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Direcao de Recursos Humanos

A Direcdo de Recursos Humanos apoia os érgados de gestdo do IST no desenvolvimento do seu capital
humano, através da implementacdo das melhores praticas em gestdo de recursos humanos e do
fornecimento de servigos de qualidade na execucao dos processos administrativos, assegurando o
cumprimento das disposicGes legais e principios éticos aplicaveis.

A Diregdo de Recursos Humanos ¢é dirigida por um diretor equiparado, para todos os efeitos legais, a
Diretor de Servigos, ou por um técnico superior nomeado por despacho do Presidente do IST, que
reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente para a Gestao Administrativa e ao Administrador.

A Direcdo de Recursos Humanos compreende uma Assessoria Técnica, a Area de Gestdo de Recursos
Humanos e a Area de Bem-Estar e Desenvolvimento de Pessoas.

Area de Gestio de Recursos Humanos

A Area Comum de Recursos Humanos (AGRH) integra o Niicleo de Docentes e Investigadores, o Niicleo
de Técnicos & Administrativos e Bolseiros, o Nlcleo de Prestacdo do Trabalho e o Nucleo de
Atendimento e Documentagao.

a) Ndcleo de Docentes e Investigadores

e Organizar e movimentar os processos relativos ao provimento, bem como promocao,
progressdo, mobilidade, contratacao e cessacao de fungdes, aposentacao de pessoal;

e Elaborar ostermos de posse e aceitac¢ao;

e Organizar eimplementar os respetivos processos de prestagao de servicos;

e Elaborar mensalmente listagens sobre os fins dos contratos, comunicacdo aos
departamentos e interessados e proceder a implementacdo dos processos de dentncia de
contratos;

e Elaborar e fornecer os dados estatisticos respeitantes aos docentes e investigadores,
designadamente o REBIDES e INDEZ;

e Gerirtodo o processo do Programa Ciéncia, MIT e outros afins;

e Processar e gerir os dados profissionais dos trabalhadores docentes e investigadores;

e Exercer asdemais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

e Organizar e movimentar os processos relativos ao provimento, bem como promocao,
progressdo, mobilidade, contratacdo, cessacao de fungdes, aposentacdo de pessoal;

e Elaborar ostermos de posse e aceitacao;

e Organizar eimplementar os respetivos processos de prestacao de servicos;

e Elaborar mensalmente listagens sobre os fins dos contratos, comunicacdo aos
departamentos e interessados e proceder a implementacdo dos processos de dentncia de
contratos;

e Carregarainformacgdo respeitante aos efetivos do SIOE;

e Processar e gerir e os dados profissionais dos trabalhadores ndo docentes e bolseiros;

e Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Nucleo de Prestacdo de Trabalho

e Assegurar o controlo de assiduidade e respetivo gozo de licencas;
e  Gerir e processar os dados pessoais e familiares dos trabalhadores;



Nucleo

Gerir e instruir os processos de acumulagao de fungdes, deslocacao de servico, equiparagoes
a bolseiro, dispensas de servico, licencas sabaticas e demais licencas previstas na legislacdo
laboral aplicavel ao IST;

Promover a verificagdo domicilidria da doenca, oficiosamente ou por solicitacdo dos
dirigentes das diversas unidades, nos casos e situagdes previstos na lei;

Organizar os processos de duracdodo trabalho, horarios de trabalho, trabalho extraordinario
e teletrabalho;

Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

de Atendimento e Documentagao

Assegurar a comunicagao e interacao com os utentes da DRH;

Proceder a elaboracdo, atualizagdo e orientacdo dos arquivos, material e digital, da DRH;
Propor informacdes, instrumentos e orientacdes técnicas de arquivo e documentacdo,
material e digital, da DRH;

Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacado, mantendo os processos devidamente
organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, garantindo a confidencialidade dos
dados registados e o controlo da sua consulta e utilizacao;

Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

Assessoria Técnica

Desenvolver atividades de planeamento na area de recursos humanos, tendo em conta as
necessidades e objetivos do IST, designadamente através da elaboracdo da proposta do
Mapa de Pessoal;

Estudar e propor metodologias de recrutamento e selecdo de pessoal e acompanhar a sua
implementacdo;

Propor critérios de evolucdo na carreira e de mobilidade interna e avaliar os processos de
gestao e desenvolvimento de carreiras;

Gerir a mobilidadeinterna no IST;

Prestar apoio técnico aos processos de avaliacdo do desempenho;

Delinear, implementar e atualizar o estudo de caracterizagdo dos postos de trabalho;
Desenvolver o diagndstico das necessidades de formagao e desenvolvimento profissional do
IST e da DRH, colaborar na definicao de prioridades e elaborar e propor o Plano Anual de
Formacao;

Avaliar os impactos da formacao profissional e elaborar o Relatério Anual de Formacao;
Analisar e consolidar o Balanco Social e outros instrumentos estatisticos;

Elaborar instrumentos de apoio a gestdo de recursos humanos para utilizacdo nas diversas
unidades do IST;

Gerir eacompanhar estagios académicos e profissionais;

Apoiar as restantes unidades da DRH na criacdo e atualizacdo de formularios e outras
ferramentas de interface com os utentes;

Gerir os meios de comunicagdo externos da DRH, nomeadamente a pagina eletronica e a
presenca em redes sociais;

Estudar, propor e implementar politicas da qualidade e de responsabilidade social da DRH;
Exercer as competéncias no dmbito dos instrumentos de gestdo aplicaveis ao servigo;
Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Area de Bem-estar e Desenvolvimento de Pessoas

A Area de Bem-Estar e Desenvolvimento de Pessoas integra o Niicleo do Bem-Estar e Conciliacdo, o
Nucleo de Formacédo e Desenvolvimento e o Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social.



Nucleo

Nucleo

do Bem-estar e Conciliagao

Criar um ambiente saudavel no local de trabalho e promover a valorizagcdo e motivacdo dos
trabalhadores do IST;

Promover um maior equilibrio entre a esfera da vida pessoal e profissional dos
trabalhadores;

Promover o acolhimento e integra¢do do novo pessoal;

Promover bons habitos alimentares e desportivos dentro da comunidade trabalhadora;
Promover que os periodos de teletrabalho sejam também abrangidos por medidas visando o
bem-estar dos trabalhadores.

de Formacao e Desenvolvimento

Promover a qualificacdo das pessoas que trabalham no IST através de oferta formativa que
responda as necessidades profissionais;

Promover a aquisicdo e desenvolvimento de novas competéncias alinhadas com a visdo da
Administracdo Publica, da estratégica institucional e dos objetivos organicos:

Promover o desenvolvimento profissional continuode cada individuo no ambito
da gestao de carreira.

de Remuneragdes e Protecao Social

Promover o processamento de remunerages, subsidios e outros abonos, nomeadamente
ajudas de custo e trabalho extraordinario e respetivos descontos;

Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complementares e
ADSE e elaborar declaragdes para varias entidades (internas e externas) nomeadamente
seguradoras com indicagdo dos valores ndo comparticipados pela ADSE;

Fornecer informacdo aos funcionarios de todos os cuidados de saude, respetivas
comparticipagdes e acordos;

Conferéncia e registo de todos os documentos de despesa com salde e no site da ADSE
Direta para posterior comparticipacao;

Proceder a inscricdo na ADSE, Seguranga Social e reinscricdes na Caixa Geral de
Aposentacdes de todos os trabalhadores com contrato de trabalho com o IST;

Elaborar os mapas de quotizacdo para as instituicdes de previdéncia social, sindicatos e
outras entidades e respetivas inscrigdes;

Emitir guias de reposicao e guias de vencimento;

Elaborar mapas de custos de pessoal para acompanhar a requisi¢ao de fundos;

Organizar e dar andamento aos processos relativos a acidentes em servico;

Proceder ao apuramento dos encargos de vencimentos de pessoal para cabimentacao;
Fornecer dados relativos a pagamentos de pessoal (recibos de vencimento do historico,
folhas de abonos do histérico, mapas de pagamento a Seguranca Social, CGAe IRS) & Area de
Projetos para a elaboracdo de relatérios financeiros para dar resposta a auditorias;

Registo, conferéncia e execugdodo ficheiro para transferéncia das remuneracdes adicionais e
vencimentos;

Proceder ao apuramento de encargos com pessoal para possiveis contrata¢des por receitas
proprias, pedidas pelas unidades do IST;

Fornecer dados relacionados com o vencimento de pessoal, solicitados por varias entidades,
nomeadamente Tribunais e Auditorias;

Elaborar as fichas de acumulagao para efeitos de Conta de Geréncia;

Proceder ao registo respetivo das filiagdes sindicais e situacdes afins;



e Proceder as diligéncias necessarias decorrente de decisGes de autoridades judiciais ou
administrativos, incidentes sobre as remuneracdes;

e Encerrar informatica e processualmente as situagdes funcionais resultantes do fim de
fungdes dos trabalhadores;

e Exercer asdemais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Equipa

Direcdo de Recursos Humanos

Claudia Jacinto (Coordenadora)

Assessoria a Direcdo de Recursos Humanos
Elisabete Crespo

Gléria Pinheiro

Jorge Manuel Dias Prates

Area de Gestdo de Recursos Humanos

Carla Pereira (Coordenadora)

Nucleo de Docentes e Investigadores

Ana Margarida Xavier Prazeres (Coordenadora)
Beatriz Silva Rosa

Maria Gongalves

Ménica Sofia Rego Dias

Rute Catarina Panagas Guerreiro Mateus

Sara Raquel Sol Posto Ferreira

Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros
Guy de Macedo (Coordenador)

Anabela Ramos

Antédnio Luis Vieira da Luz Aratjo Sol

Carla Duarte

El6i Jorge

Luis Carlos Da Graga Santos

Magda Sofia Carneiro Novais Varanda

Nucleo de Prestagdo de Trabalho
Ana Esteves (Coordenadora)
Margarida Nidia Rodrigues da Silva
Mariana Alexandre Mota

Susana Luta

Vera Coutinho



Nucleo de Remuneragdes e Protecdo Social
Dulce Maria De Almeida Cunha

Maria Alexandra Matos Pereira

Maria Luisa Duarte Alves

Ménica Isabel Mendes dos Santos

Nuno Gongalves

Sofia de Fatima Rega Gomes

Area de Bem-Estar e Desenvolvimento de Pessoas

Joana Cruz (Coordenadora)

Nucleo de Bem-Estar e Conciliagdo
Sandra Isabel Alexandre Godinho Borges (Coordenadora)
Bruna Alexandra Alves Ferreira

Sandra Miranda

Nucleo de Formacao e Desenvolvimento

Dina Claudia de Oliveira Antunes Guerreiro Davide (Coordenadora)
Bianca Burlacchini

Rui Filipe Boavida da Silva

Vanda Marisa Silva Ferreira

Nucleo de Atendimento e Documentagio

Paula Cristina Rangel Duarte de Oliveira Costa (Coordenadora)
Inés Sofia Arrabida Almeida

Joana Carolina Cardoso Nunes

Marina Rosa

Susana Maria Capucho Carona



RH.01. Balanco Social ¥

Objetivo

Recolher, tratar e organizar informag&o das areas sociais e de recursos humanos, com referéncia a 31
de dezembro do ano anterior, para publicar na pagina web da Diregdo de Recursos Humanos do
Instituto Superior Técnico.

