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1. Organizacgao

1.1. Organizagédo da funcéao

A funcdo Gestdo de recursos humanos deverd estar organizada, de acordo com a
estrutura abaixo representada, de modo a:

a) Gerir os recursos humanos;
b) Processar a remuneragdo do pessoal;
c) Promover uma adequada segregacéo de fungées interna:

d) Serindependente da Area de Contabilidade e Tesouraria.

Gestdo de Recursos
Humanos

Gestdo de Gestdo
Remuneracgoes de Pessoal

1.2. Atribuicdes e Responsabilidades

A funcéo Gestéo de recursos humanos tem por atribuicées e responsabilidades:

1) Definir e manter atualizado o modelo adequado ao prosseguimento das fungées
e atribuicdo de responsabilidades:

2) Realizar, de acordo com os procedimentos em vigor, as acdes necessarias a
prossecucao de todos os movimentos de pessoal (admissdes, transferéncias,
promocgdes, demissdes);

3) Gerir os procedimentos administrativos relativos a questdes laborais, rescisées
de contrato, calculo de indemnizagées, entre outros se aplicavel;

4) Gerir o processo de recrutamento de ndo docentes e docentes;
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5) Assegurar a manutengéo do cadastro fisico e digital do pessoal;

6) Assegurar a corregao dos dados suporte ao processamento de vencimentos;

7) Assegurar a correcdo do processamento de vencimentos, contribuicbes para a
Caixa Geral de Aposentagdes (“CGA”), Seguranca Social (“SS”) e Imposto sobre
o Rendimento das Pessoas Singulares (“IRS”);

8) Gerir os procedimentos administrativos de alteragdes remuneratorias;

9) Gerir procedimentos administrativos de avaliacdo de desempenho para pessoal
nao docente e docente (se aplicavel);

10) Assegurar e tratar a informacéo estatistica com vista a utilizagdo e/ou divulgacao
dos indicadores de pessoal aos 6rgaos da ESENfC e entidades externas;

11) Colaborar na definigdo do orcamento da ESEnfC na componente recursos
humanos;

12) Assegurar o relacionamento com entidades externas e preparagcdo de
documentacgao por estas solicitadas;

13) Assegurar a preparacgao de informacao relativa a aposentacao;

14) Colaborar na area da formacao;

15) Colaborar na elaboragéo do plano e relatério de atividades na componente dos
Recursos Humanos;

16) Criar e divuigar instrumentos de monitorizacdo da atividade dos Recursos
Humanos;

17) Assegurar o arquivo da documentacao da area de Recursos Humanos;

18) Assegurar todo o servigo relativo a Gestdo de recursos humanos que ndo se

enquadre nas alineas anteriores;

A funcdo Gestao de remuneragdes que reporta diretamente a Gestio de recursos

humanos tem por atribuicées e responsabilidades:

1)

2)
3)

Garantir a recolha atempada de informacdo sobre prestacdo de trabalho, para
processamento mensal dos vencimentos;

Controlar férias, licencas e outras auséncias sob a perspetiva financeira;

Assegurar que os vencimentos refletem a situagdo atual, considerando as mais

recentes atualizacdes salariais;
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4) Assegurar o processamento mensal dos vencimentos e da disponibilizacd&o do
respetivo recibo de vencimento;

5) Controlar a emissdo de recibos de vencimento e sua distribuicdo pelos varios
trabalhadores, seja por envio através de correio eletrénico ou outro;

6) Prestar informacao para os Servigos financeiros dos valores do processamento
salarial mensal:

7) Garantir o cumprimento das obrigagdes legais e outras, decorrentes do
processamento mensal de vencimentos nomeadamente penhoras, pensdes
alimentares, pagamento de ordens profissionais, entre outras;

8) Verificar e divulgar a legislagao aplicavel;

9) Executar todo o servigo relativo & Gestéo de remuneracdes que ndo se enquadre

nas alineas anteriores;

A fungéo Gestao de pessoal, que reporta diretamente a Gestido de recursos humanos,
tem por atribuicbes e responsabilidades:

1) Garantir a atualizagdo da informagio “Cadastro de pessoal” indispensavel aos atos
gestionarios correntes, bem como ao cumprimento do conjunto de obrigacdes legais
conexas em termos de documentacéo suporte;

2) Controlar faltas dos trabalhadores e proceder a verificagdo com os mapas de
assiduidade mensais;

3) Elaborar documentacéo legal e regulamentar (ex: “‘Balango Social”, “INDEZ”, “SIOE”,
“Lista de antiguidade”, “REBIDES”, entre outros);

4) Elaborar mapas férias e controlar férias dos trabalhadores (utilizando a plataforma);

5) Controlar as alteragbes de carreira (docentes/n&o docentes);

6) Emitir as certidbes, declaragdes, notas biograficas e tempo de servico que sejam
solicitadas;

7) Garantir e controlar as inscri¢ces ao nivel da formagao externa:

8) Tratamento ADSE;

9) Conferéncia ajudas de custo;

10) Manter expediente actualizado;

11) Manter o arquivo atualizado;
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12) Executar todo o servigo relativo a Gestdo de Pessoal que ndo se enquadre nas

alineas anteriores.

1.3. Segregacao de fungoes

A funcdo de Gestdo de Recursos humanos devera ser organizada, sempre que possivel,
de modo que:

a) Os elementos que efetuam a avaliagdo, autorizagdo das avaliagbes, se encontram
segregados dos que efetuam a sua revisdo de conformidade e homologacdo de
avaliacdes;

b) Os elementos que efetuam a aprovacdo das alteragdes de situacéo profissional se
encontram segregados dos que posteriormente efetuam a respetivo registo e a
autorizagdo dos dados registados;

c) Os elementos que efetuam a autorizagdo do “Mapa de Férias” dos trabalhadores, se
encontram segregados dos que posteriormente efetuam analise de férias
consumidas, verificagéo e se aplicavel a autorizacao aos dados registados;

d) Os elementos que efetuam a selegédo e recrutamento se encontram segregados dos
que efetuam o registo, e se aplicavel a autorizagdo aos dados registados;

e) So tem acesso a “Aplicagdo de gestédo de recursos humanos” 'quem dele necessite
para desempenho das suas fungdes.

A Gestéo de pessoal devera ser organizada, sempre que possivel, de modo que:

a) Os elementos que analisam as folhas de ponto, se encontram segregados dos que:
autorizam faltas, autorizam horas extraordinarias/complementares, processam
vencimentos, registam descontos, efetuam pagamentos, etc;

b) Os elementos que autorizam os subsidios/descontos se encontram segregados dos
elementos que efetuam o seu registo, efetuam o processamento e respetivo

pagamento;

1 A designacao “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos” engloba os diferentes modulos
necessarios para a area de recursos humanos seja: Balango social, SIOE, ADSE Direta,

Declaracdo IRS, Pessoal/vencimentos, RH médulos publicos.
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c)

S6 tem acesso a “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” quem dele necessite

para desempenho das suas fungdes.

A Gestéo de remuneragdes devera ser organizada, sempre que possivel, de modo que:

a)

b)

c)

d)

Os elementos que efetuam o processamento de vencimentos se encontram
segregados dos elementos que efetuam a sua verificacdo, pagamento e
contabilizacao;

Os elementos afetos a qualquer uma das atividades acima descritas ndo efetuam a
analise da conta de remuneragdes a pagar;

Os elementos afetos ao registo de dados deverdo estar segregados dos que
posteriormente efetuam a sua verificacdo de conformidade e autorizacdo (se
aplicavel) dos registos efetuados;

Os elementos que registam/atualizam o cadastro devem estar segregados dos que
posteriormente efetuam o processamento salarial:

Os elementos que efetuam o controlo da assiduidade devem estar segregados dos
que posteriormente efetuam o processamento salarial;

S0 tem acesso a “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” que dele necessite

para desempenho das suas fungdes.

2. Orcamento de custos com pessoal

Objetivos

Assegurar que o Orgamento de custos com pessoal, engloba os custos relativos ao pessoal

e:
o Esta de acordo com a estratégia e diretivas da ESEnfC:
e E elaborado em colaboragéo com a area da Contabilidade;
e E submetido a aprovacao do Presidente.
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Procedimentos e Controlos

A Gestao de recursos humanos colabora, em data predefinida, com os Servigos
financeiros na preparacdo da componente dos custos com pessoal do “Orgcamento Geral”,
estando este dependente de varidveis como o plano de atividades, diretrizes, do plano
anterior, tendéncias, legislagao, entre outros. Apds elaboragio é submetido a aprovacdo do

Presidente.

2.1. Mapa de Pessoal

Objetivos

Produzir mapa de pessoal de acordo com a legislagao em vigor.

Procedimentos e Controlos

A Gestao de pessoal, com base na informacéo existente na “Aplicacbes de Gestdo de
recursos humanos”, e com o cruzamento de dados necessarios prepara anualmente,
aquando do Orgcamento Geral, em colaboragcdo com a Contabilidade, o Mapa de pessoal o
qual contém a indicacdo do n° de postos de trabalho que a instituicdo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades. A Gestao de recursos humanos revé e

submete a aprovacao do Presidente.

