i

TECNICO LISBOA

Manual de Procedimentos

Volume 3.1 17 Area Comum de Recursos Humanos




Direcéo de Recursos Humanos

W Volume: 3.1 Area Comum de RH

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Indice
PHNCIPIOS GEIAIS ...ceiiieiiiiiiiite ettt ettt e e e e e e e bbbt e e e e e e e e e e e bbb b e e e e e aaeeeeaanas 4
ADIEVIATUIAS € ACTONIMIOS .. .uuutiittiiiiiiitiatiatataeisabbsssas s sssssssssnsnsnnnnes 8
€1 [ 1SET= T o P 9
Mapa de Atualizac8o dO DOCUMENTO ........uuiiii it e e e e e e e e e eeaeees 15
Capitulo 17 Nucleo de Arquivo € DOCUMENTAGAD ..........uuvveieiieeeeiiiiiiiiiieee e e e e eiiieeeeeeees 16
Processo 11 Tratamento da Documentagao COMENTE. .........uuuuuuuriuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeeeneeeeeeneeees 16
Subprocesso 1.1 1 Tratamento da documentacao corrente da DRH............oooiiiiiiiiiiiiii s 16
Subprocesso 1.2 7 Tratamento da documentacéo corrente do NUR...........oooiiiiiiiiiiiiiii s 19
Subprocesso 1.3 7 Tratamento da documentacao corrente do NPT ... 22
Subprocesso 1.4 7 Tratamento da documentacao corrente do NUDI............ooociiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 25
Subprocesso 1.5 1 Tratamento da documentacdo corrente do NNDB ..o 28
Processo 2 1 Resposta a Pedidos de Informagéo € DOCUMENTAGED ..........uvvvvvmrrmmvmmnnrniiiiiiinnanns 33
Subprocesso 2.1 1 Requisi¢éo proviséria de processo individual do trabalhador ..............cccccceeeeinnes 33
Subprocesso 2.2 1 Pesquisa especifica de dOCUMENTAGEAD ..........eevveiiiieeeiiiiee e 36
Subprocesso 2.3 T Requisicéo provisoria de processo individual do trabalhador ou de documentacéo
constante no referido processo ou noutro Processo dOCUMENTAL............uuvuuvviverereeereeeieereererererererereennan. 39
Subprocesso 2.4 1 Consulta do processo individual pelo préprio trabalhador .............ccocccvvieeeeeeeninnnns 42
Subprocesso 2.5 1 Transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador para outra instituicdo
0161 o] o= U UUPTRTP PP 45
Processo 31 Organizagao, Inventario e Digitalizacdo de Documentacao...........cccceveeeeeiiinnnnnne. 50
Subprocesso 3.1 1 Organizacdo da documentagéo dos processos individuais dos trabalhadores do IST
................................................................................................................................................................ 50
Subprocesso 3.2 7 Andlise documental e producao de registos dos processos individuais dos
trabalNAdOrES O IST ..ot e e ettt e e e e e s bbbt e e e e e e e e aanbeneeeaeeeeaannnes 53
Subprocesso 3.3 1 Digitalizacdo de documentagéo dos processos individuais dos trabalhadores do IST
................................................................................................................................................................ 56
Capitulo 2 7 Nucleo de Remuneracdes Protecdo e Beneficios Sociais........cccccvvvvvevveeene. 60
Processo 11 Processamento Mensal dos Vencimentos ..........ccccoeovviiiiiiiiiiincciiiiin e 60
Processo 21 AJUAAS 0B CUSIO ......iiii it e e e e e e et e e e e e e e e e e et b e e eaaeas 68
Processo 317 ADONO & FAMIIIA .......uuuuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiae e seeeessessnnsssnnesnnnnnnne 73
Processo 4 7 RemuNeragies ACICIONAIS .........uuuuuuuuuuuereiiueieiiueiieieieaeaeaeesananseneeeeesaeeeeeeeeeeeeeesnennes 78
Processo 51 Comparticipacdo das Despesas Médicas pela ADSE...........c.cccvvveveeemienninnninnnnnnnns 82
Processo 61 Acidentes de Trabalho...... ... e 87
Processo 8 1 Envio da Declaracdo Mensal de Remunerages (AT) .......uueuverremmmmmmmmmmmmmmnnnnnnnns 102
Processo 91 Elaboracdo das Declaracdes Anuais de Rendimentos para os Trabalhadores.. 107
Capitulo 37 Nucleo de Prestacdo do Trabalno .........cccooeeiiiiiiiiiiiiiiie e 111
Processo 17 HOrario de TrabalnO............uuuuieiuiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiiaiiaeaaaaaaesaaaaaasaaseasssannnnnnsnnnssnnnes 111

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verséo 01 Verificado por: Miguel Coimbra Péagina: 2

Aprovado por: CG




U

TECNICO LISBOA

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Processo 21
Processo 31
Processo 4
Processo 51
Processo 61
Processo 71
Processo 81
Processo 91

JUSHIfiCaCan de Faltas ..........covvuiiii i 116
Elaboracdo da Marcacao de FErias .......cccceeiiiieiiiieiiiiiie e 120
Estatuto Trabalhador EStUdante ...............oiiiiiiiiiiiice e 125
Trabalno SUPIEMENTAT .........ueiiiiiiiiie e 130
Acumulacao de Fung¢des Nao Docentes (publica ou privada) ...........ccccoevvvvnnnnn. 134
Acumulacédo de Funcdes Docentes e Investigadores ............ooeeeiieeeervieeeinnnnnn. 139
LeCionar CUISO BIEVE ........ooeiiieiei et e e e s 143

Licenca Sabéatica / Dispensa de prestacao de servi¢o na instituicdo de origem. 148

Processo 10 i Deslocag¢Bes em Servigo / Equiparagdes a BoISeir0.............evvvvvvieiiiiviiiniininnnns 153
Processo 117 Licengas SEM REMUNEIAGED .........uuuuuuuuuuuunnuniinniiininiinnnanesneneneneennesenenennennneennee 157

Verséao 01

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verificado por: Miguel Coimbra Péagina: 3

Aprovado por: CG




Direcéo de Recursos Humanos

W Volume: 3.1 Area Comum de RH

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Principios Gerais

- Area Comum de Recursos Humanos, também designada pela sigla ACRH;
A ACRH compreende os seguintes Nudcleos, também designados pelas siglas ou
acrénimos indicados:

- Nucleo de Arquivo e Documentacao (NAD);

- Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais (NUR);

- Nucleo de Prestacdo do Trabalho (NPT).

A Area Comum de Recursos Humanos (ACRH) compete a gestdo dos servicos, atos e
processos comuns a todos os trabalhadores do IST, independentemente da modalidade
de relacdo juridica de emprego e da carreira, e ainda assegurar o funcionamento
operacional dos sistemas de informacao e comunicacdo necessarios para essa gestao.

As atividades necessarias para executar as atribuicbes da ACRH sdo desenvolvidas
através dos seus nucleos.

