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Abreviaturas e Acronimos

AT Assessoria Técnica
AGRH Area de Gest&o Recursos Humanos
CG Conselho de Gestéao
CcC Conselho Cientifico
Ccv Curriculum Vitae
DRH Direcdo de Recursos Humanos
FRD Folha de Recolha de Dados
IST Instituto Superior Técnico
NAD Nucleo de Atendimento e Documentacdo
NTB Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
NPT Nucleo de Prestacdo do Trabalho
NDI Nucleo de Docentes e Investigadores
NUR Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social
RT Request Ticket
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Glossario

Acondicionamento: Colocacdo ou arrumacado dos documentos nas unidades de
instalacdo e estas nas prateleiras.

Arquivo corrente: Integra o arquivo corrente a documentacdo em circulacdo e
transmissao ou arquivada, mas a qual recorremos quase diariamente para responder as
necessidades da entidade produtora, para fins administrativos, fiscais ou legais.

Arquivo intermédio/sema ativo: Tem a documentacdo, que sendo objeto de consulta,
ndo o é, com a frequéncia da documentacdo em arquivo corrente. Cabe-lhe também a
rececdo da documentacdo dos arquivos correntes, por transferéncia, que aqui fica
conservada por um periodo, mais ou menos longo, que é determinado legalmente
dependendo da tipologia dos documentos.

Cota: Conjunto de simbolos (letras e algarismos) que permitem identificar cada unidade
de instalacgéo.

Depdsito: Local onde se conservam os documentos, devidamente acondicionados em
unidades de instalacéo e estas em prateleiras.

Estantes compactas: Conjunto de estantes que circulam sobre carris, de forma a
constituirem uma unidade movel.

Processo: Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a
qualquer acao administrativa ou judicial sujeita a tramitacdo propria.

Unidade de instalagdo: Sao definidas como os diversos modos de acondicionar 0s
documentos.
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Legislacéo aplicavel

Legislacéo

Descricao

Decreto-Lei 58/2019, de 8 de
agosto

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

Regulamento 679/2016, de 27 de
abril

Regulamento relativo a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulagdo desses dados

Lei n°® 26/2016, de 22 de agosto.

Aprova o0 regime de acesso a informacgdo
administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos
documentos administrativos, transpondo a diretiva
2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 17 de novembro.

Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de
janeiro

Estabelece o regime geral dos arquivos e do
patriménio arquivistico

Decreto-Lei n® 121/1992, de 2 de
julho

Estabelece os principios de gestdo de documentos
relativos a recursos humanos, recursos financeiros
€ recursos patrimoniais dos servicos de
administracao direta e indireta do Estado.

Decreto-Lei n.° 140/81, de 30 de
maio (art.17)

Transicao do processo individual
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Lista de simbolos

Simbolo | Significado | Simbolo Significado Simbolo Significado
Inicio ou fim [Ei Envio de [ Chamada telefénica
@ da actividade documentac&o Correio eletrénico
@ ) Levantam~ento /
Processo Documentagao Devolucao de
processo
Q
Registo @ . Gl Digitalizacdo de
. . Dossier
informatico documentos
Operacéo ﬁa Entrega / Envio de
Maco -
manual carta registada
Acondicionamento Consulta de
/ Recolha do @ documentacao
Documento

processo / Dossié

Operacao (p.
ex. executar)

Acondicionamento
da documentacao

Organizagéo /
Andlise /
Acondicionamento
da documentacéo

Jroan

Q Reacondicionamento

Transporte | W ~
P | ~ . @ da documencao e

(p. ex. | Informacgdes orais ; o~
: identificacdo das

remeter) v ;
capilhas
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Lista de simbolos

Simbolo

Significado | Simbolo Significado

Simbolo Significado

/\

Arquivo (p. ex.
acondicionar) @ Verificag&o /
Atualizacéo de

Registo (p. ex.
w registar)

dados
) Espera (p. ex. Controle (p. ex. .
aguardar) aprovar) Decisao
Atendimento A Registo Encaminhamento de
do utente & informatico de % documentagéo
dados

Verséo 01
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Capitulo 11.2.5 — Nucleo de Atendimento e Documentacao

O tratamento de documentacdo corrente da DRH, inclui a producdo e atualizacdo de
registos numa Folha de Recolha de Dados (FRD), na base de dados FileMaker e de

Processo 1 — Inventario e digitalizagcdo de documentacao

Subprocesso 1.1 — Tratamento de documentacéo corrente da DRH

acordo com a normalizacao ISAD(G).

Inclui a andlise de documentacdo em termos da sua identificacdo, contexto, conteddo e

estrutura e condi¢des de acesso e utilizacao.

Abrange igualmente a captura de imagens em formato TIFF e PDF, a associacdo de

indexacdo aos documentos eletronicos e respetivo controlo de qualidade.

Finaliza-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos
da FRD e o acondicionamento fisico de documentacdo nas respetivas unidades de

instalacao.

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

Verséo 01
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Descricao

Tratamento de documentagao corrente da DRH

DRH

[% Envio: [ \% Envio: Fichas

correspondéncia
recebida e enviada

de aptiddo para o
trabalho

Envio: Atas de
Posse

NAD

¥

inventario.

O profissional da informacdo atualiza a informacdo nos
diversos campos da Folha de Recolha de Dados (FRD) do

O profissional da informacao identifica o
documento com o numero mecanografico do

A () trabalhador e digitaliza o documento. As
imagens produzidas devem ser guardadas
&~ na pasta do processo “Atas de Posse’, em
formato digital, localizada na drive partilhada

do NAD.

O profissional da informacdo localiza a

O profissional da informacdo localiza a cota do processo cota do dossié e acondiciona a
i E individual do trabalhador e acondiciona a documentagao no ﬁ}g_‘ documentagdo no dossié denominado
processo por area tematica funcional. Dentro de cada area “Atas de posse” Estao ordenadas por
tematica funcional a documentacdo respeita uma ordem Orgaos de Gestdo, Departamentos,
cronologica. Licenciaturas, Mestrados ou
Doutoramentos,
B> O profissional da informacao arruma o processo individual O profissional da informacio acondiciona
q{qga do t(abalhador na respetiva cota das estantes compactas do o dossié nas estantes compactas do
; deposito do arquivo corrente do NAD. deposito do arquivo corrente do NAD.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentacéo corrente da

Direcéo dos Recursos Humanos

Responsavel

Atividades

Regras de Execugao

Diregéo dos
Recursos Humanos

DRH / AGRH /NAD

DRH /AGRH /NAD

DRH / AGRH /NAD

DRH envia para o NAD
correspondéncia recebida e
enviada e Fichas de aptiddo

para o trabalho

Atualizacdo da informagédo na
Folha de Recolha de Dados
(FRD) do inventario.

DRH envia para o NAD as Atas
de Posse

Identificacdo e digitalizacdo das
Atas de Posse

Y

Y

Localizagédo e
acondicionamento da
documentacgéo no
processo individual do
trabalhador

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

Localizagéo e
acondicionamento da
documentagédo na pasta

Acondicionamento da pasta no
depdsito do arquivo corrente do
NAD

1. A DRH envia para o NAD a
documentagéo corrente.

2. O profissional da informagédo
atualiza a informacgéo nos diversos
campos da Folha de Recolha de
Dados (FRD) do inventario.
Identifica o documento com o n® do
técnico id do trabalhador e digitaliza.
As imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo
"Atas de Posse", localizada na drive
partilhada do NAD.

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

4. O profissional da informacéo
acondiciona o processo individual
do trabalhador ou na pasta no
depdsito do arquivo corrente do
NAD.

Verséo 01
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O tratamento de documentacdo corrente do NUR, inclui a producédo e atualizacdo de
registos numa Folha de Recolha de dados (FRD), na base de dados FileMaker e de

Subprocesso 1.2 — Tratamento de documentacéo corrente do NUR

acordo com a normalizacao ISAD(G).

Inclui a analise de documentacdo em termos da sua identificacdo, contexto, contetudo e

estrutura e condi¢des de acesso e utilizacdo.

Finaliza-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos
da FRD e o acondicionamento fisico de documentacdo nas respetivas unidades de

instalacao.

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

Verséo 01
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Descricao

Tratamento de documentagao corrente do NUR

NUR
> "1 = | by o |
[$Envio: ! = Envio: [* Envio: [ [* Envio:
boletim de correspondén| | formularios Envio: formularios de
inscricdo ou| | cia recebida de inscricao e | | mapa de prestacdes
reinscricéo e enviada ou reinscricao | | atualizacao por encargos
na CGA na de familiares
Seguranca vencimentos [ $—
Social Envio:
formularios
de prova
; " . ; . anual de
[ Envio: [ Envio: (& Envio: l".Envio: [ Envio: :,f,':g";}i{}gs
informacao declaracéo atestado processos de processos de abono de
de conta de IRS médico de nofificacédo e de acidente familia
bancdria (mod. 92) incapacidade ou em servico
- Multiuso cancelamento
de penhora
| Py o © o
[ NAD

Na base de dados do inventario o profissional da informacao atualiza a informagéo nos diversos campos da
Folha de Recolha de Dados (FRD) do inventario.

O profissional da informagdo localiza a cota do processo individual do trabalhador e acondiciona a
documentacdo no processo por area tematica funcional. Dentro de cada drea tematica funcional a
documentacao respeita uma ordem cronolégica.

O profissional da informac@o arruma o processo individual do trabalhador na respetiva cota das estantes
compactas do deposito do arquivo corrente do NAD.

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Elaboragdo de plano para tratamento de documentacao corrente do NUR

Responsavel Atividades Regras de Execugao

: 1. O NUR envia para o NAD
NUR envia para o NAD documentacio  corrente  das

DRH / AGRH / NUR M . A ;
documentacdo corrente diversas série documentais

2. O profissional da informacdo
atualiza a informagdo nos diversos
Atualizacao da informacdo na campos da Folha de Recolha de
Folha de Recolha de Dados Dados (FRD) do inventario

(FRD) do inventario.

DRH / AGRH / NAD

\ 4

Localizacdo e IZI 3. O profissional da informagao
acondicionamento da localiza a cota do processo e
DRH / AGRH / NAD documentagéo no acondiciona a documentacio no
processo individual do processo individual do trabalhador.

trabalhador
v : 7 =
E] 4. O profissional da informacao

acondiciona o processo Individual
do trabalhador no deposito do
arquivo corrente do NAD,

DRH / AGRH / NAD Acondicionamento do processo
individual do trabalhador no
depaosito do arquivo comente do

NAD
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O tratamento de documentacdo corrente do NPT, inclui a producdo e atualizacdo de
registos numa Folha de Recolha de dados (FRD), na base de dados FileMaker e de

Subprocesso 1.3 — Tratamento de documentacgéo corrente do NPT

acordo com a normalizacao ISAD(G).

Inclui a analise de documentacdo em termos da sua identificacdo, contexto, conteudo e

estrutura e condi¢des de acesso e utilizacéo.

Finaliza-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos
da FRD e o acondicionamento fisico de documentacdo nas respetivas unidades de

instalacao.

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

Tratamento de documentagéo corrente do NPT

NPT
[iEnvio: [ ‘ Envio: [‘ Envio: ‘ Envio: [ % Envio:
certificado de pedido de formulario de macos macos com
incapacidade junta participagdo registos de formuldrios de
para o medica; e assiduidade estatuto
trabalho junta qualificacao trabalhador-
médica do acidente estudante
em servico
[I Envio: 4 Envio: [‘ Envio: 4 Envio: 5 0
correspon fi ari formuldrio de A : Envio:
OITe ormulario de . magos com magos com
dencia pafen[a]idade boletim de formularios i
; formularios de
recebida e acompanha de marcacio
A H iz ca trabalho '
médice suplementar
| o o) © ® ]
NAD |
@é O profissional da informacdo atualiza a informacdo nos
diversos campos da Folha de Recolha de Dados (FRD) do
inventario.