3. Dados mestre

3.1. Criagao/Saida/Alteragao de trabalhadores (e dados pessoais)

Objetivos

e Assegurar que todas as alteragbes (criagcdo, alteracdo e eliminagao) aos dados
mestre de pessoal sdo devidamente aprovadas e integralmente registadas na

“Aplicagéo de gestado de recursos humanos”,
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e Assegurar que o acesso légico de consulta, edi¢do ou alteracéo de dados/atributos
relevantes sé & permitido a pessoas autorizadas de acordo com a delegagcdo de

competéncias.

Procedimentos e Controlos

Criacdo de um novo registo

Apos a aprovagdo da admissdo de um novo trabalhador pelo Presidente, a Gestdo de
pessoal procede ao registo, na “Aplicagédo de gestédo de recursos humanos” e no “Mdédulo
de Recursos Humanos da Pasta Académica” dos seguintes dados obrigatérios:
a) Dados Profissionais:
e O numero mecanografico (é atribuido sequencial e automaticamente, pela
“Aplicagéo de gestdo de recursos humanos);
e Nome;
e Data de inicio e fim vinculo (se aplicavel);
e Situacdo (em funcgbes);
e Data da situacao;
e Data de admissao na instituigao;
e Tipo de vinculo;
e Tipo de pessoal (docente, técnico superior, assistente técnico, assistente
operacional);
e Carreira/tipo/categoria;
e Regime de trabalho (tipo/data de inicio);
e Posicdo remuneratéria (antigos indices, servird de base para o célculo do
vencimento, mas ndo esta como obrigatoria);
e Centro de custo;
e Servigo (RH, Aprovisionamento, Biblioteca, Areas cientificas);
* Local de pagamento (ex: banco do tesouro, transferéncia bancaria);
e |BAN;

e Horario (por turnos, a tempo parcial, integral).
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b) Dados Remuneratorios

Niveis Remuneratérios, exceto nos trabalhadores a tempo parcial, pensées
provisorias (valor aparece em automatico);

Data de inicio (dentro do nivel atual);

Subsidio de alimentacao (s/n);

Outras remuneracées fixas (se aplicavel subsidio de turno, falhas, suplementos).

¢) Dados pessoais

Morada (completa);

Nacionalidade;

Data de nascimento;

Naturalidade (distrito, concelho, freguesia);

Estado civil;

Sexo;

Formacao escolar (ex:4° classe, licenciatura, mestrado);
Contacto telefénico;

Correio eletrénico;

N° de identificacio/tipo de identificacdo/data de emissdo/arquivo;

N° de contribuinte.

d) Dados familiares (aplicavel apenas a trabalhadores com descendentes)

» Nome do descendente;

¢ Parentesco;

e Sexo.

e) Dados de imposto

¢ Estado civil;

¢ NP° de deficientes;

¢ N° de titulares;

Data: 25/05/2016 Versdo 1.1 Pagina 12 de 53 g

Codigo de Identificagdo: MPRH | Quando impresso este documento torna-se cépia ndo controlada. ;




';E? Manual de Procedimentos - Mddulo | Recursos Hun(anos

N° de dependentes;
e Taxa (Fixa, variavel);
e ADSE;

o CGA;

e SS (se aplicavel).

f) Dados Habilitacionais

¢ Nivel de habilitactes.

Apds a criagdo de um novo registo, o responsavel (se possivel um elemento diferente)
rubrica e indica a data em que introduziu e conferiu os dados na ‘Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos” e no “Médulo de Recursos Humanos da Pasta Académica” e procede ao

seu arquivo.

Alteracoes e Saidas

Qualquer alteragdo ao cadastro do trabalhador tem que ser antecedido por um pedido,
escrito (ex: email), do trabalhador no que respeita, por exemplo, a alteragdo de morada,

estado civil, n° de filhos, entre outros.

Em relagéo a saidas o processo pode ser despoletado pela iniciativa do trabalhador ou pela
ESEnfC, em qualquer uma das situagcdes é necessario um documento de suporte
devidamente autorizado/validado dependendo da figura em causa (ex: aposentacdo, s6

depois de despacho devidamente autorizado).

De acordo com o exposto anteriormente a Gestdo de pessoal: procede a atualizacédo dos
dados na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” e no “Médulo de Recursos Humanos
da Pasta Académica”, no caso de saidas tem que registar as seguintes informacdes:
i.  Situag&o (situacdo do funcionario perante a escola, aposentado, termino do
contrato, etc., sendo que automaticamente o processamento fica encerrado);

i.  Motivo da saida;
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iii. Data de saida.

Apébs a introdugdo das alteragdes e saidas o responsavel (se possivel um elemento
diferente) rubrica (e regista a data) o documento base a alteracio efetuada em evidéncia do

controlo efetuado.

3.1.1 Quotizacoes

Objetivos

Assegurar que as quotizagdes (descontos ndo obrigatorios) estdo devidamente atualizadas

e que sao efetuadas apos autorizacio dos trabalhadores.

Procedimentos e Controlos

A Gestéao de pessoal:
a) Recebe a informacédo do trabalhador para desconto das diferentes entidades, que
podera ser:
¢ Dos sindicatos;
e De Ordens profissionais;
e De associagdes profissionais;
e De outras associagdes, se aplicavel.
b) Regista a informagdo na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” (no campo
especifico), atualizando os dados mestre;
c) Apods registo o responsavel (se possivel um elemento diferente) confere e rubrica e

regista a data no documento base em evidéncia do controlo efetuado.

3.2. Manutencao de dados mestre de trabalhadores

Objetivos

Assegurar que os dados mestres dos trabalhadores se encontram atualizados, completos e

corretos.
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Procedimentos e Controlos

Anualmente, com vista a confirmacdo dos dados pessoais dos trabalhadores a Gestio de
pessoal procede a impressdo (ou copia digital) do cadastro da ‘Aplicacéo de gestdo de
recursos humanos’, e envio ao trabalhador, com o recibo de vencimento do més em Ccurso,
solicitando a confirmagao dos dados pessoais constantes da ficha e envio de atualizacbes

se nao conforme;

Decorrente do procedimento acima, sempre que aplicavel, procede-se a atualizacdo do
cadastro de pessoal na “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos” e no “Médulo de
Recursos Humanos da Pasta Académica”, com base na informagdo enviada pelos

trabalhadores.

3.3. Alteragao de Situagdo Profissional

Objetivos

Assegurar que todas as alteragcdes da situago profissional (Aposentacéo e Licencas sem

vencimento) s&o aprovadas e s&o registadas de forma correta e integralmente.

Procedimentos e Controlos

As alteracdes a serem consideradas:
1) Licenca sem vencimento;

2) Aposentacao.

1) Liceng¢as sem vencimento
O trabalhador submete o requerimento ao Presidente. Apés despacho do Presidente o
Secretariado envia cépia para Trabalhador e Gestio de recursos humanos para

respetiva atualizacao.
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2) Reformal/Aposentacio

2.1)

2.2)

Pedido de Reforma/Aposentacao, por iniciativa do trabalhador:

A Gestéo de pessoal recebe solicitacido do trabalhador para a contagem de
tempo para efeitos de reforma/aposentagdo, analisa o processo, para dar
uma resposta adequada e informa (entregando a simulagao obtida no “site”
da CGA) o trabalhador;
O trabalhador efetua um requerimento ao Presidente solicitando a
elaboragao do processo para aposentacao;
A Gestdo de pessoal, apds rececdo de despacho do Presidente, preenche
os formularios necessérios e envia o processo para a CGA (a incluir registo
biografico, oficios, dados gerais, boletim de inscricdo CGA, e no caso de
Docentes em regime de exclusividade uma declaracéo de exclusividade para
a CGA, e outra documentagao exigivel pela CGA);
Apds recegao do despacho da CGA o Secretariado envia copia para a
Gestao de pessoal e para o trabalhador;
Em caso de aceitacdo a Gestdo de pessoal:
i. E cumprida a lei (o trabalhador mantém-se em funcdes até ao final
do més);
ii. E informa a Gestdo de remuneragoes, para atualizagdo, calculo dos
valores a receber que tem direito por cessacgao de fungoes;
ii.  Até publicagdo em Diario da Republica a pensédo proviséria é paga
pelo Servigo de acordo com a informagado da CGA);
Em caso de n&o-aceitacdo, por parte do trabalhador, este tera que efetuar

um requerimento a8 GGA com cépia para a Gestao de Pessoal.

Reforma/Aposentacéo por iniciativa da ESEnfC a Gestdo de pessoal, para

assegurar que nenhum trabalhador excede a idade limite maxima para a
reforma, aquando da elaboracdo da listagem de antiguidade e aniversario

verificara se ha trabalhadores que por lei sdo obrigados a solicitar a reforma.
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Rubricando em evidéncia do controlo efetuado e procedendo em
conformidade, quando aplicavel.