Competéncias do Nucleo de Arquivo e Documentacgéao

Ao Nucleo de Arquivo e Documentacdo (NAD) compete organizar e gerir os arquivos da
DRH, particularmente os processos individuais dos trabalhadores que prestam servigo no
IST.

As atribuicBes especificas do NAD sdo as seguintes:

a)Organizar, atualizar e gerir os arquivos, material e digital, da DRH;

b)Organizar, uniformizar, consolidar, atualizar e gerir os processos individuais dos
trabalhadores que prestam servico no IST, bem como outros processos relativos a
carreira dos mesmos, designadamente, os relativos a dispensas de servigo, licencas,
deslocacdes e equiparagoes;
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c)Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo 0S processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, e garantindo a
confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e utilizacao;

d)Propor instrumentos, orientacdes técnicas e boas praticas de arquivo e gestdo de
documentos, materiais e digitais, para toda a DRH,;

e) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Competéncias do Nucleo de Remuneracdes, Protecdo e Beneficios Sociais

Ao Nucleo de Remuneracbes, Protecao e Beneficios Sociais (NUR) compete desenvolver
0 processamento de vencimentos, descontos e beneficios sociais, com corre¢éo e rigor,
aplicando os principios legais e procedimentais definidos.

As atribuicBes especificas do NUR séo as seguintes:

a)Efetuar o processamento de remuneracdes, subsidios e outros abonos,
nomeadamente ajudas de custo e trabalho extraordinério, e respetivos descontos;

b) Elaborar mapas de despesas com pessoal para acompanhar a requisi¢ao de fundos;

c) Proceder ao apuramento dos encargos com remuneracdes de trabalhadores para
cabimento orgamental;

d)Fornecer informacéo relativa a remuneragcfes e outros pagamentos efetuados aos
trabalhadores, a outros servicos do IST ou a entidades externas, designadamente
para elaboracédo de relatérios ou auditoria.

e)Proceder as diligéncias necessarias, decorrentes de decisbes de autoridades judiciais
ou administrativas incidentes sobre as remuneracoes;

f) Emitir guias de reposicéo e guias de vencimento;

g)Organizar 0s processos respeitantes a prestacdes familiares, subsidios, abonos
complementares e ADSE;

h) Prestar informacdes aos utentes acerca dos cuidados de saude comparticipados pela
ADSE, respetivas comparticipacdes e acordos;
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i) Proceder a verificacdo dos documentos de despesas com salde apresentados pelos
beneficidrios da ADSE, ao seu lancamento no portal e a remessa dos mesmos para
esta entidade;

j) Proceder a inscricdo na Seguranca Social ou reinscricdo na Caixa Geral de
Aposentacdes dos trabalhadores admitidos no IST;

k) Elaborar os mapas de quotizagcdo para as instituicbes de previdéncia social,
sindicatos e outras entidades e proceder as inscricdes de trabalhadores, quando
aplicavel;

[) Organizar e dar andamento aos processos relativos a acidentes de trabalho;

m) Proceder a inscricdo de trabalhadores e organizacdo do processo relativo ao cartdo
GALP Frota e similares;

n)Elaborar as fichas de acumulagao para efeitos de Conta de Geréncia,

o) Encerrar informatica e processualmente as situacdes funcionais resultantes do fim de
fungbes dos trabalhadores;

p) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Competéncias do Nucleo de Prestacao do Trabalho

Ao Nucleo de Prestacdo do Trabalho (NPT) cabe efetuar a gestdo dos procedimentos
diretamente ligados a prestacdo do trabalho, como a assiduidade e os tempos de
trabalho.

As atribuicBes especificas do NPT sao as seguintes:

a)Assegurar a gestédo da assiduidade dos trabalhadores que prestam servico no IST e 0
processamento de faltas, férias, licengas e outros motivos de auséncia;

b) Organizar e gerir os processos de duracado do trabalho, horéarios de trabalho, trabalho
extraordinario e teletrabalho;

c) Organizar e gerir 0s processos relativos ao estatuto de trabalhador-estudante;
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d)Gerir e instruir os processos de acumulacdo de funcgdes, deslocagcdo em servico,
equiparacao a bolseiro, dispensa de servico, licenca sabética e demais licencas
previstas na legislacéo aplicavel ao pessoal que presta servico no IST,;

e)Gerir e processar os dados pessoais e familiares dos trabalhadores que prestam

servico no IST;

f) Informar as unidades da AERH dos factos relevantes para 0s processos por ela
geridos, designadamente as faltas e licencas que influenciam o decorrer do periodo
experimental dos trabalhadores admitidos;

g)Promover a verificagdo domiciliaria da doencga, oficiosamente ou por solicitacdo dos
dirigentes das diversas unidades, nos casos e situagdes previstos na lei;

h) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

Verséao 01

Elaborado por: Gléria Pinheiro

Verificado por: Miguel Coimbra

Aprovado por: CG

Pagina: 7




U

TECNICO LISBOA

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Abreviaturas e Acronimos

ACRH  Area de Comum de Recursos Humanos
ADI Agéncia de Inovacéo
AERH  Area Especializada de Recursos Humanos
AT Assessoria Técnica
Ca Contabilidade autébnoma
CG Conselho de Gestéao
cc Centro de Custo
CC Conselho Cientifico
CTN Campus Tecnoldgico e Nuclear
Cv Curriculum Vitae
DRH Direcao de Recursos Humanos
Eracareers Portal de mobilidade de investigagéo
INA Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fun¢des Publicas
IPFN Instituto de Plasmas e Fusao Nuclear
IST Instituto Superior Técnico
NAD Nucleo de Arquivo e Documentacéo
NNDB  Nucleo de Nao Docentes e Bolseiros
NEO Nucleo de Execucao Orcamental
NPC Nucleo de Projetos Comunitarios
NPCS  Nucleo de Projetos de Consultoria e Servigcos
NPN Nucleo de Projetos Nacionais
NPT Nucleo de Prestacdo de Trabalho
NUDI Nucleo de Docentes e Investigadores
NUR Nucleo de Remuneracdes, Protecéo e Beneficios Sociais
PC Procedimento Concursal
PE Periodo Experimental
RT Request Ticket
SS Seguranca Social
SSV Seguro Social Voluntario
Ul Unidades de Investigacao
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Glossario

Acondicionamento: Colocacdo ou arrumacdo dos documentos nas unidades de
instalacao e estas nas prateleiras.

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

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

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

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

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

Processo: Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a
gualquer acdo administrativa ou judicial sujeita a tramitacéo prépria.

