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1. Organizac¢ao

1.1. Organizagao da fungio

A fungdo Gestdo de recursos humanos' devera 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 segregacgao de fungdes intema;
d) Serindependente da Area de Contabilidade e Tesouraria.

Gestdo de Recursos
Humanos

I il

Gestao de Gestao
Remuneracdes de Pessoal

1.2. Atribuicdes e Responsabilidades

A fungdo Gestdo de recursos humanos tem por atribuiges e responsabilidades:
1) Definir e manter actualizado o modelo adequado ao prosseguimento das fungdes
e atribuigdo de responsabilidades;
2) Realizar, de acordo com os procedimentos em vigor, as ac¢des necessarias a
prossecugdo de todos os movimentos de pessoal (admissdes, transferéncias,

promogdes, demissdes);

! No que respeita a formagéo o presente médulo refere apenas 0 tratamento administrativo,

para mais informagéo consultar o apéndice formagao.
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3) Gerir os procedimentos administrativos relativos a questdes laborais, rescisdes
de contrato, calculo de indemnizagdes, entre outros se aplicavel;

4) Gerir o processo de recrutamento de nao docentes e docentes (incluindo
prestadores de servigo ac abrigo do ECPDESP);

5) Assegurar a manutengdo do cadastro fisico e digital do pessoal;

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

7) Assegurar a correcgdo do processamento de vencimentos, contribuigdes para a
Caixa Geral de Aposentagdes (“CGA"), Seguranga Social (*SS") e Imposto sobre
o Rendimento das Pessoas Singulares (“IRS");

8} Gerir os procedimentos administrativos de alteragdes remuneratérias;

9) Gerir procedimentos administrativos de avaliag@o de desempenho para pessoal
ndo docente e docente (se aplicavel);

10) Apoiar e promover iniciativas de envolvéncia e motivag&o dos trabalhadores;

11) Assegurar e tratar a informagéo estatistica com vista a utilizagao e/ou divulgagao
dos indicadores de pessoal aos 6rgdos da ESEnfC e entidades externas:

12) Colaborar na definigdo do orgamento da ESEnfC na componente recursos
humanos;

13)Assegurar o relacionamento com entidades externas e preparagio de
documentagdo por estas solicitadas;

14) Assegurar a preparagdo de informagao relativa 4 aposentagao;

15) Colaborar na area da formagao;

16) Colaborar na elaboragdo do plano e relatério de actividades na componente dos
Recursos Humanos;

17)Criar e divulgar instrumentos de monitorizagdo da actividade dos Recursos
Humanos;

18) Assegurar o arquivo da documentagéio da area de Recursos Humanos;

19) Assegurar todo o servico relativo 8 Gestdo de recursos humanos que ndo se

enquadre nas alineas anteriores;

A fungio Gestdo de remuneragdes que reporta directamente a Gestido de recursos

humanos tem por atribuigées e responsabilidades:
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1) Garantir a recolha atempada de informagio sobre prestagdo de trabalho, para
processamento mensal dos vencimentos (ex:"Fotha de ponto™;

2) Controlar férias, folgas, licengas e outras auséncias sob a perspectiva financeira:

3) Assegurar que os vencimentos reflectem a situagdo actual, considerando as mais
recentes actualizagdes salariais;

4) Assegurar o processamento mensal dos vencimentos e da disponibilizagdo do
respectivo recibo de vencimento;

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

6) Prestar informagdo 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) Elaboragdo do “Modelo 107

9) Verificar e divulgar a legislagao aplicavel;

10) Executar todo o servigo relativo & Gestdo de remuneragdes que ndo se enquadre

nas alineas anteriores:

A funcio Gestdo de pessoal, que reporta directamente & Gestio de recursos humanos,
tem por atribuigdes e responsabilidades:

1} Garantir a actualizagdo da informagdo “Cadastro de pessoal” indispensavel aos
actos gestionarios correntes, bem como ao cumprimento do conjunto de obrigagdes
legais conexas em termos de documentagio suporte;

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

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

4) Elaborar mapas férias e controlar férias dos trabalhadores;

5) Controlar as alteragdes de carreira (docentes/ndo docentes);

6) Emitir as certiddes, declaragdes, notas biograficas e tempo de servigo que sejam

solicitadas;
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7)
8)
9)

Garantir e controlar as inscrigdes ao nivel da formago extema:
Tratamento ADSE;

Conferéncia ajudas de custo;

10) Manter expediente actualizado;

11) Manter o arquivo actualizado;

12)Executar todo o servigo relativo 2 Gestdo de Pessoal que n3o se enquadre nas

alineas anteriores.