Em qualquer das alteragbes referidas anteriormente (licengas sem vencimento,
aposentacao):

A Gestao de pessoal:

a) Atualiza o cadastro na “Aplicagédo de gestéo de recursos humanos’ e no “Médulo de
Recursos Humanos da Pasta Académica”:

b) Confere informagdo introduzida, rubricando em evidéncia de conferéncia (se
possivel por elemento diferente);

¢) Arquiva documentacéo no “Processo individual’.

A Gestéo de remuneragdes aquando do processamento do vencimento confere os dados

introduzidos na aplicagdo com o processo respetivo (rubricando em evidéncia da
conferéncia).

3.4. Alteracao de Carreira

Objetivos

Assegurar que as alteracbes de carreira sao:
» Efetuadas de acordo com a legislagdo em vigor aplicavel:
» Autorizadas de acordo com a delegagio de competéncias instituida:

» Correta e integralmente registadas na “Aplicacéo de gestdo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Para se proceder a alteragdes sdo necessarios os seguintes requisitos:
e Autorizacdo do Presidente;
e O lugar esta previsto no mapa de pessoal;

e Existéncia de cabimentacio;
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e Procedimento concursal;

e Mobilidade Interna.

As alteracdes s6 poderdo ser efetuadas se preenchidos os requisitos anteriores sendo que
no caso dos docentes:

a) A iniciativa/necessidade podera surgir do docente ou pelo Conselho Técnico-
Cientifico de acordo com a atividade da entidade;

b) Se a iniciativa € do docente é efetuado um requerimento ao Presidente (que solicita
se necessario um parecer prévio ao Conselho Técnico-Cientifico), no caso do
Conselho Técnico-Cientifico é elaborada uma proposta fundamentado a
necessidade;

c) Em qualquer das situagdes anterior € submetida a apreciagdo e aprovagdo do
Presidente;

d) No caso de aprovacdo é efetuado o procedimento concursal de acordo com o

exposto no ponto seguinte.

3.4.1. Procedimento concursal

Objetivos

Assegurar que o procedimento concursal é efetuado de acordo com as regras internas

aplicaveis e nos termos da lei.

Procedimentos e Controlos

Independentemente da situacdo que origine um procedimento concursal este segue as
seguintes etapas:
a) Despacho do Presidente a autorizar a abertura do procedimento concursal e a
nomeacao do Juri;
b) O Juri elabora o Aviso de Abertura e envia para a Gestdo de Recursos Humanos;
c) A Gestdo de recursos humanos procede a publicitacdo do procedimento nos
termos da lei (Diario da Republica, BEP, pagina eletrénica da entidade e um jornal

de expansao nacional);
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d) O Jari procede a selegio;
e) A lista de classificagéo final € homologada por decisdo do Presidente;
f) Apds classificagado o Juri envia o Processo (inclui toda a documentacgao aplicavel ao

concurso em causa) para Gestao de recursos humanos.

Apds conclusédo do procedimento concursal, a Gestdo de Pessoal atualiza 0 “Processo
individual’, fisico e na “Aplicagéo de gestdo de recursos humanos”.

Os dados alterados s&o conferidos, por elemento diferente do que efetuou o registo (sempre
que possivel), por comparagdo da informacdo na ‘Aplicacdo de gestdo de recursos

humanos” com os inputs que a mesma teve, rubricando em evidéncia de conferéncia.

3.4.2. Mobilidade (entre instituicdes)

Objetivos

Assegurar que a mobilidade (entre instituicdes) é efetuada de acordo com as regras

internas aplicaveis e nos termos da lei.

Procedimentos e Controlos

O processo de mobilidade tera o mesmo tratamento quer na 6tica de rececao de um
trabalhador quer na ética da cedéncia, nas duas situacbes é necessario a anuéncia das
instituicbes envolvidas e do trabalhador, conforme exposto abaixo:

a) O trabalhador solicita ao Responsavel do Servigo (destino) a sua alteracao,
através de documento efetuado pelo primeiro; Em caso de aceitagéo a instituicdo de
‘destino” solicita, através de oficio, a cedéncia do trabalhador ao Presidente;

b) O Presidente solicita, se necessario, um parecer ao responsavel de servico;

c) Apos aprovacao do Presidente o secretariado envia oficio a Instituicao de destino;

d) Apods concordancia de todas as partes envolvidas, a Gestido de Pessoal procede ao
envio da documentag&o aplicavel (ex: dados pessoais) a atualizacéo na “Aplicacdo
de gestédo de recursos humanos”

e) A Gestao de recursos humanos procede a publicagdo em Diéario da Republica;
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f) Findo o prazo legal o trabalhador regressara a instituicdo exceto se houver lugar a

concurso.

A Gestéo de Pessoal controlara através de ficheiro préprio o prazo de retorno a instituicéo.

3.5. Selecgcdo e Recrutamento

Objetivos

Assegurar que trabalhadores séo recrutados de acordo com a legislagdo em vigor e que sao
selecionados os trabalhadores:
e Que tenham a experiéncia e o perfil ajustados as necessidades, a fungdo, servicos
ao qual ficardo afetos de acordo com o perfil definido previamente;

e E que em termos de custo/beneficio melhor satisfacam as necessidades da ESENfC.

Procedimentos e Controlos

Ha 4 tipo de contratacdes efectuadas pela Gestido recursos humanos?:
1)
2) Contratacao Docente;
3)

4) Professores Convidados.

Contratacio Nao Docente;

Assistentes Convidados (tempo integral ou parcial);

1) Contratacdao Nao Docente

Qualquer contratacao efetuada necessita de cumprir os seguintes requisitos:
e O lugar tem que estar previsto no Mapa de Pessoal;
e E necessaria a respetiva cabimentacio da verba;

e Autorizagdo do Presidente.

* A selecéo, ao nivel do pessoal docente e ndo docente, é efetuada pelo Juri nomeado para

o efeito.

’ Data: 25/05/2016 \ Versdo 1.1 Péagina 20 de 53 ‘

’ Cdédigo de Identificacdo: MPRH l Quando impresso este documento torna-se copia ndo controlada. I




Manual de Procedimentos - Médulo | Recursos Humanos

Apods autorizagio do Presidente a contratagio é submetida a procedimento concursal (para
mais detalhe consultar o ponto 3.4.1) de acordo com os procedimentos internos e a

legislacao aplicavel.

2) Contratagdo Docente

O processo inicia-se no Conselho Técnico-Cientifico e obedece aos seguintes requisitos:
e O lugar tem que estar previsto no Mapa de Pessoal;
e E necessadria a respetiva cabimentagéo da verba;

e Autorizagdo do Presidente.

Apos autorizagio do Presidente a contratagio é submetida a procedimento concursal (para
mais detalhe consultar o ponto 3.4.1) de acordo com os procedimentos internos e a

legislagao aplicavel.

Nos dois casos anteriores (contratagio docente e nao docente) a Gestdo de Pessoal apos
contratacao:
a) Regista os dados do trabalhador na “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos”
(para mais informagao ver o ponto n° 3.1 adicdo de novo registo);
b) Confere os dados (por elemento diferente do que efetuou o registo, sempre que
possivel) por comparagdo da informagdo na “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos” com o processo fisico, rubricando em evidéncia de conferéncia;

¢) Arquiva a documentagéo no “Processo individual’.

3) Assistentes Convidados

Enfermeiros em acumulagdo de fungdes que acompanham os alunos da ESENnfC em

Praticas Laboratoriais, em Ensino Clinico e Atividades de Investigacdo ou Extens&o.

Os assistentes convidados candidatam-se através da bolsa de recrutamento submetendo
na plataforma da ESEnfC o formulario, apés preenchimento com os seguintes elementos:

e [dentificacdo;

[ Data: 25/05/2016 Versdo 1.1 Pagina 21 de 53

LCédigo de Identificagdo: MPRH | Quando impresso este documento torna-se cépia ndo controlada.




Manual de Procedimentos - Médulo | Recursos Humanos

e Titulo de especialista ao abrigo do Decreto-Lei 206/2009 de 31 de agosto;
e Situagao profissional,

¢ Formacao;

¢ Experiéncia,;

e Lingua inglesa;

e Carta de motivacao;

¢ Documentos (Cartdo de Cidadao ou Bl);

¢ Observacées.