Com recurso a uma base de dados o profissional da

informac@o localiza no arquivo semi-ativo do NAD a

) ) . ) estante a onde pretende acondicionar 0s macos.
O profissional da informacao localiza a cota do processo

individual do trabalhador e acondiciona a documentacdo no
processo por area tematica funcional. Dentro de cada drea

tematica funcional a documentacdo respeita uma ordem
cronologica.
O profissional da informacdo acondiciona 0s macos
na estante do arquivo semi-ativo do NAD.
Magos denominados por:
O profissional da informagdo arruma o processo individual “Registos de  * Trabalhador-
do trabalhador na respetiva cota das estantes compactas do assiduidade " estudante *
deposito do arquivo corrente do NAD. @
° Férias” " Trabalho
Suplementar *
Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

@ Volume: 11.2 Area de Gest&o de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentacéo corrente do NPT

Responsavel Atividades Regras de Execugdo

m 1. O NPT envia para o NAD

DRH /AGRH / NPT NPT envia para 0 NAD documentagéo corente documentagéo  corente  dos
diversos processos documentais.

2. O nprofissional da informagéo

Atualizagdo da informagdo na atualiza a informacdo nos diversos

DRH /AGRH / NAD Folha de Recolha de Dados campos da Folha de Recolha de
(FRD) do inventario. Dados (FRD) do inventario.

Localizagéo e
acondicionamento da

3. O profissional da informacédo

DRH / AGRH / NAD documentagio no Localizagéo da estante a onde lpcalizs 2 cota ;2 :acandicana.
processo individual do se pretende acondicionar os documentagdo ~ no  processo
tiabilhador magos individual do trabalhador e localiza a

estante a onde se pretende
acondicionar 0s magos.

4. O profissional da infarmagéo

acondiciona o processo individual
do trabalhador no depdsito do
arguivo corrente do NAD. Os magos
sdo acondicionados no depdsito
semi-ativo do NAD.

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

Acondicionamento dos magos no
depdsito do arguivo semi-ativo
do NAD

DRH /AGRH / NAD

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

O tratamento de documentacdo corrente do NDI, inclui a producédo e atualizacdo de
registos numa Folha de Recolha de dados (FRD), na base de dados FileMaker e de

Subprocesso 1.4 — Tratamento de documentacéo corrente do NDI

acordo com a normalizagao ISAD(G).

Inclui a analise de documentacdo em termos da sua identificacdo, contexto, conteudo e

estrutura e condigdes de acesso e utilizagéo.

Abrange igualmente a captura de imagens em formato PDF, a associa¢gdo de indexacéo
aos documentos eletrénicos e respetivo controlo de qualidade.

Finaliza-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos
da FRD e o acondicionamento fisico de documentacdo nas respetivas unidades de

instalacao.

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

Verséo 01

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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TECNICO LISBOA

Direcé@o de Recursos Humanos

U

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisédo n.° 02-2021
Data: julho 2021

Descricao
Tratamento de documentagao corrente do NDI
\ NDI
[ » Enviq: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio;
formuldrios | |processos de | | processos de | |formuldrios | [processos | |correspon ||contagem
de dados | [contrato de renovacdo de | |(de de déncia de tempo e
pessoais trabalho de contrato de cessacao mobilidade recebidae ||ounota :
frabalhadores || trabalho de | |do contrato | | Intercarreiras| enviada biografica [§ e
docentes e trabalhadores processos de
investigadores docentes e concurso de
investigadores trabalhadores
docentes
1 x
[.Envio: Envio: Envlg, Envio: Envio: Er!vlo: Envio. proposta de esp:acptalmente
formularios | | formuldrios ||formuldrios ||formuldrios ||formularios || relatorios de celebracéo de contra ados e
de lecionar | |de de dispensal llicenca sem ||licenca atividades e || acordo de investigadores
curso breve | | acumulacdo |(de servico ||remuneracdo||sabatica de Iipenc;a colaboragéo de
de funcbes | docente sabatica docentes,
investigadores, e
aposentados no
IST
| o o o < o o
( NAD

O profissional da informacéo atualiza a informacdo nos diversos campos da Folha de
Recolha de Dados (FRD) do inventario.

&

K=

O profissional da informacdo
acondiciona a documentacdo

O profissional da informacao digitaliza os documentos conforme informacdo dos
documentos a serem considerados. As imagens produzidas devem ser guardadas na
pasta do processo do trabalhador em formato digital, localizada na drive partilhada do
NAD.

na pasta dos processos de
concurso por ordem de ano do
concurso, n.° de edital e aviso.

Pasta designada por: &
“Concursos com a

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

ke

categoria do docente,
o departamento, n.° do
edital e do aviso™

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

Ky

O profissional da informacao
arruma a pasta no deposito do
arquivo corrente do NAD.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro
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Direcé@o de Recursos Humanos

@ Volume: 11.2 Area de Gest&o de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentacéo corrente do NDI

Responsavel Atividades Regras de Execugio
1. O NUDI envia para o NAD
. documentagao carrente dos
DRH / AGRH #NDI NDI envia para o NAD documentagdo corrente diversos processos documentais.

/ 2. O profissional da informagéo
atualiza a informagéo nos diversos
Atualizagdo da informagdo na campos da Folha de Recolha de

DRH /AGRH / NAD Folha de Recolha de Dados Dados (FRD) do inventario.
(FRD) do inventario.

”’,_l/’/ 3. O profissional da informagéo

digitaliza os documentos e as

o imagens produzidas devem ser
DRH /AGRH/ NAD Digitalizago dos documentos guardadas na pasta do processo do
trabalhador em formato digital,
localizada na drive partihada do

NAD.

: A4 4. O profissional da informagéo

Localizacéo e ‘ III localiza a cota do processo / pasta e

acondicionamento da Localizagéo e acondiciona a documentagdo no

DRH /AGRH / NAD documentagéo no acondicionamento da processo individual do trabalhador /
processo individual do documentagdo na pasta pasta.

trabalhador

5. O profissional da informagédo
acondiciona o processo individual

Acondicionamento do processo Acondicionamento da pasta no do trabalhador / pasta no depdsito
DRH /AGRH / NAD individual do trabalhador na depdsito do arquivo corrente do do arquivo corrente do NAD.
depdsito do argquivo corrente do NAD

NAD

Elaborado por: Paula Costa
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Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

O tratamento de documentacdo corrente do NTB, inclui a producdo e atualizacdo de
registos numa Folha de Recolha de Dados (FRD), na base de dados FileMaker e de

Subprocesso 1.5 — Tratamento de documentacéo corrente do NTB

acordo com a normalizagao ISAD(G).

Inclui a analise de documentacdo em termos da sua identificacdo, contexto, conteudo e

estrutura e condigdes de acesso e utilizagéo.

Abrange igualmente a captura de imagens em formato PDF, a associa¢gdo de indexacéo
aos documentos eletronicos e respetivo controlo de qualidade.

Finaliza-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos
da FRD e o acondicionamento fisico de documentacdo nas respetivas unidades de

instalacao.

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

Verséo 01

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos
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Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Descricao
Tratamento de documentacgao corrente do NTB
[ NTB |
[d [d
™ Envio: | [Envio: Envio: Envio: Envio:  Envio; Envio:
formularios | |processos de | | processos de formularios formularios processos de procedimentos
de dados ||contrato e periodo de cessacao ||de bolseiros de concursais para
pessoais ||renovacdo de| | experimental do contrato acumulacéo investigacdo provimento do
trabalho de | |dos ou comissao || de funcdes (concurso, cargo de
trabalhadores| | trabalhadores || de servico contratacdo; Dirigente -
ndo docentes | | ndo docentes renovacao; Envio:
cessacao) processos de
= complemento
[’ Envio: || Envio: Envio: Envio: Envio: L*W Envio: e
correspon || processos | |processos de || certificados | |formuldrios contratos de procedimentos
déncia de mobilidade de de licenca avenca e concursals para
recebida nomeacdo e ||dos habilitagoes | [sem tarefa recrutamento
e enviada || renovacdo ||trabalhadores || académicas, ||remuneracao de
de nao docentes || de formacdo trabalhadores
dlﬂgenles proﬂsslonal e nao docentes
cv
[ < < <o o < < e |
( NAD |

O profissional da informagao atualiza a informacdo nos diversos
campos da Folha de Recolha de Dados (FRD) do inventario.

O profissional da informagdo digitaliza os documentos conforme
informacdo dos documentos a serem considerados. As imagens
produzidas devem ser guardadas na pasta do processo do
trabalhador em formato digital, localizada na drive partilhada do
NAD

tematica funcional.
documentacao respeita uma ordem cronologica

O profissional da informacao localiza a cota do processo individual do
trabalhador e acondiciona a documentacdo no processo por area
Dentro de cada area tematica funcional a

O profissional da informacéo localiza a cota
do dossié e acondiciona a documentagao no
dossié por ordem sequencial numérica do
bolseiro, ordem alfabética e n° de aviso do

concurso. Dentro de cada area a
documentacdo  respeita uma  ordem
cronologica.

Dossiés denominados por:

&) Q

“Procedimento

“Bolsas®  Contratos de  Concursal
avenga e larefa’ Dijrigentes” @
“Procedimento
“Complemento Concursal Ndo
de boisa" Docentes”

O profissional da informacao amuma o processo individual do
trabalhador na respetiva cota das estantes compactas do deposito do
arquivo corrente do NAD.

O profissional da informacdo arruma o dossié na
respetiva cota da estante do deposito do arquivo
corrente do NAD.
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Direcé@o de Recursos Humanos

@ Volume: 11.2 Area de Gest&o de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para tratamento de documentacgéo corrente do NTB

Responsavel Atividades Regras de Execugio

1. O NTB envia para o NAD
: o documentagédo corrente dos
DRH /AGRH / NTB NTB envia para o NAD documentagéo corrente diversos processos documentais.
2. O profissional da informagéo
S " o atualiza a informagéo nos diversos
Atualizagdo da informacéo na campos da Folha de Recolha de
DRH /AGRH / NAD Folha de Recolha de Dados Dados (FRD) do inventario.
(FRD) do inventario.
3. O profissional da informacéo
digitaliza os documentos e as
imagens produzidas devem ser
DRH / AGRH / NAD Digtalizacdo dos documentos ggzg;g;sr“ae”rj‘f’af:rfng;g':esdfgitgf
localizada na drive partilhada do
NAD.
Y 4
Cocalizagdo e El 4. O profissional da informagéo
acondicionamento da Localizagéo e localiza a cota do processo /pasta e
DRH /AGRH / NAD documentacéo no acondicionamento da acondlcmr}a a documentagdo no
processo individual do documentagéo na pasta processo individual do trabalhador /
trabalhadar pasta.
Y
5. O profissional da informagéo

acondiciona o processo individual
do trabalhador / pasta no depdsito
do arquivo corrente do NAD.

Acondicionamento do processo
individual do trabathador no
depdsito do arquivo corrente do
NAD

DRH /AGRH / NAD

Acondicionamento da pasta no
depdsito do arquivo corrente do
NAD

Elaborado por: Paula Costa
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 1. Tratamento da Documentacéo Corrente

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (DIEEEEET, procede SN 15 Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
subprocesso / prazo procede registo de: ara: valida | aprova
procedimento) ] para.
Localizacao da cota;
Joana Nunes Apos rececio Atualizacdo da
Marina Rosa Subprocesso 1.1 da informagéo na FRD; Acond|C|onamer1to da DRH Naq se Naq se Naq se
= documentacgéo aplica aplica aplica
documentagéo Co
Paula Costa Digitalizacdo da
documentagéo.
Localizacédo da cota;
Joana Nunes . x
ApOs rececao Acondicionamento da N&o se Nao se Nao se
Marina Rosa Subprocesso 1.2 da Atualizagéo da x NUR . . .
= . ~ documentagéo aplica aplica aplica
documentacdo | informacgdo na FRD.
Paula Costa
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01
Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 24
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Volume: 11.2 Area de Gesto de
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Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Revisédo n.° 02-2021
Data: julho 2021

Identificacdo Quando se
. (processo, Como se Resultado/ Quem Quem
Responsavel procede . Fluxo do processo .
subprocesso / prazo procede registo valida | aprova
procedimento)
Joana Nunes Apds rececgao Localizagdo da cota; . ~ = =
Acondicionamento da N&o se N&o se N&o se
. Subprocesso 1.3 da . ~ NPT . . .
Marina Rosa d = Atualizagdo da documentagéo aplica aplica aplica
ocumentacdo | . N
informacgéo na FRD.
Paula Costa
Localizacao da cota;
Joana Nunes Apos rececao . Atual|z~agao da . | Acondicionamento da N&o se N&o se N&o se
Marina Rosa Subprocesso 1.4 da informagao na FRD; documentagéo NDI aplica aplica aplica
documentacgéo
Paula Costa Digitalizacdo da
documentacéo.
Localizacéo da cota;

Joana Nunes Apos rececao - Atuallz~agao da . | Acondicionamento da N&o se N&o se N&o se
. Subprocesso 1.5 da informagéo na FRD; ~ NTB . . .
Marina Rosa = documentacgéo aplica aplica aplica

documentacgéo
Paula Costa Digitalizacdo da
documentacéo.
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01
Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 25
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A finalidade deste processo é dar resposta de uma forma célere e eficaz a todos os
pedidos de informacdo e documentacao solicitados ao NAD.