1.3. Segregac¢ao de fungoes

A fungido de Gestdo de Recursos humanos devera ser organizada, sempre que possivel,

de modo que:

a)

b)

Os elementos que elaboram o orgamento se encontram segregados dos que
efectuam a autorizagado do mesmo;

Os elementos que efectuam a avaliagéo, autorizagdo das avaliagbes, se encontram
segregados dos que efectuam a sua revisdo de conformidade e homologagio de
avaliagdes;

Os elementos que efectuam a aprovag@o das alteragdes de situagao profissional se
encontram segregados dos que posteriormente efectuam a respectivo registo e a
autorizagdo dos dados registados;

Os elementos que efectuam a autorizagdo do “Mapa de Férias” dos trabalhadores,
se encontram segregados dos que posteriormente efectuam andlise de férias
consumidas, verificagdo e se aplicavel a autorizagédo aos dados registados;

Os elementos que efectuam a selecgdo e recrutamento se encontram segregados
dos que efectuam o registo, e se aplicavel a autorizagio aos dados registados;

86 tem acesso & “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” *quem dele necessite
para desempenho das suas fungdes.

2 A designagao “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos” engloba os diferentes médulos

necessarios para a area de recursos humanos seja: Balango social, Base dados

administragdo publica, Tratamento ADSE, Declaragdo anual IR/IVA, Pessoalfvencimentos,

RH mdédulos plblicos.
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A Gestao de pessoal dever4 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, efectuam pagamentos, etc;

b) Os elementos afectos a definigdo de escalas e tumos, se encontram segregados dos
que processam vencimentos, efectuam pagamentos, revéem folhas de ponto;

c) Os elementos que autorizam os subsidios/descontos se encontram segregados dos
elementos que efectuam o seu registo, efectuam o processamento e respectivo
pagamento;

d) S0 tem acesso & “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” quem dele necessite
para desempenho das suas fungdes.

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

a) Os elementos que efectuam o processamento de vencimentos se encontram
segregados dos elementos que efectuam a sua verificagio, pagamento e
contabilizacgao;

b) Os elementos afectos a quaiquer uma das actividades acima descritas ndo efectuam
a analise da conta de remunerag&es a pagar;

c) Os elementos afectos ao registo de dados deverdo estar segregados dos que
posteriormente efectuam a sua verificagdio de conformidade e autorizagdo (se
aplicavel) dos registos efectuados;

d) Os elementos que registam/actualizam o cadastro devem estar segregados dos que
posteriormente efectuam o processamento salarial;

e} Os elementos que efectuam o controlo da assiduidade devem estar segregados dos
que posteriormente efectuam o processamento salarial;

f} 86 tem acesso a “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” que dele necessite
para desempenho das suas fungbes.
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2. Orgamento de custos com pessoal
Objectivos

Assegurar que o Orgamento de custos com pessoal, engloba 0s custos relatives ao pessoal
e:

{ Esta de acordo com a estratégia e directivas da ESEnfC;

{ E elaborado em colaboragdo com a area da Contabilidade;

( E submetido a aprovagao do Presidente.
Procedimentos e Controlos

A Gestio de recursos humanos colabora, em data predefinida, com os Servigos
financeiros na preparagao da componente dos custos com pessoal do “Orgamento Geral”,
estando este dependente de varidveis como o plano de actividades, directrizes, do plano
anterior, tendéncias, legislagéo, entre outros. Apds elaboragdo & submetido a aprovacio do
Presidente.

2.1, Mapa de Pessoal

Objectivos
Produzir mapa de pessoal de acorde com a legislagao em vigor.
Procedimentos e Controlos

A Gestdo de pessoal, com base na informacgdo existente na “Aplicagcbes de Gestdo de
recursos humanos”, e com o cruzamento de dados necessarios prepara anualmente,
aquando do Orcamento Geral, em colaboragdo com a Contabilidade, o Mapa de pessoal o

qual contém a indicagdo do n° de postos de trabalho que a instituigdo carece para o
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desenvolvimento das respectivas actividades. A Gestdo de recursos humanos revé e
submete a aprovag¢do do Presidente.