Para contratacdo dos assistentes convidados procede-se da seguinte forma:

a) No inicio do ano letivo as propostas de contratacdo sdo elaboradas pelo Professor
Responsavel da Unidade Curricular, Coordenador da Unidade Cientifico-Pedagdgica
da area do Ensino Clinico ou das Praticas Laboratoriais, Adjunto da Presidéncia para
a area Académica e Presidente do Conselho Técnico-Cientifico ou pelo Coordenador
de Projeto de Investigacdo ou de extensido ou pelo Coordenador da Unidade de
Investigacdo ou por outro 6rgdo de gestdo da Escola, no caso de contratacdo de
Assistentes Convidados para colaboragdo em atividades de investigacdo ou para
tarefas de extensao a comunidade,;

b) Com base no ponto anterior o Adjunto da Presidéncia envia as propostas dos
assistentes a convidar, para aprovacao do Presidente;

c) O Presidente informa a Gestao de Pessoal/Gestdo de Recursos Humanos, para
que seja enviado um oficio convite, onde deve constar o numero de horas a
contratar, o periodo e o vencimento a auferir;

d) E solicitada a cabimentagdo da despesa”:

e) Apés a aceitagdo do convite € solicitado ao Assistente Convidado o preenchimento
da “Ficha de assistente convidado;

f) E elaborado e assinado o contrato;

g) A Gestdo de pessoal/Gestdo de recursos humanos elabora o processo a incluir:

» Proposta de Contrata¢do;
o Convite;

« Documento de cabimento orgcamental;
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e Ficha de assistente convidado:;
* Registo da inscricdo na Ordem dos Enfermeiros e vinheta atualizada;
e Diploma de Curso ou Cursos;
e Contrato.
h) Com base na informagdo anterior a Gestido de Remuneragdes processa o
vencimento, pelo regime da carreira docente;
e Sao efetuados os descontos obrigatérios (IRS e SS). Qualquer alteracio tera
que ser solicitado por escrito pelo Assistente.
i) Mensalmente a Gestdo de remuneragdes elabora uma listagem de controlo dos
Assistentes convidados (para saber a quantos foram processados os vencimentos e
para apoio a emiss&o de declaragdes de tempo de servico);

) A Gestao de recursos humanos revé e analisa 0 mapa acima referido.

4) Professores Convidados

Individualidades nacionais ou estrangeiras de reconhecida competéncia cientifica,
técnica, pedagégica ou profissional, podendo ser equiparados as categorias de

professor coordenador e de professor adjunto,

Para contratacio dos professores convidados procede-se da seguinte forma:

a) No inicio do ano letivo as propostas de contratacdo sdo precedidas de proposta
fundamentada em relatério subscrito por dois professores da area ou areas
disciplinares do convidado, com parecer favoravel da Unidade Cientifico -
Pedagdgica e aprovado pela maioria dos membros em efetividade de fungées da
Comiss&o Permanente do Conselho Técnico-Cientifico e enviado para o Presidente:

b) Apds o despacho autorizador o Presidente envia a proposta para a Gestio de
Pessoal/Gestédo de Recursos Humanos, para que seja iniciado o processo de
contratacao;

c) Caso seja indicado a Gestdo de Pessoal/Gestio de Recursos Humanos elabora o

oficio convite;
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d) Apdés a anuéncia do Professor Convidado a Gestio de Pessoal/Gestdo de
Recursos Humanos solicita o preenchimento da Ficha de Colaborador Externo, e
elabora o processo que inclui:

e Proposta de Contratacao;

e Convite (caso exista);

e Documento de cabimento orcamental;
¢ Ficha de colaborador externo;

e CV,

e Contrato.

e) A Gestdo de Recursos Humanos, apds a lecionacdo, verifica a elaboracdo dos
sumarios no “Modulo Cientifico-Pedagdgico/Listagem de Sumarios/Relatérios da
Pasta Académica”, e processa o vencimento, pelo regime da carreira docente;

e Séo efetuados os descontos obrigatérios (IRS e SS). Qualquer alteracéo tera
que ser solicitado por escrito pelo Professor Convidado.

f) Se o Professor Convidado desempenhar fungbes em regime de exclusividade o

pagamento sera efetuado diretamente a Instituicao de origem, caso exista protocolo.

3.6. Inicio de Funcgoes

Objetivos

Assegurar que aquando do inicio de fungdes é:
¢ Reunida toda a documentagao aplicavel ao processo;
¢ Realizada formacao, nos casos em que se exija formacao profissional inicial;
e Elaborado de “Contrato de trabalho” de acordo com legislagdo em vigor, o qual

devera ser assinado de pelo Presidente e trabalhador;

Procedimentos e Controlos

Findo o procedimento concursal o trabalhador entrega na Gestdo de recursos humanos, a
ficha de dados biograficos, devidamente assinada, com copia dos dados pessoais (CC ou
Bl, NIF, NSS e IBAN), Certificado de Registo Criminal, Boletim de vacinas atualizado,
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Declaragdo emitida pelo proprio, declarando que possui robustez fisica e o perfil exigido

para o exercicio de fungdes publicas e 1 fotografia,

A Gestdo de recursos humanos procede a elaboracdo do contrato sendo este,

devidamente, assinado pelo trabalhador e pelo Presidente.

Apos o preenchimento de documentos por parte do trabalhador e no inicio de funcdes a
Gestéao de Pessoal introduz os dados e confere os dados alterados (sempre que possivel
por elemento diferente do que efectuou o registo) por comparacédo da informag&o na
“Aplicagéo de gestéo de recursos humanos” e no “Médulo de Recursos Humanos da Pasta

Académica”, com os inputs que a mesma teve, rubricando em evidéncia de conferéncia.

O acolhimento do trabalhador (acompanhamento, apresentacdo geral, regras, etc.) sera

assegurado pelo responsavel hierarquico.

3.7. Alteragdes remuneratorias

Objetivos

Assegurar que as alteragdes remuneratorias:
e Ocorrerem em conformidade com a legislagéo em vigor;
e S&o aprovadas em termos de orgcamento definido para o ano;
e Sé&o correta e integralmente registadas na “Aplicagdo de gestdo de recursos

humanos”,

Procedimentos e Controlos

As alteragdes remuneratérias podem decorrer da:
1) Atualizag&o definida de acordo com a legislagdo em vigor;
2) Avaliagao de desempenho (Pessoal Nao Docente);

3) Promocéo da carreira (Pessoal Docente).
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1) Atualizagdoes Remuneratorias

A Gestao de remuneragoes:

Verifica a atualizagdo (se aplicavel) anual dos salarios em Diario da Republica;
Solicita a atualizacdo a entidade gestora da “Aplicacdo de gestdo de recursos
humanos” conforme as orientagdes recebidas;

Verifica se as atualizacbes foram registadas correcta e integralmente na “Aplicagdo
de gestao de recursos humanos”,

Confere os dados alterados, através da comparacdo da informacio existente na
“Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” com as novas tabelas, rubricando em

evidéncia do controlo efetuado.

2) Alterag6es Remuneratérias dependentes da avaliagcdao — Nao Docente

Pode dar-se lugar a alteracbes remuneratérias dependentes da avaliacdo de desempenho

em duas situacdes:

Por opgéo gestionaria (existindo verba), desde que, o trabalhador na avaliagdo de
desempenho tenha 3 mencgdes de relevante ou 5 de adequado;
Ou pela regra de 10 pontos, desde, a ultima mudanca de indices ou niveis

remuneratérios (obrigatoria).

A Gestao de recursos humanos

a) Apds a Avaliacdo de desempenho faz um mapa resumo da avaliagdo com os

trabalhadores que reunem as condigbes de alteracdes submete por comunicacao

interna ao Presidente;

b) Apos recegao do despacho do presidente, remete para a Gestdo de remuneragées

para proceder a atualizag@o para efeitos de remuneracao;

c) As alteracdes sao publicadas em diario da republica.
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3) Alteragdes Remuneratérias — Docente
Nada a referir tendo em conta o atual enquadramento legal. As alteracdes remuneratérias,

aplicaveis de momento, sdo as subsequentes da promocao da carreira.

3.8. Cessacao de fungoes

Objetivos

Assegurar que a cessacéo de fungbes ocorre em conformidade com a legislacdo em vigor e

¢ atualizada na “Aplicacdo de gestéo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Existem os seguintes tipos de cessacédo de fungées:
¢ Mobilidade (quando aplicavel);
o Caducidade de contrato;
e Denuncia de contrato;
* Rescisao de contrato;
e Exoneracao;

e Aposentacio.

A Gestdo de pessoal

a) Executa os procedimentos adequados a figura de cessagéo de fungdes em causa;

b) Regista a saida na “Aplicagdo de gestéo de recursos humanos” e no Médulo de
Recursos Humanos da Pasta Académica”

¢) Atualiza a nota biografica;

d) Verifica, sempre que possivel por elemento diferente do que atualizou, se a
informacéo foi registada de forma correta e integral na “Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos” e no Mddulo de Recursos Humanos da Pasta Académica™

Compara a informag&o existente na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” e
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no “Modulo de Recursos Humanos da Pasta Académica”, com os inputs que a

mesma teve, rubricando em evidéncia de conferéncia.

Assegura que sdo devolvidos os equipamentos/outros elementos (ex: chaves) até entdo em
posse do trabalhador a Instituigao.

4. Controlo de Assiduidade

4.1. Registo de presencas

Objetivos

Assegurar que as presencgas sao:
e Totalmente registadas em suporte préprio;
o Controladas pelo Responsavel hierarquico;

e Registadas na “Aplicacéo de gestdo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Pessoal Ndo Docente

O trabalhador aquando da sua entrada e saida no respetivo servigo e no horario que |he foi

definido procede ao registo da sua entrada em registo informatico.