Processo 2 — Resposta a pedidos de informacéao e documentacao

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

Este subprocesso incide na requisi¢cao provisoria do processo individual do trabalhador do
servigo do NAD para outro servigo 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.

Versédo 01

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG
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Descricao

Requisi¢ao provisoria de processo individual do trabalhador

®

Servigo interno do IST

L

NAD

Solicitar ao NAD, através de
correio eletronico, telefone ou
presencialmente, o processo
do trabalhador

s

©)

Comunicar ao servico interno
do IST a disponibilidade do

processo
‘o

—

NAD

Servigo interno do IST

Servico interno do IST

Devolugdo do processo com a
respetiva guia, nesta deve constar a
data e assinatura da devolucdo, a
documentagdo deve apresentar a
mesma ordenacao e

aquando da sua entrega E g

—
integridade

NAD

®

Localizar cota e emissédo (BD)

de guia de requisicdo
provisoria do processo
(duplicado)

®

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

®)

Verlficar a documentacdo do
processo, registar na BD
“Registo de pedidos® o trabalho
realizado e acondicionar o
processo no arquivo do NAD

B

Elaborado por: Paula Costa

Versao 01

Verificado por: Gléria Pinheiro
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Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

Elaboragdo de plano para transferéncia provisoria de processo individual do trabalhador do senigo do NAD para outro

senvigo interno do IST

IST - Diregao de Recursos Humanos

Responsavel

Atividades

Regras de Execucao

Servigointemo do
IST (Conselho de
Gestéo, Gabinete
Juridico; Nideo de
Arguivo do 1ST)

DRH / AGRH /I NAD

DRH / AGRH I NAD

DRH 7 AGRH I NAD

Servico interno do
IST

Servigointemo do
IST

DRH f AGRH fNAD

Pedido do processoindividual
do trabalhaclor

I

Localizagio da cota do
processo

!

E misséo da guia de requisicio
provisdtia do processo

w
v
Comuricagio da [4]

disponibilidade do
levantamento do processo

|

Levantamento do
Processo

|

Devoluzéo do processo @
individual do trakalhador

I

etificagéo da documentacio
constante no processo e registo
informético do pedido

1. O Servigo interno do IST solicta
ao NAD o processo individual do
trahalhador.

2. O profissional da infornagéo
localiza & cota do processo
individual do trabalhacor.

3. O profissional da informacéo
emite a guia de requisicio provisdria
do  processo  individual  do
trabalhador .

4. O profissional da infornagio
comunica ao servico intemo do IST
a disponibilidade do levantamento
do  processo  individual  do
trabalhador.

5.0 senico interno do ST efetua o
levartamento do processo individual
do trabalbador.

6. O senigo interno co IST efetua a
devolugio do processo individual do
trabalhadcr.

7. O profissional da informacio
efetus &  verificagio  da
documertagio  constarte  no
processo e o registo infonmético do
pedido.

Versédo 01
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Direcdo de Recursos Humanos

W Volume: 11.2 Area de Gestéo de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Subprocesso 2.2 — Pesquisa especifica de documentacao

Este subprocesso compreende 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
Servicos internos do IST, da DRH, trabalhadores do IST e profissionais da informacédo do
NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Descricao
Pesquisa especifica de documentagao
Q) s . ©
@ Localizar cota e caso seja
ey necessario efetua-se a
Se:;n;;o:;rggr}?zzdo Solicitar ao NAD, afravés de NAD digitalizacado ou copia da
traban'ladores do IST correio eletronico, telefone ou documentacdo solicitada pelo
presenciaimente, a pesquisa requerente
especifica de documentacao
Entregar ou enviar por coreio Registar na BD ‘“Registo de
eletronico ou carta registada a pedidos” o trabalho realizado e
documentacio  solicitada  pelo acondicionar o processo no
D requerente —» NAD L, arquivo do NAD
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 30
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Revisao n.° 02-2021
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Fluxograma

IST - Diregdo de Recursos Humanos

Elaboragdo de plano para a satisfagdo de pedidos internos dos servigos do IST, da DRH e trabalhadores do IST referente
a pesquisa especifica de documentacdo

DRH f AGRH fNAD

DRH f AGRH fNAD

DRH f AGRH fNAD

Responsavel Atividades Regras de Execugéo
. 1. O s=nvigo intemo do IST, DRH, e
Servico interno do Pedido de pesquisa espedifica rabalhadgres do IST solictam ao
" éSITréc;arDRg el w de documentagéo NAD una detemninada  pesguisa

rabalhadores do l especifica de documentagéo.

j 2. O profissional informag
LocalizacHo da cota da ol ok G B
DRH f AGRH /NAD documentacio documental.

}

Digitalizagéo ou copia da
documentagio

|
|
|
A

Entrega ou envio da Izl
docunentagio ao requerente

!

Registo infonmético do pedido

3. O profissional da informagéo
efetua a digitalizagio ou cipia da
docunentacio solicitada.

4. O profissional da informag&o
ertrega ou envia ao requererte a
docunentacio solictada.

5. O profissional da informagéo
efetua o regigto informético do
pedido.
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Direcdo de Recursos Humanos

W Volume: 11.2 Area de Gestéo de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

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

Este subprocesso compreende os pedidos de requisi¢do provisoéria 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) nacleo (s) da DRH.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores da DRH e profissionais da informag&o do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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@ Volume: 11.2 Area de Gest&o de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Descricao

Requisi¢ao provisoéria de processo individual do trabalhador ou documentagéao
constante no referido processo ou noutro processo documental

correio eletronico, telefone ou
entrega do processo

presencialmente, 0 processo ou documentacio ao
do trabalhador ou outro CriaBordor o TicEh

processo documenta 5@ ’ da DRH m

g | Devolucéo do processo ao NAD, a

Regi(;star" na BD ‘l:egistlobgro%essgs documentacio deve apresentar a
PHOKIS (9 DN 00 SO e (04 mesma ordenacdo e integridade

Solicitar ao NAD, através de Localzar: ool
NAD |

Nicleos da DRH

NAD ——{ DRH que requer a documentacao, 0 (—| Nicleos da DRH aguando da sua entrega a0
nome do profissional da informagao colaborador da DRH
do NAD que realiza o frabalho e o
nimero do técnico id ou a cota
respeitante a documentagao
requerida
0 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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Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos

NAD para outro nicieo interno da DRH

Elaboracdo de plano para requisicdo provisoria do processo individual do trabathador ou de outro processo documental do

Responsavel Atividades

Regras de Execugao

Pedido de processo individual do
Nicleo da DRH trabalhador ou outro processo
documental

:

DRH { AGRH f NAD Localizagéo da cota da
documentagao

!

Entrega da

DRH / AGRH /NAD documentagio ao
colaborador da DRH

!

Registo informatico numa
DRH / AGRH INAD hase de dados afeta a0
empréstimo de documentagéo

|

. i i 5
Ndcleo da DRH Devolugio da documentagio
requerida

!

etificacéo da documentagan,
gul#izagio da informagéo na bass @
de dados "empréstimo de
ocunentagio" e registo informatico
do pedido

DRH fAGRH fNAD

1. O nucleo da DRH solicita ao NAD
deteminado processo individual do
trabalhador ou outro  processo
documental.

2. O profissional da informacéo
localiza a cota da docunentagio.

3. O profissional da informacio
entrega  a documentagéo ao
colakorador da DRH.

4. O profissional da informacéo
efetua o registo informético numa
hase de dados afeta ao emprégimo
de documentagio

5. O colaborador da DRH devolve a
documentagio requerida.

6. O profissionsl da informagéo
verifica & documentagio devolvida
pelo colaborador da DRH, regulariza
a informagéo na base de dados
‘empréstimo de documentacéd” e
efetua o regito informético do
pedido.
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Direcdo de Recursos Humanos

W Volume: 11.2 Area de Gestéo de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Subprocesso 2.4 — Consulta do processo individual pelo préprio trabalhador

Este subprocesso compreende os pedidos dos trabalhadores ativos ou temporariamente
nao ativos do IST para consulta do proprio processo individual.

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

Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos
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Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Descricao
Consulta do processo individual pelo proprio trabalhador
' O trabalhador solicita ao NAD a :den'!‘"ca?"d do : "3"3'":‘“"
consulta do seu processo ocalizagao da cola e enirega
Trabalhador do processo ao trabalhador
= | NAD

do IST ’

No espaco destinado a

consulta e leitura da
documentacdo, o trabalhador

i

®

Devolugdo do  processo  ao
colaborador do NAD, a
documentacdo deve apresentar a

Aprovado por: CG

Tra;::llhsardor , realiza a consulta. e Tra::llhsgrdor mesma ordenacio e integridade
Caso  seja  necessdrio @ aquando da sua entrega ao
digitalizacdo ou copia de trabalhador do IST
documentacdo constante no @
processo o colaborador do
NAD efetua o trabalho
—— Entregar ou enviar por correio — Verificar a documentacdo do
eletronico a documentacdo PROGERSO. registar na 8D
solicitada pelo trabalhador Registo de pedidos” o trabalho
NAD | > ~ NAD realizado e acondicionar o
’ @ processo no arquivo do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST -Diregédo de Recursos Humanos

Elaboragdo de plano para a consulta do processo individual do trabalthador do IST pelo proprio trabalhador

Responsavel

Atividades

Regras de Execucao

Trabalhador do IST

DRH f AGRH fNAD

DRH [ AGRH /NAD

DRH f AGRH /NAD

Trahalhador do IST

DRH f AGRH fNAD

DRH f AGRH fNAD

edido de consulta do processo m
individual do trabalhador

Localizagéo da cota do
processo individual do
trabalhador
Disponibilizagio do processo

a0 trabalhador do IST

!

Digtalizagio ou copia da [E]
documentagéo solicitada pelo
trabalhador

}

Dewolucao do processo

|, | individual dotrabalhador ao

profissional da informagéo do
M

!

Entrega ou envio da El
documentagéo
erificagio da documentagéio

constante no processo e o

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

2. O profissional da informacgo
localiza a ocota do  processo
individual do trabalhador.

3. No espagd do NAD €
disponibilizado o processo individual
dotrabalhador do I1ST.

4. O profissional da informacao
digitaliza ou fotocdpia a
documertago  solictada  pelo
trabalhador co I1ST.

5. O trabalhador do IST efdua a
devolugio do processo.

6. Entrega ou emio da
documentagdo  solictada  pelo
trabalhador do|ST.

7. O profissiocnal da informacao
verifica a documentagéo constante
no processo e efetua o registo

registo informético do pedido informético do pedido.
Elaborado por: Paula Costa
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W Volume: 11.2 Area de Gestéo de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

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

Este subprocesso compreende a transferéncia definitiva do processo individual do
trabalhador para outra instituicdo publica.