Unidade de instalacdo: S&o definidas como os diversos modos de acondicionar os
documentos.
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Legislacao Descricéo

Decreto-Lei n.° 36/2015, de 9 de
margo

Estabelece as normas de execucgdo do Orgamento
do Estado para 2015

Lei n.° 82-B/2014, de 31 de
dezembro

Orcamento do Estado para 2015

Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto

Altera a Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas, consagrando a meia jornada como
modalidade de horario de trabalho

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP)

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro

Aprova o Cadigo do Procedimento Administrativo

Lei n.° 27/2014, de 8 de maio

Procede a sexta alteracdo ao Codigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Lei n.° 30/2014 de 19 de maio

Procede a décima primeira alteracdo ao Decreto-
Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro, e a terceira
alteracéo aos Decretos-Leis n.os 158/2005, de 20
de setembro, e 167/2005, de 23 de setembro,
modificando o valor dos descontos a efetuar para
0s subsistemas de prote¢ao social no &mbito dos
cuidados de saude

Lei n.° 66/2012, de 31 de
dezembro

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

Lei n.° 83-C/2013, de 31 de

dezembro Orcamento de Estado para 2014

Lei n.° 66-B/2012, de 31 de

dezembro Orgamento de Estado para 2013

Lei n.° 64-B/2011, de 30 de

dezembro Orcamento de Estado para 2012

Lei n.° 55-A/2010, de 31 de

dezembro Orgamento de Estado para 2011

Primeira alteracéo, por aprecia¢do parlamentar, ao
Lei 8/2010, de 13 de maio Decreto -Lei n. 205/2009, de 31 de agosto, que
procede a alteragdo do ECDU

Estabelece os regimes de vinculagéo, de carreiras
e de remunerac¢des dos trabalhadores que
exercem fungdes publicas

Lei n® 12-A/2008, de 27 de
fevereiro

Regula o acesso aos documentos administrativos
a sua reutilizagéo, revoga a Lei 65/93, com
redagéo introduzidas pelas Leis n°s 8/95 e 94/99, e
Lei n° 46/2007, de 24 de agosto transpbe para a ordem juridica nacional a Diretiva
n° 2003/98/CE, do Parlamento e do Conselho, de
17 de Novembro, relativa a reutilizacdo de
informacgé&o do setor publico

Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos
Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro servigos e organismos da administragdo central,
regional e local do Estado

Elimina o aumento extraordinario de 25 % do
abono de familia nos 1.° e 2.° escaldes e cessa a

- ino°
Decreto-Lei n.® 116/2010, de 22 atribuicdo do abono aos 4.° e 5.° escalbes de

de outubro ) . ~
rendimento, procedendo a sétima alteracdo ao
Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de agosto
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Legislacédo Descricao

Decreto-Lei 205/2009, de 31 de
agosto (nova redaccao Lei 8/2010
de 13 de maio)

Estatuto da Carreira Docente Universitaria (ECDU)

Decreto-Lei n.° 245/2008, de 18
de dezembro

Estabelece o rendimento anual relevante a
considerar no dominio das actividades dos
trabalhadores independentes, para efeitos de
atribuicdo, suspenséo, cessacéo e fixacdo do
montante das presta¢cfes do sistema de seguranca
social

Decreto-Lei n.°51/2005, de 30 de
agosto

Estabelece regras para as nomeacgdes dos altos
cargos dirigentes da Administragdo Publica

Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de
agosto

Define e regulamenta a protecdo na eventualidade
de encargos familiares no ambito do subsistema
de protecédo familiar.

Decreto-Lei n.° 341/99, de 25 de
agosto

Altera os artigos 15.°, 19.°, 37.°, 41.° e 64.° do
Decreto-Lei n.° 133-B/97, de 30 de maio, que
regula as prestacfes por encargos familiares.

Decreto-Lei n.° 124/99, de 20 de
abril

Estatuto da Carreira de Investigacdo Cientifica
(ECIC)

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

Transicao do processo individual

Decreto-Lei n.°170/80, de 29 de
maio

Alarga o ambito e valoriza as prestagfes de
seguranca social a infancia, juventude e familia.

Portaria n.° 146/2011, de 07 de
abril

Atualiza as disposic6es no que respeita a
formacédo dos dirigentes

Portaria n.° 1113/2010, de 28 de

Fixa os montantes do abono de familia para
criancas e jovens, do abono de familia pré-natal e

outubro das respetivas majoracdes do segundo titular e
seguintes e situacdes de monoparentalidade
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Legislacao

Descricao

Portaria n.° 83-A/2009 de 22 de
janeiro

Procedimento concursal - com as alteragtes
introduzidas pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de
abril, republicada no anexo a esta portaria

Portaria n.° 511/2009, de 14 de
maio

Fixa os montantes da prestacfes sociais
associadas a familia, como sejam os abonos de
familia, abono pré-natal, entre outros

Portaria n.° 1553-C/2008, de 31
de dezembro

Aprova a tabela remuneratéria Unica dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas,
contendo o nimero de niveis remuneratérios e o
montante pecunidrio correspondente a cada um e
actualiza os indices 100 de todas as escalas
salariais

Despacho n.° 1696/2014, de 3
fevereiro

Regulamento de Organizacdo e de Funcionamento
dos Servigos de Natureza Administrativa e de
Apoio Técnico do Instituto Superior Técnico

maio

Despacho n° 7534/2011, de 23 de

Atualiza a formac&o obrigatodria para dirigentes

de outubro

Despacho n®15248-A/2010, de 7

Introduz medidas de consolidagdo orcamental para
0 ano de 2012

Acordo Coletivo de Trabalho
n.°1/2009, de 25 de setembro
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Lista de Simbolos

processo / Dossié

Operacao (p.
ex. executar)

Acondicionamento
da documentacao

Organizagéo /
Anélise /
Acondicionamento
da documentacgéo

Simbolo | Significado | Simbolo Significado Simbolo Significado
Inicio ou fim [Ei Envio de [P Chamada telefénica
@ da actividade documentacdo Correio eletrénico
@ ) Levantam~ento /
Processo Documentagéo Devolucéo de
processo
Registo @ Dossier @ Digitalizacao de
informético documentos
Operacao @ Mago @ Entrega / E_nV|o de
manual carta registada
Acondicionamento Q Consulta de
/ Recolha do documentacao
Documento

Transporte (p.
ex. remeter)

Informacdes orais

Reacondicionamento
da documencao e
identificacao das
capilhas

)

Arquivo (p. ex.
acondicionar)

Verificacdo /
Atualizacéo de
dados

Registo (p. ex.
registar)

OB 0]l

Espera (p. ex.
aguardar)

Controle (p. ex.
aprovar)

<> Decis&o
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Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Paula Costa Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo Proposta de
(NAD) capitulo 1 e adequacao dos alteracao
processos
Fatima Novais | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacao Proposta de
(NUR) capitulo 2 e adequacao dos alteracéo
processos
Aida Silva Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacao Proposta de
(NPT) capitulo 3 e adequacao dos alteracao
processos

m

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulario de alteracao.

Verséao 01
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Verificado por: Miguel Coimbra
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Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nacleo de Arquivo e
Documentacéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Capitulo 17 Nucleo de Arquivo e Documentacao

Processo 11 Tratamento da Documentacéo Corrente

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

Subprocesso 1.1 1 Tratamento da documentagéo corrente da DRH

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

Definicdes

Informacado do percurso e sua localizagéo fisica no arquivo do NAD, da documentacéo
corrente da DRH.