Procedimentos e Controlos

Pessoal Docente

O controlo dos horarios docentes é assegurado pelos Coordenadores das Unidades

Cientifico-Pedagégicas a que pertencem.
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Na auséncia de informagdo por parte do Coordenador, os Recursos humanos, considera

que todas as aulas foram cumpridas®.

Os horérios das aulas sdo definidos pelos Coordenadores dos cursos, no inicio do ano
letivo ou semestre, passiveis de alteracdes, pontuais, até 15 dias antes da data definida.
Depois desse periodo s6 com autorizago do Presidente, a plataforma ‘pasta académica”

fica bloqueada e s6 este tem possibilidade para alterar o horario.

Gestdo de pessoal:

a) Mensalmente imprime a folha de ponto dos diferentes servigos (pessoal nao
docente);

b) Analisa os registos de tempos do pessoal ndo docente;

c) Compara os registos efetuados com as declaracgées/justificacdes recebidas:

d) O saldo positivo ou negativo registado em cada més transita para o més segihinte;

e) O gozo das horas positivas referidas no n° anterior obriga a autorizagio do superior
hierarquico, sempre que possivel tendo em conta o interesse do trabalhador:

f) Reporta a informagdo a Gestdo de remuneragdes, para fins de ajuste no

vencimento.

Gestdo de pessoal, mensalmente, confere (sempre que possivel por um elemento
diferente do que efetuou o registo) os dados registados, através da comparacao da
informag&o existente na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” e no “Médulo de
Recursos Humanos da Pasta Académica”, com os respetivos inputs (mapas de presencas,
justificages/declaragdes), rubricando em evidéncia de conferéncia da revis3do todos os

registos de todos os tempos trabalhados.

3 Até outro controlo de horarios a ser estabelecido.
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4.2. Faltas e auséncias

Objetivos

Assegurar que todas as faltas e auséncias sao:

Justificadas, em “registo informatico”, pelo trabalhador;

Controladas e aprovadas pelo responsavel hierarquico;

Registadas na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” e no Mddulo de

Recursos Humanos da Pasta Académica’.

Procedimentos e Controlos

Os pedidos de justificacdo de faltas, concessdo de licencas ou situacées conexas sdo

remetidos aos Recursos Humanos, validadas pelo superior hierarquico, devidamente

instruidos com os comprovativos e dentro dos prazos legalmente previstos, posteriormente

enviadas para despacho do Presidente.

No caso das licengas o trabalhador solicita por escrito, em impresso préprio, o n° de dias, a

Gestdo de Pessoal verifica se estd de acordo com a legislacdo em vigor e em seguida

submete a despacho.

As principais justificagoes de faltas e auséncias serao:

Atestados médicos;

Licencas de maternidade/paternidade;

Licencas especiais de acompanhamento dos filhos;
Licencas de casamento;

Licengas por nojo;

Licencas sem vencimento;

Trabalhadores estudantes;

Cumprimento de obrigagdes;

Entre outras.
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As faltas por doenca descontam sempre 100% da remuneracéo nos 3 primeiros dias de
atestado e, apos estes, 10% da remuneracéo até aos 27 dias quando consecutivos, no caso
de trabalhadores abrangidos pelo Sistema Social Convergente. Para os restantes
trabalhadores abrangidos pela SS sao efetuados os descontos na totalidade, sendo

ressarcidos de acordo com o estabelecido na lei, pelo sistema da Seguranca Social.

No caso do trabalhador abrangido pelo Sistema Social Convergente, quando atinge 60 dias
consecutivos de faltas por doenca, a Gestdo de pessoal organiza o processo e na

plataforma da ADSE Direta, solicita que o trabalhador seja submetido a Junta Médica.

O controlo do n° de dias/horas de faltas é feito através da “Aplicacdo da gestdo de recursos
humanos” e no “Mddulo de Recursos Humanos da Pasta Académica” aquando do
processamento de vencimentos, comparado os “documentos de suporte” com os dados

introduzidos, conforme exposto no paragrafo abaixo.

Mensalmente a Gestao de pessoal:

a) Imprime a “Folha de ponto™:

b) Verifica a assiduidade;

c) Regista a auséncia na “Aplicagédo de gestéo de recursos humanos” e confirma com o
registo efetuado pelo trabalhador no “Médulo de Recursos Humanos da Pasta
Académica”, e se ndo existe justificacdo é marcada falta injustificada;

d) Recebe e analisa documento comprovativo e valido para efeito de auséncia (licenca,
atestado, etc.);

e) Regista o documento na “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos” (nimero de
trabalhador, data, tipo de justificacdo e nimero de horas) e no “Médulo de Recursos
Humanos da Pasta Académica”,

f) Confere os dados introduzidos (nimero de trabalhador, data, tipo de justificacdo e
numero de horas) através da comparagédo da informagao existente na “Aplicacdo de
gestédo de recursos humanos” e no “Mddulo de Recursos Humanos da Pasta
Académica”, com os inputs que a mesma teve, rubricando em evidéncia de

conferéncia;
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g) Os documentos que dao origem a falta ficam numa pasta “Pasta Assiduidade” para
efeitos de processamento de vencimento;

h) A folha de ponto é arquivada na pasta “Folhas Assiduidade”,

i) No més seguinte € arquivada a informacao referente as faltas do més anterior, por
tipo de justificacao;

i) No final do ano é arquivado nos “processos individuais”.

Com base no registo de faltas na “Aplicacéo de gestédo de recursos humanos” é possivel a
Gestao de remuneracgdes efetuar o:

a) Acerto no vencimento em funcéo do controlo de assiduidade;

b) Controlo de férias consumidas;

¢) Controlo horario;

d) Desconto do subsidio de refei¢ao.

4.3. Férias

Objetivos

Assegurar que a marcacgao (e alteragio) de férias é:
e Efetuada de acordo com a legislagio aplicavel;
e Aprovada de acordo com limites de autorizagdo e competéncia;

o Correta e integralmente registada na “Aplicagédo de gestao de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Marcacéao de Férias

O Mapa Anual de Férias (resumo das férias individuais) é autorizado pelo Presidente até
ao dia 15 de abril.

A data de marcagéo de férias, pelos trabalhadores, é efetuada até ao dia 31 de marco, a
Gestdo de recursos humanos imprime e envia para o Presidente até ao dia 5 de abril. O
calendario pode ser passivel de alteracao de acordo com comunicacao do Presidente e de

acordo com os requisitos legais.
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A Gestéo de Recursos Humanos em janeiro de cada ano insere no “Médulo de Recursos
Humanos da Pasta Académica” e na ficha de cada trabalhador o ndmero de dias a que
cada um tem direito no presente ano civil, bem como os dias que transitam do ano anterior
para o caso de nao ter gozado os dias a que tinha direito, sendo que estas tém que ser

gozadas até ao dia 30 de abiril.

Apods comunicagdo do Presidente, via correio eletrénico, a todos os trabalhadores
instruindo sobre as férias (prazos e condigdes) o trabalhador solicita os dias que pretende
na “Area Reservada da Pasta Académica’.
A Gestao de pessoal confere que os dias marcados coincidem com os dias a que tem
direito (conforme listagem inicial);
a) Imprime um ‘Mapa de férias”, por area de servico e Unidades Cientifico
Pedagogicas (“UCP”) dos respetivos trabalhadores,
b) Envia o “Mapa de férias” para a Gestao de recursos humanos para validacao;
c) Apds validagéo do “Mapa de férias” envia para despacho do Presidente (incluindo
os individuais);
d) Regista na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” (nimero mecanografico,

datas de inicio e fim de férias);

A Gestéao de Recursos Humanos disponibiliza na “Area Reservada da Pasta Académica’ o

“Mapa de férias” por area de servico e UCP até ao dia 30 de abril de cada ano.

Numa base mensal aquando do processamento, a Gestio de remuneragdes efetua a
conferéncia (elemento diferente do que efetuou o registo) dos dados registados, através da
comparagdo da informacéo existente na “Aplicagdo de gestédo de recursos humanos” e no
‘Modulo de Recursos Humanos da Pasta Académica” com os respetivos inputs rubricando

em evidéncia de conferéncia.
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Alteracoes de Férias

As alteracdes de férias sdo solicitadas na “Area Reservada da Pasta Académica’, validadas
pelo superior hierarquico remetidas para aprovacdo do Presidente e posteriormente

enviadas para a Gestao de pessoal.

4 4. Trabalho extraordinario

Objetivos

Assegurar que todas as horas efetuadas em regime de trabalho extraordinario sio:
e Previamente aprovados pelo Responsavel hierarquico e autorizadas pelo
Presidente;
e Registadas em documento préprio pelo trabalhador;
e Controladas pelo Responsavel hierarquico;

¢ Registadas correta e integralmente na “Aplicagédo de gestdo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Os responsaveis de cada servigo:
e |dentificam previamente a necessidade de se efetuar horas extraordinarias, através
de um “Pedido de horas extras”,
e Submete ao Presidente para apreciagao e aprovagéo, indicando o nimero de horas

e de trabalhadores e fundamentado a sua necessidade.

