabalho, aprovado pela Lei n°7/2009 de 12 de fevereiro, na sua redagéo atual,
o “trabalhador-estudante deve escolher, entre as possibilidades existentes, o horario mais compativel com o horéario de trabalho, sob
pena de ndo beneficiar dos inerentes direitos”.

Apresentar fundamentacéo e respetiva comprovagéo, para efeitos de conferéncia da norma referida na nota 1.

¢ 000

@ - Formulario A13 — Trabalho suplementar (1) — Visto do trabalhador e assinatura do Responsavel. Mencionar se as horas séo para

ser remuneradas ou para serem creditadas. Datas no formulario. . - :
Continua na pagina seguinte

O profissional de Atendimento da DRH, através de um carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao utente um recibo
com o respetivo nimero de entrada da correspondéncia.

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no médulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informatico dos » \
Be

formularios com o preenchimento dos seguintes campos: @
- Remetente: n® mec. — primeiro e Gltimo nome do trabalhador; - Remetente: Denominagdo do servico ou responsavel (n°® mec. —
- N° de correspondénciaz A, B ou D-n° da  primeiro e Gltimo nome do trabalhador);
correspondéncia; - N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da
- Assunto: denominacéo do formuléario; correspondéncia;
_ Destinatario: NPT. - Assunto: denominagdo do formulério — n® mec. — primeiro

e Ultimo nome (trabalhador que realiza o trabalho suplementar) (1);
- Destinatario: NPT.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha os formularios para o NPT.
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<

oo 0 0

O 0

0

do trabalhador (1, 2, 3,4, 6,7,8¢e9);
correspondéncia;

4,6,7,8e9);

Procedimento para rececdo, verificacéo, registo e encaminhamento da documentacéo

- Assiduidade, férias e faltas
Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagao entregue pelo utente.

Continuagéo da pagina anterior
O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagao entregue pelo utente:

- Atestado médico/Declaracdo médica (1) - identificacdo do doente (grau de parentesco); identificagdo do médico (vinheta); carimbo
ou vinheta da instituicéo; se o trabalhador é convergente ou ndo; se o documento estéa isento de rasuras.
Identificagdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

- Certificado de incapacidade temporéaria para o trabalho por estado de doenca de funcionario publico (2) - identificagdo do doente
(grau de parentesco); identificagdo do médico (vinheta); carimbo ou vinheta da instituicdo; se o trabalhador é convergente ou n&o;
isencédo de rasuras no documento. Quando o periodo de incapacidade for igual ou superior a 15 dias, pedir ao utente a indicacéo dos
dias e das horas a que pode ser efetuada a verificagdo domiciliaria, num minimo de trés dias por semana e de dois periodos de
verificagéo diria, de duas horas e meia cada um, compreendida entre as 09 e as 19 horas.

Identificagdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

- Certificado de incapacidade temporéaria para o trabalho (3) - Identificacdo do doente (grau de parentesco); identificacdo do médico
(vinheta); carimbo ou vinheta da institui¢ao; se o trabalhador é convergente ou néo; isengéo de rasuras no documento.
Identificagcdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

- Atestado médico de incapacidade multiuso (4) — Entrega de cépia do documento (carimbar a copia “estéd conforme o original”).
Identificagdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

- Junta médica (5) - Identificagdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

- Declaragédo de internamento (6) - Carimbo da institui¢cdo de salde, assinatura e data no documento.
Identificacdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

- Declaragéo de alta (7) - Carimbo da instituicdo de salde, assinatura e data no documento.
Identificacdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

- Declaracéo - Fisioterapia (8)- Carimbo da instituicdo de saude, assinatura e data no documento.
Identificagdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

- Pedido de regresso antecipado ao trabalho em situacdo de doenca com certificagdo médica (9) — Assinatura e data no
documento.
Identificacéo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um carimbo, regista a entrada da documentagédo e entrega ao utente um
recibo com o respetivo nimero de entrada da correspondéncia.

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no médulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informético da h \
documentagéo com o preenchimento dos seguintes campos: %Q

- © no — primei alti
Remetente: n® mec. — primeiro e ultimo nome _Remetente: ADSE (5)'

- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da
correspondéncia;

- Assunto: Junta médica - n° mec. —
primeiro e Gltimo nome do trabalhador (5);

- Destinatario: NPT.

- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da
- Assunto: denominagdo do documento (1, 2, 3,

- Destinatario: NPT,

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentagéo para o NPT.
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IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragao de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentagao — Assiduidade, férias e faltas

Responsavel

Atividades

Regras de Execucao

DRH { AGRH / NAD

€]

& ﬂeoeqao do utente e da

documentagao

Utente

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

Retificagdo e entrega da
documentagao

) /

(]

A

Verificagao de dados
constantes na documentagio

Devolucio da documentacdo

ao utente

Documentagdo aceite?

Afravés de carimbo registo da
documentagdo rececionada

A

Registo informatico da
documentacao

Encaminhamento da
documentacio para o NPT

[

1. O profissional do Atendimento
receciona a documentagao entregue
pelo utente.

2. O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na
documentacao.

3. e 4. Se a documentagao cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, através de um
carimbo, regista a entrada da
documentagdo e entrega ao utente
um recibo com o respetivo nlimero
de entrada da correspondéncia.

5. Se a documentagdo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Alendimento devolve ao utente a
documentacao.

6. O utente retifica a documentagao
e entrega novamente no
Atendimento e seque o fluxo normal
de tratamento da documentagao.

7. No modulo de correspondéncia o
profissional do Atendimento realiza
0 registo Informético da

documentacao.

8. O profissional do Atendimento
encaminha a documentagdo para o
NPT.

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa
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Subprocesso 4.3 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —

Licencas

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacéo e normalizacdo da informacé&o, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descrigdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Versao 01-2017

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Descricao

Procedimento para rececéo, verificagao, registo e encaminhamento da documentacao

- Licencas
Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagéo entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacéo entregue pelo utente:

- Formulario A5 — Licenca Sabéatica (1) — Assinado pelo préprio, pelo Coordenador da Area Cientifica e pelo Presidente do
<> Departamento. Datas no formulario.
Anexos: Plano de trabalhos para o periodo de licenga incluindo: os objetivos a que se propde e indicadores de sucesso; Pareceres do
Coordenador da Area Cientifica e do Presidente do Departamento; Mengdes dos relatdrios anteriores, quando aplicavel.