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

Versédo 01

Elaborado por: Paula Costa

Verificado por: Gléria Pinheiro
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Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao

DRH
[ ﬁ%
Envio:
correspondéncia
recebida e enviada
NAD

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

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

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

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

deposito do arquivo corrente do NAD.

Procedimento para tratamento da documentacéao corrente da DRH

[?H
Envio: Atas de
Posse

O profissional da informacdo identifica o
documento com o nimero mecanogréafico do

Q ' {rabalhador e digitaliza o documento. As

s

k1

&

imagens produzidas devem ser guardadas
na pasta do processo fAtas de Posseq
localizada na pasta partilhada do NAD.

O profissional da informacéo localiza a
cota do dossié e acondiciona a
documentagdo no dossié denominado
fAtas de possed Est«o ordenadas por
Orgdos de Gestdo, Departamentos,
Licenciaturas, Mestrados ou
Doutoramentos.

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

Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcédo de Recursos Humanos
Elaboracao de plano para tratamento de documentacédo corrente da DRH
Responsavel Atividades Regras de Execugao
‘/ DRH envia para o NAD /RH envia para o NAD as A DRH envia para o NAD
DRH \ correspondéncia recebida e enviada Atas de Posse as Atas de Posse
_ _
S Caso exista o registo do
//// processo individual do trabalhador. O
“Verificaca i acs L L profissional da informacgéo atualiza na
DRH/ACRH/NAD o izt atuall.zagalo de Identificacao e digitalizagio pbase de dados do inventario a
dados do processo individual das Atas de Posse h - .
do trabalhador . E;olgma(;ao nos diversos campos da
Identifica o documento com o n°
mecanografico do trabalhador e
digitaliza. As imagens produzidas
devem ser guardadas na pasta do
processo fAtas de Posseq localizada
na pasta partilhada do NAD
3 .
Localizagio & ; OI I'prof|55|onalt ga
DRH/ACRH/NAD acondicionamento da Localizacdo e informagao - locallza ~ a  cota >
| P processo / dossié e acondiciona a
Sl acond|0|on§1memo da.A documentagdo no processo individual
processo individual do documentacéo no dossié e T -y
trabalhador
E o profissional da
informagdo acondiciona 0 processo
Acondicionamento do » D individual do trabalhador ou o dossié
DRH/ACRH/NAD processo individual do Acondlmor}amemo do dossié no depésito do arquivo corrente do
e no depésito do arquivo NAD
trabalhador no depésito do
. corrente do NAD
arquivo corrente do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capl’tulo: 17 Ndcleo de quUiVO e

TECNICO LISBOA Documentagéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.2 7 Tratamento da documentacgéo corrente do NUR

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

Definigcbes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacdo
corrente do NUR.

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 19
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH
@ Capitulo: 17 Nucleo de Arqui
: MANUAL DE PROCEDIMENTOS S | awlcleo de Arquivo e
TECNICO LISBOA ocumentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao
Procedimento para tratamento da documentacéao corrente do NUR
NUR
j 1 =] = | |
[ Envio: I:f‘j.Envio: [i Envio: [%Envio: [* Envio: [3 Envio:
boletim de correspondén | | formularios mapas de formulérios de| | formularios
reinscrigao cia recebida de inscricdo e | | anotagdo e ou | | prestactes de prova
na CGA e enviada ou reinscrigdo | | atualizagéo por encargos anual de
na de familiares rendimentos
Seguranga vencimentos para efeitos
Social de abono de
familia
, 1 o 1 |
I:’iEnvio: |:’j.Envio: |:iEnvioz guia |:’j.Envio: [ﬂ Envio: [‘ Envio:
informacgéo declaracao de processos de processos declaracao
de conta de IRS vencimento notificacdo e de acidente de
bancéria (mod. 92) ou em servigo autorizagéo
cancelamento de débito de
de penhora quota
sindical

o o o o
NAD

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

documentagcdo no processo por area tematica funcional. Dentro de cada &rea tematica funcional a

@ O profissional da informacéo localiza a cota do processo individual do trabalhador e acondiciona a
zéix documentagao respeita uma ordem cronolégica.

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 20
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracéo de plano para tratamento de documentacado corrente do NUR
Responsavel Atividades Regras de Execucéo
1 .
NUR envia para o NAD O NUR envia para o NAD
DRH/ACRH/NUR documentag&o corrente documentagdo corrente das diversas
série documentais
— Caso exista 0 registo do
DRH/ACRH/NAD P processo individual do trabalhador. O
Verificag&o e atualizagio de profissional da informag&o atualiza na
dados do processo individual base de dados do inventario a
do trabalhador informag&o nos diversos campos da
l FRD
Localizagéo e
DRH/ACRH/NAD acondicionameinto da O profissional da informagéo
documentag&o no localiza a cota do processo e acondiciona
processo individual do a documentagio no processo individual
trabalhador do trabalhador
O profissional da informagao
acondiciona o processo individual do
RREUSS SHUER Acondicionamento do trabalhador no depésito do arquivo
processo individual do corrente do NAD
trabalhador no depésito do
arquivo corrente do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capl’tulo: 17 Ndcleo de quUiVO e

TECNICO LISBOA Documentagéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.3 1 Tratamento da documentacgao corrente do NPT

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

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

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

Elaborado por: Paula Costa

Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 22
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Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao

Procedimento para tratamento da documentacdo corrente do NPT

O profissional
Q seguindo

indicacdo de

tabela com

O profissional da informacéo verifica na base de dados do
inventario se o processo ja se encontra registado. Caso
esteja atualiza a informagao nos diversos campos da Folha || 5
de Recolha de Dados (FRD) do inventario.

da informacdo digitaliza os documentos
informacédo dos
‘fQ documentos a serem considerados. As imagens produzidas || POF
devem ser guardadas na pasta do processo do trabalhador,
localizada na pasta partilhada do NAD.

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

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

NPT
i - ~ ) 3 - 3 -
[ % Envio: [3 Envio: [ Envio: [ Envio:
atestado; formulério formulario de |  [formulario de
pedidode | |de licenca parentalidade| [licenca sem
Junta sabatica remuneracéo
médica; [ =
junta "
médica ggrj‘:ﬁ?@a"
1 J ] ]
) al als !
[ ‘ Envio: L‘Envio: [ »Envio: [ Envio:
formulario formuléario formulario correspon
lecionar acumulagéo dispensa de déncia
CUISe de funcdes servico recebida e
breve enviada
S <

NAD

[

I—i Envio: 5» Envio:
macgos magos com
registos de formularios
assiduidade de estatuto

trabalhador-
estudante

251 =1
l—% Envio: % Envio:
magos com macgos com
formularios formularios de
de marcagdo trabalho
de férias extraordinario

profissional da Com recurso a uma base de
informagédo localiza a dados profissional  da
cota do € informagé&o localiza no arquivo
acondiciona a semi-ativo do NAD a estante a
documentacéo no dossié onde pretende acondicionar os
ordem n° magos.
mecanografico.