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 38

Aprovado por: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos
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Revisao n.° 02-2021
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Descricao

publica

publica

;olicitado ao NAD, através de
oficio ou correio eletronico a

—— transferéncia  definitiva  do
Instituigao processo do frabalhador para
outra instituicdo publica

&

> |

NAD

Transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador para outra instituicao

@

Localizar cota e verificacao,
através do SAP ou GIAF, se o
processo do  ftrabalhador
cumpre os requisitos e pode
transitar para a instituicdo
requerente

Caso seja possivel a transicdo do
. processo, o colaborador do NAD @ Guardar na drive partilhada da
‘ dlﬂilat"ZEtl a  documentagdo DRH o processo digital (formato tiff
constante no processo e envia 0s e pdf) e registar na BD “Registo
NAD —| originals  através de carta (2) —>| NAD dos pedidos” o trabalho realizado
registada para a instituicdo
requerente.
T Caso ndo cumpra 0s requisitos, @ _—
aguarda afté estar nas condicdes @ @
de transitar
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST -Direg¢do de Recursos Humanos

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

Responsavel

Atividades

Regras de Execugao

Instituigo pablica

DRH f AGRH fNAD

DRH f AGRH /NAD

DRH f AGRH f NAD

DRH f AGRH /i NAD

edido de transferéncia definitiva

de processoindividual do II]

trabalhador

:

processo individual do
trabalhador

}

cumpre os recuisitos para ser
transferido

! !

sim Nio [4]

! |

Localizagéo da cota do

Verificar se o processo

Digitaliza a documentacao
constante no processo e envio
da mesma para ainsituigiio
publica

Aguarda que cumpra os
requisitos

Registo informatico do pedido e @
armazenamento do processo

digital

1. & irstituigio poblica solicta ao
MNAD a transferéncia definitiva do
processo individual do trabalhador
do I1ST.

2. O profissional da informagéo
localiza a oota do  processo
individual do trabalhador do|ST.

3. O pofissional da informagéo
verifica &2 0 processo cumpre o0s
requisitos para ser transferido para
a ingtituicio pablica que requersu.

4. e 5 Caso seja possivel a
transicio do processo o profissional
da informacdio  digtaliza  a

documentagan do processo.

4. e 7. Caso ndo cumpra o0s
requisitos, aguarda @€ estar nas
condigdes de transitar.

[E- O rrofissional da informagao
efetua o0 registo informético do
pedido e o processo digital &
armazenado na drive partilhada do
MNAD .

Versédo 01
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

MAPA DO PROCESSO

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

Quando se Fluxo do processo
. - ~ Resultado/ : Quem | Quem
Responsavel | Identificac&o procede Como se procede . , : Expedido .
| registo Rececionado de: ) valida | aprova
prazo para:
Joana Nunes L .
Emissédo de guia;
: Subprocesso | Apds rece¢do do | Levantamento do Registo do Servicgo interno do Servigo interno | Ndo se | N&o se
Marina Rosa - . . . .
2.1 pedido processo; pedido IST do IST aplica aplica
Paula Costa Devolucao do processo.
Joana Nunes S - .
Digitalizacao / c6pia da Servico i Servico interno
. ~ ~ . . ervico interno do ~ ~
. Subprocesso Apbs rececdo do | documentacao; Registo do do N&o se | N&o se
Marina Rosa : . IST/DRH/ . .
2.2 pedido Entrega da pedido IST/DRH/trabal | aplica aplica
= trabalhador do IST
documentacéo. hador do IST
Paula Costa
Joana Nunes Entrega do processo;
Marina Rosa Subprocesso Apo_s rececao do Regl_stp .da requisicado Reglsto do Ncleo da DRH Nicleo da DRH Naq se Nao_ se
2.3 pedido proviséria da pedido aplica aplica
documentacéo;
Paula Costa =
Devolugéo do processo.
Elaborado por: Paula Costa
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Quando se Fluxo do processo
. - ~ Resultado/ : Quem | Quem
Responsavel | Identificagcéo procede Como se procede . . : Expedido :
registo Rececionado de: , valida | aprova
/ prazo para:
Joana Nunes Disponibiliza¢édo do
. . processo;
Marina Rosa Subprocesso Apo_s recegdo do Digitalizacdo / cpia da
2.4 pedido ~ .
documentacéo;
Paula Costa Devolucéo do processo.
Verificagdo se cumpre
requisitos;
Subprocesso | Apds rece¢do do D|g|tal|zagao~da Registo do . . Instituicdo N&o se | Nao se
Paula Costa : documentacao do g N&o se aplica o : .
2.5 pedido . pedido publica aplica aplica
processo e envio dos
originais para a
instituicao.
Elaborado por: Paula Costa
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Direcéo de Recursos Humanos

W Volume: 11.2 Area de Gestdo de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021

Data: julho 2021

Processo 3 — Tratamento e Organizacdo da Documentacao

Este processo incide sobre o tratamento arquivistico aplicado as unidades de instalacéo
dos processos individuais dos trabalhadores do IST.

Subprocesso 3.1 — Selecéo, recolha e tratamento das unidades de instalacéo

Este subprocesso compreende a recuperagao sequencial das unidades de instalagéo e
analise da documentacgédo, assim como as seguintes tarefas:

o Remocéo de clips e ou outro tipo de ferragens;
o Estabilizagéo do suporte fisico ao nivel de defeitos de conservagéao;
o Reacondicionamento dos documentos em capilhas e pastas sem ferragens.

Finaliza-se este subprocesso com o acondicionamento fisico de documentacdo nas
respetivas unidades de instalagéo.

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

Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos
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Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
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Descricao

NAD

@

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

@

Retirar a documentacdo da
unidade de instalacdo e efetuar a
transferéncia da documentacao
para a unidade de instalacdo sem

ferragens

®

Organizacao da documentacdo
constante no processo por area
tematica funcional. Dentro de cada
area temdtica funcional a
documentacdo  respeita
ordem cronologica

uma

Organizagao da documentagao dos processos individuais dos trabalhadores do IST

®

Reacondicionar os documentos
identificados por nomeacao [
contratacdo em capilhas, com
inscrigdo no campo inferior direito
da capilha, o tipo de nomeacao /
contratacdo e respetiva data

Versao 01

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST -Diregédo de Recursos Humanos

Elaboragdo de plano para a organizagao da documentagdo dos processos

individuais dos trabalhadores do |ST

DRH / AGRH /NAD

DRH / AGRH fNAD

instalagéo

Organizagio e
ordenacao da
documentagio

Reacondicionamento dos

documentos em capilhas

Responsavel Atividades Regras de Execugao

1. O profissioral da informacéo

Recolha da unidade de ' recdhe e ial
! o quencialmente  uma
ORHYAGRE INAD instalagao (procssso do . unidade de instalagén (processo do
trabalhador) trabalhador, pela  ordem  de

instalagio original).
A 2. O profissional da informago
Efeluaratransfe;renaa retita & documentacio da unidade
DRH / AGRH /NAD e e e de indalagio e efetua a
nova unidade de

transferéncia da documentagéo para
a unidade de instalagao sem
ferragens.

3. O profissional da informacéo
omganiza a documentagio  do
processn por érea temética
funcional. Dentro de cada érea a
documentsgéo respeita uma ordem
cromoldgica.

4. O profissional da informacio
reacondcicna o documentos
idertificados  por  nomeagéo [/
cortratazéo em capilhas e inscreve
no canto inferior direto da capilha o
tivo de nomeacfio / confratacio e
respetiva data.

Versao 01
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
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Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Subprocesso 3.2 — Andlise documental e producéo de registos dos processos individuais

dos trabalhadores do IST

Este subprocesso inclui a andlise da documentagdo, em termos da sua identificacéo,
contexto, contedudo e estrutura, a insercdo da meta informacdo e a indexacdo de
informacéao nos respetivos campos da folha de recolha de dados da base de dados.

Finaliza-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos
da FRD.

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

Versédo 01
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Descricao

trabalhadores do IST

@

Realizar a analise da documentacdo a
cada unidade de instalagao (processo
do frabalhador) em termos da
identificacdo da entidade produtora,
identificacdo  das  unidades de
instalacdo, descricdo das unidades
arquivisticas, observagdes e controlo
do levantamento de dados

4

NAD

@

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

descricao arquivistica

©

Efetuar o controlo de qualidade ao
nivel da correcao, harmonizagao e
uniformizacao de termos e
linguagem dos registos realizados

na FRD da BD

Analise documental e produgao de registos dos processos individuais dos

Versao 01
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Direcdo de Recursos Humanos

@ Volume: 11.2 Area de Gest&o de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 - Nicleo de

Atendimento e Documentagéo

Revisao n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST -Diregédo de Recursos Humanos
Elaboracio de plano para a analise documental e producéo de registos
dos processos individuais dos trabalhadores do [ ST

Responsavel Atividades Regras de Execugdo

1. O profissional da inform@éo
tealiza a andlise da documentacio a
cada unidede de  instalagdo
(processo  do  trabalhador), em
termos da identificacgio da entidade
produtora, identificacio das
widades de instalagio, descrigéo
das unidades arguivisticas,
chservagies e controlo  do
levantamento de dados.

Realizar a analiss da
documentacio & cada unidade
de instalacio (processo do
trabalhadar)

DRH f AGRH /NAD

2. O profissional da informagéo
insere & meta informagdo e a
DRH / AGRH {NAD Introcucdio de meta informagso indexagdio de infamagio nos
e a indexacio de informacao campos da FRD (Folha de Recolha
nos campos da FRD da BD de Dados) da BD (Base de Dados),
conforme as regras da descrigio
arguivigtica.

3. O profissional da informacio

efdua o controlo de cualidade ao

: nivel da coregio, harmorizagio e

DRH i AGRH / NAD Efetuar'o cordrolp de gualidade uriformizacio  de termos e

aos registos realizados na FRD linguagem dos registos reslizados
da BD naFRD da BD.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 3. Organizacéo e Inventario da Documentacéo

Identificacdo Fluxo do processo
(processo QUEmLE S Quem Quem
Responsavel ! rocede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado | Expedido :
P subprocesso F; razo P 9 de: para' valida aprova
procedimento) P ; para.
Transferéncia;
Joana Nunes DG
Organizacéo; =
. . Ordenacao e Docum_entac;ao N&o se N&o se N&o se N&o se
Marina Rosa 3.1 N&o se aplica S organizada e . . . .
reacondicionamento da aplica aplica aplica aplica
documentacao ordenada
Paula Costa '
Analise da o
Joana Nunes ~ . Normalizacdo da
documentacéo; . ~ .
~ informacao; Acesso ~ . ~ ~
. x . Introducdo de meta ~ N&o se N&o se N&o se N&o se
Marina Rosa 3.2 N&o se aplica | . . e recuperacao da . . . .
informacéo; Controlo de ; ~ . aplica aplica aplica aplica
Lalidade mforma_gao mais
Paula Costa q ’ eficaz
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Este processo incide na missdo de ajudar e atender as necessidades dos utentes da
DRH, identificar duvidas e encaminha-los da melhor maneira possivel, de forma a
satisfazer continuadamente as necessidades e expetativas de quem nos procura,

Processo 4 — Rececao, verificagéo, registo e encaminhamento da

documentacéo para os respetivos nucleos

facultando a satisfacéo e a confianca pela qualidade dos servigcos prestados.

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

Este subprocesso compreende 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

Acumulacéo de Funcdes

informatico, a descrigdo com rigor, de cada conteudo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Versédo 01
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Descricao

Rececao, verificagao, registo e encaminhamento dos formularios - Lecionar curso
breve e Acumulagéao de fungoes

| Atendimento da DRH

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

0O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagio entregue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento;

@ - Formulario AF1 - Lecionar curso breve - verificar assinaturas, despacho e data no formulario,
Anexos: Parecer do Departamento; Declaracao da Instituicao onde conste os dias da formacdo e a duragdo da mesma.