3. Dados mestre

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

Objectivos
( Assegurar que todas as alteragdes (criagdo, alteragdo e eliminag3o) aos dados
mestre de pessoal sdo devidamente aprovadas e integralmente registadas na
“Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”;
( Assegurar que o acesso légico de consulta, edigdo ou alteragdo de dados/atributos
relevantes s6 é permitido a pessoas autorizadas de acordo com a delegagdo de
competéncias.

Procedimentos e Controlos

Criacdo de um novo registo

Apos a aprovagdo da admissdo de um novo trabalhador pelo Presidente, a Gestio de
pessoal procede ao registo, na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”, dos seguintes
dados obrigatérios:
a) Dados Profissionais:
( O numero mecanografico (¢ atribuido sequencial e automaticamente, pela
‘Aplicagdo de gestdo de recursos humanos);

{ Nome;
( Data de inicio e fim vinculo (se aplicavel);
( Situagdo (em fungdes);
{ Data da situagao;
( Data de admissao na instituigao;
{ Tipo de vinculo;
' Data: 22/12/2010 | Versio 1.0 | Paginalldess |
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Tipo de pessoal (docente, administrativo, técnico superior, auxiliar);
Carreira/tipo/categoria;

Regime de trabalho (tipo/data de inicio);

P T S P

Posi¢do remuneratoria (antigos indices, servira de base para o calculo do
vencimento, mas nao esta como obrigatéria);

Centro de custo;

Servigo (RH, Aprovisionamento, Biblioteca, Areas cientificas);

Local de pagamento (ex: banco do tesouro, transferéncia bancéria);

NIB;

Horéario (por tumos, a tempo parcial, integral).

e T T s

b) Dados Remuneratérios
( Niveis Remuneratoérios, excepto nos trabalhadores a tempo parcial, pensdes
provisérias (valor aparece em automéatico);
( Data de inicio (dentro do nivel actual);
{ Subsidio de alimentagao (s/n);

( Outras remuneragdes fixas (se aplicavel subsidio de tumo, falhas, suplementos).

c) Dados pessoais

Morada (completa);

Nacionalidade;

Data de nascimento;

Naturalidade (distrito, concelho, freguesia);

Estado civil;

Sexo;

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

Email;

N° de identificag8oftipo de identificagio/data de emissdo/arquivo;

T s T i T i S VN & T

N° de contribuinte.

| Data: 22/12/2010 | Versdo 1.0 i Pagina 12 de 54

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



ho—

qibray i
3 Manual de Procedimentos - Médulo | Recursos Humanos

fr-u'

d) Dados familiares (aplicavel apenas a trabalhadores com descendentes)
{ Nome do descendente;
( Parentesco;

{ Sexo.

=,

Dados de imposto
Estado civil;

N° de deficientes;

N° de titulares;

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

CGA;

SS (se aplicavel).

e T e I T T

Dados Habilitacionais

( Nivel de habilitagbes.

Apbs a criagdo de um novo registo, o responsavel (se possivel um elemento diferente)
rubrica e indica a data em que introduziu e conferiv os dados na “Apficagéo de gestdo de

recursos humanos” e procede ao seu arquivo.

Alteracdes 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 situagdes & necessdrio um documento de suporte
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devidamente autorizado/validado dependendo da figura em causa (ex: aposentagdo, sé

depois de despacho devidamente autorizado).

De acordo com o exposto anteriormente a Gestido de pessoal: procede 4 actualizag4o dos
dados na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos®, no caso de saidas tem que registar
as seguintes informacdes:
i. Sitvagdo (situagdo do funcionario perante a escola, aposentado, termino do
contrato, etc., sendo que automaticamente o processamento fica encerrado);
ii. Motivo da saida;

iii. Data de saida.

Apb6s a introdugdo das alteragdes e saidas o responsavel (se possivel um elemento
diferente) rubrica (e regista a data) o documento base 3 alteragdo efectuada em evidéncia

do controlo efectuado.