Qualquer excecdo ao procedimento acima referido s6 por autorizagéo do Presidente.
A Gestao de pessoal:
a) Recebe a folha de ponto/horas extras;
b) Verifica se estdo devidamente aprovadas;
c) Apura numero de horas efetuado em regime de trabalho extraordinario;
d) Regista as horas efetuadas na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” (para

processamento de vencimentos);
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e

e) Confere os dados introduzidos, através da comparagéo da informacao existente na
“Aplicagédo de gestdo de recursos humanos” com os inputs que a mesma teve,

rubricando em evidéncia de conferéncia.

Regista num ficheiro “controlo de horas extraordindrias” o n° de horas e verifica
mensalmente o limite legal. Caso ultrapasse o limite legal informa Gestdo de recursos
humanos. Este informa o superior hierarquico e o Presidente, que decide com a

manutenc¢do ou cessdo das horas de acordo com a legislacéo aplicavel.

5. Subsidios, suplementos, abonos e ajudas

5.1. Subsidios, suplementos e Abonos

Objetivos

Assegurar que todos os subsidios e abonos sdo devidamente aprovados, correta e

integralmente registados e processados na “Aplicagéo de gestéo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Poderao existir os seguintes subsidios, suplementos, abonos:
e Subsidios de turno;
e Subsidio para lavagem da viatura;
o Suplemento de Secretariado;
e Suplemento dos Adjuntos do Presidente;
e Suplementos do Presidente do Conselho Técnico-Cientifico e do Conselho
Pedagégico;
e Abono para falhas;

e Subsidio de familiar.

Gestdo de remuneracdo procede as alteragbes na “Aplicacdo de gestdo de recursos

humanos”, ap6s rece¢do da comunicagdo interna com o despacho do Presidente com a
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excepcao do subsidio familiar que tera de ser entregue com a documentacédo de suporte

respetiva (impresso da seguranga social).

Os documentos de alteragbes sdo arquivados na capa “Alteragbes ao processamento de

salarios” para posterior conferéncia aquando do processamento salarial.

5.2. Ajudas de Custo

Objetivos

Assegurar que todas as ajudas de custo:
o Estdo de acordo com a legislacdo aplicavel e com as normas internas da instituicao;
o Sao devidamente aprovadas;
o Corretamente e integralmente registadas e processadas na “Aplicacdo de gestao de

recursos humanos’.

Procedimentos e Controlos

Estado legalmente definidas as situagdes que justificam a ajuda e as suas especificidades

(limites), seja custos em formagao externa ou em deslocag¢des em servigo.

Todos os pedidos de ajudas de custos/comissao gratuita de servico sdo previamente

sujeitos ao cabimento or¢camental e aprovados pelo Presidente.

Depois da deslocacdo que deu origem as ajudas de custo o trabalhador envia para a
Gestao de pessoal os seguintes documentos:
e Boletim de itinerario até ao dia 5 do més seguinte a despesa ter ocorrido;
e Entrega os taldées de despesa e documentacdo associada as ajudas de custo
(cartdes de embarque dos voos, copia do certificado de comunicacgao, cépia da
publicagdo em ata ou livro de conferéncia, relatério cientifico e noticia, poster

original quando financiado pela Escola)
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A Gestao de pessoal:

a) Tira copia do boletim de itinerario e dos documentos de despesa, e envia originais

para a Contabilidade e copia dos documentos com o despacho autorizador;

b) Confere e valida toda a documentagéo de suporte e rubrica como evidéncia;

¢) Mensalmente elabora um mapa de controlo de Ajudas de Custo/Deslocacdes com:

Nome do colaborador;

Més;

Formacéo Nacional/Formacéao externa;
Valor em ajuda de custo;

Valor em transporte;

Por tipologia (repres. Escola/Doutoramento/Juri/outros).

d) A Gestao de recursos humanos revé o mapa.

A Gestdo de remuneragoes:

e) Recebe da Gestao de Pessoal os documentos ja conferidos;

f) Confere o valor a processar;

g) Regista o valor na “Aplicagédo de gestdo de recursos humanos”

h) Confere que a ajuda de custo foi corretamente registada.

6. Tratamento ADSE

6.1. Registo e processamento ADSE

Objetivos

Assegurar que, para efeitos, de ADSE as compatrticipacdes séo efetuadas dentro dos limites

previstos e sdo correta e integralmente registadas e processadas.
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Procedimentos e Controlos
A Gestao de Pessoal:
a) Recebe do trabalhador os documentos de suporte das despesas para efeitos de
comparticipacao ADSE;
b) Insere em aplicagdo prépria no site da ADSE Direta, o registo dos elementos dos
documentos, de acordo com o formulario do programa;
c) Apés conferéncia efetua cédpia dos documentos e arquiva-os em pasta prépria.
d) Envia os originais e o documento resumo para a ADSE via CTT.
e) Controla e mantém atualizados os dados constantes da ficha do trabalhador, dos

descendentes e outros familiares na ADSE.

7. Processamento de Vencimentos

7.1. Processamento

Objetivos

Assegurar que o processamento de vencimentos é efetuado de forma integral e correta e
dentro dos prazos estabelecidos. Os custos com vencimentos sao refletidos nos registos

contabilisticos de forma completa e correta.

Procedimentos e Controlos

O processamento de vencimentos é efetuado com base nas informagdes recolhidas durante
0 més anterior ao processamento sendo o mesmo efetuado através da “Aplicagdo gestéo de

recursos humanos” (“Moédulo pessoal e vencimentos”, opcdo vencimentos).

Durante o0 més toda a informacdo que tem implicagdo direta nos vencimentos é reunida
numa capa “Alteragbes ao processamento dos vencimentos”, separada por tipo de

aiteracao.

O processamento de salarios sera efetuado tendo em conta a data de envio para os
Servigos financeiros (dia 10/12 de cada més) e a data de pagamento aos trabalhadores

dia 23 (exceto se fim de semana, nesse caso, antecipa para o dia Util anterior).
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A Gestao de remuneragdes:

a)

b)

d)

e)

Elabora uma “Check list” - “Alteragbes aos vencimentos”, esta é assinada pelo
elemento que processa os salarios como evidéncia das alteracbes e sua
confirmacéo.
Confere os dados relativos ao processamento (Ex: Assiduidade, Ajudas de custo e
as constantes na capa de alteragbes aos vencimentos, previamente autorizadas pelo
Presidente) conforme referido em cada um dos pontos anteriores:
Regista/Confere os dados constantes na “Aplicacdo de gestdo de recursos
humanos”,
Procede as alteragcdes dos dados constantes na “Aplicagdo de gestéo de recursos
humanos” (se necessario);
Procede a simulacdo do “Processamento de salérios” na “Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos” apos conferéncia dos dados constantes ho mesmo:

¢ Inicia o “Processamento de salarios”:

e Procede a validagéo do resultado;

e Caso seja necessario, procede a correcdo (sendo esta efetuada por

elementos diferente do que efetuou a andlise) e repete o processamento.

A Gestdo de remuneragdes apds processamento analisa os mapas emitidos pela

‘Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”, considerando a:

a)
b)

c)

d)

Verificagdo das horas extras;
Verificago de nimero maximo de horas e respetiva analise, se o limite for excedido;
Correcéo de situagbes anémalas (por elementos diferentes do que procedeu ao
registo);
Identificagdo da existéncia de obrigacdes legais.
Conferéncia das taxas:

» Aleatdria e por amostragem das taxas aplicadas;

e Correcao de situacdes em erro;
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9)

h)

)

k)

e Anadlise dos casos que solicitam que a taxa de IRS seja aplicada em valor
superior ao obrigatério por lei;

Verificagdo do “Processamento de Salarios” (por total de tipo abonos e por tipo de
descontos);
Reconciliagdo global de vencimentos no sentido de identificar eventuais erros ou
anomalias;
Apoés conferéncia anterior juntamente com a Gestdao de Pessoal procedem a
conferéncia todos os elementos do processamento de salarios individualmente
(taxas, salario base, ajudas de custo, horas extras, abonos, assiduidade, entre
outros elementos); Rubricando em evidéncia do controlo efetuado;
Compara as alteragbes do més de acordo com a “Capa de alteragbes de
vencimento” com os valores finais;
Compara a “folha do processamento de salarios” do més corrente com a do més
anterior,
Apos conferéncia da informacgdo referente ao “Processamento de salarios” acima
mencionado, assina em evidéncia de conferéncia e envia para validacdo da Gestido
de recursos humanos e para que esta remeta aos Servigos financeiros, para
autorizacdo e aprovagao de acordo com limites de autoridade e competéncia;

A Gestao de remunerag¢des encerra o “Processamento de salérios”.

