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Abreviaturas e Acrónimos 
 

AT  Assessoria Técnica 

AGRH Área de Gestão Recursos Humanos 

CG  Conselho de Gestão 

CC  Conselho Cientifico 

CV  Curriculum Vitae 

DRH  Direção de Recursos Humanos 

FRD Folha de Recolha de Dados 

IST Instituto Superior Técnico 

NAD  Núcleo de Atendimento e Documentação 

NTB  Núcleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros 

NPT  Núcleo de Prestação do Trabalho 

NDI  Núcleo de Docentes e Investigadores 

NUR  Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

RT  Request Ticket 
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Glossário 
 

Acondicionamento: Colocação ou arrumação dos documentos nas unidades de 

instalação e estas nas prateleiras. 

Arquivo corrente: Integra o arquivo corrente a documentação em circulação e 

transmissão ou arquivada, mas à qual recorremos quase diariamente para responder às 

necessidades da entidade produtora, para fins administrativos, fiscais ou legais. 

Arquivo intermédio/sema ativo: Tem a documentação, que sendo objeto de consulta, 

não o é, com a frequência da documentação em arquivo corrente. Cabe-lhe também a 

receção da documentação dos arquivos correntes, por transferência, que aqui fica 

conservada por um período, mais ou menos longo, que é determinado legalmente 

dependendo da tipologia dos documentos. 

Cota: Conjunto de símbolos (letras e algarismos) que permitem identificar cada unidade 

de instalação. 

Depósito: Local onde se conservam os documentos, devidamente acondicionados em 

unidades de instalação e estas em prateleiras. 

Estantes compactas: Conjunto de estantes que circulam sobre carris, de forma a 

constituírem uma unidade móvel. 

Processo: Unidade arquivística constituída pelo conjunto dos documentos referentes a 

qualquer ação administrativa ou judicial sujeita a tramitação própria. 

Unidade de instalação: São definidas como os diversos modos de acondicionar os 

documentos. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Direção de Recursos Humanos 

Volume: 11.2 Área de Gestão de 
Recursos Humanos 

Capítulo: 11.2.5 – Núcleo de 
Atendimento e Documentação 

Revisão n.º 02-2021 

Data: julho 2021 

 

 

 

 
 
 

Versão 01 

 

Elaborado por: Paula Costa   

Verificado por: Glória Pinheiro Página: 6 

Aprovado por: CG  

 

Legislação aplicável 
 

 

 

 

Legislação Descrição 

Decreto-Lei 58/2019, de 8 de 
agosto 

Assegura a execução, na ordem jurídica nacional, 
do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e 
do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo à 
proteção das pessoas singulares no que diz 
respeito ao tratamento de dados pessoais e à livre 
circulação desses dados. 

Regulamento 679/2016, de 27 de 
abril 

Regulamento relativo à proteção das pessoas 
singulares no que diz respeito ao tratamento de 
dados pessoais e à livre circulação desses dados 

Lei nº 26/2016, de 22 de agosto.  

Aprova o regime de acesso à informação 
administrativa e ambiental e de reutilização dos 
documentos administrativos, transpondo a diretiva 
2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do 
Conselho, de 17 de novembro. 

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

Estabelece o regime geral dos arquivos e do 
património arquivístico 

Decreto-Lei nº 121/1992, de 2 de 
julho  

Estabelece os princípios de gestão de documentos 
relativos a recursos humanos, recursos financeiros 
e recursos patrimoniais dos serviços de 
administração direta e indireta do Estado. 

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

Transição do processo individual 
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Lista de símbolos 
 

 

 

 

 

Símbolo Significado Símbolo Significado Símbolo Significado 

 
Inicio ou fim 
da actividade  

Envio de 
documentação 

 

Chamada telefónica 

Correio eletrónico 

 
Processo 

 
Documentação 

 

Levantamento / 
Devolução de 

processo 

 

Registo 
informático 

 

Dossier  
Digitalização de 

documentos 

 

Operação 
manual  Maço 

 

Entrega / Envio de 
carta registada 

 
Documento 

 

Acondicionamento 
/ Recolha do 

processo / Dossiê 

 

Consulta de 
documentação  

 
Operação (p. 
ex. executar) 

Manufacturing

 
Acondicionamento 
da documentação 

 

Organização / 
Análise / 

Acondicionamento 
da documentação 

 Transporte 
(p. ex. 

remeter) 
 

Informações orais 

 

Reacondicionamento 
da documenção e 
identificação das 

capilhas 
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Lista de símbolos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Símbolo Significado Símbolo Significado Símbolo Significado 

 
Arquivo (p. ex. 
acondicionar) 

 

Verificação / 
Atualização de 

dados 

 
Registo (p. ex. 

registar) 

 Espera (p. ex. 
aguardar) 

 Controle (p. ex. 
aprovar) 

 Decisão 

 

Atendimento 
do utente 

 

Registo 
informático de 

dados  

Encaminhamento de 
documentação 
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Capítulo 11.2.5 – Núcleo de Atendimento e Documentação 
 

Processo 1 – Inventário e digitalização de documentação  
 

 

Subprocesso 1.1 – Tratamento de documentação corrente da DRH 
 

O tratamento de documentação corrente da DRH, inclui a produção e atualização de 

registos numa Folha de Recolha de Dados (FRD), na base de dados FileMaker e de 

acordo com a normalização ISAD(G). 