- Formuléario A6 — Dispensa de servigo docente (2) — Assinado pelo préprio e data no formuléario.

Anexos: Requerimento dirigido ao Presidente do IST; Informag&o da Sec¢éo a que o docente pertence, indicando se o servigo docente
@ fica assegurado, bem como parecer do Departamento; Parecer do Orientador Cientifico; Plano de estudos cientificos; Curriculum vitae

resumido; Relatério das dispensas de servi¢co docentes anteriores e carta de aceita¢do da instituicdo de acolhimento, se diferente do

IST.

- Formuléario A10 - Licenga sem Remuneragao (3) — Assinado pelo préprio, parecer e assinatura do Responsavel e do Presidente do
@ Departamento (se aplicavel). Datas no formulario.
Anexos: E obrigatéria a entrega da fundamentacéo e a respetiva comprovagéo; Parecer fundamentado do responsavel.

- Formulério A15 — Dispensa de Prestagdo de Servico na instituicdo de origem (carreira de investigacédo cientifica) (4) —

@ Assinado pelo préprio, parecer e assinatura do Responséavel e do Presidente do Centro/ Departamento. Datas no formulario. .
Anexos: Informagdo do responsavel do grupo de investigacdo e do Presidente do Centro ou do Coordenador da Secgdo/ Area
Cientifica e do Presidente do Departamento.

- Relatério de licenga sabatica (5)- Relatério que inclua os resultados do trabalho e uma autoavaliagéo, de acordo com o ponto 5.1 da
Deliberagdo do CC de 05.01.2015; Pareceres do Coordenador Area Cientifica e do Presidente do Departamento de acordo com o
ponto 5.2 da Deliberagdo. Assinaturas e datas nos documentos.

Identificacdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

<

@ - Pedido de regresso antecipado - Licenga sem remuneracgéo (6) — Assinado pelo préprio e data no documento.
Identificacédo do documento com o niimero mecanogréfico do trabalhador.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada dos formuléarios e entrega ao carimbo, regista a entrada da documentacao e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da
correspondéncia. correspondéncia.
Nas Aplicagées Centrais do IST, no médulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informéatico da h. .,
documentagéo com o preenchimento dos seguintes campos: %@
- Remetente: n® mec. — primeiro e Gltimo nome Q - Remetente: n® mec. — primeiro e dltimo nome do Q
do trabalhador; PZA trabalhador: l),. 1
- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da - N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da <
correspondéncia; correspondéncia;
- Assunto: denominag&o do formulario; Parecer - Assunto: denominag&o do documento; Parecer
do Coordenador de Area; Parecer do Presidente do do Coordenador de Area; Parecer do Presidente do
Departamento (1); denominagdo do formulario (2, 3 e 4). Departamento (5); denominagéo do documento (6).
- Destinatario: NPT. - Destinatario: NPT.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacé&o para o NPT.
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Elaboragao de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentagao - Licengas

Responsavel

Atividades

Regras de Execucdo

DRH / AGRH / NAD

[
= /;ece¢o do utente e da

Utente

DRH / AGRH / NAD

DRH { AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

documentagao

A

Develugdo da documentagao
ao utente

Verificagéo de dados
constantes na documentacio

Documentagao aceite?

Alravés de carimbo registo da
documentacio rececionada

A

Registo informatico da
documentagao

Encaminhamento da
documentagao para o NPT

1. O profissional do Atendimento
receciona a documentagao entregue
pelo utente.

2, O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na
documentacao.

3. e 4. Se a documentagao cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, atraves de um
carimbo, regista a entrada da
documentagdo e entrega ao utente
um recibo com o respetivo nimero
de entrada da correspondéncia.

5. Se a documentagdc nao cumpre
o0s requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
documentagao.

6. O utente retifica a documentagio
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentagao.

7. No modulo de comrespondéncia o
profissional do Atendimento realiza
0 registo informatico da
documentacao.

8. O profissional do Atendimento
encaminha a decumentagio para o
NPT.
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Subprocesso 4.4 — Rececao, verificagéo, registo e encaminhamento da documentacao —
Contratos

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacdo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacdo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descricdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Versao 01-2017
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Descricao

correspondéncia.

correspondéncia;

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no moédulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
registo informatico dos formularios
preenchimento dos seguintes campos:

- Contratos
Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacgao entregue pelo utente.

@ - Relatério do periodo experimental (1)- Assinado pelo préprio e data no documento.
Identificagdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

@ - Relatério de atividade (2) — Assinado pelo préprio e data no documento.
Identificagdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

@ - Memorando (3) — Proposta de contratacdo/renovacéo de contrato.

@ - Ata Unica - periodo experimental (4) — Ata datada e assinada por todos os membros do jri.

correspondéncia.

- Remetente: n°® mec. — primeiro e Gltimo N °‘
nome do trabalhador; & 's O |
- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da Jari do concurso (4);

- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da

- Assunto: denominagao do formulario; correspondéncia;
- Destinatario: NUDI (C1, C2); NTB (C1).

com o registo informatico
preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: n°® mec. — primeiro e Gltimo nome
do trabalhador (1 e 2); denominacdo do documento (3);

Procedimento para rececdao, verificacédo, registo e encaminhamento da documentacéao

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacéo entregue pelo utente:

- Formulério C1 — Cessagéo do contrato — Assinado pelo préprio, pelo Coordenador de Area Cientifica/ Seccéo (se aplicavel) e pelo

@ Presidente do Departamento. Datas no formulério.
Anexos: Informagé&o do(a) Departamento/ Seccéo.