Descricao

O Balanco Social é um instrumento de planeamento e gestdo dos Recursos Humanos e foi
institucionalizado para os organismos auténomos da Administracdo Publica. Tem como objetivo
fornecer um conjunto de informacgdes essenciais sobre a situacdo social da organizacdo e dos
recursos humanos do Instituto Superior Técnico. Os dados sdo recolhidos diretamente da base de
dados SAP/ Balango Social e ainda com informac&o de dados solicitados a alguns Servicos/Nucleos, e
apds tratamento é publicado.

Prazo

Entre 01 janeiro e 15 de abril de cada ano.

Até 31 de margo: envio a comissdo de trabalhadores ou, na falta desta, as comissdes ou delegacSes
sindicais existentes que, no prazo de 15 dias, deverao emitir parecer escrito (n.° 1/2 - art.® 3.°).

Até 15 de abril: divulgacdo por todos os trabalhadores através da publicitacdo na pagina da Direcdo
de Recursos Humanos (n.° 3 - art.°4.°).

Resultado expectavel

Reporte da informacdo prevista no formuldrio anexo ao Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de outubro, as
devidas entidades, dentro dos prazos legalmente definidos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcdo de Recursos Humanos.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Diregéo de Apoio Juridico;
- Nucleo de Formac&o e Desenvolvimento;
- Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social;
- Nucleo de Prestacdo de Trabalho;
- Nucleo de Seguranca e Saude no Trabalho.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

Assessoria Técnica da Direcdo de Recursos Humanos;

Comissdo de trabalhadores (ou na falta desta, comissdes ou delegacdes sindicais existentes);
Diregdo-Geral da Administragdo e do Emprego Publico;

Reitoria da Universidade de Lisboa.



Recolha de dados na base de dados SAP/ Balanco
Social.

A2  Organizagdo, classificagdo e andlise de dados de
acordo com as categorias solicitadas no Balanco
Social.

A3  Solicitacdo de dados de formacao profissional e
respetivos encargos.

A4  Solicitacao de dados de encargos com pessoal, de
Prestacgdes Sociais e de PrestagOes de agao social
complementar.

A5  Solicitacdo de dados de satide e seguranga no
trabalho.

A6  Solicitacao de dados de Disciplina.

A7  Solicitacdo e analise de dados de acidentes em
servico, casos deincapacidade e doengas
profissionais.

A8  Compilacdo, analise e verificacdo dos dados.

A9  Preenchimento do ficheiro proprio.

A10 Envioa comissido detrabalhadores ou, nafalta
desta, as comissdes ou delegacGes sindicais
existentes, que, no prazo de 15 dias, deverao
emitir parecer escrito (n.°1/2 - art.°3.9).

A1l Publicacdo na pagina da Direcdo de Recursos
Humanos.

Normativos
Externos:

Decreto-Lei n.° 190/96, de 09 de outubro;
Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel); SAP- RH Produgdo; E-mail.

Prazo(s)

Janeiro

n/a

n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a
n/a

Até 31 de marco

Até 15 de abril

Responsabilidade

ATDRH

ATDRH

ATDRH; NFD

ATDRH; NUR

ATDRH
ATDRH; DAJ

ATDRH; NPT

ATDRH
ATDRH
ATDRH

ATDRH



RH.02. Mobilidade Institucional &

Objetivo

Apoiar administrativamente os processos de registo/candidatura por parte do trabalhador para ver
alterado o seu posto de trabalho e a divulgacdo por parte dos responsaveis/ coordenadores dos
servigos, de postos de trabalho vagos/necessarios a ocupar.

Descricao

Mobilidade institucional é o processo que possibilita ao trabalhador, mediante concordancia das
partes interessadas, mudar de posto de trabalho dentro do Instituto Superior Técnico, mantendo
inalteravel a carreira, categoria e posicdo remuneratéria até entdo ocupada. Todos os processos de
mobilidade institucional sdo realizados na aplicacdo da Mobilidade, em Aplicacdes Centrais do
Instituto Superior Técnico https://dot.tecnico.ulisboa.pt/

Resultado expectavel

Gerir o processo, na aplicagdo da Mobilidade, nas varias fases, até atribuir estado concluido ou
arquivado.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcao de Recursos Humanos.
Unidades organizativas responsaveis pela execugio do procedimento:

- ServicosIST;
- Assessoria Técnica da Direcdo de Recursos Humanos.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Administrador do IST;
- ServigosIST;
- Trabalhadores IST.

Acoes
Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al  Registo de oferta ou procura, com preenchimento n/a Trabalhador

de formulario com campos obrigatérios
(referenciados, na aplicacdo, com asterisco). Se
registo de oferta, submeter para a apreciacao da
DRH.

A2  Verificar existéncia de registo de oferta ou Bissemanal ATDRH
procura/ disponibilidade.

A3  Registo da oferta em ficheiro controlo interno. n/a ATDRH

A4  Verificacdo em bolsa de recrutamento se ha n/a ATDRH
trabalhador que se adeque as funcgdes e informar



| Acao

A5
A6

AT

A8

A9

Al0
All
Al2

Al3

disponibilidade.

Se sem disponibilidade em bolsa ou sem
acordo entre as partes para aquela
mobilidade, voltar ao pedido de oferta.
Verificagdo de formulario e de existéncia de
autorizacdao do Administrador do Instituto
Superior Técnico, para a oferta.

Pedido de registo do jari designado aos
Responsaveis/ coordenadores dos servigos
(nimero impar com um minimo de 3
elementos integrados em categoria com grau
de complexidade igual ou superior a que se
refere o recrutamento interno, exceto quando
exercam cargos de direcao superior).
Definicdo do prazo de entrega das candidaturas
(entre um minimo de 10 e um maximo de 15 dias
Uteis, contados a partir do dia seguinte ao da
publicagdo).

Publicacdo do recrutamento, por comunicagao
interna a todos os trabalhadores ndo docentes do
Instituto Superior Técnico.

Publicacdo na pagina da Direcdo de Recursos
Humanos.

Registo de candidaturas em ficheiro controlo
interno.

Validacdo da ata e informacdo a todos os
candidatos via correio eletrdnico.

Conclusao e arquivo do processo.

Sistemas informaticos utilizados

Aplicagdes Centrais do Instituto Superior Técnico; Microsoft Office (Excel); E-mail.

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

Responsabilidade

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH



RH.03. Apuramento de postos de trabalho v

Objetivo

Realizar o apuramento bimestral de postos de trabalho previstos e ndo ocupados, com o objetivo de
acompanhamento do mapa de pessoal, para o corrente ano.

Descricao

Permite a atualizacdo de base de dados interna com elaboracéo de mapas, com a contagem e analise
dos postos de trabalho ocupados e ndo ocupados em comparagdo com o previsto no Mapa de
Pessoal.

Resultado expectavel

Bases de dados atualizadas, para acompanhar movimentos de entradas, saidas e postos de trabalho
previstos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcao de Recursos Humanos
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Direcdao de Recursos Humanos

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Extracdo listagens de SAP, com dados em dia Bimestral - ATDRH
fixado. Segunda quinzena
do més
A2 Apuramento e classificacdo de dados de area de n/a ATDRH
mapa, vinculo laboral, categoria profissional, grupo
de empregados e ETls, de acordo com Mapa de
Pessoal.
A3 Consulta do ficheiro universal no que diz respeito a n/a ATDRH
mudancgas de situacao (aposentacgodes, rescisoes,
novas entradas, licengas sem remuneragao, etc.).
A4 Analise comparativa dos postos de trabalho n/a ATDRH
previstos pelo Mapa de Pessoal.
A5 Arquivo de resultados. n/a ATDRH

Normativos

Externos:

- Despacho Reitoral n.°4/2021, de 7 de janeiro.



Sistemas informaticos utilizados

SAP- RH Producao; Microsoft Office (Excel).
RH.04. Criacao de posi¢ao SAP para posto de trabalho

Objetivo

Criar, modificar ou delimitar posi¢des e/ou unidades organizacionais, em SAP- RH Producdo, para
novos trabalhadores, bolseiros ou mudancgas de situacao, tais como alteragdo de local de trabalho,
percentagem de tempo de trabalho, categoria e/ou tipo de vinculo.

Descricao

Para definir a estrutura organizacional sdo utilizados os seguintes tipos de objetos: unidades
organizacionais (0), cargos (C), posi¢cdes (S) e pessoas (P). Estes objetos sdo identificados por um
nlmero Gnico na estrutura. As unidades organizacionais sdo a base da estrutura organizativa. A
posicdo é uma especificacdo do cargo e esta ligada as unidades organizacionais, sendo ocupada por
uma pessoa/ trabalhador ou bolseiro.

Resultado expectavel

Nimero de identificagdo de posi¢des ou unidades organizacionais, que permitam associar uma
pessoa/ trabalhador ou bolseiro ao cargo ocupado na respetiva unidade organizacional.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Nucleo de Docentes e Investigadores;
- Ndcleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Direcdo de Recursos Humanos

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Verificar existéncia de registo de pedidos de Diario ATDRH

posicoes, no ficheiro universal.

A2 Replicarinformacao do trabalhador ou bolseiro n/a ATDRH
para o respetivo separador do ficheiro de controlo
interno da Assessoria a Direcdo de Recursos
Humanos (SAP_Estrutura).

A3 Comparar trabalhador com a situacdo atual no que n/a ATDRH
respeita a local de trabalho, categoria profissional,
tipo de vinculo e percentagem de tempo de
trabalho.

A4  Verificar existéncia de posicdo compativel vaga, a n/a ATDRH
data deinicio, no médulo SAP de Estrutura



A5

A6

AT

A8

A9

Organizacional - PPOME (ou pela transacao
S_AHR_61016503 - Plano de ocupacgao) e no ficheiro
de controlo interno.

Se existe, registo do seu nimero no ficheiro interno
e no ficheiro universal [reconciliacdo de dados].

Se ndo existe, é necessario criagdo ou alteracdo de
nova posicao.

Paracriaruma posi¢ao é necessario: no médulo SAP
de Estrutura Organizacional - PPOME, determinar a
data deinicio e selecionar a unidade organizacional
sob a qual se pretende criar o objeto.

Se posi¢ao nova, preencher o cargo, a descrigao
verbal com drea de mapa de pessoal, o grupo e
subgrupo de empregados e horario de trabalho.