3.1.1 Quotizagoes

Objectivos

Assegurar que as quotizagdes (descontos ndo obrigatérios), estdo devidamente

actualizadas e que séo efectuadas apés autorizagdo dos trabalhadores.
Procedimentos e Controlos

A Gestdo de pessoal:
a) Recebe a informagdo do trabalhador para desconto das diferentes entidades, que
podera ser:

{ Dos sindicatos;
{ De Ordens profissionais;
{ De asscciagdes profissionais;
{ De outras associagbes, se aplicavel.
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b) Regista a informagéo na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” (no campo
especifico), actualizando os dados mestre;
c) Apbs registo o responsavel (se possivel um elemento diferente) confere e rubrica e

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

3.2, Manutengao de dados mestre de trabalhadores

Objectivos

Assegurar que os dados mestres dos trabalhadores se encontram actualizados, completos

e cormrectos.
Procedimentos e Controlos

Anualmente, com vista & confirmagdo dos dados pessoais dos trabalhadores a Gestio de
pessoal procede a impressdo (ou copia digital) do cadastro da “Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos”, e envio ao trabalhador, com o recibo de vencimento do més em curso,
solicitando a confirmagao dos dados pessoais constantes da ficha e envio de actualizagdes

se nao conforme;

Decorrente do procedimento acima, sempre que aplicavel, procede-se & actualizagéo do
cadastro de pessoal na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” com base na
informagao enviada pelos trabalhadores.

3.3. Escalas

Objectivos

Assegurar que:
( Séo criadas escalas mensais em face dos diversos horarios existentes na ESEnfC

de modo a garantir um adequado funcionamento dos servigos;

! Data: 22/12/2010 Versdo 1.0 ' Pégina 15 de 54
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{ Todos os horérios de escalas deverdo ser registados correctamente na “Aplicagdo
de gestdo de recursos humanos”;

{ As escalas sdo devidamente divulgadas.
Procedimentos e Controlos

Mensalmente ¢ Secretariado, procede 4 elaboragio das escalas:
a) Define as escalas de acordo com as necessidades dos servigos;
b) Submete as escalas definidas & aprovagio do Vice-Presidente;
c) Envia a escala final para a Gestdoc de Pessoal até ao dia 22.

A Gestdo de pessoal, intfroduz a escala na “Aplicagdo gestdo de recursos humanos”,

confere 0s elementos introduzidos e rubrica como evidéncia do controlo efectuado.

E da responsabilidade do Secretariado gerir, registar e reportar 8 Gestao de Pessoal as
alteragdes a escala que impliquem alteragdes no vencimento.

3.4, Alteragao de Situagao Profissional

Objectivos

Assegurar que todas as alteragdes da situagao profissional (Aposentagéo e Licengas sem
vencimento) séo aprovadas de acordo com os limites em vigor na ESEnfC e s3o registadas

de forma correcta e integralmente.
Procedimentos e Conftrolos

As alteragbes a serem consideradas:
1) Licenga sem vencimento,
2) Aposentagao.
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1) Licengas sem vencimento

O trabalhador submete o requerimento ao Presidente. Apds despacho do Presidente o

Secretariado envia cépia para Trabalhador e Gestio de recursos humanos para

respectiva actualizagéo,

2) Reforma/Aposentagio

| Data: 22/12/2010 Versio 1.0 | Pagina 17 de 54
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2.1)
(

Pedido de Reforma/Aposentacgao, por iniciativa do trabalhador:
A Gestdo de pessoal recebe solicitagéo do trabalhador para a contagem de
tempo para efeitos de reforma/aposentagdo, analisa o processo, para dar
uma resposta adequada e informa (entregando a simulagio obtida no “site”
da CGA) o trabalhador;
O trabalhador efectua um requerimento ao Presidente solicitando a
elaboragdo do processo para aposentagéo;
A Gestao de pessoal apés recepgao de despacho do Presidente, preenche
os formularios necessarios e envia o processo para a CGA (a incluir registo
biografico, oficios, dados gerais, boletim de inscrigdo CGA, e no caso de
Docentes em regime de exclusividade uma declaragdo de exclusividade para
a CGA, e outra documentacdo exiglvel pela CGA);
Apos recepgao do despacho da CGA o Secretariado envia copia para a
Gestio de pessoal e para o trabalhador;
Em caso de aceitagio a Gestdo de pessoal:
i. E cumprida a lei (o trabalhador mantém-se em fungdes até ao final
do més);
i. E informa a Gestdo de remuneragées, para actualiza¢do, calculo
dos valores a receber que temn direito por cessagio de fungdes:;
ii. E publicado em Diario da Republica (se nao publicado no préprio més
a ESENfC pagara a penséo proviséria de acordo com a informagdo da
CGA);
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( Em caso de ndo-aceitagdo, por parte do trabaihador, este tera que efectuar
um requerimento & GGA com copia para a Gestao de Pessoal.