< - Formuléario C2 — Provimento de Pessoal Docente e Investigador — contrato / renovacdo / prorrogacéo / alteragédo contratual -
= Parecer e assinatura do Coordenador da Seccgao/ Area e da Comissao Executiva do Departamento. Datas no formulario.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada da documentagao e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da

Nas Aplicacdes Centrais do IST, no mdédulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
da documentagdo com o

- Assunto: denominagdo do documento (1 e
2); denominagéo do documento — primeiro e Gltimo nome

do docente / investigador a contratar (3); denominagéo do
documento — nome do trabalhador (4)
- Destinatario: NUDI (1, 2 e 3); NTB (1,2 e 4).

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacgédo para o NUDI / NTB.

Versao 01-2017
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Elaboragao de plano para rececao, verificacao, registo e
encaminhamento da documentagao - Contratos

Responsavel

Atividades Regras de Execucao

DRH / AGRH / NAD

Utente

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH { AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

M

ﬂececéo do utente e da 1. O profissional do Atendimento
E] l » documentagao receciona a documentagao entregue
pelo utente.

Retificagdo e entrega da
documentacao

A

Verificagdo de dados
constantes na documentagio

A @ 2, O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na

documentagao.

&l

Devolucdo da documentagao
ao utente

3. e 4. Se a documentagdo cumprir
El todos os requisitos, o profissional do

Atendimento, atraves de um
carimbo, regista a entrada da
documentagdo e entrega ao utente
um recibo com o respetivo niimero
de entrada da correspondéncia.

Documentacao aceite?

5. Se a documentagdo nao cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E] documentacao.

Atraves de carimbo registo da
documentacdio rececionada

6. O utente retifica a documentagao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentagao.

A

e i 7. No médulo de comrespondéncia o
Registo informético da profissional do Atendimento realiza

documentagao o] registo informatico da
documentagao.

8. O profissional do Atendimento
Encaminhamento da encaminha a documentagio para o

documentagao para o NUDI / NUDI / NTB.
NTB

Versao 01-2017
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Subprocesso 4.5 — Rececdo, verificacao, registo e encaminhamento dos formularios —

Dados Pessoais

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacédo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacdo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descricdo com rigor, de cada contetdo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.
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Revisao n.° 00-17

Data: jan. 2017

Descricao

Procedimento para rececdao, verificacdo, registo e encaminhamento dos formularios -
Dados Pessoais

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagéo entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacao entregue pelo utente: @

@ - Formulario DP1 — Dados Pessoais — Assinado pelo préprio e data no formulario
@ - Formulario DP2 - Informagéo da conta bancéria — Assinado pelo préprio e data no formulério.

‘ - Formulario DP3 - Declaragéo para comunicagéo / atualizagcdo da situagéo fiscal (art.° 92° do cédigo do IRS) — Assinado pelo
= préprio e data no formulario.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao utente um recibo
com o respetivo nimero de entrada da correspondéncia.

Nas Aplicagbes Centrais do IST, no médulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informatico dos
formulérios com o preenchimento dos seguintes campos: N
- Remetente: n°® mec. — primeiro e Ultimo nome do trabalhador; ’» l
- N°de correspondéncia: A, B ou D-n° da correspondéncia; <

- Assunto: denominacéo do formulario;
- Destinatario: NUDI ou NTB (DP1); NUR (DP2 e DP3).

O profissional de Atendimento da DRH encaminha os formularios para o NUDI / NTB / NUR.
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Fluxograma

IST - Dire¢cao de Recursos Humanos

Elaboragao de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentagao — Dados Pessoais

Responsavel Atividades Regras de Execucéo
DRH / AGRH / NAD < ﬁw do utente e da 1. O. profissional do A-tendimento
EI I 'k documentacao receciona a documentagio entregue
pelo utente.
Utente Retificagdo e entrega da
documentagado
h 4
A 2. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Verificachio de dados a verifica os dados constantes na
[5] constantes na decumentacio documentagBo.
DRH / AGRH / NAD SSNBRCH A SO
3. e 4. Se a documentagdo cumgprir
E] todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, através de um
imbo, ista trada d
DRH/ AGRH / NAD Docimeniacho sceltv? doclnentacho e entrega 80 Uisnis
um recibo com o respetivo nimero
de entrada da correspondéncia.
Sim 5. Se a documentagdo ndo cumpre
os requisitos, O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E documentagao.
DRH / AGRH / NAD Através de carimbo registo da
documentacaio rececionada
6. O utente retifica a documentagao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentacio.
A 4
o o 7. No médulo de correspondéncia o
Registo informatico da profissional do Atendimento realiza
DRH / AGRH / NAD documentagao o registo informdtico da
documentagao.
8. O profissional do Atendimento
Encaminhamento da encaminha a documentagio para o
DRH / AGRH / NAD Mmemﬁ“%‘; PR 0 NUDI/ NUDI / NTB / NUR.

Versao 01-2017
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Subprocesso 4.6 — Rececdao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Protecéo Social

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacédo e normalizagcéo da informacé&o, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descrigdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.
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Descricao

Procedimento para rececéo, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacao
- Protecédo Social

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagao entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagéo entregue pelo utente:

@ - Formuléario PS1 — Requerimento presta¢des por encargos familiares (abono de familia) — Assinatura do préprio e data no

documento.

- Formulério PS1 - Requerimento prestacdes por encargos familiares (abono de familia) — folha de continuagéo — Assinatura do

préprio e data no documento.

@ - Formuléario PS2 — Prova anual de rendimentos para efeito de abono de familia — Assinatura do préprio e data no documento.

@ - Formulario PS3 - Inscrigdo na ADSE — Data da ades&@o a ADSE, assinatura do préprio e data no documento.

@ - ADSE - Consulta (1) - Identificagdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

@ - ADSE - Exame médico (2) - Identificacdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

@ - ADSE - Oculos (3) - Identificagdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da

correspondéncia.

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no moédulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
registo informatico com o preenchimento dos
seguintes campos:

- Remetente: n°® mec. — primeiro e Ultimo
nome do trabalhador;

- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da
correspondéncia;

- Assunto: denominagéo do formulario;

- Destinatario: NUR.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada da documentacao e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da

correspondéncia.