Registo do seu nimero no ficheiro interno e no
ficheiro universal [reconciliagao de dados].

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP - RH Producao.

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

RH.05. Mapa de Pessoal (previsional) ™

Objetivo

Responsabilidade

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

Preparar e disponibilizar os mapas de pessoal do corrente ano e do ano seguinte, de acordo com o
previsto pelo Artigo 29°, da Lei n° 35/2014 de 20 de junho. Em paralelo com o cabimento or¢amental.
Dando seguimento a sua aprovacao pela entidade competente, e mantendo ou alterando de acordo

com decisdo desta, e em paralelo com o cabimento orcamental.

Descricao

Enquanto instrumento de planeamento e gestdo dos Recursos Humanos, 0 mapa de pessoal contém
a indicacdo do nimero de postos de trabalho de que o Instituto Superior Técnico necessita para o
desenvolvimento das respetivas atividades, sejam temporarias ou permanentes. Os mapas de pessoal

sao aprovados, mantidos ou alterados pela entidade competente - Reitoria da Universidade de

Lisboa, para a aprovagdo da proposta de orgamento. Apds aprovagao, devem estar disponibilizados
na pagina eletrénica do Instituto Superior Técnico.

Prazo

Entre 01 maio e 31 de julho de cada ano.

Até 31 de julho: envio a Reitoria da Universidade de Lisboa.



Subprocessos

(RH.03.) Apuramento de postos de trabalho.

Resultado expectavel

Manter em vigor um documento que contém o nimero de postos de trabalho e as areas de atividade
que o Instituto Superior Técnico necessita para o desenvolvimento da sua atividade, para o ano
seguinte. Torna-lo publico por inser¢do na pagina web da Direcdo de Recursos Humanos do Instituto
Superior Técnico.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

Direcao de Recursos Humanos

Dire¢do de Recursos Humanos;

Nucleo de Docentes e Investigadores;

Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros;
Direcao de Recursos Humanos;

Dire¢do Orcamental e Patrimonial;

Conselho de Gestdo.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

Reitoria da Universidade de Lisboa.

Acoes

| Acao

Al

A2

A3

A4

A5

Pedido de identificagdo das entradas, saidas e
mudangas de situacao dos trabalhadores,
previstas entre o dia da extrag¢do de dados até ao
finaldo ano, e as previstas para o ano seguinte
(anotagdes).

(RH.03.) Apuramento de postos de trabalho, para
construcdo do ficheiro de base de dados.

Consulta de calendario de provas académicas,
para identificacdo de requerentes de provas de
agregacao para o0 ano corrente e ano seguinte.

Apuramento de listagens de informagao adicional
de apoio a proposta de orcamento, e sua inclusdo,
no ficheiro de base de dados.

Organizagdo deinformacao referente a
procedimentos concursais a decorrer e abrir, e de
respetivos valores de cabimento ¢/ todos os
encargos, no ficheiro de base de dados (a partir
das anotacdes).

Prazo(s)

Até 15 de maio.

Segunda quinzena

de maio.

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
ATDRH; NUDI; NTB

ATDRH

ATDRH

ATDRH; DOP

ATDRH; DOP



| Acao
A6

A7

A8
A9
Al0

All

Al2

Al3

Al4

Al5

Al6

Compilagdo de dados no ficheiro da versdo de
analise (Mapa Pessoal Analise).

Comparagao com o mapa do ano anterior, tendo
em conta todas as mudancgas de situagao e
previsoes de necessidades de postos de trabalho a
ocupar.

Validacdo de Mapa Pessoal Analise com a Dire¢do
de Recursos Humanos.

Envio de ficheiros versdo de analise e bases de
dados, a Direcdo Orcamental e Patrimonial.

Se necessaria informacdo adicional, dar resposta
de acordo.

Seinformacao validada, preparar preenchimento
tabela Anexo I1.A - Evolu¢ao dos movimentos de
pessoal.

Extracdo e apuramento de listagens de SAP-RH
com dados entradas, saidas e mudangas de
situacdo dos trabalhadores, ocorridas até ao dia
da extracao de dados, e as ocorridas no ano
anterior.

Preenchimento e envio, a Direcdo Orcamental e
Patrimonial, da tabela Anexo Il.A - Evolugao dos
movimentos de pessoal.

Compilacado de dados no ficheiro-modelo, pelos
dados da ultima versdo de analise.

Conversao a formato pdf e envio do ficheiro-
modelo a aprovar [Conselho de Gestao valida,
assina e envia a Reitoria da Universidade de Lisboa
para homologacao]

Publicacdo do ficheiro homologado, na pagina da
Direcdo de Recursos Humanos

Normativos

Externos:

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
ATDRH

ATDRH

ATDRH; DRH

ATDRH

ATDRH; DOP

ATDRH; DOP

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH; DRH

ATDRH

Artigo 29°, da Lei n° 35/2014 de 20 de junho, Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Pubicas

(LTFP).

Sistemas informaticos utilizados

Adobe Acrobat PDF; Microsoft Office (Excel); E-mail; SAP - RH Producao.



RH.06. Respostas a pedidos de dados ™

Objetivo

Responder aos diversos pedidos de dados, informagdes e pareceres solicitados/dirigidos a Diregdo de
Recursos Humanos.

Descricao

Sdo enviados a Diregdo de Recursos Humanos diversos pedidos de informacdes e de dados, relativos
aos recursos humanos do Instituto Superior Técnico. A estes pedidos é necessaria resposta em tempo
atil sendo, por vezes, preciso consultar os processos individuais dos trabalhadores, a aplicacdo SAP-
RH e/ou bases de dados internas.

Resultado expectavel

Resposta aos varios pedidos solicitados pelos varios servigos do Instituto Superior Técnico e a
diversas instituices externas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Servigos do Instituto Superior Técnico;
- InstituicOes externas.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Direcao de Recursos Humanos.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Enviado pedido de informagdes e/ou dados, n/a Requerente

relativos aos recursos humanos do Instituto
Superior Técnico.

A2 Analise e ajuste da resposta necessaria, com n/a ATDRH
consulta de processos individuais dos
trabalhadores e/ou da aplicacao SAP-RH e/ou bases
de dados internas.

A3 Envio para a Direcdo de Recursos Humanos. n/a ATDRH
A4 Validacdo e/ou despacho da resposta. n/a DRH
A5 Envioda resposta ao solicitante, pela mesma via. n/a ATDRH
Normativos
Internos:

- Varios documentos, orientacGes e legislacdo em vigor.

Externos:



- Varios documentos, orientagdes e legislacdo em vigor.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; RT.

RH.07. Reporte da despesa dos contratos de trabalho
da IST-ID financiados pela FCT %

Objetivo

Preparar e submeter o ficheiro com a despesa dos contratos de trabalho, da Associacado do Instituto
Superior Técnico para a Investigacdo e Desenvolvimento (IST-ID), na plataforma da Fundag&o para a
Ciéncia e a Tecnologia (FCT).

Descricao

Até ao dia 25 de cada més, é necessario submeter na plataforma online disponibilizada pela Fundagdo
para a Ciéncia e a Tecnologia, o ficheiro com a despesa mensal dos trabalhadores da Associacdo do
Instituto Superior Técnico para a Investigacdo e Desenvolvimento, e que tém um contrato programa
no ambito do financiamento de Emprego Cientifico. A informagado reporta-se ao més anterior, tendo
em consideragdo possiveis retroativos e acertos de despesas de trabalhadores. Apds a submissdo
deve ser enviado o respetivo comprovativo e cépia do ficheiro final, & IST-ID e Area de Projetos
Nacionais.

Prazo
Até dia 25 de cada més.

Resultado expectavel

Comprovativo de submissao de ficheiro final, com a despesa dos contratos de trabalho IST-ID
financiados pela FCT, dentro do prazo definido.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcao de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Direcdo de Recursos Humanos.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Fundacgdo para a Ciéncia e a Tecnologia

- Diregdo da Associagao do Instituto Superior Técnico para a Investigagdo e Desenvolvimento;
- Area de Projetos Nacionais;

- Nucleo de Docentes e Investigadores;

- Nucleo de Remuneracdes e Prote¢do Social.



A2

A3

A4

A5

A6

AT

A8

A9

Al10

All

Verificagdo do template de ficheiro Excel (.xls) com
as despesas da FCT. Obtencdo do ficheiro pré-
preenchido.

Recolha de recibos de vencimento e listagem de
contribuicSes a Seguranca Social do més a
reportar

Extragdo de listagem de SAP- RH com nimeros de
identificagdo de contratos FCT (ID do Contrato
Programa e ID do Contratado) e respetivas datas
de inicio e fim.

Validagdo de contratos ativos pela listagem de
nimeros de identificagdo de contratos FCT.

Incorporagao dados individuais de pagamento de
vencimentos e encargos sociais.

Incorporagao despesas institucionais com
vencimentos e seguranca social.

Verificagdo e atualizagdo do ficheiro de controlo
interno.

Submissao do ficheiro na plataforma.

Extrair e arquivar documentagao/ comprovativos.

Envio de comprovativos a Associacdo do Instituto
Superior Técnico para a Investigagdo e
Desenvolvimento.

Envio de ficheiro submetido com listagem de
dados de identificagcdo de investigadores ao
Nucleo de Execugdo de Projetos IC&DT.

Sistemas informaticos utilizados

Prazo(s) Responsabilidade
Mensal - segunda ATDRH
quinzena de casa

més
n/a ATDRH; NUR
n/a ATDRH
n/a ATDRH
n/a ATDRH
n/a ATDRH
n/a ATDRH
Mensal - até dia 25 ATDRH
de cada més
n/a ATDRH
n/a ATDRH
n/a ATDRH

Adobe Acrobat PDF; Microsoft Office (Excel); E-mail; SAP - RH Producdo; Portal de Ciéncia e
Tecnologia da Fundacdo para Ciéncia e Tecnologia; Plataforma para submissdao de contratos
programa.

RH.08. Massa salarial IST-ID (segurador) +

Objetivo

Reportar mensalmente, via ficheiro, ao Mediador ou a Seguradora detentora do seguro de acidentes
de trabalho, as retribui¢Bes e salarios pagos no més anterior aos trabalhadores da Associa¢do do
Instituto Superior Técnico para a Investigacdo e Desenvolvimento (IST-ID).



Descricao

Até ao dia 15 de cada més, tem de ser enviado mapa detalhado para reportar os trabalhadores
cobertos, pelo seguro de acidentes e trabalho, num determinado més. Sdo reportadas as retribuicdes
e salarios pagos no més anterior, indicando a totalidade das remuneracdes previstas na lei, que
integram a retribui¢do para efeito de calculo da indemnizagdo por acidente de trabalho.