Inclui a análise de documentação em termos da sua identificação, contexto, conteúdo e 

estrutura e condições de acesso e utilização. 

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

indexação aos documentos eletrónicos e respetivo controlo de qualidade. 

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

da FRD e o acondicionamento físico de documentação nas respetivas unidades de 

instalação. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Aos profissionais da informação do NAD. 
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Descrição 
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Fluxograma 
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Subprocesso 1.2 – Tratamento de documentação corrente do NUR 
 

O tratamento de documentação corrente do NUR, inclui a produção e atualização de 

registos numa Folha de Recolha de dados (FRD), na base de dados FileMaker e de 

acordo com a normalização ISAD(G). 

Inclui a analise de documentação em termos da sua identificação, contexto, conteúdo e 

estrutura e condições de acesso e utilização. 

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

da FRD e o acondicionamento físico de documentação nas respetivas unidades de 

instalação. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Aos profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 1.3 – Tratamento de documentação corrente do NPT 
 

 

O tratamento de documentação corrente do NPT, inclui a produção e atualização de 

registos numa Folha de Recolha de dados (FRD), na base de dados FileMaker e de 

acordo com a normalização ISAD(G). 

Inclui a analise de documentação em termos da sua identificação, contexto, conteúdo e 

estrutura e condições de acesso e utilização. 

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

da FRD e o acondicionamento físico de documentação nas respetivas unidades de 

instalação. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Aos profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 1.4 – Tratamento de documentação corrente do NDI 
 

 

O tratamento de documentação corrente do NDI, inclui a produção e atualização de 

registos numa Folha de Recolha de dados (FRD), na base de dados FileMaker e de 

acordo com a normalização ISAD(G). 

Inclui a analise de documentação em termos da sua identificação, contexto, conteúdo e 

estrutura e condições de acesso e utilização. 

Abrange igualmente a captura de imagens em formato PDF, a associação de indexação 

aos documentos eletrónicos e respetivo controlo de qualidade. 

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

da FRD e o acondicionamento físico de documentação nas respetivas unidades de 

instalação. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Aos profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 1.5 – Tratamento de documentação corrente do NTB 
 

 

O tratamento de documentação corrente do NTB, inclui a produção e atualização de 

registos numa Folha de Recolha de Dados (FRD), na base de dados FileMaker e de 

acordo com a normalização ISAD(G). 

Inclui a analise de documentação em termos da sua identificação, contexto, conteúdo e 

estrutura e condições de acesso e utilização. 

Abrange igualmente a captura de imagens em formato PDF, a associação de indexação 

aos documentos eletrónicos e respetivo controlo de qualidade. 

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

da FRD e o acondicionamento físico de documentação nas respetivas unidades de 

instalação. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Aos profissionais da informação do NAD. 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo: 1. Tratamento da Documentação Corrente 
 

Responsável 

Identificação 
(processo, 

subprocesso 
procedimento) 

Quando se 
procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

 

Joana Nunes 

Marina Rosa 

Paula Costa 

 

Subprocesso 1.1 
Após receção 

da 
documentação 

Localização da cota; 
 

Atualização da 
informação na FRD; 

 
Digitalização da 
documentação. 

 

Acondicionamento da 
documentação 

DRH 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

 

Joana Nunes 

Marina Rosa 

Paula Costa 

 

Subprocesso 1.2 
Após receção 

da 
documentação 

Localização da cota; 
 

Atualização da 
informação na FRD. 

 

Acondicionamento da 
documentação 

NUR 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Responsável 

Identificação 
(processo, 

subprocesso 
procedimento) 

Quando se 
procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

 

Joana Nunes 

Marina Rosa 

Paula Costa 

Subprocesso 1.3 
Após receção 

da 
documentação 

Localização da cota; 
 

Atualização da 
informação na FRD. 

Acondicionamento da 
documentação 

NPT 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

 

Joana Nunes 

Marina Rosa 

Paula Costa 

Subprocesso 1.4 
Após receção 

da 
documentação 

Localização da cota; 
 

Atualização da 
informação na FRD; 

 
Digitalização da 
documentação. 