- Formulario AF2 - Acumulagao de fungoes docentes - verificar assinaturas, despacho e data no formulario
@ Presidente do Departamento. Datas no formulario e uma cruz nos quadrados onde referem os respetivos anexos

Anexos: Horario no IST; Horario na Instituicio de Ensino Superior de acumulagdo; Informagéo do(a) Departamento/Secao/Area do
IST, fotocopia do contrato de prestacao de servico

- Formulario AF3 — Acumulagéo de fungdes — verificar assinaturas, despacho e data no formulario.
@ Anexos: Horario no IST, Horario de trabalho a praticar, Parecer fundamentado do Diretor do Servigo/Responsavel do
Departamento,

do IST, no madulo correspondéncia, € no RT envia um email ao utente com o respetivo nimero e data de entrada dos

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicagﬁes Cenfrais
documentos

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no modulo de correspondéncia e no correio recebido € realizado o registo informatico
dos formularios com o preenchimento dos seguintes campos

- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID;

- N° de correspondéncia: N° do ticket
Assunto: denominacdo do formulario,

- Destinatario: NUDI / NTB.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha os formularios para o NUD! / NTB.
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para rececéo, verificagéo, registo e
encaminhamento da documentacéo — Lecionar curso breve e Acumulacéo de funcbes

Responsavel

Atividades

Regras de Execugéo

DRH / AGRH / NAD

Utente

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

1

Recegao do utente e da

documentacdo
Retificacédo e entrega da
documentacéo
h 4
A
Verificagdo de dados
constantes na documentagéo
Devolugdo da documentacéo
ao utente

Documentacéo aceite?

Sim

Através da criacdo de um
ticket registo da
documentac@o rececionada

h 4

Registo informatico da
documentacao

Encaminhamento da
documentagdo para o NUDI/
NTB

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

2. O profissional do Atendimento
verifica os dados constantes na
documentac@o.

3. e 4. Se a documentacdo cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada da
documentagdo e envia um email ao
utente com o respetivo nimero e
data de entrada dos documentos.

5. Se a documentacao ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
documentacdo.

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

7. No DOT e no mddulo de
correspondéncia recebida 0
profissional do Atendimento realiza
o registo informatico da
documentagao.

8. O profissional do Atendimento
encaminha a documentagao para o
NUDI/ NTB.
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Subprocesso 4.2 — Rececdao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Assiduidade, férias e faltas

Este subprocesso compreende 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 informacéao, 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.
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Descricao

Rececao, verificagao, registo e encaminhamento da documentagao - Assiduidade,
férias e faltas

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH r i ad t gue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento

O profissional de Atendi da DRH verifica os dados tantes na d: tagio entregue pelo utente:

- Fe lario A1 - M ¢ao de férias — Assinado pelo proprio (docentes e investigadores), 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.

- Formulario A2 — Faltas por casamento — Assinado pelo proprio e pelo Responsavel. Datas no formulario.
@ Apos o casamento entregar na DRH a certiddo do mesmo

- Formulario A3 — Parentalidade — Preenchide com as datas que pretende, assinadc pelo proprio e pelo Responsavel. Datas no formulério e
cruz ne quadre referente & opgdc de desconte na ADSE, caso tenha

1. e 2. A informar no prazo de 7 dias apds o nascimento. Anexar: Boletim de nascimento e documento com as datas sclicitadas pelo
trabalhader & Seguranga Social, casc seja CGA apenas devera anexar ¢ boletim de nascimento. Casa a licenga parental nio seja partilhada,
© progenitor que gozar a licenga informa o resp empregader. juntande declaragdc do cutro progenitor da qual conste que o mesmo
exerce atividade profissional e que ndo goza da licenga parental inicial. Na falta da declaragio. a licenca & obrigatoriamente gozada pela mée.

3. O pai informa o empregadecr. logo que possivel e, cor a situagdo, ap d edico comprovativo ou certiddo de dbito e.
sendo caso disso. declara o periodo de licenga j& gozado pela mée.

4. Licenga de 20 dias Uteis obrigatérios: Os 20 dias de licenga parental sdc cbrigatoriamente gozades nas 6 semanas a seguir ac
nascimento do filne, 5 dos quais a gozar de modo consecutive imedistaments a seguir a este, devendo o trabalhador informar a entidade

@ empregadcra puiblica com a a déncia de 5 dias relat ite ac inicic do pericdo, consecutivo ou interpelado, de licenga ou, em casc de
urgéncia comprovada, loge que possivel. Licenga de 5 dias Gteis facultativos: C pal tem, se guiser, direito a mais § dias Uteis. seguidas ou
nio, devendo goza-los em simuitdnec com s licenga parental inicial da mée.

Obs. No caso de nascimento de Gémecs, o pal tem direito, por cada gémeo além do primeiro, a mais 2 dias que acrescem aos 20 dias
obrigatorios e mais dois dias que acrescem acs 5 dias facultativos, os quais tém que ser gozados imediatamente apds os referidos periodos.

5. A comunicar com antecedéncia de 10 dias. Anexar: prova da confianga judicial cu administrativa de adetande 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. Ainfermar o empregader. por esorite cem a antecedéncia de 30 dias relativamente ac inicio da licenga

8. Licenga até 8 meses, prorrogavel até 4 anos. A r idade de isté tem de ser confirmada pela apn tacdo de tad &di
Pode ser prorrogavel até ao limite maxime de 6 anos, nas situagdes de necessidade de prolengamento da nssnstennla cenfirmada pnr
atestado médico. O limite maximo ndo € aplicavel no casc de filhos com doenga prolongads em estado terminal, confirmada por atestado
médico.

Cc ¢ac na pagina

O profissional de Atendi da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicacées Centrais do
IST no médulo correspondéncia, e envia um email ao utente com o respetivo nimero e data de entrada dos documentos.

Nas Aplicagbes Centrais do IST, no modulo de correspondéncia e no correio recebido é realizado o registo informatico dos
formularios com o preenchimento dos seguintes campos
- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID;
-N°de conespondencm Ne° do hcket
Assunto: d 1agdo do for
Destinatario: NPT

O profissional de Atendimento da DRH inha os for arios para o NPT. @
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Descricao

Rececao, verificacao, registo e encaminhamento da documentacao - Assiduidade,
férias e faltas

( Atendimento da DRH |

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacio entregue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento:

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagao entregue pelo utente: ‘{*‘3

- Formulario A7 — Apresentacdo ao servigo — Assinado pelo proprio. data de apresentacdo ao servico e data no formulério, este
formulario serve apenas para quem € CGA quem € Seguranga Social devera mostrar o comprovatido do cancelamento da baixa na
Seguranga Social, para procedermos a devida retificagcao

@ - Formulario A8 — Justificagdo de faltas — Assinado pelo proprio, parecer e assinatura do Coordenador de Area Cientifica / Secgdo e
do Presidente do Departamento / Unidade de Investigacdo. Datas no formulario.

- Formulario A9 — Controlo de assiduidade dos funcionarios em servigo externo — Assinado pelo proprio e pelo Responsavel
Datas no fermulario

@ - Formulario A11 - Horario de trabalho — Assinado pelo proprio e pelo Responsavel. Cruz em S ou N. Datas no formulario.

@ = Formulario A11 — Horario de trabalho —~ Anexo I: Tempo parcial - Assinado pelo proprio e pelo Responsavel Cruz em S ou N
Datas no fermulario
- Formulario A11 — Horario de trabalho - Anexo II: Trabalhador estudante — Assinado pelo proprio e pelo Responsavel Cruz em S
ou N. Datas no formulario.

= Formulario A11 — Horario de trabalho — Anexo Ill: Parentalidade — Assinado pelo proprio e pelo Responsavel. Cruz em S ou N

Datas no fermulario. Tanto no caso de amamentacdo como de aleitamento, a dispensa é valida durante o primeire ano de vida do filho,

sendo que, caso a amamentacdo se prolongue, devera ser apresentado atestado médico de 3 em 3 meses que comprove essa

situagdo.

- Formulario A12 - Trabalhador estudante — Assinado pelo proprio e pelo Responsavel Datas no formulario

A manutencdo do estatuto de trabalhador-estudante € condicionada mediante apresentacdo do comprovativo de aproveitamento
@ escolar e certificado de matricula. 1 Nos termos do n°2 do artigo 94° do Cadigo de trabalhe, aprovado pela Lei n°7/2009 de 12 de

fevereiro, na sua redagdo atual, o ‘trabalhador-estudante deve escolher, entre as possibilidades existentes, o horario mais compativel

com o horario de trabalho, sob pena de nao beneficiar dos inerentes direitos”

Apresentar fundamentagao e respetiva comprovacdo, para efeitos de conferéncia da norma referida na nota 1.

- Formulario A13 - Trabalho suplementar (1) — Visto do trabalhador e assinatura do Responsavel. Mencionar se as horas sdo para
ser remuneradas ou para serem creditadas. Datas no formulario.

Continuag3o na pagina seguinte

IST, no médulo correspondéncia, e envia um email ao utente com o respetivo nimero e data de entrada dos documentos.

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicacées Centrais do @

Nas Aplicacbes Centrais do IST, no modulo de correspondéncia e no correio recebido € realizado o registo informatico dos
formularios com o preenchimento dos sequintes campos:

emetente: Denominacdo do servico ou responsavel (Nome do

Remetente: Nome do trabalhador - Técnico 1D; trabalhador - Técnico ID), :
N° de correspondéncia: N° do ticket N°® de correspondéncia: N° do ticket
- Assunto: denominagio do formulario; Assunto: denominagdo do formulario — Nome do
trabalhador - Técnico ID, (trabalhador que realiza o trabalho

Destinatario: NPT suplementar) (1);

Destinatario: NPT

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

Rececao, verificacao, registo e encaminhamento da documentagao - Assiduidade,
férias e faltas

Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacao entregue pelo utente e escreve o {«!‘

numero de SAP e o numero do ticket, no canto superior direito do documento: ~
Continuagio da pagina anterior

O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados ¢ na doc tagao entregue pelo utente:

- Atestado médico/Declaragdo médica (1) - identificacdo do doente (grau de parentesco caso seja doenca de familiar direto),
identificacdo do médico (vinheta); carimbo ou vinheta da instituicdo; se o trabalhador & convergente ou ndo; caso seja convergente tem
que entregar um certificado de incapacidade temporaria, este documento ndo serve, se o documento esta isento de rasuras.

Identificagdo do documento com o Técnico ID do trabalhador

- Certificado de incapacidade temporaria para o trabalho por estado de doenca de funcionario plblico (2) - identificacao do doente
(grau de parentesco caso seja doenca de familiar direto); identificacdo do médico (vinheta); carimbo ou vinheta da instituicao; isencdo de
rasuras no documento.

Identificagdo do documento com o Tecnico ID do trabalhador. Este documento apenas serve para quem desconta para a CGA,

- Certificado de incapacidade temporaria para o trabalho (3) - Identificagdo do doente (grau de parentesco, caso seja doenga de
@ familiar direto; identificacdo do meédico (vinheta); carimbe ou vinheta da instituigdo; se o trabalhador € convergente ou ndo; isengdo de

rasuras no documento

Identificacdo do documento com o Técnico ID do trabalhador. Este documento apenas serve para quem desconta para a Seguranca

Social.

- Atestado médico de incapacidade multiuso (4) — Entrega de copia do documento (carimbar a copia “esta conforme o original”).
Identificagdo do documento com o Técnico |D do trabalhador

@ - Junta médica (5) - Identificagdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.