Prazo
Até dia 15 de cada més.
Resultado expectavel

Entrega do ficheiro com a informacao a reportar dias antes do termo do prazo legalmente definido, se
ao Mediador de seguros; ou submissdo do ficheiro com a informacdo a reportar na plataforma da
Seguradora, dentro do prazo definido.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcdo de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Direcdo de Recursos Humanos.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Mediador ou a Seguradora detentora do seguro de acidentes de trabalho;
- Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social.

Acoes

Acao Prazo(s) Responsabilidade

Al Extracdo de listagem de SAP-RH (query guardada Mensal - A partir do ATDRH
ISTID_MASSA SAL). dia23domésa

reportar

A2 Recolha derecibos de vencimento do més a n/a ATDRH; NUR
reportar.

A3 Compilagao dos dados na listagem retirada. n/a ATDRH

A4 Validacdo de despesas a incluir. n/a ATDRH

A5 Preenchimento de ficheiro e conversao dos dados n/a ATDRH
em formato a submeter (.EUR) ("folha de férias").

A6 Validacdo do ficheiro .EUR na pagina web da n/a ATDRH
Associacdo Portuguesa de Seguradores.

A7 Enviodo ficheiro .EUR ao mediador de seguros, Até dia 13 do més ATDRH

para submissdo até dia 15. seguinte



Sistemas informaticos utilizados

Adobe Acrobat PDF; Microsoft Office (Excel); E-mail; SAP - RH Produc&o; pagina web da Associacdo
Portuguesa de Seguradoras.

RH.09. Relatério Unicoda IST-ID ©

Objetivo

Recolher, tratar e validar informacao sobre a atividade social da IST-ID, do ano anterior, e submeter
em plataforma prépria disponibilizada pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento (GEP).

Descricao

O Relatério Unico (RU) constitui uma obrigacdo anual, a cargo das empresas com trabalhadores por
conta de outrem, com conteldo e prazo de apresentagdo regulados pelo Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social. O RU é constituido pelo relatério propriamente dito e por 6 anexos. Os dados
sdo recolhidos diretamente na transac&o SAP- RH/ PY Relatério Unico e solicitados a alguns Servicos /
Nicleos, apés tratamento é submetido na aplicacdo prépria da plataforma Relatério Unico, do
Gabinete de Estratégia e Planeamento (GEP).

Prazo
Até dia 15 abiril.
Resultado expectavel

Entrega do RU e respetivos anexos, com informacdo valida, e obtencdo do Certificado Global do
Relatério Unico (comprovativo de submissdo de ficheiros finais), até ao prazo legalmente definido.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcao de Recursos Humanos.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Diregdo de Recursos Humanos;
- Ndcleo de Formac&o e Desenvolvimento;
- Nucleo de Seguranga e Saude no Trabalho.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Diregdo da Associacdo do Instituto Superior Técnico para a Investigagdo e Desenvolvimento.

Acoes
| Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al  Descarregar instrugoes de preenchimento e Segunda quinzena ATDRH
aplicagdo (launcher proprio) e verificagdo dos de fevereiro

anexos do Relatério Unico.



| Acao

A2  Solicitacao de dados de formacgdo profissional.

A3 Solicitagdo de dados de seguranca e satide no
trabalho.

A4  Solicitacao de dados de estrutura empresarial e
dados econémicos.

A5  Extragdodelistagem de SAP-RH que inclua Tipo
de auséncia =Greve.

A6  Extracdodelistagem de SAP-RH queinclua
Prestadores de servicos.

A7  Classificagdo, analise e verificagdo dos dados
recebidos.

A8  Validacdo/ atualizagdo da estrutura empresarial.

A9  Extracdodedados pela transagao SAP- RH/ PY
Relatério Unico para os Anexos 0, A, B.

A10 Analise e confirmagdo dos dados para os Anexos 0,
A, B.

A1l Entrega dos dados e obtencdo de formato .pdf,
para cada um dos anexos, na plataforma.

A12 Obtencdo de comprovativos/ certificados de
entrega para cada anexo (a medida que sefaza
entrega de cada anexo).

A13 Gerar Certificado de entrega do Relatério Unico.

Al14 Dar conhecimento do fecho e arquivo do processo
a Direcdo de Recursos Humanos.

Normativos
Externos:

Portaria n°. 55/2010, de 21 de janeiro.

Sistemas informaticos utilizados

Prazo(s)

Segunda quinzena
de fevereiro

Segunda quinzena
de fevereiro

Segunda quinzena
de fevereiro
n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
ATDRH; NFD

ATDRH; NST

ATDRH; IST-ID

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH
ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH
ATDRH

Adobe Acrobat PDF; Microsoft Office (Excel); E-mail; SAP RH - Producdo; pagina principal do Sistema
de Gest3o de Unidades Locais do Gabinete de Estratégia e Planeamento; Aplicacdo Relatério Unico

AAAA.



RH.10. Entrega de SIOE-RH - registo transitorio %
de informacao agregada

Objetivo

Recolher, tratar e validar informacao sobre informacao agregada referente aos recursos humanos, do
trimestre ou semestre imediatamente anterior, e submeter em plataforma prépria disponibilizada
pela Diregdo-Geral da Administragdo e do Emprego Publico (DGAEP).

Descricao

O Sistema de Informacdo da Organizacdo do Estado (SIOE), é um sistema de informacdo sobre a
caracterizacdo das entidades publicas, bem como a atividade social dos empregadores publicos. Para
manter as séries estatisticas, deve ser atualizada informacdo agregada referente aos recursos
humanos, nomeadamente, "stock" de trabalhadores, entradas e saidas e remunera¢des a cada
trimestre, e estrutura etdria, niveis de escolaridade, e prestadores de servigo, a cada semestre. Esta
informagdo deve ser entregue via plataforma da entidade gestora Direcdo-Geral da Administracdo e
do Emprego Publico (DGAEP), até ao dia 15 do més seguinte ao termo do trimestre a reportar.

Prazo

Até dia 15 do més seguinte ao termo de cada trimestre do ano.

Resultado expectavel

Submissdo dos respetivos quadros, com informagdo valida, até ao prazo legalmente definido.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Dire¢ao de Recursos Humanos.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Direcao de Recursos Humanos;
- Area de Gest3o de Recursos Humanos;
- Reitoria da Universidade de Lisboa.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Diregdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP).

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al  Obteros dados da retificagdo a transagdo do n/a ATDRH

trimestre anterior, em tabela excel, para pasta do
respetivo trimestre.

A2  Salvaguardadainformacao referente ao Quadro 3, n/a ATDRH
para o Pessoal do mapa da Reitoria da ULem



Mobilidade no IST, na retificacdo a transacao,
eliminando restante informacao.

A3  Calculo de dados pela transagdo SAP-RH/ PY SIOE
- Sistema de Informagao da Organizacdo do
Estado, para cada um dos quadros.

A4  Verificacdo de eventuais erros apresentados pela
aplicagao, eretificagdo para voltar a calcular.

A5 Insercdodainformacdo para Quadro 3 referentea
Pessoal do mapa da Reitoria da UL em Mobilidade
no IST.

A6  Extragdodedados pela transacao SAP- RH/ PY
SIOE - Sistema de Informacao da Organizagdo do
Estado, para cada um dos Quadros.

A7 Validacdo de dados, por comparagao com dados
do trimestre anterior.

A8  Extrairficheiro formato .xmle xls, pela transacao
SAP- RH/ PY SIOE - Sistema de Informacgao da
Organizac¢do do Estado, para cada um dos
quadros.

A9  Submissado dos ficheiros formato .xml, para cada
quadro, na plataforma SIOE-RH.

A10 Arquivo dos ficheiros formato .xml e .xls, em pasta
do trimestre de resposta.

Al11 Verificara validagao.

A12 Senecessario, retificar informagdo e confirmar
valores registados.

A13 Retirar comprovativos deinformacao entregue e
guardar em pasta do trimestre de resposta.

Normativos
Externos:

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Até dia 12 do més

seguinte ao termo

de cada trimestre
do ano.

n/a

Até 48h apds a
submissao.
Até dia 15 do més
seguinte ao termo
de cada trimestre
do ano.

n/a

Responsabilidade

ATDRH

ATDRH; DRH; NAAP

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

ATDRH

Lei n.° 57/2011, de 28 de novembro, alterado pela Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro,
reformulado e alargado pela Lei n.° 104/2019, de 6 de setembro

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); E-mail; SAP- RH Producdo; Plataforma SIOE-RH.



RH.11. Entrega IEESP %

Objetivo

Recolher, tratar e validar informagao sobre todos os recursos humanos da unidade inquirida que
satisfacam, para o ano anterior, pelo menos uma das condi¢des descritas, como o vinculo de
emprego, prestacao de servicos ou atividade de docéncia ou de gestao (ndo discéncia). E submeter,
esta informacdo, em plataforma propria respeitando o prazo definido pelas Dire¢do-Geral de
Estatisticas da Educacgdo e Ciéncia (DGEEC) e a Diregdo-Geral do Ensino Superior (DGES).

Descricao

O Inquérito ao Emprego no Ensino Superior Publico (IEESP) é um instrumento de Notacdo do Sistema
Estatistico Nacional, de resposta obrigatdria, registado no INE sob o N. ° 10 550. E dirigido a todos

os estabelecimentos de ensino superior plblico, refere-se ao ano civil anterior, e recolhe informacado
sobre os recursos humanos da unidade inquirida. Observando condi¢des de vinculo de emprego,
contratos de prestagdo de servicos com a institui¢ao, atividades de docéncia, membros ndo discentes
dos 6rgdos de direcdo, pedagdgicos e cientificos, e/ou, ainda, responsaveis, coordenadores ou
orientadores do ensino de disciplinas ou de grupos de disciplinas

e de dreas cientificas. A informagdo deve ser reportada através de carregamento de ficheiro, na
plataforma PRIES, no limite dos prazos definidos.

Prazo

Dentro de prazo definido e indicado Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo e Ciéncia (DGEEC) ea
Direcao-Geral do Ensino Superior (DGES). Geralmente entre janeiro e fevereiro de cada ano.

Resultado expectavel

Resposta com submissdo dos elementos relativos a caracterizacdo dos recursos humanos da unidade
inquirida, na area institucional, dentro da plataforma PRIES da DGEEC, até ao prazo legalmente
definido.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Dire¢do de Recursos Humanos.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Diregdo de Recursos Humanos;
- Area de Gestdo de Recursos Humanos.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Diregdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia (DGEEC);
- Direcdo-Geral do Ensino Superior (DGES).



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Rececdo dainformacgdo de suporte (datas de Dezembro DGEEC
resposta ao inquérito, manuais e tabelas de
resposta).
A2 Envio de "Matriz dos Cursos" aos Nucleo de n/a ATDRH

Técnicos & Administrativos e Bolseiros e Nucleo de
Docentes e Investigadores.