Dossié denominado por: @

(0] profissional
informacéo
dossié na respetiva cota
da estante do deposito

fiNomea- «o de j¥4i0

&

o

profissional da

informacé@o acondiciona os

magos

na estante do

arquivo semi-ativo do NAD.

Magos denominados por:

da
arruma o

fiRegistos de
assiduidade 0

@

fiTrabalhador-
estudante 0

dep6sito do arquivo corrente do NAD. do arquivo corrente do fiF@riaso fiHoras
NAD. Extras 0
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboragéo de plano para tratamento de documentagé&o corrente do NPT
Responsavel Atividades Regras de Execucao
. O NPT envia para o NAD
DRH/ACRH/NPT NPT envia para o NAD documentagéo corrente documentacdo corrente das diversas
série documentais
l Caso exista o registo do
L L processo individual do trabalhador na
V[«j—:-nf(ljcadgaode atualizaggo base de dados do inventario. O
(W= ek €0 [piEEEY profissional da informagédo atualiza a
DRH/ACRH/NAD individual do trabalhador informagé&o nos diversos campos da
FRD
O profissional da
informagao digitaliza os documentos e
Digitalizagdo dos as imagens produzidas devem ser
15 el i) documentos guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD
v v .
— E O profissional da informagéo
Ldopgllzagao? d Localizagéo e - — localiza a cota e acondiciona a
DRH/ACRH/NAD S oCUMeNtAcED Mo | acondicionamento Localizagdo da estante | dOCUmentagao no processo individual
ST diSi dual do da documentagéo a onde se pretende do trabalhador / dossié / estante
trabalhador no dossié acondlcwnar 0s magos
l i O profissional da informacédo
acondiciona o processo individual do
trabalhador ou o dossi° fNomea- «0
DIRGUACGRAAD) Acondicionamento do . - de j%4i0 no dep-sito do arquivo
processo individual do Acondicionamento do Acondicionamentojdos corrente do NAD. Os magos s&o
trabalhador no deposito dossié no depésito do magos no depésito do acondicionados no depésito semi-
do arquivo corrente do arquwol\(lzgr[;ente do GHE D ?\ir\n[;-atlvo do ativo do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capl’tulo: 17 Ndcleo de quUiVO e

TECNICO LISBOA Documentagéo

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.4 1 Tratamento da documentacgao corrente do NUDI

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

Definigcbes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacdo
corrente do NUDI.

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

Elaborado por: Paula Costa
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Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao
Procedimento para tratamento da documentagéo corrente do NUDI
NUDI

3
-£» Envio: Envio: Envio: Envio: Envio:

formularios processos de | |processos de | |processos de relatérios de

de dados contrato de contrato de renovacao de atividades

pessoais trabalho de trabalho de contrato de - -

trabalhadores| |trabalhadores | |trabalho de [@Envio: [$ ]
docentes investigadores| |trabalhadores procedimentos Ef;‘_/mi .
docentes concursais para DSOS
recrutamento de fg;il:;?ésnfoai
[“““I trabalhadores trabalhadores

Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: docentes i —
processos de ||formularios ||correspon | |processos de|| contagem processos especialmente
renovacao de || de déncia proposta de || de tempoe ||de cogtratados a
contrato de cessagio recebida e | |acordo ou nota mobilidade investigadores
trabalho de do contrato ||enviada voluntariado || biografica intercarreiras) 9
trabalhadores no IST
investigadores|

e < < e < ©

4

i

NAD.

NAD

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

o O profissional da informagdo digitaliza os documentos seguindo indicagdo de tabela
com informacd@o dos documentos a serem considerados. As imagens produzidas
devem ser guardadas na pasta do processo do trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD.

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

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

m O profissional da informagdo

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

Dossié denominado por: @

fiConcursos com a
categoria e o
Departamentoo

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

Versédo 01
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Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nucleo de Arquivo e
Documentagao

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos

Elaboracgéo de plano para tratamento de documentagéo corrente do NUDI

de dados do processo
individual do trabalhador

!

I A

- —

Digitalizacdo dos
DRH/ACRH/NAD documentos

v

Localizacdo e

Responsavel Atividades Regras de Execuc¢éo
O NUDI envia para o NAD
DRH/AERH/NUDI NUDI envia para o NAD documentagéo corrente documentagdo corrente das diversas
série documentais
/ Caso exista o0 registo do
. . processo individual do trabalhador na
DRH/ACRH/NAD Verificagéo e atualizagao base de dados do inventario. O

profissional da informagéo atualiza a
informagdo nos diversos campos da
FRD

o profissional da

informagao digitaliza os documentos e
as imagens produzidas devem ser
guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD

O profissional da informacgéao

L Localizaga - A
DRH/ACRH/NAD acondicionamento da \ acoﬁg?clizii?r?eito localiza a cota do processo / dossié e
documentag&do no b ~ acondiciona a documentacdo no
processo individual do a r?glggs;tgcao processo individual do- trabalhador /
trabalhador dossié
DRH/ACRH/NAD Acondici od O profissional da informacgéo
condicionamento do - Lo
processo individualido Acondicionamento do acondiciona o processo |nd|V[dL_1aI do
o dossié no deposito do traba_lhador | dossié no deposito do
trabalhador no depésito do > arquivo corrente do NAD
arquivo corrente do NAD arquivo corrente do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Direcdo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

U MANUAL DE PROCEDIMENTOS Do moniagag < c0 e Arautvo e

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Subprocesso 1.5 Tratamento da documentagé&o corrente do NNDB

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

Definigcbes
Informacao do percurso e sua localizacdo fisica no arquivo do NAD, da documentacdo
corrente do NNDB.

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

Elaborado por: Paula Costa
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Revisao n.° 01.15

Data: dez. 2015

Descricao

Procedimento para tratamento da documentacéo corrente do NNDB

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

O profissional da informagdo digitaliza os documentos seguindo
indicacdo de tabela com informagdo dos documentos a serem
considerados. As imagens produzidas devem ser guardadas na
pasta do processo do trabalhador, localizada na pasta partilhada do
NAD.

&

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

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

NNDB
|
[ 3 Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Lﬂ Envio: Envio:
formularios| |processos de|| processos de || processos de ||formularios processo processos de| | procedimentos
de dados ||contrato de periodo renovacéo dos ||de cessagao de bolseiros de | | concursais para
pessoais | |trabalho de experimental || contratos de do contrato proposta investigagao | | provimento do
trabalhadores| | dos trabalho dos || ou comisséo | | de acordo (concurso; cargo de
ndo docentes| | trabalhadores| trabalhadores ||de servigo voluntaria contratacao; | | Dirigente Envio:
ndo docentes | nio docentes dono IST renovagao; processos
cessagéo) de
[ﬁﬁl _ compleme
£ Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: Envio: [3L Envio: Envio: nto de
correspon processos processos de || processo de certificados | | processos contratos de | | procedimentos bolsa
déncia de nomeag&o renovagédo da ||de de avenca e concursais para
recebida nomeacao em regime comisséo de habilitagbes | [ mobilidade| |tarefa recrutamento de
e enviada de de servico como || académicas, trabalhadores
dirigentes substituicdo || dirigente de formagéo nao docentes
de dirigentes profissional e
CcVv
NAD

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

concurso. Dentro de cada érea a
documentagao respeita uma  ordem
cronoldgica.