Acondicionamento da 
documentação 

NDI 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

 

Joana Nunes 

Marina Rosa 

Paula Costa 

Subprocesso 1.5 
Após receção 

da 
documentação 

Localização da cota; 
 

Atualização da 
informação na FRD; 

 
Digitalização da 
documentação. 

Acondicionamento da 
documentação 

NTB 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Processo 2 – Resposta a pedidos de informação e documentação  
 

A finalidade deste processo é dar resposta de uma forma célere e eficaz a todos os 

pedidos de informação e documentação solicitados ao NAD. 

 

Subprocesso 2.1 – Requisição provisória de processo individual do trabalhador 
 

Este subprocesso incide na requisição provisória do processo individual do trabalhador do 

serviço do NAD para outro serviço interno do IST (Conselho de Gestão, Gabinete Jurídico 

e Núcleo de Arquivo do IST). 

 

A quem se aplica este procedimento 

Serviços internos do IST (Conselho de Gestão, Gabinete Jurídico e Núcleo de Arquivo do 

IST) e profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 2.2 – Pesquisa específica de documentação  
 

Este subprocesso compreende os pedidos internos dos serviços do IST, da DRH e 

trabalhadores do IST, referente à pesquisa específica de documentação. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Serviços internos do IST, da DRH, trabalhadores do IST e profissionais da informação do 

NAD. 
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Subprocesso 2.3 – Requisição provisória de processo individual do trabalhador ou de 
documentação constante no referido processo ou noutro processo documental 

 

 

Este subprocesso compreende os pedidos de requisição provisória de processo individual 

do trabalhador ou de documentação constante no referido processo ou noutro processo 

documental no depósito do arquivo do NAD para outro (s) núcleo (s) da DRH. 

 
A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores da DRH e profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 2.4 – Consulta do processo individual pelo próprio trabalhador 

 

Este subprocesso compreende os pedidos dos trabalhadores ativos ou temporariamente 

não ativos do IST para consulta do próprio processo individual. 

 
A quem se aplica este procedimento 

Trabalhadores do IST e profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 2.5 – Transferência definitiva do processo individual do trabalhador para 
outra instituição pública 

 

 

Este subprocesso compreende a transferência definitiva do processo individual do 

trabalhador para outra instituição pública. 

 

A quem se aplica este procedimento 

Profissionais da informação do NAD. 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo: 2. Resposta a Pedidos de Informação e Documentação 
 

Responsável Identificação 
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova Rececionado de: 

Expedido 
 para: 

Joana Nunes 
 

Marina Rosa 
 

Paula Costa 

Subprocesso 
2.1 

Após receção do 
pedido 

Emissão de guia; 
Levantamento do 
processo; 
Devolução do processo. 

Registo do 
pedido 

Serviço interno do 
IST 

Serviço interno 
do IST 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Joana Nunes 
 

Marina Rosa 
 

Paula Costa 

Subprocesso 
2.2 

Após receção do 
pedido 

Digitalização / cópia da 
documentação; 
Entrega da 
documentação. 

Registo do 
pedido 

Serviço interno do 
IST / DRH / 
trabalhador do IST 

Serviço interno 
do 
IST/DRH/trabal
hador do IST 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

 
Joana Nunes 

 
Marina Rosa 

 
Paula Costa 

 

Subprocesso 
2.3 

Após receção do 
pedido 

 
Entrega do processo; 
Registo da requisição 
provisória da 
documentação; 
Devolução do processo. 

Registo do 
pedido 

Núcleo da DRH Núcleo da DRH 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Responsável Identificação 
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova Rececionado de: 

Expedido 
 para: 

Joana Nunes 
 

Marina Rosa 
 

Paula Costa 

Subprocesso 
2.4 

Após receção do 
pedido 

 
Disponibilização do 
processo; 
Digitalização / cópia da 
documentação; 
Devolução do processo.  
 

     

Paula Costa 
Subprocesso 

2.5 
Após receção do 
pedido 

 
Verificação se cumpre 
requisitos; 
Digitalização da 
documentação do 
processo e envio dos 
originais para a 
instituição. 
 

Registo do 
pedido 

Não se aplica 
Instituição 
pública 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Processo 3 – Tratamento e Organização da Documentação  
 

Este processo incide sobre o tratamento arquivístico aplicado às unidades de instalação 

dos processos individuais dos trabalhadores do IST. 

 

Subprocesso 3.1 – Seleção, recolha e tratamento das unidades de instalação 
 

Este subprocesso compreende a recuperação sequencial das unidades de instalação e 

analise da documentação, assim como as seguintes tarefas: 

o Remoção de clips e ou outro tipo de ferragens; 
o Estabilização do suporte físico ao nível de defeitos de conservação; 
o Reacondicionamento dos documentos em capilhas e pastas sem ferragens. 