A3 Gerar listagens de validacdo de SAP- RH. n/a ATDRH
A4 Validacdo de dados criticos/ dados a submeter. n/a ATDRH
A5 Pedidos de correcao. n/a ATDRH; AGRH
A6 Extracdodedados pela transa¢do SAP-RH Inquérito  n/a ATDRH
ao Emprego no Ensino Superior Publico.
A7 Submissdo de ficheiros, para primeira validagdoda n/a ATDRH
plataforma.
A8 Submissdo de ficheiros, para segunda validacdoda n/a ATDRH
plataforma.
A9 Submissdo de ficheiros, para ultima validacdo da Fevereiro (prazo ATDRH
plataforma. legal definido
anualmente)
Normativos
Externos:

- Lei N°22/2008, de 13 de maio.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); E-mail; SAP- RH Producdo; PRIES; site da DGEEC.
RH.12. Divulgar informacao diaria (DR) ¥

Objetivo

Envio de informacdo pertinente para toda a Direcdo de Recursos Humanos e outros servicos do
Instituto Superior Técnico.

Descricao

A consulta diaria do Diario da Republica eletrénico e outras paginas oficiais tais como Portal das
Finangas, DGAEP e IGEFE, permite reunir informac&o relevante para o exercicio das competéncias da
Dire¢ao de Recursos Humanos, bem como dos seus trabalhadores. Reunir esta consulta, triagem e
difusdo num servico, permite otimizar recursos. A informac&o considerada pertinente é divulgada via
email, e atualizada na pagina eletronica e nas redes sociais da Diregdo de Recursos Humanos.



Resultado expectavel

Divulgacdo e/ou publicacdo de informacdo pertinente atualizada, a toda a Direcao de Recursos
Humanos e outros servicos do Instituto Superior Técnico.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Dire¢ao de Recursos Humanos.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Dire¢do de Recursos Humanos.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Verificagdo do Diario da Republica eletrénico e n/a ATDRH
outras paginas oficiais.
A2 Triagem deinformacado pertinente. n/a ATDRH
A3 Envio a mailing list, se informacao pertinente em n/a ATDRH

Diario da Republica eletrénico.

A4 Publicagdo por canais ajustados, se informacao n/a ATDRH
pertinente a publicar.

Normativos

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Portal das Financas; site Didrio da Republica; Pagina web dgaep.gov.pt; pagina web
igefe.mec.pt; pagina web da Direcdo de Recursos Humanos do Instituto Superior Técnico; redes
sociais da Direcdo de Recursos Humanos do Instituto Superior Técnico.

RH.13. Protocolos e Acordos ¥

Objetivo

Dar seguimento a celebracdo de protocolos e acordos, com condi¢Bes vantajosas para os
trabalhadores. Assim, como manter a sua gestao e divulgacao.

Descricao

Para criar beneficios aos trabalhadores sdo celebrados, na Dire¢do de Recursos Humanos, protocolos
e acordos com diversas entidades externas. Ao abrigo destes protocolos, os trabalhadores do
Instituto Superior Técnico podem aceder, em condi¢Ges vantajosas, a diversos produtos e servicos
comercializados ou promovidos por essas entidades, sem gerar compromissos de consumo. Para tal,
sdo selecionadas empresas que oferecem maior beneficio, em diversas areas, estabelecido o
protocolo ou acordo, e divulgado e mantido pelo prazo definido.



Resultado expectavel

Criacdo de beneficio para os trabalhadores do Instituto Superior Técnico, através de estabelecimento
de protocolo ou acordo, e passagem de conhecimento desse beneficio aos usufrutuarios.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Diregdo de Recursos Humanos;
- Entidade externa.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Direcao de Recursos Humanos.
Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama [diagrama] em anexo.

RH.14. SIADAP - apuramento dos trabalhadores que
podem alterar PR

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.15. Gestdo e manutencdo da pagina web da DRH™

Objetivo

Manter informag&o atualizada na pagina web da Diregdo de Recursos Humanos do Instituto Superior
Técnico.

Descricao

Identificar qual a alteracdo/ atualizacdo, insercdo de novos conteudos, publicacdo de atos e
informac®es relevantes para os trabalhadores do Instituto Superior Técnico e efetuar a modificacdo
ou inserir documentagao respetiva, no separador correspondente da pagina web.

Resultado expectavel
Pagina web da Dire¢do de Recursos Humanos do Instituto Superior Técnico atualizada.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Direcao de Recursos Humanos;
- Area de Gest3o de Recursos Humanos;



- Area de Bem-Estar e Desenvolvimento de Pessoas.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Diregao de Recursos Humanos

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al |dentificagdo da alteracao/ atualizacdo, no n/a ATDRH

seguimento do Procedimento "Tratamento e
difusdo da informacdo de interesse".

A2 Rececdode informacaodealteragao/ atualizacao, a n/a ATDRH
pedido dos varios Nucleos.

A3 Triagem da informagdo por assuntos: formularios, n/a ATDRH
legislagao/documentos, procedimentos concursais,
noticias, publicitagdo de atos.

A4 Proceder a mudanca de acordo: se a retirar e/ou n/a ATDRH
alterar e/ou acrescentar.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Portal das Financas; site Diario da Republica; Pagina web dgaep.gov.pt; pagina web
igefe.mec.pt; pagina web da Direcdo de Recursos Humanos do Instituto Superior Técnico; redes
sociais da Direcdo de Recursos Humanos do Instituto Superior Técnico.

RH.16. Gestao e manutencao das redes sociais e
newsletter daDRH ¥

Acoes
Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.
RH.17. Transacao e transmissdo de bens moveis

culturais - Envio processo individual do trabalhador
(PIT) ¥

Objetivo

Transferéncia definitiva do PIT para outra instituicdo publica externa.



Descricao

A transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador para instituicdo publica externa,

ocorre quando o trabalhador consolida uma mobilidade ou conclui com sucesso o periodo

experimental noutra institui¢do publica.

Prazo

No prazo de 30 dias.

Resultado expectavel

Digitalizagdo e envio do processo individual do trabalhador para outra instituicdo publica.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

Nucleo de Atendimento e Documentagao.

Nucleo de Atendimento e Documentagao.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

InstituicGes pUblicas externas.

Acoes

| Acao
Al

A2
A3

A4

A5
A6

A7
A8
A9

Al0

O trabalhador consolida a mobilidade ou termina
com sucesso o periodo experimental numa
instituicdo publica externa.

Identificar o trabalhador.

Validar documentacao do processo individual
do trabalhador.

Seinvalida, retificar a informacdo /
documentacao.

Digitalizar o processo individual do trabalhador.

Registar o numero de imagens produzidas do
processo individual do trabalhador.

Reacondicionar processo individual do
trabalhador.

Registar oficio respeitante ao envio do processo
individual do trabalhador.

Enviar o processo individual do trabalhador a
instituicdo publica externa (estafeta ou via CTT).

Registar o pedido de envio do processo individual
do trabalhador.

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
NAD

NAD
NAD

NAD; NTB; NPT;
NUDI; NUR

NAD
NAD

NAD

NAD

NAD

NAD



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade

A1l Arquivar aviso derececdo. n/a NAD

Normativos

Externos:
- Decreto-Lei n.° 140/81, de 30 de maio (art.17); Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto.

Sistemas informaticos utilizados

Aplicagdes Centrais do IST (DOT); E-mail; SAP - RH; Mddulo de Gestdo de Caixa (GIAP); Repositdrio
Digital da DRH; Scandall Pro; ABBYY FineReader 12 Sprint; ABBYY PDF Transformer+\Transformer.exe;
FileMaker.

RH.18. Registo de documentos e informacao -
Atendimento ¥

Objetivo
Registo de entrada de documentos.
Descricao

O registo de entrada de documentos ocorre quando o NAD receciona documentacao,
presencialmente, via eletrénica e ou através da caixa de correio.

Prazos
No prazo de 24 horas (dias Uteis), apds rececdo da documentacao.
Resultado expectavel

Registo de documentos (registo de entrada de correspondéncia) e encaminhamento da
documentacdo para o respetivo nicleo da DRH.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Instituicdes publicas e privadas externas;
- Publicoem geral.



Acoes

‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Rececdo da documentacao. n/a NAD
A2 Identificacdo do trabalhador/entidade. n/a NAD
A3 Validagao da documentacgao. n/a NAD
A4 Seinvalida, devolver documentagao. n/a NAD
A5 Criarticket no RT, para acusar a rececao da n/a NAD
documentacao.
A6 Com o numero do ticket criado no RT, registar no n/a NAD

DOT, no mddulo de correspondéncia recebida, a
correspondéncia rececionada.

A7 Determinar destinatario interno da DRH ou outros n/a NAD
destinatarios externos a DRH, para envio da
documentacao.

Normativos

Externos:
- Lein.°58/2019, de 08 de agosto.

Sistemas informaticos utilizados

Aplicacdes Centrais do IST (DOT); Fénix; Modulo de Gestdo de Caixa (GIAF); SAP - RH Producéo; RT -
Request Tracker.

RH.19. Inventariacido de bens moveis culturais -
Documentacio intermédia e inativa ™

Objetivo
Tratamento da documentacao da DRH.
Descricao

O tratamento da documentacdo é um conjunto de atividades utilizadas para avaliar, organizar,
classificar, inventariar, descrever, indexar, ordenacdo e preservacdo dos documentos, tanto fisicos
quanto digitais.

Resultado expectavel

Promover e garantir a eficiéncia e a seguranca da informacao, permitindo a célere localizacdo, acesso
e disponibilizacdo da informacao, a reducdo de custos e a garantia da integridade da informacao.



Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Ndcleo de Atendimento e Documentacdo.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.

Acoes
Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al  Rececaodadocumentacgao e ou das unidades de n/a NAD

instalacdo dos diversos ndcleos da DRH.

A2  Monitorizar os Processos Individuais dos n/a NAD
Trabalhadores / Processos Individuais dos
Bolseiros e avaliar se estao inativos e nas
condi¢Oes de se efetuar a transferéncia definitiva
para o Nucleo de Arquivo.

A3  Casorelna as condi¢Ges, registar os processos no n/a NAD
"Registo de cotas".

A4  Acondicionar os processos em caixa de arquivo a n/a NAD
transferir para o depdsito do Nicleo de Arquivo.

A5  Enviar email ao Nucleo de Arquivo para acordar a n/a NAD
transferéncia definitiva dos processos.

A6  Identificareanalisar a documentacao. n/a NAD
A7  Organizar e ordenar a documentacgao. n/a NAD
A8  Registar noinventario, Folha de Recolha de Dados n/a NAD

(FRD) do processo individual do trabalhador e ou
de outros processos documentais da DRH.

A9 Reacondicionamento da documentacao ou das n/a NAD
unidades de instalagao.

A10 Acondicionaradocumentagdao em caixas de n/a NAD
arquivo a transferir para o depédsito do Nucleo de
Arquivo.