Dossiés denominados por:

@ fProcedimento
fiContratos de

. Concursal @
aven-a e tarefad pirigenteso

fProcedimento
Concursal Nao
Docenteso

Q

fBolsaso

fComplemento
de bolsad

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

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracgéo de plano para tratamento de documentacgéo corrente do NNDB
Responsavel Atividades Regras de Execucao
/ i . O NNDB envia para o NAD
DRH/AERH/NNDB | NNDB envia para o NAD documentacéo corrente documentagio corrente das diversas
série documentais
Caso exista o0 registo do
L L processo individual do trabalhador na
Verificagdo e atualizagao base de dados do inventario. O
DRH/ACRH/NAD _de dados do processo profissional da informagéo atualiza a
individual do trabalhador informag&o nos diversos campos da
l FRD
o profissional da
informagao digitaliza os documentos e
Digitalizacio dos as imagens produzidas devem ser
DRH/ACRH/NAD %ocumgmos guardadas na pasta do processo do
trabalhador, localizada na pasta
partilhada do NAD
\ 4
I O profissional da informacgéo
Lo_cgllzagao e Localizagdo e E Iocaliz_a_a cota do processo / d?ssié e
acondICIonamtfnto da e acondiciona a documentagdo no
DRH/ACRH/NAD documentag&o no da documentagao processo individual do trabalhador /
processo individual do ia dossié
no dossié
trabalhador
O profissional da informacgéo
Acondicionamento do actt;ntljrl]mgna /0 dproc_gsso 'zd'V',dl.JaI go
DRH/ACRH/NAD processo individual do Acondicionamento do (il aihador o;me I CEIED T
trabalhador no depésito dossié no depdsito do arquivo corrente do NAD
do arquivo corrente do arquivo corrente do NAD
NAD
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 1. Tratamento da Documentacéo Corrente

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede Como se procede Resu!tado/ Receciona | Expedido Qu_em Quem
| registo : ) valida aprova
prazo do de: para:
. Atualizacéo da Acondicioname
Apos : ~ )
. ~ informacgéo na FRD; | nto da ~ ~ ~
Marina Rosa | Subprocesso rececdo da A ~ . Nao se Nao se | Nao se
Digitalizacao de documentacdo; | DRH ) ) )
1.1 documentac ~ aplica aplica | aplica
50 documentos. Producéo de
imagens
Apos Acondicioname
Marina Rosa | Subprocesso rececdo da | Atualizacdo da nto da NUR N&o se N&o se | Nao se
1.2 documentac | informacéo na FRD. d ~ aplica aplica | aplica
50 ocumentacao
. Atualizacéo da Acondicioname
Apos . ~ )
. ~ informagéo na FRD; | nto da ~ . ~
Marina Rosa | Subprocesso rececao da LA ~ . N&o se Nao se | Nao se
Digitalizacao de documentacdo; | NPT ) ) )
1.3 documentag ~ aplica aplica | aplica
50 documentos. Producéo de
imagens
Marina Rosa | Subprocesso Apos Atualizagao da Acondicioname NDI Nao se Nao se | Nao se
1.4 rececdo da | informacdo na FRD; | nto da aplica aplica | aplica
Elaborado por: Paula Costa
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documentag | Digitalizacao de documentacéo;
ao documentos. Producéo de
imagens
. Atualizacéo da Acondicioname
Apos . ~ )
~ informacgéo na FRD; | nto da ~ ~ ~
. Subprocesso rececdo da A ~ . Nao se Nao se | Nao se
Marina Rosa Digitalizacao de documentacdo; | NNDB ) ) )
15 documentac ~ aplica aplica | aplica
50 documentos. Producéo de
imagens
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Processo 27 Resposta a Pedidos de Informacéao e Documentagao

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

Subprocesso 2.1 1 Requisi¢cdo provisoria de processo individual do trabalhador

Objetivo e ambito

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

A quem se aplica este procedimento
Servicos internos do IST (Conselho de Gestao, Gabinete Juridico e Nucleo de Arquivo do
IST) e profissionais da informac¢édo do NAD.

Verséo 01
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Descricao

Procedimento para requisicdo provisoria de processo individual do trabalhador

©) ©)

Solicitar ao NAD, através de Localizar cota e emisséo (BD)
correio eletrénico, telefone ou de guia de requisicdo

Servico interno do IST —» | Presencialmente, o processo | NAD . | Proviséria do processo
do trabalhador (duplicado)

)

©) O

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

NAD —» —> Servico interno do IST —»

servico interno e outra para o NAD

03 &l

© ©

Devolugdo do processo com a Verificar a documentacdo do

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

o data e assinatura da devolucédo, a fRegisto de pedidosoo trabalho

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

aguando da sua entrega [E E 2
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Fluxograma

servigo interno do IST

IST - Dire¢éo de Recursos Humanos

Elaboracé@o de plano para transferéncia proviséria de processo individual do trabalhador do servico do NAD para outro

Responsavel

Atividades

Regras de Execugéao

Servico interno do
IST (Conselho de
Gestéo; Gabinete
Juridico; Nucleo

de Arquivo do
IST)

DRH/ACRH/NAD

DRH/ACRH/NAD

DRH/ACRH/NAD

Servigo interno do
IST

Servico interno do
IST

DRH/ACRH/NAD

Pedido do processo individual
do trabalhador

Localizagdo da cota do
processo

!

Emisséo da guia de requisi¢cdo
proviséria do processo

\_/—\

v

Comunicacéo da
disponibilidade do
levantamento do processo

!