Nas Aplicacdes Centrais do IST, no moédulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
registo informatico com o preenchimento dos
seguintes campos:

- Remetente: n°® mec. — primeiro e dltimo
nome do trabalhador;

- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da
correspondéncia;

- Assunto: ADSE - Consulta (1) (nome da
especialidade); ADSE — Exame (2) (nome do exame
médico); ADSE - Oculos (3) (Lentes, armagio,
prescri¢éo);

- Destinatario: NUR.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacéo para o NUR.
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Elaboragao de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentagéo - Protegéo Social

Responsavel Atividades Regras de Execucao
DRH / AGRH / NAD Recegio do utente e da 1. O‘ profissional do Atendimento
|E| documentagao receciona a documentagao entregue
pelo utente.
Utente Retificacao e entrega da
documentagdo
Y
A 2. O profissional do Atendimento
DRH /AGRH/ NAD Verificagdo de dados H verifica os dados constantes na
5] constantes na documentagio documentagao.
DRH / AGRH / NAD JaEico g Sorantacho
3. e 4. Se a documentagdo cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, através de um
caita? carimbo, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Documeniisdo geetie] documentagdo e entrega ao ulente
um recibo com o respetivo niimero
de entrada da correspondéncia.
5. Se a documentagdo nao cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao ulente a
E documentagao.
DRH / AGRH / NAD Através de carimbo regislo da
documentacio rececionada

DRH / AGRH / NAD | Registo informatico da profissional do Atendimento realiza
, documentagao o registo Informatico  da
documentacgdo.

DRH { AGRH / NAD

A

y

Encaminhamento da
documentacao para o NUR

6. O utente retifica a documentagdo
e enirega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentagao.

7. No modulo de comrespondéncia o

8. O profissional do Atendimento
encaminha a documentagido para o
NUR.
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Subprocesso 4.7 — Rececdao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Recrutamento

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizagdo de documentos
assim como a uniformizacéo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descrigdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Descricao

Versao 01-2017
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Procedimento para rececéo, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacao

- Recrutamento
Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagao entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacéo entregue pelo utente:

- Formuléario R3 — Autorizagdo para elaboragdo de propostas de convite pessoal docente especialmente contratado — Assinado
pelo Presidente do Departamento e data no formulério.
Nota: o formulério deve ser preenchido eletronicamente e enviado por e-mail para: cg@ist.utl.pt.

- Formulério R4 — Autorizagédo para elaboragéo de propostas de convite de pessoal de investigacdo especialmente contratado —
Assinado pelo Presidente da Unidade de Investigacéo e data no formulario.
Nota: o formulario deve ser preenchido eletronicamente e enviado por e-mail para: cg@ist.utl.pt.

- Formuléario R5 — Proposta de celebracdo de acordo de voluntariado no IST — Assinado pelo responsavel da Unidade e data no
formulério.
Anexos: formulério dos dados pessoais; fotocopia do documento de identificagéo.

- Formulério R6 — Formulério de candidatura ao procedimento concursal — Assinado pelo proprio e data no formuléario.

Anexos: Curriculo; Certificado de habilitacdes; Comprovativos de formagdo; Declaracdo da relagédo juridica de emprego publico
previamente estabelecida, quando exista, bem como da carreira e categoria de que seja titular, da atividade que executa e do érgéo ou
servigo onde exerce funcdes.

- Formulério R7 — Formulério para o exercicio do direito de participagdo dos interessados
- Formulério R8 — Requerimento de admiss&o a concurso — Assinado pelo préprio e data no formulario.

- Formuléario R10 — Concurso para Investigador Coordenador / Principal / Auxiliar - Formulario de Candidatura — Assinado pelo
préprio e data no formulério.

- Formuléario R11 — Applications form for a position of researcher — Assinado pelo préprio e data no formulario.
- Ata critérios (1) — Ata datada e assinada por todos os membros do juri.

- Ata (2) — Ata datada e assinada por todos os membros do jari.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da
correspondéncia.

Nas Aplicacdes Centrais do IST, no mddulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
registo informatico com o preenchimento dos
seguintes campos:

- Remetente: n® mec. — primeiro e Gltimo X

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada da documentacao e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da
correspondéncia.

Nas Aplicagbes Centrais do IST, no mddulo de

correspondéncia e no correio recebido é realizado o

registo informéatico com o preenchimento dos

seguintes campos: O
- Remetente: Servigo/Jari do concurso); ﬂ_ )

nome do trabalhador; - N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da %e
- N° de correspondéncia: A, B ou D-n° da correspondéncia;
correspondéncia; - Assunto: denominacé@o do documento (1 e
- Assunto: denominagao do formulario; 2) - denominacdo da &rea do concurso / edital.
- Destinatario: NUDI/ NTB. - Destinatario: NUDI/ NTB.
O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentagéo para o NUDI / NTB.
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IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboragao de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentacao - Recrutamento

Responsavel Atividades Regras de Execucao

[

DRH / AGRH / NAD / Recacio/ o lianks s da 1. O profissional do Atendimento
(5] I >\ documentacio receciona a documentagéo entregue

pelo utente.

Utente Retificagao e entrega da
documentacio

y

Verificagao de dados
constantes na doecumentacéo

A

E] 2. O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na
documentagao.

DRH / AGRH / NAD
]

DRH / AGRH / NAD Devolugado da documentagdo
ao utente

3. e 4. Se a documentagao cumprir
E todos os requisitos, o profissional do

Atendimento, através de um
carimbo, regista a entrada da
documentagao e entrega ao utente
um recibo com o respetivo nlimero
de entrada da correspondéncia.

DRH / AGRH / NAD Documentagao aceite?

5. Se a documentagdo nao cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E] documentagao.

DRH / AGRH / NAD Através de carimbo registo da

documentagao rececionada

6. O utente retifica a documentacao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da decumentagio.

A
7. No modulo de correspondéncia o
DRH / AGRH / NAD Registo informatico da profissional do Atendimento realiza
documentagao o registo informatico da
documentagao.