A1l Enviar email ao Nucleo de Arquivo para acordara n/a NAD

transferéncia definitiva da documentacao.

Normativos

Externos:

- Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto; ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descricdo
Arquivistica: segunda edicao;

- NP 3715:1989 Documentacdo: Método para a Analise de Documentos, Determinacdo do seu
Conteldo e Selecdo de Termos de Indexacao;

- NP 4041:2005 - Informacao e documentacao.



- Terminologia arquivistica.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Fénix; FileMaker; Médulo de Gestdo de Caixa (GIAF); SAP - RH Producéo.

RH.20. Inventariacido de bens moveis culturais -
Documentacio corrente ™

Objetivo
Tratamento da documentacao da DRH.
Descricao

O tratamento da documentacdo é um conjunto de atividades utilizadas para avaliar, organizar,
classificar, inventariar, descrever, indexar, ordenacdo e preservacdo dos documentos, tanto fisicos
guanto digitais.

Prazo
No prazo de 15 dias Uteis, apds a rececdo da documentacdo no NAD.
Resultado expectavel

Promover e garantir uma boa gestdo de documentos a eficiéncia e a seguranca da informacao,
permitindo a célere localizacdo, acesso e disponibilizacdo da informac&o, a reducdo de custos e a
garantia da integridade da informacao.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Ndcleo de Atendimento e Documentacdo.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al  Rece¢doda documentagdo dos diversos nlcleos n/a NAD
da DRH.
A2  Analisar a documentacao. n/a NAD
A3  Organizar e ordenar a documentacao. n/a NAD
A4  Pesquisar documentacdo. n/a NAD
A5  Transferéncia de ficheiros de pastas dos ntcleos n/a NAD

da DRH, para o Repositério Digital da DRH.



‘ Acao

A6

Download de ficheiros da plataforma Smart Signer

do IST, para o Repositério Digital da DRH.

A7  Download de ficheiros do Fénix Connect, Smart
Flow do IST, para o Repositério Digital da DRH.
A8  Download de ficheiros do Fénix Connect,
Admissions do IST, para o Repositério Digital da
DRH.
A9 Download de ficheiros do Fénix Connect, Smart
Forms do IST, para o Repositorio Digital da DRH.
A10 Renomeacao da metainformacao dos ficheiros
transferidos para o Repositério Digital da DRH.
A1l Registar noinventario, FRD do processo individual
do trabalhador.
Al12 Reacondicionamento da documentagdo fisica
(capilhas).
A13 Acondicionamento da documentagao fisica.
Normativos
Externos:

Lei n.°58/2019, de 08 de agosto;

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica: segunda edicdo;
NP 3715:1989 Documentac¢do: Método para a Analise de Documentos, Determinacdo do seu

Conteldo e Selegdo de Termos de Indexacao;
NP 4041:2005 - Informagao e documentagao;
Terminologia arquivistica.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Fénix Connect; FileMaker; M6dulo de Gestdo de Caixa (GIAF); SAP - RH Produgao; Smart Signer
IST; Repositorio Digital da DRH.

RH.21. Pedidos de consulta e reproducao de

documentos e informacdo v

Objetivo

Disponibilizagdo da informacao.

Descricao

A disponibilizacdo da informacao, ocorre quando o requerente solicita documentagao / informacao
respeitante aos processos documentais da DRH.



Prazo

No prazo de 48 horas (dias Uteis), apos a rececdo do pedido.

Resultado expectavel

Garantir uma rapida resposta na disponibilizagdo da documentacao /informag&o ao requerente.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

Diregao de Recursos Humanos;

Area de Gest3o de Recursos Humanos;

Nucleo de Docentes e Investigadores;

Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros;
Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros;
Nucleo de Remuneragdes e Protecdo Social;

Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento; Comunidade do IST;

InstituicGes publicas e privadas externas;
Publico em geral.

Nucleo de Atendimento e Documentagao.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

InstituicGes publicas e privadas externas;
Pablico em geral.

Acoes
| Acao
Al Rececionar o pedido do requerente.
A2 Identificar o trabalhador/ entidade
A3 Analisar o pedido
A4  Localizar documento
A5 Caso o PIT ja tenha sido transferido definitivamente
para o Nucleo de Arquivo do IST, solicitar ao ndcleo
o PIT pedido
A6 Selecionar a documentacao a digitalizar /
disponibilizar
A7 Informar ou enviar ao requerente a documentagao
solicitada
A8 Registar o pedido no "Registo de pedidos do NAD"
Normativos
Externos:

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

Prazo(s)
n/a
n/a
n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
NAD
NAD
NAD
NAD
NAD

NAD

NAD

NAD



- Lein.°26/2016, de 22 de agosto; Lei n.° 68/2021, de 26 de agosto;
- Lein.°58/2019, de 08 de agosto.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Fénix; FenixEdu-Drive; FileMaker; FileSender; Mddulo de Gestdo de Caixa (GIAF); Repositorio
Digital da DRH; SAP RH - Producao.

RH.22. Registo de documentos e informacao-
Atendimento-Ficha de Aptidao para Trabalho (FAT) %

Objetivo

Registo de entrada de documentos.

Descricao

O registo de entrada de documentos ocorre quando o NAD receciona a FAT, via correio interno.
Prazo

No prazo de 48 horas (dias Uteis), apos a rececdo do pedido.

Resultado expectavel

Registo da FAT no registo de entrada de correspondéncia e no SAP e acondicionamento no PIT.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Ndcleo de Servigos de Satide do IST.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al  Rececionar FAT. n/a NAD
A2  Identificar o trabalhador/entidade. n/a NAD
A3  Analisara FAT. n/a NAD
A4  Validacdo da FAT. n/a NAD
A5  Seinvalida, devolver a FAT aos Servigos de Salde, n/a NAD

para retificagao.

A6  SeFAT com recomendacgdes, enviar email com a n/a NAD
informagdo das recomendacgdes ao trabalhador,
ao responsavel hierarquico e ao Diretor da DRH.



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade

A7  Criarticket no RT, para acusar a rececao da n/a NAD
documentacao.
A8  Com o nuUmero do ticket criado no RT, registar no n/a NAD

DOT, no mddulo de correspondéncia recebida, a
correspondéncia rececionada.

A9 Diretor da DRH assina a FAT. n/a DRH

A10 Registar noinventario, FRD do processo individual n/a NAD
do trabalhador.

A11 Acondicionamento da documentacdo fisica. n/a NAD

Normativos

Externos:

- Lei 102/2009;
- Portaria 71/2015;
- Lein.°58/2019, de 08 de agosto.

Sistemas informaticos utilizados

Aplicagdes Centrais do IST (DOT); E-mail; Fénix; FileMaker; Médulo de Gestdo de Caixa (GIAF); RT -
Request Tracker; SAP - RH Producao.

RH.23. Registo de documentos e informacao -
Atendimento - Rececao de cartoes de identificacao do
trabalhador do IST™

Objetivo

Registo de entrada de cartdes de identificagdo do trabalhador do IST.
Descricao

Registo de entrada de cartdes de identificagdo do trabalhador do IST.
Prazo

No prazo de 48 horas (dias Uteis), apos a rececdo do pedido.
Resultado expectavel

Registo de entrega do cartdo de identificacdo do trabalhador (ADSE / SSAP) para levantamento no
Atendimento da DRH.



Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Direcao de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugio do procedimento:
- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Sociedade Interbancaria de Servigos (SIBS);
- Agéncia Santander (Av. Guerra Junqueiro).

Acoes
| Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Rececao dos cartoes deidentificacdo do n/a NAD
trabalhador do IST.
A2 Criarticket no RT, paraacusara rece¢ao dos cartdes n/a NAD
do IST.
A3 Com o numero do ticket criado no RT, registar no n/a NAD

DOT, no médulo de correspondéncia recebida, os
cartdes rececionados.

A4 Enviaremailaotrabalhador a informar que o cartdo n/a NAD
esta pronto para levantamento no Atendimento da
DRH.

A5 Trabalhador efetua o levantamento do respetivo n/a NAD

cartdo de identificagcdo no Atendimento da DRH.

A6 Registo de entrega do cartao deidentificacdo do n/a NAD
trabalhador do IST.

Normativos

Externos:

- Lein.°58/2019, de 08 de agosto.
Sistemas informaticos utilizados

Aplicagdes Centrais do IST (DOT); Microsoft Office (Access); E-mail; Fénix; RT - Request Tracker.



RH.24. Registo de documentos e informacao -
Atendimento - Rececao de cartoes de identificacao -
ADSE - Instituto Publico de Gestao Participada e SSAP
- Servicos Sociais da Administracdo Publica %

Objetivo
Registo de entrada dos cartdes de identificacdo respeitantes a ADSE e SSAP.
Descricao

O registo de entrada dos cartdes ocorre quando o NAD receciona os cartdes, via CTT, da ADSE e dos
SSAP.

Resultado expectavel

Informar o trabalhador que o cartdo esta pronto para levantamento no Atendimento da DRH e registo
da entrega do respetivo cartdo.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Ndcleo de Atendimento e Documentacdo.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Ndcleo de Atendimento e Documentacdo.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- ADSE,I. P - Instituto Publico de Gest&o Participada (ADSE);
- Servigos Sociais da Administragdo Publica (SSAP).

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Rececdo dos cartdes de identificagao da ADSE e da n/a NAD
SSAP do trabalhador do IST.
A2 Reencaminhar os cartdes para Nucleo de n/a NAD

Remuneragdes e Protegao Social.

A3 Rececdo dos cartdes no Nicleo de Atendimento e n/a NAD
Documentacgao, apos registo dos cartdes pelo
NUcleo de Remuneragdes e Prote¢do Social.

A4 Trabalhador efetua o levantamento do respetivo n/a NAD
cartdo deidentificacdo (ADSE / SSAP), no
Atendimento.



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade

A5 Registo de entrega do cartao de identificacao (ADSE n/a NAD
/ SSAP).

Normativos

Externos:

- Lein.°58/2019, de 08 de agosto.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Access).

RH.25. Processamento de pedidos de consulta e
reproducao de documentos e informacao -
Atendimento - "Declaracao de Presenca do Aluno no
Exame" ¥

Objetivo
Confirmacao de informacao.
Descricao

A confirmacao da informacdo na "Declaracao de Presenca de Aluno", ocorre quando o aluno solicita
ao NAD, confirmagao do docente e da rubrica constante na declaracdo.

Prazo
No prazo de 48 horas (dias Uteis), apos a rececdo do pedido.
Resultado expectavel

Confirmacdo em como é professor do IST e da rubrica do docente na "Declara¢do de Presenca do
Aluno no Exame".

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.
Unidades organizativas responsaveis pela execug¢io do procedimento:

- Nucleo de Atendimento e Documentagéo.



Normativos

Externos:

- Lein.°58/2019, de 08 de agosto.
Sistemas informaticos utilizados

Fénix; RT - Request Tracker; Repositério Digital da DRH; SAP - RH Producgéo.