Levantamento do
processo

I

Devolugéo do processo
individual do trabalhador

I

Verificagdo da documentagao

constante no processo e registo
informatico do pedido

O Servigo interno do IST solicita ao
NAD o processo individual do
trabalhador

O profissional da informagéo
localiza a cota do processo individual
do trabalhador

O profissional da informacéo
emite a guia de requisi¢cdo provisdria
do processo individual do trabalhador

O profissional da informagéo
comunica ao servigo interno do IST a
disponibilidade do levantamento do
processo individual do trabalhador

O servico interno do IST efetua o
levantamento do processo individual
do trabalhador

@ O servico interno do IST efetua a
devolugdo do processo individual do
trabalhador

O profissional da informacéo
efetua a verificagdo da documentacéo
constante no processo e 0 registo
informatico do pedido

Verséo 01
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Subprocesso 2.2 7 Pesquisa especifica de documentacao

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

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

Servigos internos do . "
IST,daDRHou > [ NAD —»
correio eletrénico, telefone ou
trabalhadores do IST . .
presencialmente, a pesquisa
especifica de documentagao

Procedimento para pesquisa especifica de documentacéao

@

Localizar cota e caso seja
necessario efetua-se a
digitalizagdo ou coépia da
documentagdo solicitada pelo

requerente

od

©) O

Entregar ou enviar por correio Registar na BD r“Regi_sto de
eletronico ou carta registada a pedidoso o trabalho realizado e
documentagdo  solicitada pelo acondicionar 0 processo ho
_> 3
NAD requerente > NAD L, arquivo do NAD
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboracdo de plano para a satisfagdo de pedidos internos dos servigcos do IST, da DRH e trabalhadores do IST referente
a pesquisa especifica de documentagao
Responsavel Atividades Regras de Execucéo
Servigo interno . . o O servigo interno do IST, DRH, e
do IST, daDRH e Pedido de pesquisa especifica trabalhadores do IST solicitam ao
trabalhadores do de documentagao NAD uma determinada pesquisa
IST especifica de documentagéo
DRH/ACRH/NAD Localizacéo da cota da O profissional da informagéo
documentacéo localiza a cota do processo
i documental
— O profissional da informagéo
Digitalizag&o ou copia da efetua a digitalizacdo ou cépia da
DRH/ACRH/NAD documentagéo documentagéo solicitada
v
Entrega ou envio da O profissional da informacéo
DRH/ACRH/NAD documentagédo ao requerente entrega ou envia ao requerente a
documentagéo solicitada
O profissional da informagédo
DRH/ACRH/NAD Registo informatico do pedido efetua o registo informatico do pedido
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Subprocesso 2.3 7 Requisicao provisoéria de processo individual do trabalhador ou
de documentacéo constante no referido processo ou noutro processo documental

Objetivo e ambito

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

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

Elaborado por: Paula Costa
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Descricao

&)

Nicleos daDRH —*

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

processo document

0 processo
ou outro

©)

NAD —»

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

@

Localizar cota g
entrega do processo

ou documentagdo ao
colaborador do nucleo
da DRH

Registar na BD fRegisto processos
pedidoso o nome do colaborador da

O

Devolucdo do processo ao NAD, a
documentacdo deve apresentar a
mesma ordenacdo e integridade

NAD — | DRH que requer a docum_entat;éoLo —> Nucleos daDRH —» aquando da sua entrega ao
nome do proflssm_nal da informagao colaborador da DRH
do NAD que realiza o trabalho e o
nimero do processo ou a cota @E
respeitante a documentagéo
requerida
Verificar documentacdo do
processo, registar na BD fRegisto
processos pedidoso a data de
NAD —> | devolucdo do processo, registar
igualmente o pedido na BD fRegisto
de pedidosd e acondicionar o
processo no arquivo do NAD
Elaborado por: Paula Costa
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Fluxograma

IST - Direcéo de Recursos Humanos
Elaboracao de plano para requisicdo provisoria do processo individual do trabalhador ou de outro processo documental
do nicleo do NAD para outro ntcleo interno da DRH
Responsavel Atividades Regras de Execucao
O nucleo da DRH solicita ao NAD
Pedido de processo individual do determinado processo individual do
Nucleo daDRH trabalhador ou outro processo trabalhador ou outro  processo
documental documental
DRH/ACRH/NAD Localizag&o da cota da O profissional da informagao
documentag&o localiza a cota da documentagao
DRH/ACRH/NAD Entrega da O profissional da informagéo
documentagéo ao entrega a documentacdo ao
colaborador da DRH colaborador da DRH
Rt/f At O profissional da informagao
DRH/ACRH/NAD l;ag|s 3 |nd0rdma |cfotnuma efetua o registo informatico numa
a,si_ e da gs areta ?o ~ base de dados afeta ao empréstimo
empréstimo 1 ocumentacao de documentacio
Devolugéo da documentagéo
Nucleo daDRH < d ¢ O colaborador da DRH devolve a
e documentagao requerida
Verificacdo da documentacéo, o )
regularizag&o da informag&o na base @ [6]o profissional da informagé&o
DRH/ACRH/NAD de dados fempr@stimo de verifica a documentacdo devolvida
documenta- «ode registo informstico pelo colaborador da DRH, regulariza a
do pedido informacdo na base de dados
fempr@stimo de documenta-«00 e
efetua o registo informatico do pedido
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Subprocesso 2.4 7 Consulta do processo individual pelo proprio trabalhador

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

A quem se aplica este procedimento
Trabalhadores do IST e profissionais da informag&o do NAD.

Elaborado por: Paula Costa
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Descricao

Trabalhador
do IST

Trabalhador
do IST

—_—

©)

O trabalhador solicita ao NAD a
consulta do seu processo

i)

s

° )
No espaco

®)
destinado a
consulta e leitura da

documentagao, o trabalhador

@

Trabalhador

NAD ——»

realiza a consulta.
. - do IST

Caso seja necessario @
digitalizagdo ou copia de
documentagdo constante no @
processo o colaborador do
NAD efetua o trabalho

Entregar ou enviar por correio

eletrénico a documentacédo

solicitada pelo trabalhador

>

°’t

NAD —»

Procedimento para a consulta do processo individual pelo proprio trabalhador

@

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

i)

O

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

trabalhador do IST

NAD —»

O

Verificar a documentacdo do
processo, registar na BD
fRegisto de pedidoso o trabalho
realizado e acondicionar o
processo no arquivo do NAD

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Direcédo de Recursos Humanos
Elaboracao de plano para a consulta do processo individual do trabalhador do IST pelo préprio trabalhador
Responsavel Atividades Regras de Execugéo
O trabalhador do IST solicita ao
bt hecior d Pedido de consulta do processo NAD o proprio processo individual
" | STor © individual do trabalhador
O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD Localizacdo da cota do localiza a cota do processo individual
processo individual do do trabalhador
trabalhador
No espago do NAD ¢é
Disponibilizagdo do processo disponibilizado o processo individual
DRH/ACRH/NAD ao trabalhador do IST do trabalhador do IST
O profissional da informacéo
Digitalizac&o ou cépia da digitaliza ou fotocépia a
DRH/ACRH/NAD documentag&o solicitada pelo documentacéo solicitada pelo
trabalhador trabalhador do IST
Devolug&o do processo O trabalhador do IST efetua a
» | individual do trabalhador ao devoluggo do processo
DRH/ACRH/NAD profissional da informag&o do
NAD
@ Entrega ou envio da
Trabalhador do Ent iod @ documentacéo solicitada pelo
IST LRI trabalhador do IST
documentacao
Verificagdo da documentag&o O profissional da informagao
DRH/ACRH/NAD constante no processo e o verifica a documentagdo constante no
registo informético do pedido processo e efetua o registo
informético do pedido
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Subprocesso 2.51 Transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador

Objetivo e ambito

para outra instituicdo publica

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

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

Verséo 01
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Descricao

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

Solicitado ao NAD, através de

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

ﬁ 2 a instituicao requerente

Institui¢ao
publica

©) O

Caso seja possivel a transi¢édo do

processo, o colaborador do NAD Guardar na drive partilhada da
digitaliza ~ a  documentacdo DRH o processo digital (formato tiff
constante no processo e envia os e pdf) e registar na BD fRegisto

—» o 2
NAD originais  atraves de carta dos pedidosoo trabalho realizado
registada para a instituicao

— | NAD —*

requerente.
Caso ndo cumpra 0s requisitos,

de transitar

aguarda até estar nas condigcoes
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Fluxograma

IST - Direcao de Recursos Humanos
Elaboragéo de plano para transferéncia definitiva do processo individual do trabalhador do IST para outra instituicdo publica
Responsavel Atividades Regras de Execugéao
1 Lo - -
S Pedido de transferéncia definitiva 2 msntun;aoA pu_bllca S.O.“.C'ta 20
Instituic@o publica FortFi NAD a transferéncia definitiva do
de processo individual do Lo
o e processo individual do trabalhador do
IST
Localizac&o da cota do L . N
DRH/ACRH/NAD processo individual do ) O profissional da m_formggao
trabalhador localiza a cota do processo individual
i do trabalhador do IST
Verificar se 0 processo O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD cumpre os requisitos para ser verifica se o processo cumpre 0s
transferido requisitos para ser transferido para a
i i instituicao publica que requereu
DRH/ACRH/NAD : & 4
sim Nao .
i i Caso seja possivel a transicdo do
processo o profissional da informagéo
Digitaliza a documentagdo digitaliza a  documentagdo  do
DRH/ACRH/NAD constante no processo e envio Aguarda que cumpra 0s processo
da mesma para a instituicao requisitos
publica e
Caso ndo cumpra 0s requisitos,
aguarda até estar nas condicdes de
transitar
DRH/ACRH/NAD
Registo informatico do pedido e 6] [6] O profissional da informagao
armazename'nt.o do processo efetua o registo informético do pedido
digital e o processo digital é armazenado na
drive partilhada do NAD
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MAPA DO PROCESSO

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

Quando se Resultado/ Fluxo do processo Que Quem
Responsavel | Identificacdo procede Como se procede . Rececionado Expedido m
registo _ _ ; aprova
/ prazo de: para: valida
Emisséo de guia;
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apds rececdo L:e(;/fenstgglento do Registo do | Servico interno ;fé\r/foo do 2':0 N&o se
Paula Costa | 2.1 do pedido P ~ pedido do IST . aplica
Devolucao do IST aplica
processo.
Digitalizacdo/cépia Servico interno ifé\r/foo do N0
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apos rececdo | da documentacao; Registo do | do IST/IDRH/ra | se N&o se
Paula Costa | 2.2 do pedido Entrega da pedido IST/DRH/trabalh balhador do | aolica aplica
documentacao. ador do IST IST P
Entrega do processo;
Registo da
Marina Rosa/ | Subprocesso | ApOs rececao requisicac provis o-rla Registo do . Nucleo da Nao Nap s€
. da documentacgéo; . Nucleo da DRH se aplica
Paula Costa | 2.3 do pedido ~ pedido DRH .
Devolucéo do aplica
processo.
Elaborado por: Paula Costa
Verséo 01 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 48

Aprovado por: CG




.

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 3.1 Area Comum de RH

Capitulo: 17 Nicleo de Arquivo e Documentagéo

Revisdo n.° 01.15

Data: dez. 2015

Quando se Fluxo do processo Que
. e~ Resultado/ - - Quem
Responsavel | Identificacdo procede Como se procede . Rececionado Expedido m
registo _ _ ; aprova
/ prazo de: para: valida
Disponibilizacdo do
processo; N0
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apos rececdo | Digitalizacdo/copia Registo do | Trabalhador do | Trabalhador se N&o se
Paula Costa | 2.4 do pedido da documentacéo; pedido IST do IST aolica aplica
Devolucao do P
processo.
Verificacdo se
cumpre requisitos;
Marina Rosa/ | Subprocesso | Apds rececao D|g|ta||zagao~da Registo do | Instituicdo Instituicéo Nao N&o se
: documentacéo do . B B se )
Paula Costa | 2.5 do pedido . pedido publica publica . aplica
processo e envio dos aplica
originais para a
instituicao.
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Processo 31 Organizacéo, Inventario e Digitalizacdo de Documentacéo

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

Subprocesso 3.1 1 Organizacao da documentagcao dos processos individuais dos
trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

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

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

trabalhadores do IST

NAD

©)

Recolher sequencialmente cada
unidade de instalacdo (processo
do trabalhador), pela ordem de
instalac&o original

@

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

ferragens

©,

Organizagcdo da documentagao
constante no processo por area
tematica funcional. Dentro de cada
area tematica funcional a
documentagdo  respeita
ordem cronolégica

uma

Procedimento para a organizacdo da documentacéo dos processos individuais dos

@

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

Verséo 01
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Fluxograma

IST - Direcdo de Recursos Humanos
Elaboracdo de plano para a organizacdo da documentac&o dos processos
individuais dos trabalhadores do IST
Responsavel Atividades Regras de Execucéo
Recolha da unidade de O profissional da informagéo
DRH/ACRH/NAD instalago (processo do recolhe sequencialmente uma unidade
trabalhador) de instalacéo (processo do
trabalhador, pela ordem de instalagéo
original
Efetuar a transferéncia (0] profissional da
da documentacdo informagé&o retira a documentacéo da
DRH/ACRH/NAD X - . =
para nova unidade de unidade de instalacdo e efetua a
instalacéo transferéncia da documentacéo para a
l unidade de instalagdo sem ferragens
3 . . . ~
ERANERGINAD GAgERasAollE rgcesso or &rea tematica %uncional
documentacéo P P . i
Dentro de cada area a documentagao
l respeita uma ordem cronoldgica
E (0] profissional da
DRH/ACRH/NAD Reacondicionamento dos informagéo reacondiciona o
documentos em capilhas documerjtos |denE|f|cados _por
nomeacao / contratagdo em capilhas e
inscreve no canto inferior direito da
capilha o tipo de nomeacdo /
contratagdo e respetiva data
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Subprocesso 3.2 7 Analise documental e producéo de registos dos processos
individuais dos trabalhadores do IST

Objetivo e ambito

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

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

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

NAD

@

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

@ descri¢do arquivistica

Realizar a anélise da documentagéo a

cada unidade de instalagéo (processo

do trabalhador), em termos da
identificacdo da entidade produtora,
identificacdo  das unidades de
instalacdo, descricdo das unidades

arquivisticas, observagcbes e controlo @
do levantamento de dados

Efetuar o controlo de qualidade ao
nivel da corre¢do, harmonizacao e
uniformizacdo de termos e
linguagem dos registos realizados
na FRD da BD
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