7.2. Ligagao aos Servigos Financeiros

Objetivos

A Gestdo de Remuneragdes envia todos os ficheiros aos Servigos Financeiros para
processamento contabilistico e pagamento dos vencimentos, descontos e demais
obrigacdes legais e assegurar que os custos com vencimentos sao refletidos nos registos

contabilisticos de forma completa e correta.
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Procedimentos e Controlos

a) Até ao dia 10 de cada més & extraido o ficheiro através da “Aplicacdo gestdo de
recursos humanos” (“Mddulo pessoal e vencimentos”, opgao vencimentos), para
suporte da Requisi¢do de Fundos, que apés conferido e validado pela Gestiao
de recursos humanos, serd enviado via correio eletrénico aos Servigos
Financeiros.

b) Todos os restantes documentos de suporte (originais), ao processamento
vencimento e respetivos mapas associados, seguem via correio interno;

c) Até 20 de cada més apés conferido e validado pela Gestio de recursos
humanos € enviado, via correio eletrénico, o ficheiro “DGT” (que contém o
IBAN e os valores a serem pagos a cada trabalhador) e o “Mapa com o total do
processamento” para os Servigos financeiros;

d) No dia anterior ao pagamento procede ao envio de recibos via correio eletrénico
na “Aplicagéo de gestéo de recursos humanos” (cuja numeracio é automatica e
sequencial);

e) Verifica se ha algum recibo para enviar via correio e procede ao envio do mesmo
quando aplicavel

f) Até ao dia 22 de cada més é extraido o ficheiro de descontos para a ADSE,
atraves da “Aplicagdo gestdo de recursos humanos” (“Médulo pessoal e
vencimentos”, op¢ao vencimentos).

g) Apos conferido e validado pela Gestdo de recursos humanos, é criado o
Documento Unico de Cobranca na pagina da ADSE DIRETA.

h) E criada uma listagem individual do desconto e efetuada a transferéncia
eletronica do ficheiro através da pagina da ADSE DIRETA.

i) O Documento Unico de Cobrancga, a listagem e o ficheiro, sio enviados via
correio eletrénico aos Servigos Financeiros.

j) Até ao dia 06 de cada més é extraido o ficheiro de descontos para a Caixa
Geral de Aposentagcbées (CGA), através da “Aplicacdo gestdo de recursos

humanos” (“Médulo pessoal e vencimentos”, outras opgdes — liga CGA).
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k) Apoés conferido e validado pela Gestdo de recursos humanos, é inserido na
aplicacéo RCI, que valida os dados e ndo contendo erros é confirmado e enviado
para a CGA.

) E criada uma listagem individual do desconto.

m) A listagem e o ficheiro sdo enviados via correio eletronico aos Servigos
Financeiros.

n) Até ao dia 10 de cada més é extraido o ficheiro de descontos para a
Seguranca Social (SS), através da “Aplicagdo gestdo de recursos humanos”
(“Mdodulo pessoal e vencimentos”, outras opgoes ~ liga SS).

o) Apos conferido e validado pela Gestao de recursos humanos, é inserido na
Aplicacdo Gestado de Ficheiros de Declaracdo de Remuneragdes, que valida os
dados e nao contendo erros é confirmado e enviado para a SS.

p) Na pagina da Seguranca Social Gestdo DRI, é validado o ficheiro e néo
contendo erros é extraido o Extrato Resumo.

q) E criada uma listagem individual do desconto.

r) O Extrato Resumo, a listagem e o ficheiro, sdo enviados via correio eletrénico
aos Servigos Financeiros.

s) Até ao dia 30 de cada més é extraido o ficheiro de descontos para a Ordem
dos Enfermeiros, através da “Aplicagdo gestdo de recursos humanos” (“Médulo
pessoal e vencimentos”).

t) Apods conferido e validado pela Gestdao de recursos humanos, é enviado via
correio eletronico, para a Ordem dos Enfermeiros.

u) E criada uma listagem individual do desconto.

v) A listagem e o ficheiro sdo enviados via correio eletronico aos Servigos
Financeiros.

w) Até ao dia 10 de cada més é extraido o ficheiro da Declaracdo Mensal de
Remuneragdes AT, através da “Aplicagdo gestdo de recursos humanos”
(*Modulo pessoal e vencimentos”).

X) Apbs conferido e validado pela Gestdao de recursos humanos e nio contendo
erros é confirmado.

y) E criada uma listagem individual do desconto.
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z) A listagem e o ficheiro sdo enviados via correio eletrénico aos Servigos

Financeiros.

8. Informacao ao Exterior

8.1. Balancgo Social

Objetivos

Assegurar que:
e E produzido balanco social de acordo com a legislacéo em vigor.
e E composto por um conjunto de mapas onde devem registar-se as informacgdes

sobre os diversos requisitos dos recursos humanos.

Procedimentos e Controlos

A Gestao de pessoal elabora anualmente o “Balango social”, com base na “Aplicacdo de
gestdo de recursos humanos” (médulo balango social):
a) Verifica se 0 mesmo cumpre a legislacéo;
b) Extrai os dados da Aplicagdo gestdo de recursos humanos” (“Mdédulo pessoal e
vencimentos®).
c) De acordo com os mapas requeridos e efectua os cruzamentos necessarios;
d) Preenche os diversos mapas requeridos;
e) Apos elaboracéo envia para a Gestao de recursos humanos para reviso;
f) Apos analise e eventuais correcdes sugeridas pela Gestao de recursos humanos é
enviado ao Presidente, para apreciacao e aprovacao;
g) Apos aprovagao o Balango Social é enviado para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia

e Ensino Superior.
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8.2. Lista de Antiguidade

Objetivos

Preparar informacgéo sobre recursos humanos de acordo com a legislagdo em vigor e nos

prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

Anualmente a Gestao de pessoal:

a) Prepara a lista de antiguidade, através da “Aplicacdo de gestdo de recursos
humanos” (Médulo pessoal e vencimentos) e do respetivo cruzamento de dados
necessaria a qual contém, entre outras, as seguintes informacdes:

o Data da aceitacéo ou data de inicio do exercicio de fungdes na categoria;
e Tempo contado para antiguidade na categoria em anos, meses e dias;

b) Apods elaboracdo envia para a Gestao de recursos humanos para revisao;

c) Apos andlise e eventuais corregdes sugeridas pela Gestao de recursos humanos é
enviado ao Presidente, para apreciagao e aprovacgio;

d) Apos despacho do Presidente a listagem € colocada na intranet da péagina da

Escola.

8.3. REBIDES

Objetivos
Preparar informacao relativa ao registo biografico dos Docentes de acordo com a legislacao

em vigor e nos prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

Anualmente o Conselho Técnico-Cientifico insere na plataforma as horas alocadas a cada
Docente. A Gestao de pessoal extrai para listagem a ficha do planeamento da distribuicéo

de horas por Docente.
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A Gestao de pessoal =

a) Reune os dados relativos ao pessoal Docente nomeadamente:

o I|dentificacdo Docente;

¢ Departamento/Area Cientifica;

o Categoria;

e Habilitagdes;

o Regime contratual,

e N°de horas letivas e percentagem;
e Percentagem de Investigacao.

o Distribuicdo das horas;

e Atividades;

¢ Dispensa letiva.

b) Na plataforma do PRIES (Plataforma de Recolha de Informagéo do Ensino Superior)
é inserida toda informagéo referente a cada Docente de acordo com a informacéo
recolhida pela Gestdo de pessoal e da extraida na listagem da ficha do
planeamento da distribuicdo de horas por Docente.

c) Da plataforma PRIES € extraida listagem, que apds conferida & enviada para
avaliacdo do Presidente;

d) Apéds validacéo e aprovagao do Presidente os dados inseridos na plataforma PRIES
s&o submetidos;

e) Quando solicitada pela PRIES a lista € impressa, assinada pelo Presidente e

enviada para a Direcao Geral de Estatisticas da Educacao e Ciéncia.

8.4. INDEZ

Objetivos

Preparar informacao relativa ao pessoal docente e ndo docente, que prestou servico na
Instituicdo, no ano civil anterior, de acordo com as instru¢des da Direccdo Geral do Ensino

Superior e nos prazos requeridos.
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Procedimentos e Controlos

a) Anualmente a Gestdo de Pessoal através da “Aplicagcdo de gestdo de recursos
humanos” (Modulo pessoal e Vencimentos) e do respetivo cruzamento de dados
necessario o Contribuidor preenche os formularios necessarios disponibilizados na
propria aplicacdo do INDEZ (através de password previamente enviada para cada
um dos intervenientes);

b) Apds elaboracao a Gestao de recursos humanos revé;

c) Apos analise e eventuais corregdes sugeridas pela Gestdao de recursos humanos é
submetido para validacdo do Gestor (Vice-presidente);

d) Apos validacdo do Gestor, o Aprovador (Presidente) procede a apreciagdo e

aprovagao e submete na prépria aplicagdo do INDEZ disponibilizada para o efeito.