RH.26. Modalidade de horario de trabalho %

Objetivo
Garantir a analise e decisdo sobre pedidos de alteracdo da modalidade de horério de trabalho.
Descricao

O processo inicia-se com o pedido submetido pelo trabalhador no CONNECT. O NPT analisa o pedido
e valida-o ou, caso seja necessario, pede a correcdo dos dados submetidos. Apds a validagdo pelo
NPT, o pedido obtém pareceres e aprovagao, quando aplicavel. O processo encerra quando o horario
é registado em SAP pelo NPT, caso o pedido seja autorizado, ou quando o pedido é rejeitado por um
dos aprovadores.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Trabalhador.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Ndcleo de Prestacdo do Trabalho;
- Responsavel de assiduidade.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Submissdoinicial do pedido de modalidade de n/a Trabalhador

horéario de trabalho

A2 Verificacdo da conformidade e enquadramento da n/a Chefia direta
proposta

A3 Avaliagdo e validacdo do pedido pela hierarquia n/a DRH
superior

A4 Aprovacao formalda modalidade e atualizagdo do n/a DRH
registo

A5 Comunicagao ao trabalhador da decisao tomada n/a DRH

A6 Arquivamento e registo final da decisdo no sistema n/a DRH



Normativos

Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), na sua
redacdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Cédigo do trabalho, na sua redagéo atual;

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

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

- Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28 de setembro - Acordo coletivo de carreiras
gerais.

RH.27. Pedidos de justificacio ~

Objetivo

Garantir a analise e validagdo das justificacdes apresentadas pelos trabalhadores relativamente a
auséncias (faltas, férias ou falhas de registo de assiduidade) e presencas.

Descricao

O processo inicia-se com a submissdo do pedido pelo trabalhador no portal SAP. O responsavel de
assiduidade aprova ou rejeita a justificacdo. Se for aprovado o NPT analisa o pedido e, se necessario,
fundamenta a rejeicdo. O processo encerra ap6s decisdo.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Trabalhador
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Nucleo de Prestacdo de Trabalho;
- Responsavel de assiduidade.

Acoes
Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Trabalhador inicia o pedido de justificagao de n/a Trabalhador
auséncia ouirregularidade
A2 Registo da justificacdo no sistema n/a Trabalhador
A3 Avaliacdo da validade e adequagao da justificagdo n/a Chefia direta
A4 Aprovacao final pela chefia ou RH conforme o tipo n/a DRH

de auséncia
A5 Notificacdo do resultado do pedido n/a DRH
A6 Registo final e arquivamento do pedido n/a DRH



Normativos

Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), na sua
redacdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Cédigo do trabalho, na sua redagéo atual;

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

- Despacho n° 097/CG/2024 - ao abrigo do artigo 18° do Regulamento de Assiduidade do
Instituto Superior Técnico;

- Lein®14/79, de 16 de maio - Lei Eleitoral da Assembleia da Republica;

- Lei n°20/2004, de 5 de junho - Estatuto do Dirigente Associativo Voluntario;

- Decreto-Lei n.° 53/2023, de 5 de julho - Procede a regulamentacdo da Agenda do Trabalho
Digno;

- Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28 de setembro - Acordo coletivo de carreiras
gerais.

RH.28. Horario Especial - Trabalhador-Estudante %

Objetivo

Garantir a analise e decisdo dos pedidos de reconhecimento do estatuto de trabalhador-estudante e
respetivo horario especial.

Descricao

O processo inicia-se com o pedido do trabalhador no CONNECT. O NPT analisa a informacdo, aprecia
o pedido e emite decisao, encerrando o processo com a aprovagao ou rejeigao.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Trabalhador.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Nucleo de Prestacdo de Trabalho.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Responsavel de assiduidade.

Acoes
Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Submissdo de pedido de horério especial ao abrigo n/a Trabalhador

do estatuto de trabalhador-estudante

A2 Verificagao da documentac¢ao e cumprimento dos n/a Chefia direta
requisitos legais

A3 Confirmagdo de elegibilidade e enquadramento n/a DRH



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade

A4 Aprovacdo do horario especial n/a DRH
A5 Comunicacao formalao trabalhador n/a DRH
A6 Arquivo e atualizagdo do registo de horario n/a DRH
Normativos
Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), na sua
redacdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Codigo do trabalho, na sua redacdo atual;

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

RH.29. Trabalho suplementar ¥

Objetivo
Garantir a analise e decisdo sobre os pedidos de trabalho suplementar.
Descricao

O processo inicia-se com o pedido submetido pelo trabalhador ou superior hierarquico no CONNECT.
O NPT analisa o pedido, solicita pareceres e vistos quando aplicavel, obtém despacho e procede ao
registo do trabalho, caso o pedido seja autorizado e haja prestagao efetiva de trabalho suplementar.
O processo termina apds registo em SAP ou decisdo desfavoravel.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Trabalhador;
- Superior hierarquico.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Ndcleo de Prestacdo de Trabalho;
- Responsaveis de assiduidade;
- Cadeia hierarquica;
- Conselho de Gestao.

Acoes
Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Submissdo do pedido de autorizacao de trabalho n/a Trabalhador

suplementar.
A2 Avaliagao da necessidade e enquadramento legal. n/a Chefia direta

A3 Aprovagao formal do pedido. n/a DRH



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade

A4  Introducao dos dados relativos ao trabalho n/a DRH
efetuado.
A5 Verificagdo e validacao final do registo. n/a DRH
A6 Comunicagdo da decisdo e registo final. n/a DRH
Normativos
Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), na sua
redacdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Codigo do trabalho, na sua redacdo atual;

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

- Lein.°114/2017, de 29 de dezembro - OE 2018;

- Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro - Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servicos e Organismos da
Administracdo Publica;

- Decreto-Lei n° 13/2024, de 10 de janeiro - Aprova medidas de valorizagao de trabalhadores
da Administracdo Publica (valorizagdo do trabalho suplementar apés as 100 horas);

- Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28 de setembro - Acordo coletivo de carreiras
gerais.

RH.30. Participacio de Acidentes de Trabalho *

Objetivo

Garantir a tramitacdo completa da participagdo de acidentes de trabalho, desde a ocorréncia até ao
registo e arquivo da documentacao.

Descricao

O processo inicia-se quando o trabalhadorentrega a participagdodo acidente a DRH/NPT, que o envia
paraclassificacdoaoNST. O NPT recebe a classificacdo e envia-a juntamente com a participacdo para
despacho. Quando a participacdo volta do despacho, o acidente é registado em SAP e na ADSE. No
caso de ndo haver necessidade de acompanhamento médico, o processo termina. Caso haja
necessidade de acompanhamento médico, o NPT continua a registar a incapacidade e/ou a receber
as atualizacBes do Boletim de Acompanhamento Médico, até o trabalhador ter alta. O processo
termina com a alta médica.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Trabalhador.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Nucleo de Atendimento e Documentagéo;
- Nucleo de Prestacdo do Trabalho;



- Nucleo de Seguranca e Saude no Trabalho;
- Conselho de Gestdo.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Nucleo de Seguranga e Saude no Trabalho.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Registoinicial do acidente e recolha de informacgao n/a Trabalhador
A2 Comunicagdo interna e as entidades competentes n/a Chefia direta
A3 Preenchimento do formulario de participacdo n/a DRH
A4 Avaliacao da conformidade e documentagao de n/a DRH
suporte
A5 Arquivamento do processo e atualizagao do estado n/a DRH
Normativos
Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), na sua
redacdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Codigo do trabalho, na sua redacdo atual;

- Decreto-Lei n.°503/99, de 20 de novembro, na sua redacao atual.

RH.31. Deslocacao em servi¢o - Equiparacao a
bolseiro ¥

Objetivo

Garantir o registo, andlise, autorizacdo e acompanhamento das deslocacBes em servico e
equiparacdes a bolseiro.

Descricao

O processo inicia-se com a criagdo da missao pelo requerente. O NPT analisa a missao e, caso haja
anomalias, solicita a respetiva retificacdo. Caso ndo haja, o NPT verifica a missdo. A seguir é
cabimentada e obtém autoriza¢Ges (deslocagdes, despesas e viatura préopria). O processo encerra
apds o NPT processar a informacdo pessoal, através do registo da deslocacdo em SAP, e pagar as
ajudas de custo por orcamento de estado, caso existam.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Requerente.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:



- Nucleo de Prestacdo do Trabalho.

Acoes
‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Submissdo do pedido de deslocacao ou n/a Trabalhador

equiparagao a bolseiro.

A2 Verificagdo de enquadramento e pertinéncia da n/a Chefia direta
deslocacao.
A3 Aprovagao hierarquica. n/a Chefia
Normativos
Externos:

- Despacho n.° 1369/2014, de 28 de janeiro - Regulamento de Equiparacdo a Bolseiro dos
Docentes e Investigadores da Universidade de Lisboa;

- Despacho2294/2015, de 5de margo - Fixagcdo do montante de ajudas de custo;

- Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril- Estabelece normas relativas ao abono de ajudas de
custo e de transportes pelas desloca¢es em servico publico;

- Decreto-Lei n.° 192/95, de 28 de julho - Disciplina o abono de ajudas de custo por deslocagao
em servigo ao estrangeiro;

- Decreto-Lei n.°503/99, de 20 de novembro - Funcionarios PUblicos - Acidentes em servico;

- Decreto-Lei n.° 282/89, de 23 de agosto - Regula a concessao de equiparacdo a bolseiro fora
do Pais.

RH.32. Ciclo de aprovacdo em SAP ¥

Objetivo

Garantir a correta atualizacdo e reconciliacao de dados no sistema SAP no ambito de alteragdes ou
novos trabalhadores.

Descricao

O processo inicia-se com o registo da alteracao, segue para reconciliagdo de dados com a tabela de
ciclos de aprovacgdo e pode incluir a criacdo de nova estrutura de autoriza¢des quando se trate de um
novo trabalhador. O processo encerra apés validacdo no SAP.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Requerente;
- Ndcleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Nucleo de Prestacdo do Trabalho.



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
Al Registara alteracao. n/a NPT
A2 Reconciliar dados com tabela de Ciclos de n/a NPT
Aprovacao.
A3 Criarestrutura de autorizag¢des n/a NPT
Normativos
Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em FuncGes Publicas (LTFP), na sua
redacdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Cédigo do trabalho, na sua redagéo atual;

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

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel); E-mail.

RH.33. Direito a auséncias ¥

Objetivo

Garantir a atribuicdo e gestdo anual dos direitos a auséncias, incluindo férias obrigatérias e periodos
de encerramento.