 

Finaliza-se este subprocesso com o acondicionamento físico de documentação nas 

respetivas unidades de instalação. 

 
 
 

A quem se aplica este procedimento 

Profissionais da informação do NAD. 
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Subprocesso 3.2 – Análise documental e produção de registos dos processos individuais 
dos trabalhadores do IST 

 
 

Este subprocesso inclui a análise da documentação, em termos da sua identificação, 

contexto, conteúdo e estrutura, a inserção da meta informação e a indexação de 

informação 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 informação do NAD. 
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MAPA DO PROCESSO 
 
 

Descrição do Processo: 3. Organização e Inventário da Documentação 
 
 

Responsável 

Identificação 
(processo, 

subprocesso 
procedimento) 

Quando se 
procede 
/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Joana Nunes  
 

Marina Rosa 
 

Paula Costa 

3.1 Não se aplica 

Transferência; 
Organização; 
Ordenação e 

reacondicionamento da 
documentação. 

 

Documentação 
organizada e 

ordenada 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Joana Nunes  
 

Marina Rosa 
 

Paula Costa 

3.2 Não se aplica 

Análise da 
documentação; 

Introdução de meta 
informação; Controlo de 

qualidade. 
 

Normalização da 
informação; Acesso 
e recuperação da 
informação mais 

eficaz 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Processo 4 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da 
documentação para os respetivos núcleos  

 

Este processo incide na missão de ajudar e atender às necessidades dos utentes da 

DRH, identificar dúvidas e encaminhá-los da melhor maneira possível, de forma a 

satisfazer continuadamente as necessidades e expetativas de quem nos procura, 

facultando a satisfação e a confiança pela qualidade dos serviços prestados. 

 

Subprocesso 4.1 – Receção, verificação, registo e encaminhamento dos formulários - 
Acumulação de Funções 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.2 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Assiduidade, férias e faltas 

 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.3 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Licenças 

 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.4 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Contratos 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.5 – Receção, verificação, registo e encaminhamento dos formulários – 
Dados pessoais 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.6 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Proteção Social 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.7 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Recrutamento 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.8 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Outros 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.9 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Acidente em Serviço 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.10 – Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação – 
Bolseiros 

 

Este subprocesso compreende a receção, verificação, registo e encaminhamento da 

documentação, agilizando assim as tarefas de pesquisa e localização de documentos 

assim como a uniformização e normalização da informação, pois atribui-se a cada registo 

informático, a descrição com rigor, de cada conteúdo informativo do documento. 

 
 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 
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Subprocesso 4.11 – Entrega de cartão do IST 
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Este subprocesso compreende a entrega de cartão do IST. 

 

 

A quem se aplica este procedimento 

Colaboradores do atendimento. 

 
 
Descrição 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo: 4. Receção, verificação, registo e encaminhamento da documentação para os respetivos núcleos 
 

 

Responsável 

Identificação 
(processo, 

subprocesso 
procedimento) 

Quando se 
procede 
/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececion
ado de: 

Expedido 
 para: 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.1 

Após a receção 
dos documentos  

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 
 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente 

NUDI / 
NTB 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.2 

Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 
 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente NPT 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.3 

Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente 

NUDI / 
NTB 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 
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Responsável 

Identificação 
(processo, 

subprocesso 
procedimento) 

Quando se 
procede 
/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececion
ado de: 

Expedido 
 para: 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
 

4.4 
Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente 

NUDI / 
NTB 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.5 

Após a receção 
dos documentos  

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 
 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente 

NUDI / 
NTB / NUR 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

 
Alexandra Silva 

 
Luís Santos 

 

4.6 
Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 
 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente NUR 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.7 

Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente 

NUDI / 
NTB 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 
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Responsável 

Identificação 
(processo, 

subprocesso 
procedimento) 

Quando se 
procede 
/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececion
ado de: 

Expedido 
 para: 

 
Alexandra Silva 

 
Luís Santos 

 
 

4.8 
Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente 

NUDI / 
NTB / NPT 

/ NUR 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

 
Alexandra Silva 

 
Luís Santos 

 
 

4.9 
Após a receção 
dos documentos  

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 
 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente NPT 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.10 

Após a receção 
dos documentos 

Verificação, registo de 
entrada e informático da 

documentação. 
 

Acesso, recuperação 
e normalização da 

informação  
Utente NTB 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 
4.11 

Após a receção 
do trabalhador 

Verificar se o cartão do 
IST está na DRH 

Entrega do cartão 
Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Alexandra Silva 
 

Luís Santos 

Não se 
aplica 