8. O profissional do Atendimento
encaminha a documentagdo para o

Encaminhamento da
documentagao para o NUDI / NUDI/ NTB.
NTB

DRH / AGRH / NAD
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Subprocesso 4.8 — Rececéao, verificagéo, registo e encaminhamento da documentacao —
Outros

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacédo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacdo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descricdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Versao 01-2017
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Descricao

formulério.

correspondéncia.

correspondéncia;

Procedimento para rececéo, verificagao, registo e encaminhamento da documentacao

- Qutros
Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada dos formularios e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da

Nas Aplicagbes Centrais do IST, no médulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
registo informético dos
preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: n® mec. — primeiro e dltimo
nome do trabalhador;

- N°de correspondéncia: A, B ou D-n° da S

formularios com o

- Assunto: denominagao do formulario;
- Destinatario: NUR (1).

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagéo entregue pelo utente.

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacéo entregue pelo utente:
@ - Formulario O2 — Requisicdo de deslocagdo: caminho-de-ferro (1) — Assinado pelo préprio e pelo Responsavel. Datas no
- Certificado (habilitagdes académicas) (2) - Identificagdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

@ - Certificado (formagéo profissional) (3) - Identificagcdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

@ - Certificado de matricula (aproveitamento escolar) (4) - Identificacdo do documento com o nimero mecanogréafico do trabalhador.
§\> - Notificagdo de penhora de vencimentos e abonos (5) - Identificagdo do documento com o nimero mecanografico do trabalhador.

@ - Notificagdo de cancelamento de penhora (6) - Identificagdo do documento com o nimero mecanogréfico do trabalhador.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um
carimbo, regista a entrada da documentacao e entrega ao
utente um recibo com o respetivo nimero de entrada da
correspondéncia.

Nas Aplicacdes Centrais do IST, no moédulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o
registo informatico da documentagdo com o
preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: n°® mec. — primeiro e Gltimo

nome do trabalhador (2, 3 e 4); AT- Autoridade 0
Tributdria e Aduaneira (5 e 6); - No de ﬂ.s'
correspondéncia: A, B ou D-n° da correspondéncia; N3

- Assunto: Certificado — Doutoramento/
Mestrado/Licenciatura/12° Ano escolaridade (2);
Certificado - Denominagéo do curso (3); Comprovativo
de matricula para efeitos de ADSE (4); Denominagéo
do documento — primeiro e uUltimo nome do trabalhador
(5e6);

- Destinatario: NUDI ou NTB (2);

NTB (3);
NUR (4,5 e 6).

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacéo para o NUR / NUDI / NTB.

Versao 01-2017
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Elaboragao de plano para recegao, verificacao, registo e
encaminhamento da documentagao - Outros

Responsavel Atividades Regras de Execucao
DRH / AGRH / NAD EI : "
ﬂecegao do utente e da 1. O‘ profissional do /i«tendlmenm
IE] | r\ documentacgo receciona a documentagao entregue
pelo utente.
Utente Retificac@o e entrega da
documentagao
A
A 2, O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Verificago de dados ] verifica os dados constantes na
[5] constantes na documentagao documentagao.
DRH / AGRH / NAD M“@‘;g" m’“’“‘“m
4 3. e 4. Se a documentacao cumprir
E] todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, atravées de um
carimbo, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Docurentac o aoaite? documentagdo e entrega ao utente
um recibo com o respetivo nlimero
de entrada da correspondéncia.
5. Se a documentagdo nao cumpre
os requisitos. O profissional do
Alendimento devolve ao utente a
E documentagao.
DRH/AGRH / NAD Através de carimbo registo da
documentagao rececionada
6. O utente relifica a documentagio
e enirega novamente no
Atendimento e seque o fluxo normal
de tratamento da documentagao.
Y 5 "
— = 7. No mddulo de comrespondéncia o
DRH / AGRH / NAD Registo informatico da profissional do Atendimento realiza
documentacgio o registo informéatico da
documentacao.
Ercanivd, d 8. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD ncaminhamento da encaminha a documentagiio para o
documentacdo para o NUDI / NUDI / NNDB / NUR.
NNDB / NUR
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Subprocesso 4.9 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Acidente em Servico

Objetivo e ambito

Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacéo e normalizacdo da informacéo, pois atribui-se a cada registo
informatico, a descrigdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.
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Descricao

Procedimento para rececéo, verificagao, registo e encaminhamento da documentacao

- Acidentes em Servico
Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagao entregue pelo utente. [:@

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagéo entregue pelo utente: @

- Formulério - Participagéo e qualificacdo do acidente em servico — Assinado pelo declarante e pelo superior hierarquico e datas no
formulario.

- Formulério - Boletim de acompanhamento médico - Assinado pelo Presidente da Junta Médica e do Médico ou o Presidente da
= Junta Médica.

O profissional de Atendimento da DRH, através de um carimbo, regista a entrada dos formulérios e entrega ao utente um
recibo com o respetivo nimero de entrada da correspondéncia.

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no mddulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informético dos
formularios com o preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: n°® mec. — primeiro e Gltimo  nome do trabalhador;

- N°de correspondéncia: A, B ou D-n° da correspondéncia;

- Assunto: denominagéo do formulario;

- Destinatario: NUR.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentagéo para o NUR .
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Fluxograma

IST - Direcdao de Recursos Humanos
Elaboragéo de plano para recegao, verificagao, registo e
encaminhamento da documentagao — Acidentes em servigo

Responsavel Atividades Regras de Execucao

E] | documentagio receciona a documentagio entregue

pelo utente.
Utente Retificag@o e entrega da
documentagao

DRH / AGRH / NAD (Rece o Urime o 1. O profissional do Atendimento
P

! B

Verificagao de dados
IE] constantes na documentacgéo

2. O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na
documentacio.

DRH f AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

3. e 4. Se a documentagido cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, através de um
caimbo, regista a entrada da
documentagdo e entrega ao utente
um recibo com o respetivo nimero
de entrada da corespondéncia.