- Declaragdo de internamento (6) - Carimbo da instituicdo de salde, assinatura e data no documento.
Identificagdo do documento com o Técnico 1D do trabalhador

- Pedido de regresso antecipado ao trabalho em situagdo de doenga com certificagdo médica (7) — Assinatura e data no
documento.
Identificagdo do documento com o Técnico ID do trabalhador

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicacoes Centrais do t«é
IST, no madulo correspondéncia, e envia um email ao utente com o respetivo nimero e data de entrada dos documentos. ‘fv

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no modulo de correspondéncia e no correio recebido € realizado o registo informatico da
documentagao com o preenchimento dos seguintes campos

- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID Remetente: ADSE (5);
(1,2,3,4,6e7), - N° de correspondéncia: N° do ticket
N° de correspondéncia: N° do ticket Assunto: Junta medica - Nome do trabalhador
Assunto: denominagao do documento (1, 2, 3, - Técnico 1D (5);
4,6e7), Destinatario: NPT

- Destinatario: NPT.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacdo para o NPT
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para rececdo, verificagéo, registo e
encaminhamento da documentagdo — Assiduidade, férias e faltas
Responsavel Atividades Regras de Execugido
1. O profissional do Atendimento
Recegéo do utente e da P
DRH / AGRH / NAD dqocumen(at;éo receciona a documentacao entregue
@ pelo utente.
Retificacao e entrega da
Utente documentacdo
A 4
A X 2. O profissional do Atendimento
Verificagdo de dados .
DRH / AGRH / NAD oneiaae Ea dcclnimhtacho verifica os udados constantes na
documentacéo.
E] Devolugao da documentagao
DRH/AGRH /NAD ao utente 3. e 4, Se a documentagdo cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Documentagao aceite? documentagdo e envia um email ao
utente com o respelivo numero e
data de entrada dos documentos
Sim 5. Se a documentacédo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E documentacéo.
DRH / AGRH / NAD Através do RT criacao de um
ticket registo da
documentagdo rececionada 6. O utente refifica a documentacéo
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentacao.
A 4 7. No DOT e no médulo de
Registo informatico da correspondéncia recebida ()
DRH / AGRH / NAD documentacéo profissional do Atendimento realiza
0 registo informatico da
documentacao.
8. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Encaminhamento da encaminha a documentagéo para o
documentacéo para o NPT NPT.

Versao 01
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Subprocesso 4.3 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Licencas

Este subprocesso compreende 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.
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Descricao

Rececao, verificagado, registo e encaminhamento da documentagao - Licengas

l Atendimento da DRH l
()
O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacio entregue pelo utente e escreve o g,Q
numero de SAP e o numero do ticket, no canto superior direito do documento: ‘0

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

- Formulario A5 — Licenga sabatica (1) — verificar assinaturas, despacho e data no formulano
@ 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 Depar ). Mengdes dos relatorios anteriores, qguando aplicavel.

- Formulario A6 - Dispensa de servigo docente (2) - verificar assinaturas, despacho e data no formulario

: Requerimento dirigido ao Presidente do IST; informacdo da Secdo a que o docente pertence, indicando se o servico docente fica
@ assegurado, bem como parecer do Departamento; Parecer do Orientador Cientifico; Plano de estudos cientificos; Curriculum vitae

resumido; Relatorio das dispensas de servico docentes anteriores e carta de aceitacdo da instituigdo de acolhimento, se diferente do

IST.

@ - Formulé!io A10 - Licenga sem remuneragao (3) — verificar assinaturas, despacho e data no formulario.
Anexos: E obrigatoria a entrega da fundamentacdo e a respetiva comprovacdo; Parecer fund tado do respc

- Formulario A15 — Dispensa de prestagdo de servigo na instituigdo de origem (carreira de investigagdo cientifica) (4) -
@ verificar assinaturas, despacho e data no formulario.

Anexos: Informacdo do responsavel do grupo de investigacdo e do Presidente do Centro ou do Coordenador da Seccéo/ Area

Cientifica e do Presidente do Departamento.

- Relatorio de licenga sabatica (5)- Relatorio que inclua os resultados do trabalho e uma auloavahat;ao de acordo com o ponto 5.1 da
@ Deliberagdo do CC de 05.01.2015; Pareceres do Coordenador Area Cientifica e do Presidente do Depart ) de acordo com o
ponto 5.2 da Deliberacdo. Assinaturas e datas nos documentos.
Identificacao do documento com o Técnico ID do trabalhador.

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no

sistema RT, regista a entrada dos formularios nas sistema RT, regista a entrada da documentacdo nas
Aplicagdes Centrais do IST, no modulo correspondéncia, e @ Aplicagoes Centrais do IST, no modulo correspondéncia, e Iﬁ@
no RT envia um email ao utente com o respetivo nimero e no RT envia um email ao utente com o respetivo numero e

data de entrada dos documentos. data de entrada dos documentos

Nas Aplicagées Centrais do IST, no modulo de correspondéncia e no correio recebido € realizado o registo informatico da
documentagdo com o preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID; ( Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID;
- N® de correspondéncia: N° do ticket N® de correspondéncia: N° do ticket
- Assunto: dgnominagﬁo do formulario; Parecer - Assunto: de_nomina;io do documento; Parecer
do Coordenador de Area, Parecer do Presidente do do Coordenador de Area, Parecer do Presidente do
Depart; o (1), d inacdc do formulario (2, 3 e 4) Departamento (5).
Destinatario: NUDI NTB. - Destinatario: NUDI / NTB.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacao para o NUDI / NTB.
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Reviséo n.° 02-2021
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Fluxograma

IST - Dire¢ao de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para rececdo, verificacdo, registo e
encaminhamento da documentacéo - Licencas
Responsavel Atividades Regras de Execugido
- 1. O profissional do Atendimento
R do utente e d
DRH / AGRH / NAD ecedc:c%m::t:;laie a receciona a documentacdo entregue
E] pelo utente.
Retificacdo e entrega da
Utente documentacdo
Y
A X . 2. O profissional do Atendimento
Verificagdo de dados 2 verifica os dados constantes na
DRH / AGRH / NAD constantes na documentacéo documentago.
Devolugao da documentacao
DRH / AGRH I NAD ao utente 3. e 4. Se a documentagéo cumprir
3 todos os requisites, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
. . sistema RT, regista a entrada da
Documentacdo aceite? documentagéo e envia um email ao
DRH /AGRH / NAD utente com o respetivo numero e
data de entrada dos documentos.
5. Se a documentacdo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E] documentacéo.
DRH / AGRH / NAD Através da criacdo de um
ticket registo da
documentagcéo rececionada 6. O utente retifica a documentagéo
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentag@o.
L4 7. No DOT e no modulo de
Registo informatico da correspondéncia recebida 0
DRH /AGRH / NAD documentagao profissional do Atendimento realiza
0 registo informatico da
documentacao.
Encamibarenito da 8. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD documentacio para o NUDI / encaminha a documentagao para o
NUDI/NTB.
NTB
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Subprocesso 4.4 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Contratos

Este subprocesso compreende a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizagcdo 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

Rececao, verificacao, registo e encaminhamento da documentagao - Contratos

Atendimento da DRH
)
O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacdo entregue pelo utente e escreve o .’fv
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento: 1

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

@ - Formulario C1 - Cessagao do contrato - verificar assinaturas, despacho e data no formulario,
Anexos: Informacao do(a) Departamento/ Secgao.

S Formulario C2 — Provimento de pessoal docente e investigador — contrato / renovagao / prorrogagéo / alteragao contratual -
verificar assinaturas, despacho e data no formulario.

@ - Relatério do periodo experimental (1) - verificar assinatura, despacho e data no formulario.
Identificagdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.

@ - Relatdrio de atividade (2) — Assinatura e data no documento.
Identificagdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.

9 - Memorando (3) - Proposta de contratacio/renovacao de contrato

@ - Ata (nica - periodo experimental (4) - Ata datada e assinada por todos os membros do juri.

regista a entrada dos formuldrios nas Aplicages Centrais do IST, no . Ao \
modulo correspondéncia, e no RT envia um email 3o utente com o no modulo correspondéncia, e no RT envia um email ao utente com
respetivo nimero & data de entrada dos documentos. o respetivo numerc e data de entrada dos documentos.

O profissianal de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, O profissional de Atendimento da_DRH. cria um !.-cket no sistema RT,
regista a entrada da d agao nas Aplicagies Centrais do IST,

Nas Aplicacées Centrais do IST, no modulo de
correspondéncia e no correlo recebido é realizado o
registo informatico da documentagdo com o
preenchimento dos seguintes campos:

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

Remetente: Nome do trabalhador - % i - Remetente: Nome do trabalhador - Tecnico
Teécnico ID; ' :
N° de correspondéncia: N* do tickat . ) 'N‘;;“:jcmIL‘HD;)"(:;“-':;:'I(FG':" do ticket ‘(11.6 2).
Assunto: denominagao do formulario, enomlnat;aoA o Mur“gno( ), Juri dc%ncurso[ h ;
- Destinatario: NUDI (C1, C2); NTB (C1). = S cenamviach, do ddocumeks. (1. 8

2); denominagdo do documento — primeiro e Gtimo nome
do docente / investigador a contratar (3); denominagao do
documento - nome do trabalhador (4)

- Destinatario: NUDI(1,2e 3), NTB(1,2e 4)

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

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para recegdo, verificagdo, registo e
encaminhamento da documentacéo - Contratos

Responsavel Atividades Regras de Execugdo

[

DRH / AGRH / NAD Recegdo do utente e da 1. O profissional do Atendimento
dorimantaato receciona a documentacao entregue
IE s pelo utente.
Utente Retificacéo e entrega da
documentacédo
A 4
A i . 2. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Verificagéo de dados verifica os dados constantes na
constantes na documentagao documentaco.
Devolucao da documentacao
DRH / AGRH / NAD ao utente 3. e 4. Se a documentagao cumprir
todos os requisitos, o profissional do

Atendimento, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada da
documentagdo e envia um email ao
utente com o respetivo nimero e
data de entrada dos documentos.

Documentacéo aceite?

DRH / AGRH / NAD

Sim 5. Se a documentacdo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E] documentacéo.

Através da criacdo de um
DRH/AGRH / NAD ticket registo da
documentacéo rececionada 6. O utente retifica a documentacéao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentacao.
Y ,
7. No DOT e no moédulo de
DRH / AGRH / NAD Registo informélico da corresPondéncia r.ecebida o
documentacdo profissional do Atendimento realiza
0 registo informatico da
documentacéo.
8. O profissional do Atendimento
Encaminhamento da encaminha a documentacdo para o
RO AGRIINAD documentacéo para o NUDI / NUDI/ NTB.
NTB
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Subprocesso 4.5 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento dos formularios —

Dados pessoais

Este subprocesso compreende 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.

Versédo 01
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Descricao

Rececao, verificacao, registo e encaminhamento dos formularios - Dados pessoais

Atendimento da DRH

0 profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacao entregue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o numero do ticket, no canto superior direito do documento:

0 profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagdo entregue pelo utente: ‘(ﬁ
e
@ - Formulario DP1 - Dados pessoais - Assinado pelo proprio e data no formulario

@ - Formulario DP2 - Informagdo da conta bancaria — Assinado pelo proprio e data no formulario.

- Formulario DP3 - Declaragdo para comunicagao / atualizagdo da situagao fiscal (art® 92° do codigo do IRS) - Assinado pelo
proprio e data no formulario,

@ - Formulario DP4 - Ficha de identificagdo ~ Assinatura e rubrica do proprio e data no formulario,

0

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicacdes Centrais do 0

IST, no modulo correspondéncia, e no RT envia um email ao utente com o respetivo nimero e data de entrada dos documentos. ',b

Nas Aplicacoes Centrais do IST, no madule de correspondéncia e no correio recebido € realizado o registo informatico dos
formularios com o preenchimento dos seguintes campos:
Remetente: Nome do trabalhador - Técnico 1D,
N de correspondéncia: N° do ticket;
- Assunto: denominagdo do formulario;
Destinatario: NUDI (DP1 e DP4), 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 - Direcao de Recursos Humanos

Elaboracéo de plano para recegéo, verificacéo, registo e
encaminhamento da documentagéo — Dados pessoais

Devolucdo da documentagao

DRH / AGRH / NAD Aiaals

Responsavel Atividades Regras de Execugdo
DRH / AGRH / NAD /Recec.éo do utente e da 1. O profissional do Atendimento
l > documentagéo receciona a documentacdo entregue
@ \ pelo utente.
Utente Retificacéo e entrega da
documentacdo
Y
A . 2. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD cons\t/ae;?::saﬁ:%gsut:gstsacéo . verifica os dados constantes na

documentac@o.