Descricao

O processo inicia-se com o fecho da assiduidade do més de dezembro do ano anterior. O NPT
confirma o direito a férias de cada trabalhador e gera os contingentes de férias, de assisténcia a
membros do agregado familiar e de assisténcia a filhos para esse ano. Apds estes lancamentos, sdo
registadas as férias obrigatdrias correspondentes ao periodo de encerramento do IST.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Ndcleo de Prestacdo de Trabalho.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:
- Ndcleo de Prestacdo de Trabalho.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Conselho de Gestao;
- Servicos.



‘ Acao Prazo(s) Responsabilidade
A1 Disponibilizar o direito auséncias. n/a NPT
A2 Tomar conhecimento da agenda do IST. n/a NPT
A3 Gerar contingentes. n/a NPT
A4 Registar as férias por marcar nos meses de agosto e n/a NPT
setembro.

A5 Registar 2 semanas de férias no periodo de n/a NPT
encerramento do IST.

A6 Estabelecer periodo de encerramento do IST. n/a CG

Normativos

Externos:

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), na sua
redagdo atual;

- Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro - Codigo do trabalho, na sua redagdo atual;

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

RH.34. Concurso Carreira Docente %

Objetivo
Assegurar a tramitagao completa dos concursos da carreira docente.
Descricao

O processo inicia-se com o pedido de abertura. O Conselho Cientifico aprecia e delibera. O NUDI
executa todas as etapas operacionais: publicitacdo, gestdo de candidaturas, apoio ao juri, atos
formais e registo. O processo encerra com homologagao.

Resultado expectavel
Concurso aberto, conduzido e concluido de acordo com a legislacdo e regulamentos do IST.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Conselho Cientifico;
- Presidéncia do Departamento.

Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Conselho Cientifico;
- Ndcleo de Docentes e Investigadores.



RH.35. Concurso Carreira Investigador ¥

Objetivo
Assegurar a tramitagao integral dos concursos da carreira de investigacao.
Descricao

O processo inicia-se com a proposta de abertura. O Conselho Cientifico delibera. O NUDI
operacionaliza todas as fases: publicacdo, gestdo de candidaturas, apoio ao juri, recolha de
elementos, atos formais, homologacao e registo.

Resultado expectavel
Concurso de carreira de investigacdo conduzido e finalizado conforme normas aplicaveis.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Presidéncia do Departamento ou Unidade proponente.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Ndcleo de Docentes e Investigadores.

RH.36. Audiéncia de Interessados (candidatura) %

Objetivo

Assegurar a realizagdo da audiéncia de interessados no ambito de procedimentos de recrutamento ou
concurso.

Descricao

O processo inicia-se com a notificacdo do candidato para audiéncia de interessados. O NUDI recolhe a
pronlncia, valida a submissdo e encaminha para o juri ou entidade competente para apreciagdo. O
processo encerra com o registo e integracdo da prondncia no procedimento.

Resultado expectavel
Pronuncia do candidato recolhida, analisada e integrada no processo.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Candidato.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Ndcleo de Docentes e Investigadores.



RH.37. Contratacdo PDEC -ECDU ¥

Objetivo
Garantir a tramitacao dos procedimentos de contratagao ao abrigo do PDEC/ECDU.
Descricao

O processo inicia-se com o pedido da Presidéncia do Departamento. O NUDI verifica requisitos,
acompanha o processo e conclui com o registo da contratacao.

Resultado expectavel
Contratacao processada e formalizada de acordo com o estatuto e regulamentos.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Presidéncia do Departamento.
Unidades organizativas responsaveis pela execucio do procedimento:

- Presidéncia do Departamento;
- Ndcleo de Docentes e Investigadores.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Ndcleo de Remuneraces e Protecdo Social;
- Ndcleo de Execucdo Orcamental;

- Conselho Cientifico;

- Presidentedo IST.

RH.38. Audicdo publica dos candidatos aprovados

Objetivo

Garantirarealizacdo e formalizacdoda audi¢do publica dos candidatos aprovados em procedimentos
de recrutamento ou concurso.

Descricao

O processo inicia-se com a decisdo do Juri de realizar audi¢do publica. O NUDI organiza a sess3o,
notifica os candidatos aprovados, assegura os requisitos formais e procede ao registo e arquivo final.
O processo termina com a validacdo da audicao e a sua integragao no procedimento.

Resultado expectavel
Audicdo publica realizada, registada e formalmente integrada no respetivo processo.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Juri.



Unidades organizativas responsaveis pela execugio do procedimento:

- Conselho Cientifico;
- Nucleo de Docentes e Investigadores.

RH.39. Recolha e tratamento de dados estatisticos de
apoio a gestao: definicdo da metodologia e recolha-
Avaliacdo da Satisfacdo dos Formadores ¥

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.40. Recolha e tratamento de dados estatisticos de
apoio a gestao: definicdo da metodologia e recolha-
Avaliacao da Satisfacdo dos Formandos ¥

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.41. Processamento de matriculas ou inscricées no
ensino ou em formacao. Validar inscri¢oes nas
formacdesdo INA Y

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.42. Edicdo e publicacdo de conteudos -
Divulgacio ¥

Acoes

Néo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.43. Processamento de remuneracdes ™

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.



RH.44. Complementos Ajudas de Custo Eurofusion

Acoes

Ndéo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.45. Pagamento de Presta¢oes Familiares aos
trabalhadores ¥

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.46. Preparar pagamentos DMOF ¥

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.47. Gerar Declaracdo Mensal de Remunerac¢des ™

Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.

RH.48. Gerar Declaracao Individual de Rendimentos
-
Acoes

Ndo disponivel. Consultar diagrama em anexo.
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Anexo a: Diagramas



RH.01 Balanco Social
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RH.02. Mobilidade Institucional
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RH.03. Apuramento de postos de trabalho
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RH.04. Criacao de posicao SAP para posto de trabalho
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RH.05. Mapa de Pessoal (previsional)
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RH.06. Respostas a pedidos de dados

&
€
2
S
F
-3
@
o
N
i
I
i
i
i
!
i
!
i
!
i
i
i % Consultar individuais dos
!
i
!
!
I
i
I
i
i
i
| Repositorio
' DRH
i
v
=~
> > Consultar Bases de dados internas
Pedido
.
<
- ot
z SAP-RH v
a
_ Consultar aplicagdes centrais R
Emitir documento
>
Parecer ou
Informacéao
. <
=] -
° Validar
L
=




RH.07. Reporte da despesa dos contratos de trabalho da IST-ID financiados pela FCT
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RH.08. Massa salarial IST-ID (segurador)
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RH.09. Relatério Unico da IST-ID
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RH.10. Entrega de SIOE-RH - registo transitorio de informacao agregada
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RH.11. Entrega IEESP
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RH.12. Divulgar informacao diaria (DR)
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RH.13. Protocolos e Acordos

(ndo disponivel)



RH.14. SIADAP - apuramento dos trabalhadores que podem alterar PR

(ndo disponivel)



RH.15. Gestdo e manutencio da pagina web da DRH
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RH.16. Gestao e manutencao das redes sociais e newsletter da DRH
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RH.17. Transac¢do e transmissdo de bens moveis culturais - Envio processo individual do trabalhador (PIT)
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RH.18. Registo de documentos e informacgao - Atendimento
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RH.19. Inventariacido de bens moveis culturais - Documentacgao intermédia e inativa

=
Transita
Avaliar possibilidade de transicéo para o ‘ ‘ Acondicionar ‘ ‘ Notificar da existéncia de ‘ =)
2 _ _ 5
‘ Niicleo de Arquivo o IST S 5 i v s G D Bl ‘ caixas normalizadas ‘ ‘ documentagao para transitar ‘ IZI
5 Indicagdo da
4 i data de
' wansicio
v : Py
g —& | |
2 Registo de ' '
Documentagdo Cotas : |
‘ ‘ Aval d 40 Transia o e R @ | Acchl d 40 ificar da existe
iar e transicéo para o rganizar e ordenar a egistar no inventério 0s pracessos L . icionar a documentagao em Notificar da existéncia de
L Receber ‘ ‘ e Analsar documentagdo | ———— | O'OpENEdREMTS | e | Roacobdonaradocumenigao | —— | A PUCR TR e i
: Indicacao da
2 | | 9 data de
] ' : : wansigio
° v o v °

Direcgao AGRH
ABED NTB NUD...
Nicleo de Ar-
quivo IST




RH.20. Inventariacido de bens moveis culturais - Documentagao corrente

(ndo disponivel)



RH.21. Pedidos de consulta e reproducao de documentos e informacao
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RH.22. Registo de documentos e informacao - Atendimento - Ficha de Aptidao para o Trabalho (FAT)

; v[
D D mmmmmﬂﬂcﬂa‘ D
RRRRR J
2 P AL veie A Semecomenda iOes.
O—==1-[ == : e | FOZ | p— 5 =
\ \ — —
| =
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm = =
conespontinca
‘ — ‘4.0 &
é
() H
uuuuuuuu 2
uuuuuuu i
5 2
: i
i 0—e—6 e e R g ®
o
&




RH.23. Registo de documentos e informacao - Atendimento - Rececao de cartoes de identificacao do trabalhador do IST
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RH.24. Registo de documentos e informacio - Atendimento - Rececdo de cartdes de identificacdo - ADSE - Instituto Publico de
Gestdo Participada e SSAP - Servigos Sociais da Administra¢do Publica

(ndo disponivel)



RH.25. Processamento de pedidos de consulta e reproducao de documentos e informacao - Atendimento -
Presenca do Aluno no Exame'
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RH.26. Modalidade de horario de trabalho
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RH.27. Pedidos de justificacao
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RH.28. Horario Especial - Trabalhador-Estudante
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RH.29. Trabalho suplementar
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RH.30. Participacao de Acidentes de Trabalho
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RH.31. Desloca¢ao em servico - Equiparacao a bolseiro
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RH.32. Ciclo de aprovacao em SAP
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RH.33. Direito a auséncias
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RH.34. Concurso Carreira Docente
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RH.35. Concurso Carreira Investigador
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RH.36. Audiéncia de Interessados (candidatura)
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RH.37. Contratacao PDEC - ECD
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RH.38. Audicdo publica dos candidatos aprovados
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RH.39. Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio a gestdo: definicio da metodologia e recolha-Avaliacdo da
Satisfacao dos Formadores




RH.40. Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio a gestdo: definicio da metodologia e recolha-Avaliacdo da
Satisfacao dos Formandos




RH.41. Processamento de matriculas ou inscricdes no ensino ou em formacao. Validar inscri¢cées nas formacdes do INA
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RH.42. Edicdo e publicacio de conteudos - Divulgacio
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RH.43. Processamento de remuneragoes
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RH.44. Complementos Ajudas de Custo Eurofusion
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RH.45. Pagamento de Presta¢oes Familiares aos trabalhadores
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RH.46. Preparar pagamentos DMOF
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RH.47. Gerar Declaracao Mensal de Remuneragoes
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RH.48. Gerar Declaracao Individual de Rendimentos
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