DRH / AGRH / NAD

5. Se a documentagdo nao cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
documentagio.

DRH / AGRH / NAD Através de carimbo registo da
documentagado rececionada

6. O utente retifica a documentagao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentacao.

y
7. No modulo de correspondéncia o
Registo informatico da profissional do Atendimento realiza
documentagao o registo informatico da
documentacio.

DRH / AGRH / NAD

8. O profissional do Atendimento
Encaminhamento da encaminha a documentagdo para o

DRH / AGRH / NAD documentacao para o NUR NUR.
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Subprocesso 4.10 — Rececéao, verificagdo, registo e encaminhamento da documentacao —

Bolseiros

Objetivo e ambito
Definir o procedimento a ter com a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da

documentacéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.
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Descricao

Procedimento para rececéo, verificagao, registo e encaminhamento da documentacéo
- Bolseiros

Atendimento da DRH

Q
O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacéo através do RT. HQ, 1
&
O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentacdo enviada pelo utente, apés N ’
verificagdo, e caso a documentagao esteja em conformidade imprime:

- Formulério B5 — Pedido de abertura de concurso para bolsa de investigagéo - Assinado pelo Responsavel do pedido de abertura
de concurso de bolsa, parecer e assinatura do Responsavel do projeto / centro de custo. Datas no formulério.
O formulario deve ser preenchido eletronicamente e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt juntamente com o edital.

-Minuta de edital para atribuicdo de bolsas

00 ¢

- Formulario B6 — Bolsas de investigagéo cientifica — Cabimento provisério
O formuléario deve ser preenchido eletronicamente (formato word) e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt

- Formulério B1 — Candidatura bolsas de investigagdo — Assinado pelo candidato e data no formulario.
O formulério deve ser preenchido eletronicamente e enviado para o e-mail indicado no edital do respetivo concurso.

0

- Formuléario B4 — Minuta de ata de concurso para atribui¢cdo de bolsas - ata datada e assinada por todos os membros do jari e
homologada se pertencer a uma Ul prépria do IST.

O processo de contratacéo fica dependente da entrega do original da ata na DRH.

¢

- Formuléario B2 — Processo para bolsa de investigagdo — Assinado pelo Responsavel do pedido de abertura de concurso de bolsa,
parecer e assinatura do Responséavel do Projeto e despacho do Presidente da Unidade de Investigagéo, caso seja uma bolsa prépria de
uma Unidade de Investigagdo do IST. Assinado pelo candidato e datas no formulario.
Nota: Os Bolseiros no ambito de projetos financiados pela FCT deverdo obrigatoriamente registarem-se na FCT-SIG (acessivel em
https://www.fct.pt/registo/) para obterem a chave publica.
Para as Bolsas de Investigacdo que se destinem a alunos dos dois Ultimos anos de Licenciatura, basta anexar ao processo uma
declaragdo de matricula, com indicagdo do ano de frequéncia.
O formulério B2 deve ser utilizado sempre que se pretenda proceder a situagOes referentes a contrato, renovacéo, prorrogagéo e
aumento de bolsa.

@ O formulario deve ser preenchido eletronicamente e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt
Abertura de bolsa:
Plano de estudos; fotocépia do cartédo do cidaddo / B.l. / passaporte; fotocépia do cartdo contribuinte; fotocopia certificado de
habilitagdes; fotocopia do titulo de residéncia / certificado de residéncia permanente atestado pelo SEF; curriculum vitae; declaragéo de
cabimento de verba definitivo para bolsas de investigacédo (B7); formulario de dados pessoais (DP1).
Renovacédo de Bolsa:
Relatério de atividades desenvolvidas; parecer do orientador cientifico; plano de atividade correspondente ao periodo de renovagéo;
declaragédo de cabimento de verba definitivo para bolsas de investigagéo (B7).
Prorrogacéo de bolsa:
Parecer do orientador cientifico; declaracéo de verba definitivo para bolsas de investigagéo (B7).

@ - Formulério B7 — Cabimento definitivo / compromisso
O formulério deve ser preenchido eletronicamente (formato word) e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt

Continua na pagina seguinte

O profissional de Atendimento da DRH no ficheiro de excel “Registo de entradas” realiza o registo informéatico dos formularios
com o preenchimento dos seguintes campos:

- N registo (sequencial); data entrada DRH; pedido abertura; contrato; aumento de bolsa; alteragdo de projeto; renovacéo; Q
prorrogacao; resciséo; bolsas de apoio ao ensino; complemento de bolsa; pedido acumulacéo de funcdes; outros; N.° ticket; tipo "

bolsa; professor responsavel; projeto / centro custo; valor bolsa; nome do bolseiro; inicio do contrato; fim do contrato. =
O profissional de Atendimento da DRH escreve a data de rece¢do nos documentos, o n° de RT e o n° sequencial HL )
(obtido através do ficheiro de excel “Registo de entradas”). %@
Q
O profissional de Atendimento da DRH encaminha os documentos para o NTB. ﬂ;\ ]
&
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01-2017 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 77
Aprovado por: CG




Direcdo de Recursos Humanos

Recursos Humanos

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo:  11.25 - Nicleo

Atendimento e Documentagéo

W Volume: 11.2 Area de Gestéo de

de

Revisao n.° 00-17

Data: jan. 2017

Descricao

Procedimento para rececgéo, verificagao, registo e encaminhamento da documentacgéo
- Bolseiros

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagéo através do RT. ﬂ\
&

Continuagéo da pagina anterior

Q
O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagdo enviada pelo utente, apds
verificacdo, e caso a documentagéo esteja em conformidade imprime:

- Formuléario B15 — Pedido de rescisdo de bolsa — Assinado pelo bolseiro e pelo Orientador Cientifico. Datas no formulério.
@ O formulario deve ser preenchido eletronicamente e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt

- Formuléario B10 — Pedido de complemento de bolsa — Parecer e assinatura do Responsavel do Projeto e do Orientador Cientifico.
Datas no formulario.
O Complemento de Bolsa tem como objetivo melhorar as condi¢des cientificas e pedagdgicas dos cursos do IST, previstas no plano de
<3 trabalhos, de acordo com a deliberagdo do CG de 3 de fevereiro de 2011.
== p . . . . .
O formulario deve ser preenchido eletronicamente e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt
Anexos:
Fotocopia do Bl / cartdo de cidaddo / passaporte e cartdo de contribuinte; fotocépia do plano de trabalhos; formulério B7; declaracéo de
cabimento de verba; fotocdpia do contrato de bolsa de investigagao.