3. e 4. Se a documentagdo cumprir
todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada da

DRH / AGRH / NAD Documentacao aceite? documentacdo e envia um email ao
utente com o respetivo nimero e
data de entrada dos documentos.
5. Se a documentacdo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
E] documentacao.
DRH / AGRH / NAD Através da criacdo de um
ticket registo da

documentag@o rececionada 6. O utente retifica a documentacéo
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal

de tratamento da documentacéo.

A 4 .

7. No DOT e no modulo de
Registo informatico da correspondéncia recebida 0

DRH / AGRH / NAD documentacao profissional do Atendimento realiza
o registo informatico da
documentacao.

. inh d 8. O profissional do Atendimento
docun:‘::l';gn%oa::glg NaUDI / encaminha a documentagédo para o
DRH / AGRH / NAD / NUR.
NTB / NUR NUDI/NTB / NUR
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Subprocesso 4.6 — Rececdao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Protecéo Social

Este subprocesso compreende 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

Rececao, verificacao, registo e encaminhamento da documentacao - Protecao social

Atendimento da DRH ]

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentacdo entregue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento:

=
S

<
<

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

- Formulario PS1 — Requerimento prestagoes por encargos familiares (abono de familia) - Assinatura do proprio e data no
documento

- Formulario P$1 - Requerimento prestagdes por encargos familiares (abono de familia) — folha de continuagéo — Assinatura do
proprio e data no documento.

- Formulario PS2 — Prova anual de rendimentos para efeito de abono de familia — Assinatura do proprio e data no documento.

- Formulario — Inscrigdo na ADSE - Data da adesdo a ADSE, assinatura do proprio e data no documento.

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicacoes
Centrais do IST, no maodulo correspondéncia, e no RT envia um email ao utente com o respetivo numero e data de

entrada dos documentos. [:@

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

- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID;
N° de correspondéncia: N° do ticket;
Assunto: denominagao do formulario
Destinatario: NUR,

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentagao para o NUR

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 68

Aprovado por: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Reviséo n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para recegdo, verificagdo, registo e
encaminhamento da documentacéo - Protecéo social
Responsavel Atividades Regras de Execugido
DRH / AGRH / NAD " m 1. O profissional do Atendimento
Rececdo do utente e da receciona a documentaco entregue
documentacao pelo utente.
ek Retificacdo e entrega da
documentagdo
Yy 4 2. O profissional do Atendimento
DRH /AGRH / NAD Verificacao de dados . verifica os dados constantes na
constantes na documentacéo documentacéo.
DRH /AGRH / NAD Devolucéo dameﬁumentagéo 3. e 4. Se a documentagio cumprir
40 1REN:C todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Documentagao aceite? dacumeniacho e nvia ur gmail 9
utente com o respetivo nimero e
data de entrada dos documentos
Sim 5. Se a documentacdo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
[@] documentac@o.
DRH / AGRH / NAD Atrav&:es da cria‘lcéo de um
ticket registo da
documentagao rececionada 6. O utente retifica a documentacgéo
e entrega  novamente  no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentagéo.
Y 7. No DOT e no mddulo de
DRH / AGRH / NAD Registo informatico da outepondenel  Tecsbidy O
documentacio profissional do Atendimento realiza
0 registo informatico da
documentacéo.
8. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Ercaminbaroons Ie\zlrlljc'gmmha a documentacédo para o
documentacdo para o NUR ’
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 69

Aprovado por: CG




Direcé@o de Recursos Humanos

@ Volume: 11.2 Area de Gest&o de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nicleo de

Atendimento e Documentacéao

Revisédo n.° 02-2021
Data: julho 2021

Subprocesso 4.7 — Rececdao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Recrutamento

Este subprocesso compreende 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

Recec¢ao, verificagao, registo e encaminhamento da documentagao - Recrutamento

\ Atendimento da DRH

O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagdo entregue pelo utente e escreve o 2. h
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento: i‘f
O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagdo entregue pelo utente: @

@ - Formulario R3 — Autorizagao para elaboragdo de propostas de convite pessoal docente especialmente contratado — verificar
assinaturas, despacho e data no formulario.

@ - Formulario R4 — Autorizagio para elaboragio de propostas de convite de pessoal de investigagio especialmente contratado —
verificar assinaturas, despacho e data no formulario.

- Formulario R5 — Proposta de celebragéo de acordo de colaboragao ao abrigo do regulamento de atividade dos professores,
@ aposentados, reformados e jubilados do IST — verificar assinaturas, despacho e data no formulario.
Anexo: plano de trabalhos.

- Formulario R6 — Fc lario de candidatura ao procedi 1to concursal — verificar assinatura e data no fermulario

@ Anexos: Curriculo; Certificade de habilitacées, Comprovativos de formacdo; Declaracdo da relacdo juridica de emprego publico
previamente estabelecida, quando exista, bem como da carreira e categoria de que seja titular, da atividade que executa e do 6rgdo ou
servico onde exerce fungoes

@ - Formulario R7 — Formulario para o exercicio do direito de participagdo dos interessados - verificar assinatura e data no

formulario.
- Formulario R10 — Concurso para investigador coordenador ! principal / auxiliar - Fc lario de didatura — Assinado pelo
@ candidato e data no formulario.

@ - Formulario R11 — Applications form for a position of researcher — Assinado pelo candidato e data no formulario

@ - Ata critérios (1) - Ata datada e assinada por todos os membros do jlri

@ - Ata de concurso (2) - Ata datada e assinada por todos os membros do juri,

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada dos formularios nas sistema RT, regista a entrada da documentagcdo nas A
Aplicacoes Centrais do IST, no modulo correspondéncia, e Aplicagbes Centrais do IST, no modulo correspondéncia, e o)
no RT envia um email ao utente com o respetivo nimero e no RT envia um email ao utente com o respetive numero e .'v
data de entrada dos documentos. data de entrada dos documentos. u
Nas Aplicacbes Centrais do IST, no madulo de Nas Aplicagdes Centrais do IST, no modulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o correspondéncia e no correio recebido € realizado o
registo informatico com o preenchimento dos registo informatico com o preenchimento dos
seguintes campos: seguintes campos: : o
Remetente: Nome do trabalhador - Remetente: Servigo / Juri do concurso,
Técnico ID: N° de correspondéncia: N° do ticket;
- N° de correspondéncia: N° do ticket; Assunto: denominagao do documento (1 e
- Assunto: denominagéo do formulario; 2) - denominacdo da area do concurso /
Destinatario: NUDI/ NTB edital. A
- Destinatario: NUDI / NTB.

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacgao para o NUDI / NTB
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragéo de plano para recegdo, verificacdo, registo e
encaminhamento da documentacao - Recrutamento

Responsavel Atividades Regras de Execugao
: :
DRH / AGRH / NAD Recegio do utente e da 1. O profissional do Atendimento
documentagao receciona a documentacao entregue
pelo utente.
Utente Retificacdo e entrega da
documentacdo
Y
A = = 2. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Ventﬁca;azde dad°f = 'Z' verifica os dados constantes na
constantes na documentacdo documentag3o.
DRH / AGRH / NAD (5] Devolugdo da documentagdo
a0 utente 3. e 4. Se a documentagdo cumprir
E' todos o0s requisitos, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
S sistema RT, regista a entrada da
R Documentagso acele? documentagdo e envia um email ao

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

LUk

Através da criacdo de um
ticket registo da
documentacdo rececionada

y

Registo informatico da
documentacao

Encaminhamento da
documentagao para o NUDI /
NTB

utente com o respetivo niimero e
data de entrada dos documentos

5. Se a documentagdo ndo cumpre
os requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ac utente a
documentacao.

6. O utente retifica a documentacdo
e  enfrega novamente no
Atendimento e seque o fluxo normal
de tratamento da decumentacao.

7. No DOT e no modulo de
correspondéncia recebida 0
profissional do Atendimento realiza
o registo informatico da
documentacdo.

8. O profissional do Atendimento
encaminha a documentacdo para o
NUDI/ NTB.

Versao 01
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Subprocesso 4.8 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Outros

Este subprocesso compreende 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

Rececao, verificacao, registo e encaminhamento da documentagao - Outros

Atendimento da DRH
9.
O profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagdo entregue pelo utente e escreve o 3 5’3
nimero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento: \

0O profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagio entregue pelo utente: @

@ - Certificado (habilitagoes académicas) (1) - Identificacdo do documento com o Técnico ID do trabalhador
@ - Certificado (formagdo profissional) (2) - Identificacdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.

@ - Certificado de matricula (aproveitamento escolar) (3) - Identificacdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.
- Certificado de matricula (aproveitamento escolar descendentes - ADSE) (4) - Identificacdo do documento com o Técnico ID do
@ trabalhador

@ - Notificagéo de penhora de vencimentos e abonos (5) - Identificacdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.

@ - Notificagdo de cancelamento de penhora (6) - Identificacdo do documento com o Técnico ID do trabalhador.

0O profissional de Atendimento da DRH. cria um ticket no sistema RT, regista a entrada da documentacdo nas Aplicacoes ¢!

. » . . 1 . . (]
Centrais do IST, no modulo correspondéncia, € no RT envia um email ao utente com o respetivo nimeroe e data de entrada R&‘é
dos documentos,

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no modulo de correspondéncia e no correio recebido € realizado o registo informatico da
documentagao com o preenchimento dos seguintes campos:

- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID; (1, 2, 3 e 4); AT- Autoridade Tributaria e Aduaneira (5 e 6);

- N° de correspondéncia: N° do ticket;
- Assunto: Certificado - Doutoramento / Mestrado / Licenciatura / 12° Ano escolaridade (1), Certificado -
Denominagao do curso (2), Comprovativo de matricula (aproveitamento escolar) (3); Comprovativo de matricula para efeitos
de ADSE (4); Denominacdo do documento — primeiro e (itimo nome do trabalhador (5 e 6);
- Destinatario: NUDI ou NTB (1);
NTB (2)
NPT (2 e 3);
NUR (4,5¢e6)

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentagdo para o NUDI / NTB / NPT / NUR.
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Fluxograma

IST - Diregao de Recursos Humanos
Elaboragao de plano para recegdo, verificagdo, registo e
encaminhamento da documentacgao - Outros

Responsavel Atividades Regras de Execugao
DRH / AGRH / NAD i
_ Rececio do utente e da 1. O profissional do Atendimento
documentagio receciona a documentacdo entregue
pelo utente.
Utente Retificagdo e entrega da
! documentacdo
y
A = = 2. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Verificagao de dados &l verifica os dados constantes na
constantes na documentacao documentagio.
E] Devolugdo da documentagdo
DRH/AGRH / NAD i a0 utente o 3. e 4. Se a documentagao cumprir
todos os requisitos, o profissional do
3] Atendimento, cria um ticket no
: sistema RT, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Documentagdo aceite? documentacdo e envia um email ao
utente com o respetivo nimero e
? data de entrada dos documentos.
Sim
5. Se a documentagdo ndo cumpre
o0s requisitos. O profissional do
Atendimento devolve ac utente a
] documentacéo.
DRH / AGRH / NAD Através da criacdo de um
| ticket registo da
documentagdo rececionada 6. O utente retifica a documentagao
e entrega novamente no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentagao.
h 4 -
7. No DOT e no modulo de
DRH / AGRH / NAD Registo informatico da correspondéncia  recebida o
documentacdo profissional do Atendimento realiza
o registo informatico da
documentacao
3 8. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Encaminhamento da encaminha a documentacdo para o
documentacao para o NUDI / NUD! / NTB / NPT / NUR
NTB /NPT /NUR ;
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Subprocesso 4.9 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —
Acidente em Servigo

Este subprocesso compreende a rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da
documentacgéo, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localizacdo de documentos
assim como a uniformizacéo e normalizagéo 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

Rececéo, verificagao, registo e encaminhamento da documentagao - Acidente em
servigo

l Atendimento da DRH ’

Q profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagao entregue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o niimero do ticket, no canto superior direito do documento:

(1
0 profissional de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagéo entregue pelo utente: ‘t‘a

-,
4

@ - Formulario - Participagdo e qualificagdo do acidente em servigo — Assinado pelo declarante e pelo superior hierarquico e datas no
formulario

@ - Formulario - Boletim de acompanhamento médico - Assinado pelo presidente da junta medica e do medico ou o presidente da junta
médica

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no sistema RT, regista a entrada dos formularios nas Aplicagoes Centrais
do IST, no médulo correspondéncia, e no RT envia um email ao utente com o respetivo nimero e data de entrada dos Q
documentos. l"z

&
»

&

Nas Aplicagdes Centrais do IST, no madulo de correspondéncia e no correio recebido & realizado o registo informatico dos
formularios com o preenchimento dos seguintes campos.

- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID;

- N° de correspondéncia: N° do ticket;
Assunto: denominagdo do formulario;

- Destinatario: NPT.

0O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentacdo para o NPT.

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 77

Aprovado por: CG




Direcé@o de Recursos Humanos

@ Volume: 11.2 Area de Gestéo de
TECNICO LISBOA Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 11.2.5 — Nicleo de

Atendimento e Documentacéao

Reviséo n.° 02-2021
Data: julho 2021

Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboracao de plano para rececao, verificacdo, registo e
encaminhamento da documentacdo — Acidente em servico

Responsavel Atividades Regras de Execucao
— > | [
documentaca
[1_] N o pelo utente.
Utente Retificagdo e entrega da
documentacdo
; 2]
A = 2. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD YerlchcEnde Cados verifica os dados constantes na
constantes na documentacao documentagio.
DRH { AGRH / NAD Devokacdo sia doctis taghs 3. e 4. Se a documentagio cumprir
ao utente todos os requisitos, o profissional do
Atendimento, cria um ticket no
A Niio El sistema RT, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Documentago aceite? documentacao e envia um email ao
utente com o respetivo nimero e
data de entrada dos documentos,
Sim 5. Se a documentacdo ndo cumpre
m 0s requisitos, O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
documentacdo.
DRH / AGRH / NAD Atraves da criagdo de um
ticket registo da
documentagdo rececionada 6. O utente retifica a documentagio
e entrega  novamente  no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentacéo.
Y P . 7. No DOT e no modulo de
Reaisto informatico da correspondéncia recebida [
DAL AT NAD documentacdo profissional do Atendimento realiza
[ registo informatico da
documentagao.
8. O profissional do Atendimento
Encaminhamento da encaminha a documentagdo para o
DRH / AGRH / NAD documentagao para o NPT NPT.
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 78

Aprovado por: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcé@o de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.5 - Nucleo de
Atendimento e Documentacéao

Revisédo n.° 02-2021
Data: julho 2021

Subprocesso 4.10 — Rececao, verificacdo, registo e encaminhamento da documentacéo —

Este subprocesso compreende 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

Bolseiros

informético, a descricdo com rigor, de cada contetdo informativo do documento.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.
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Descricao

Rececao, verificagao, registo e encaminhamento da documentagcao - Bolseiros

Atendimento da DRH

0 profissional de Atendimento da DRH receciona a documentagdo entregue pelo utente e escreve o
numero de SAP e o nimero do ticket, no canto superior direito do documento:

O profissicnal de Atendimento da DRH verifica os dados constantes na documentagio entregue pelo utente:

@ - Formulario B15 (1) - Pedido de rescisao de bolsa — Assinado pelo bolseiro e pelo Orientador Cientifico. Datas no formulario.

@ - Ata de concurso (2) - Assinada por todos os membros do jri.

O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no || O profissional de Atendimento da DRH, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada dos formularios nas
Aplicacdes Centrais do IST, no modulo correspondenaa € ’
no RT envia um email ao utente com o respetivo nimero e . :
~ data de entrada dos documentos.

sistema RT, regista a entrada da documentagdo nas 0
Aplicacdes Centrais do IST, no modulo correspondéncia, e A.&@
no RT envia um email ao utente com o respetivo niimero e | L~
data de entrada dos documentos.

Nas Aplicagbes Centrais do IST, no modulo de Nas Aplicacdes Centrais do IST, no modulo de
correspondéncia e no correio recebido é realizado o correspondéncia e no correio recebido € realizado o
registo informatico com o preenchimento dos registo informatico com o preenchimento dos
seguintes campos: sequintes campos:
- Remetente: Nome do trabalhador - Técnico ID; % - Remetente: Servico / Jri do concurso; %
N® de correspondéncia: N° do ticket; - N° de correspondéncia: N° do ticket;
Assunto: denominacdo do formulario (1), - Assunto: denominagde do documento (2) -
- Destinatario: NTB. denominagao do edital
Destinatario: NTB

O profissional de Atendimento da DRH encaminha a documentagao para o NTB

Versao 01
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Fluxograma

IST - Dire¢ao de Recursos Humanos
Elaboracgao de plano para rececdo, verificagdo, registo e
encaminhamento da documentacéo - Bolseiros
Responsdvel Atividades Regras de Execugao
: :
DRH / AGRH / NAD Recegdo do utente e da 1. O profissional do Atendimento
documentagio receciona a documentacao entregue
pelo utente.
Utente Retificacdo e entrega da
documentacédo
L 4 2. O profissional do Atendimento
4 - E] verifica os dados constantes na
Verificacdo de dados 2
DRt/ AGRHINAD constantes na documentagdo il il
Devolugao da documentacao -
DRH / AGRH / NAD ¢ ao utente e 3. e 4. Se a documentacdo cumprir
todos os requisitos, o profissional do
E] Atendimento, cria um ticket no
sistema RT, regista a entrada da
DRH / AGRH / NAD Documentagio aceite? documentacao e envia um email ao
utente com o respetivo nimero e
data de entrada dos documentos.
5. Se a documentacdo ndo cumpre
0s requistos. O profissional do
Atendimento devolve ao utente a
documentacéo.
DRH / AGRH / NAD Através da criacdo de um
ticket registo da
documentagdo rececionada 6. O utente retifica a documentagio
e entrega novamente  no
Atendimento e segue o fluxo normal
de tratamento da documentagdo.
: 7. No DOT e no modulo de
DRH / AGRH / NAD Registo informatico da correspondéncia recebida o
documentacdo profissional do Atendimento realiza
0 registo informatico da
documentagdo.
8. O profissional do Atendimento
DRH / AGRH / NAD Encaminhamento da encaminha a documentagdo para o
documentagao para NTB NTE.
Subprocesso 4.11 — Entrega de cartdo do IST
Elaborado por: Paula Costa
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Este subprocesso compreende a entrega de cartdo do IST.

A quem se aplica este procedimento
Colaboradores do atendimento.

Descricao
Entrega do cartao do IST
| Atendimento da DRH |
‘ O profissional de Atendimento da DRH recebe o trabalhador #‘é ‘

identificacdo do IST.

tecnico-card/admin

O profissional de Atendimento da DRH entrega ao trabalhador o cartao do IST.

O profissional de Atendimento da DRH regista a entrega do cartao do IST na aplicagdo do Fenix: https.//fenix tecnico ulisboa ot/

No Fénix o profissional de Atendimento da DRH escreve o Técnico ID do trabalhador para registar a entrega do cartdo de

Versédo 01
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos

Elaboragéo de plano para entrega do cartdo do IST

Responsavel

Atividades

Regras de Execugao

DRH / AGRH / NAD

Utente

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

DRH / AGRH / NAD

>
>

Informar o utente que o cartdo

ainda ndo se encontra na
DRH

.‘—

Nao

/, Recegdo do utente

Y

Confirmagdo se o cartdo ja
esta na DRH

Entrega do cartdo ao
utente

No Fénix registo da entrega
do cartdo ao utente

1. O profissional do Atendimento
recebe o utente.

2. O profissional do Atendimento
confirma se o cartdo ja esta na DRH

3. Caso o cartio do IST esteja na
DRH, o profi I do Atendi t
entrega o cartio ao utente.

4. Caso o cartdo do IST ndo esteja
na DRH, o profissional do
Atendimento informa o utente que o
cartdo ainda ndo se encontra na
DRH,

5. No Fénix o profissional do
Atendimento escreve o técnico id
do trabalhador para registar a
entrega do cartio ao utente.

Versao 01
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MAPA DO PROCESSO

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

Identificacdo Fluxo do processo
(processo QuEmEE S Resultado/ Quem Quem
Responsével ' rocede Como se procede : Rececion | Expedido :
P subprocesso P P registo : P X valida aprova
. / prazo ado de: para:
procedimento)

Alexandra Silva . . Verificagéo, regi,s_to de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
ApoOs a rececgao entrada e informético da o NUDI / N&o se
41 dos documentos documentacéo e normalizagdo da Utente NTB aplica

Luis Santos G40 informagao Luis Santos P
Alexandra Silva ADGS a rececio e\;ﬁgggag?r?forﬁg;itgodga Acesso, recuperagéo Alexandra Silva N0 se
42 dops documer%tos documentacao e normalizagdo da Utente NPT aplica

Luis Santos &a0. informacao Luis Santos P

Alexandra Silva . x Verificagéo, registo de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
4.3 (ﬁfsosoilrﬁﬁ:ﬁ;os entrada e informético da e normalizagdo da Utente NI\LIJ'IPEL/ l\{ljlacl)icsae

Luis Santos documentacgao. informacao Luis Santos P
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Identificacdo Fluxo do processo
(processo QuEmEE S Resultado/ Quem Quem
Responséavel ' rocede Como se procede : Rececion | Expedido :
P subprocesso F} razo P registo ado de: para' valida aprova
procedimento) P | para.
Alexandra Silva ADGS a rececio Verificacéo, registo de Acesso, recuperagdo NUDI / Alexandra Silva N30 se
. 4.4 P & entrada e informéatico da e normalizagdo da Utente .
Luis Santos dos documentos ~ - ~ NTB . aplica
documentagéo. informagéo Luis Santos
Alexandra Silva . Verificagr?_no, regi,s_to de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva
Apos a rececéo entrada e informatico da R NUDI / N&o se
45 ~ e normalizagéo da Utente .
. dos documentos documentacéo. - ~ NTB / NUR . aplica
Luis Santos informacao Luis Santos
Alexandra Silva . < Verlflcaga_lo, regl,s_to de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Apos a recegéo entrada e informatico da T N&o se
4.6 ~ e normalizagéo da Utente NUR .
. dos documentos documentacéo. - % . aplica
Luis Santos informacao Luis Santos
Alexandra Silva Apés a rececio Verlflca(;e_lo, regl,s_to de Acesso, recuperacao NUDI / Alexandra Silva N0 se
4.7 entrada e informatico da e normalizagéo da Utente .
. dos documentos ~ - ~ NTB . aplica
Luis Santos documentacéo. informagao Luis Santos
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Identificacdo Fluxo do processo
(processo QuEmEE S Resultado/ Quem Quem
Responséavel ' rocede Como se procede : Rececion | Expedido :
P subprocesso F} razo P registo ado de: para' valida aprova
procedimento) P | para.
Alexandra Silva T . ~ .
. " Verificacéo, registo de Acesso, recuperagao NUDI / Alexandra Silva "
4.8 Apos a rececao entrada e informatico da e normalizagdo da Utente NTB /NPT Naq se
Luis Santos ’ dos documentos ~ - ' . aplica
documentacgéo. informacao / NUR Luis Santos
Alexandra Silva Verificacdo, registo de = .
. ~ . P Acesso, recuperagéo Alexandra Silva x
Apés a rececao entrada e informatico da o N&o se
. 4.9 ~ e normalizacdo da Utente NPT .
Luis Santos dos documentos documentacéo. - ~ . aplica
informagéo Luis Santos
Alexandra Silva . ~ Venﬂca(;a_\o, reglls_to de Acesso, recuperagéo Alexandra Silva .
Apés a rececao entrada e informatico da s N&o se
4.10 ~ e normalizagéo da Utente NTB .
. dos documentos documentacao. - ~ . aplica
Luis Santos informacéao Luis Santos
Alexandra Silva Apoés a rececgao Verificar se o cartdo do x N&o se N&o se Alexandra Silva N&o se
411 . Entrega do cartdo . . .
. do trabalhador IST esta na DRH aplica aplica . aplica
Luis Santos Luis Santos
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