8.5. SIOE (Sistema de Informacgéao da Organizagao do Estado)

Objetivos

Preparar informacgéo relativa a movimentagcao dos trabalhadores da Instituicdo de acordo

com as instru¢des da DGAEP e nos prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

a) Trimestralmente a Gestdo de Pessoal através da “Aplicagédo de gestdo de recursos
humanos” (Modulo pessoal e Vencimentos) extrai:

e Numero de trabalhadores por relagédo juridica de emprego publico, por
Cargo/Carreira/Grupo e Sexo;

e Numero de Trabalhadores admitidos e regressados por
Cargo/Carreira/Grupo e Sexo;

e Numero de Trabalhadores que sairam por Cargo/Carreira/Grupo e Sexo

o Remuneragdes e duracao do trabalho dos trabalhadores a tempo completo,
remunerados pela totalidade do més de referéncia;

e Remuneracdes e duracgdo do trabalho dos trabalhadores a tempo completo

remunerados somente por parte do més de referéncia;
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Remuneracgdes e duracio do trabalho dos trabalhadores a tempo parcial;
Numero de Trabalhadores por Escalbes Etarios, por Cargo/Carreira/Grupo e
Sexo;

Numero de Trabalhadores por Niveis de Escolaridade por
Cargo/Carreira/Grupo e Sexo;

Modalidades de prestag¢édo de servigos e respetivos encargos por Sexo;

Numero de Trabalhadores portadores de deficiéncia por Sexo

b) Apbs elaboracao envia para a Gestao de recursos humanos para revisao;

c) Apobs andlise e eventuais correcgdes sugeridas pela Gestdao de recursos humanos

€ enviado, por correio eletronico, ao Diretor de Servigos e ao Presidente, para

apreciagao e aprovacgao;

d) Apo6s aprovagao submete na aplicagao propria.

8.6. RAF (Relatério de Avaliagao da Formacao)

Objetivos

Preparar informacao relativa a Formagao efetuada por Docentes e Nao Docentes de acordo

com as instrucdes do INA e nos prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

a) A Gestao de Pessoal insere em programa préprio que mantém atualizado toda a

formacdo e os seus custos diretos que foram objeto de parecer favoravel do

Presidente.

b) Para preenchimento do RAF sio enviados:

Numero de a¢des frequentadas por Designacao da Acéo;
Area da Formacao;

Data de inicio e termo da Formacao;

Duracao da Accao de Formacao e Destinatarios;

Numeros de trabalhadores por formacao;
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¢ Modalidade de horario e tipo da formacéo;

e Custo diretos e Entidade formadora.

c) Apos elaboragdo envia para a Gestao de recursos humanos para revisao;
d) Apds analise e eventuais corre¢des sugeridas pela Gestao de recursos humanos é

enviado, por correio eletrénico, ao Diretor de Servicos.

9. Informacgéao de gestao

Objetivos

Assegurar que é produzida informacao de gestao relevante sobre os custos e outros dados
relativos aos recursos humanos de modo a permitir a tomada de decisGes, de forma

atempada e adequada.

Procedimentos e Controlos

Mensalmente a Gestao de recursos humanos:
a) Produz a seguinte informacao geral e por servigo:

e Movimentagao de pessoal (pessoal contratado, saidas);
o Formagao (mensal e acumulado);
¢ Numero de acdes efetuadas;
¢ Numero de participantes;
e Custo das agdes efetuadas;
e Custos com o pessoal (mensal e acumulado);
e Trabalho extraordinario;
e Subsidios (por tipo);
o Abonos (por tipo);
o Ajudas de custo;
o Descontos particulares;
o Descontos obrigatérios (SS, CGA, IRS; ADSE);
e Assiduidade.
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b) Analisa a informagao produzida;
c) Define medidas para ultrapassar deficiéncias detetadas;

d) Envia a informacao de gestdo e conclusdes da sua andlise ao Presidente.

10. Inscrigdes formagdes externas

Objetivos

Assegurar que séo efetuadas as inscrigdes solicitadas correta e atempadamente.

Procedimentos e controlos

A Gestao de Pessoal:
a) Recebe o pedido em “impresso proprio” ja autorizado pelo Presidente;
b) Faz a inscricdo conforme solicitado dependente do tipo de formacao;
c) Envia o documento via scanner para os Servigos financeiros.
d) Arquiva os originais em pasta prépria;

e) Regista no mapa préprio de controlo da formagao por tipologia.

11. Avaliacao de Desempenho

11.1. Avaliacao de desempenho Nao Docente

Objetivos

Assegurar que as avaliagdes de desempenho sao:
o Efetuadas de acordo com a legislagéo em vigor,;
¢ Apresentadas e discutidas com o trabalhador para que este tome conhecimento da
mesma e possa comenta-la;
e Avaliadas de modo a assegurar que os critérios de avaliagdo sdo idénticos de
Servico para servico;

e Utilizadas para reconhecer o mérito dos trabalhadores;
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e Utilizadas, quando aplicavel, para alteracdées remuneratérias e concessao de outras
retribuicbes ao trabalhador.
As avaliagdes de desempenho séo efetuadas de acordo com o SIADAP- Sistema Integrado

de Avaliacdo de Desempenho da Administracao Publica.

Procedimentos e Controlos

¢ No inicio de cada ano o Presidente nomeia os avaliadores e os seus respetivos
avaliados, por regra sera o superior hierarquico;

e Aquando da nomeacdo € comunicado pelo Presidente o cronograma dos
procedimentos de avaliagéo;

¢ O Avaliador define os objetivos que s&o acordados, em entrevista, com o avaliado e
sao ajustados se neces__sério;

o Tendo em conta os objetivos e respetivos cronogramas o trabalhador efetua a sua
autoavaliagao, relativa ao ano anterior, e entrega ao Avaliador;

e O Avaliador faz a avaliagdo e envia a Proposta para o Conselho Coordenador de

Avaliagao para harmoniza¢ao das mesmas e validagc&o de percentagens.

Apos rececdo das propostas validadas pelo Conselho Coordenador, o Avaliador:
a) Em ambiente de entrevista discute a avaliagdo efetuada com o avaliado;
b) Assina a “Avaliacdo de desempenho” em conjunto com o avaliado;
c) Envia a “Avaliagdo de desempenho” para homologacéo do Presidente;
d) Findo o prazo de reclamagao, o Presidente envia para a Gestidao de recursos

humanos.

A Gestao de recursos humanos:
a) Recebe a avaliagcdo confirma que os processos estdo completos e devidamente
validados e submete a Gestao de Pessoal,;

b) Elabora um o mapa resumo com a avaliagao de cada de trabalhador.
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A Gestdo de Pessoal:
a) Regista o resultado da “Avaliacdo de desempenho” na “Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos”,
b) Confere os dados introduzidos (se possivel por elemento diferente), através da
comparacao da informagéao existente na “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos”
com os inputs que a mesma teve, rubricando em evidéncia de conferéncia;

c) Arquiva no processo individual.
11.2. Avaliacdo de desempenho Docente

Objetivos

Assegurar que sao efetuadas de acordo com a legislagido em vigor.

Procedimentos e controlos

O processo de avaliagcdo em definicdo, no entanto, o procedimento administrativo na
componente referente aos recursos humanos sera de acordo com o exposto para o pessoal

néo docente.

12. Legislagao

Objetivos

Assegurar a atualizacdo e divulgacao da legislagao publicada e aplicavel a ESEnfC.

Procedimentos e controlos

Diariamente a Gestdao de Remuneragdes analisa as publicacées efetuadas. Extrai para
PDF e coloca numa pasta em partilha e envia, por correio eletrénico, para o Presidente a

possivel legislacdo aplicavel a ESEnfC.
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13. Expediente

Objetivos

Assegurar que ¢é registado todo o expediente que da entrada no departamento e que é

devidamente encaminhado para tratamento.

Procedimentos e controlos

A Gestdo de Pessoal regista o expediente interno num “impresso préprio” com os
seguintes elementos:
e Data da rececao;
e Data do documento;
o ldentificagcdo de quem entregou;
e Referéncia ao conteudo;
e Numerado sequencialmente.
a) Dependendo o tipo de documentagado envia para o superior hierarquico;
b) A documentagao necessaria € enviada para despacho do Presidente;
c) Apbs rececdao de despacho (se aplicavel) é efetuado o devido tratamento

dependendo do tipo de solicitacio.
14. Arquivo

Objetivos

Assegurar que o arquivo esta devidamente atualizado.

Procedimentos e controlos

O arquivo é efetuado por ordem alfabética ou por temas, sendo que neste Ultimo pode ser
por ordem cronoldgica, e/ou ordem alfabética.

¢ Arquivo dos processos individuais é efetuado por ordem alfabética;

e Arquivo de CV por ordem alfabética;

e Arquivo por temas, a saber:

o Atualizagdes dos documentos pessoais;
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o Alteragdes de vencimentos;

o Processamento de vencimentos;
o ADSE;

o CGA;

o Formacéao;

o Doutoramentos;

o Ajudas de Custo;

o Processamento de Vencimento;
o Expediente;

o Férias;

o Entre outros.
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