- Formuléario B13 — Seguro Social Voluntario — Assinado pelo bolseiro e data no formulério.

As condicdes de adesdo ao SSV séo o bolseiro ndo se encontrar abrangido por qualquer regime de protecéo social, assim como a bolsa
@ ter uma durag&o igual ou superior a 6 meses.

Se a adesdo for solicitada nos primeiros trés meses da bolsa, o pedido pode ter retroativos ao inicio da mesma. Caso a adesdo seja

solicitada decorridos os primeiros trés meses da bolsa, o pedido entra em vigor no més em que este seja apresentado.

O formulario deve ser preenchido eletronicamente e enviado para: bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt

O profissional de Atendimento da DRH no ficheiro de excel “Registo de entradas” realiza o registo informéatico dos formulérios
com o preenchimento dos seguintes campos:

- Ne registo (sequencial); data entrada DRH; pedido abertura; contrato; aumento de bolsa; alteragdo de projeto; renovacéo; Q
prorrogacéo; rescisdo; bolsas de apoio ao ensino; complemento de bolsa; pedido acumulagdo de fung8es; outros; N.° ticket; tipo "s

)

bolsa; professor responséavel; projeto / centro custo; valor bolsa; nome do bolseiro; inicio do contrato; fim do contrato. =
. . - z : . ~ .

O profissional de Atendimento da DRH através de um carimbo insere a data de rece¢do nos documentos e escreve o NED

n° de RT e o n° sequencial (obtido através do ficheiro de excel “Registo de entradas”). %@
Q

O profissional de Atendimento da DRH encaminha os documentos para o NTB. /,\ 1
&
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragao de plano para recegao, verificacao, registo e
encaminhamento da documentagao - Bolseiros

Responsavel Atividades Regras de Execucao
DRH / AGRH / NAD [I] 1. O profissional do Atendimento
_ Reoaqvﬁatt)r::égod%lragmaﬁo receciona, através do Request
O utente O utente envia Tracker (RT), a documentacio
Utente retifica a enviada pelo utente.
reenvia a documentagao
documentacdo em faita i
A E] 2. O profissional do Atendimento
- ifica os dados constantes na
DRH / AGRH / NAD B Verificagdo de dados constantes o
E na documentacao documentagio.
Solicitagao de
Devolugao da
documentagao .04 Sead taca i
documenta . @ 4. Se a documentagdo cumprir
DRH /AGRH/ NAD a ut,,,tf“ em falta ao l todos s requisitos, o profissional do
utente Atendimento realiza a impressdo
A Nso [E] | |dos formularios B2 e BS.

DRH / AGRH / NAD Documentagao aceite? 3., 5 e 7. Se a documentagdo ndo
cumprir todos o0s requisites, o
profissional do Atendimento, atraves

Sim do RT, solicita a documentagio em
E] falta ou devolve ao utente a
documentagio.

DRH/AGRH/NAD Impressao dos formularios B2 & :

BS 6. e 8 O utentle envia a
documentacdo em falta ou refifica a
documentagdo e reenvia, atraves do

E, RT, para o Atendimento.

DRH / AGRH / NAD Registo informético da 9. No ficheiro de excel "Registo de
documentacgio entradas” o profissional do
Atendimento realiza o registo

\_{\ informéatico da documentacao.
/ 10. O profissional do Atendimento,
Registo manual da data de escreve na documentacao a data de
rececdo, n°de RTen® recegdo da mesma, o n® de RT e o

DRH/AGRH / NAD sequencial n® sequencial (obfido através do

i ficheiro de registo de entradas).

) E 11. O profissional do Atendimento

DRH / AGRH | NAD Encaminhamento da encaminha a documentagio para o

documentagao para o NTB ;
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Objetivo e ambito

Subprocesso 4.11 — Emisséo de declaracdo — Bolseiros

Definir o procedimento a ter com a emissao de declaracdo a bolseiros.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.
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Descricao

- Por via presencial. é

Procedimento para emisséo de declaracfes

Atendimento da DRH

O utente solicita emisséo de declaracéo: D

O profissional de Atendimento da DRH escolhe a minuta
da declaracdo e emite a declaragéo D

Assina a declaragdo e entrega-a ao utente. 2

O utente solicita emissao de declaragéo: D

- Por via email (declara¢Ges@drh.tecnico.ulisboa.pt).

&/
ﬁv

O profissional de Atendimento da DRH no Request h
Tracker (RT), assume o ticket. 5

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados respeitantes ao utente na aplicagéo do GIAF ou Fénix. (ﬁ%
&

O profissional de Atendimento da DRH escolhe a minuta
da declaragao e emite a declaragéo D

Assina a declaracéo e informa o utente que pode levanta-

la no Atendimento da DRH. 2
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Elaboragao de plano para emissao de declaragao

Responsavel Atividades Regras de Execucao
EI 1. O profissional do Atendimento
Rececdo do email recebe o utente ou receciona o
!

DRELL OO FeechcRc doionis através do RT email, através do Request Tracker
(RT). o pedido para a emissdo da
declaragao,

A 4 m
Utente .
Solchucartle smissiote :eclgr a:tée;ne solicita emissao de
declaragao 3
3. O profissional do Atendimento no
: . Request Tracker (RT), assume o

DRH / AGRH / NAD Assumir o RT (ticket) s ®7)

2 A EI 4. O profissional do Atendimento

Verificagdo de dados do verifica os dados do bolseiro na

DRH ! AGRH / NAD bolseiro na aplicagéo do GIAF aplicagao do GIAF ou Fénix.

ou Fénix
/

5. O profissional do Atendimento

v v E] escolhe a minuta da declaragdo e

emite a mesma.

DRH / AGRH / NAD Emissdo de declaragio
6. O profissional do Alendimento
assina a declaragio e entrega-a ao
utente.

g
Entrega da declaragdo ao

DRH / AGRH / NAD g s P 0::?:;'&“;23;?;63 7. O profissional _do Axgndimento
assina a declaragdgo e informa o
utente que pode levantala no
Atendimento da DRH,
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 4. Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo para os respetivos ndcleos

Identificagéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (EoDEESER, rocede Como se procede Resulizels) Recepcio | Expedido QeI L
P subprocesso p/ razo P registo nadopde' para' valida aprova
procedimento) P | para.
. S Filomena
Filomena Pinheiro S
: e . Pinheiro /
/ Alexandra Silva / Verificagéo, registo de ~ .
. < - e Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Rute Mateus / Apos a rececéo entrada e informatico da T N&o se
g 4.1 ~ e normalizagéo da Utente NPT / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos documentacéo. - ~ e aplica
o informacao M@énica Santos /
Conceicéao X
) Conceicao
Timoteo .
Timoéteo
Filomena Pinheiro F!Iomgna
: e . Pinheiro /
/ Alexandra Silva / Verificagéo, registo de ~ .
. ~ . P Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Rute Mateus / Apés a rececao entrada e informatico da s N&o se
g 4.2 ~ e normalizagéo da Utente NPT / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos documentacéo. - ~ e aplica
o informacao M@énica Santos /
Conceicéao X
) Conceicao
Timodteo .
Timoteo
Filomena Pinheiro F!Iom_ena
. Pinheiro /
/ Alexandra Silva / o . ~ .
. . Verificagdo, registo de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva =
Rute Mateus / Apos a rececéo - o A N&o se
g 4.3 entrada e informatico da e normalizagdo da Utente NPT / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos ~ - ~ e aplica
e documentacéo. informagao Monica Santos /
Conceicéao X
) Conceicao
Timodteo .
Timoteo
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Identificagao Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (DTOEEET, procede Como se procede Resu!tado/ Recepcio | Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo registo nado de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
Filomena Pinheiro F!Iomgna
/ Alexandra Silva / - . Pinheiro /
. . Verificacéo, registo de Acesso, recuperagdo Alexandra Silva ~
Rute Mateus / 4.4 Apos a rececao entrada e informético da e normalizacdo da Utente NUDI/ / Rute Mateus / Ndo se
Monica Santos / ’ dos documentos ~ - &€ NTB e aplica
c e documentacéo. informagéo Monica Santos /
Oncelcao Conceicéo
Timoteo NCEIC
Timoéteo
Filomena Pinheiro F!Iomgna
: e . Pinheiro /
/ Alexandra Silva / Verificagéo, registo de ~ .
. ~ . P Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Rute Mateus / Apés a rececao entrada e informatico da s NUDI / N&o se
g 45 ~ e normalizagéo da Utente / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos documentacéo. - ~ NTB / NUR e aplica
o informacao M@énica Santos /
Conceicéao X
) Conceicao
Timoteo .
Timoéteo
Filomena Pinheiro F!Iomgna
: e . Pinheiro /
/ Alexandra Silva / Verificagéo, registo de ~ .
. ~ . P Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Rute Mateus / Apés a rececao entrada e informatico da o N&o se
J 4.6 ~ e normalizagéo da Utente NUR / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos documentacéo. - ~ L aplica
. informacao Ménica Santos /
Conceicéao X
) Conceicao
Timodteo .
Timoéteo
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Identificagao Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (DTOEEET, procede Como se procede Resu!tado/ Recepcio | Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo registo nado de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
Filomena Pinheiro F!Iomgna
/ Alexandra Silva / - . Pinheiro /
. . Verificacéo, registo de Acesso, recuperagdo Alexandra Silva ~
Rute Mateus / 4.7 Apos a rececao entrada e informético da e normalizacdo da Utente NUDI/ / Rute Mateus / Ndo se
Monica Santos / ’ dos documentos ~ - &€ NTB e aplica
c e documentacéo. informagéo Monica Santos /
Oncelcao Conceicéo
Timoteo nceie
Timoéteo
Filomena Pinheiro F!Iomgna
: Pinheiro /
/ Alexandra Silva / e . N .
. . Verificagdo, registo de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Rute Mateus / Apos a recegao - e o NUDI / N&o se
g 4.8 entrada e informatico da e normalizagéo da Utente / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos ~ - ~ NTB / NUR e aplica
g documentacéo. informagéo Monica Santos /
Conceicéao X
Y Conceicao
Timodteo .
Timoéteo
Filomena Pinheiro F!Iomgna
: e . Pinheiro /
/ Alexandra Silva / Verificagéo, registo de ~ .
. ~ . P Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Rute Mateus / Apés a rececao entrada e informatico da o N&o se
J 4.9 ~ e normalizagéo da Utente NUR / Rute Mateus / .
Monica Santos / dos documentos documentacéo. - ~ L aplica
. informacao Ménica Santos /
Conceicéao X
) Conceicao
Timoteo .
Timoéteo
Filomena Pinheiro Verificacso. registo de Filomena
/ Alexandra Silva / ADGS a rececio entrada g inf'orn?ético da Acesso, recuperagéo Pinheiro / N30 se
Rute Mateus / 4.10 P & ~ e normalizagdo da Utente NTB Alexandra Silva .
- dos documentos documentacgao. - ~ aplica
Monica Santos / informacéao / Rute Mateus /
Conceicéo Monica Santos /
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Timéteo Conceicao
Timoteo
Filomena Pinheiro E::?r:gﬁgi
/ Alexandra Silva / Alexandra Silva
Rute Mateus / 211 ApoOs a recegao Verificagé@o dos dados do Emisséo da Utente NUDI / / Rute Mateus / N&o se
Monica Santos / ) do pedido bolseiro no sistema declaracéo NTB P aplica
Conceicio Monica Santos /
Timétgo Conceigao
Timoteo
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