2.2) Reforma/Aposentagéo por iniciativa da ESEnfC a Gestao de pessoal, para
assegurar que nenhum trabalhador excede a idade limite maxima para a
reforma, aquando da elaboragdo da listagem de antiguidade e aniversario
verificara se ha trabalhadores que por lei sdo obrigados a solicitar a reforma.
Rubricando em evidéncia do controlo efectuado e procedendo em

conformidade, quando aplicavel.

Em qualquer das alteragdes referidas anteriormente (licengas sem vencimento,
aposentagao):

A Gestao de pessoal:
a) Actualiza o cadastro na “Aplicagdo de gest§o de recursos humanos”,
b) Confere informagdo introduzida, rubricando em evidéncia de conferéncia (se
possivel por elemento diferente);
¢) Arquiva documentagio no “Processo individual”.

A Gestdo de remunera¢bes aquando do processamento do vencimento confere os dados
introduzidos na aplicagdo com o processo respective (rubricando em evidéncia da

conferéncia).
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3.5. Alteragao de Carreira

Objectivos

Assegurar que as alteragdes de carreira sio:
( Efectuadas de acordo com a legislagio em vigor aplicavel;
( Autorizadas de acordo com a delegagdo de competéncias instituida;

( Correcta e integralmente registadas na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”,
Procedimentos e Controlos

Para se proceder a alteragdes séo necessarios os seguintes requisitos:
( Autorizagdo do Presidente;
( O lugar esta previsto no mapa de pessoal;
( Existéncia de cabimentagao;
(

Procedimento concursal.

As alteragdes so poderdo ser efectuadas 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 actividade da entidade;
b) Se a iniciativa é do docente & efectuado um requerimento ao Presidente (que
solicita se necessario um parecer prévio ao Conselho Técnico-Cientifico), no caso
do Conselho Técnico-Cientifico & elaborada uma proposta fundamentado a
necessidade;
c) Em qualquer das situagbes anterior é submetida a apreciagdo e aprovagdo do
Presidente;
d) No caso de aprovagdo é efectuado o procedimento concursal de acordo com o

exposto no pontoc seguinte.
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3.5.1. Procedimento concursal

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

aplicaveis e nos termos da lei.
Procedimentos e Controlos

Independentemente da situag&o que origine um procedimento concursal este segue as
seguintes etapas:

a) Despacho do Presidente a autorizar a abertura do procedimento concursal e a
nomeagao do Jdri;

b) A Gestao de recursos humanos procede a publicitagdo do procedimento nos
termos da lei (Diario da Republica, BEP, pagina electrénica da entidade e um jornal
de expansdo nacional);

c) O Juri procede a selecgio;

d) A lista de classificagao final € homologada por decis&o do Presidente;

e) Apos classificagdo o Juri envia o Processo (inclui toda a documentagio aplicavel ao
concurso em causa) para Gestao de recursos humanos.

Apoés conclusdo do procedimento concursal, a Gestdo de Pessoal actualiza o “Processo
individual”, fisico e na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”.

Os dados alterados s&o conferidos, por elemento diferente do que efectuou o registo
{sempre que possivel), por comparagdo da informagao na “Aplicagdo de gestdo de recursos

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

3.5.2. Mobilidade (entre instituicoes)

Objectivos

| Data: 22/12/2010 | Versio 1.0 | Pagina 20 de 54
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Assegurar que a mobilidade (entre instituigdes) é efectuada de acordo com as regras
internas aplicaveis e nos termos da lei.

Procedimentos e Controlos

O processo de mobilidade terd o mesmo tratamento quer na éptica de recepgio de um
trabalhador quer na éptica da cedéncia, nas duas situagdes é necessario a anuéncia das
instituigbes envolvidas e do trabalhador, conforme exposto abaixo:

a} O trabalhador solicita ao Responsavel do Servigo (destino) a sua alteragdo,
através de documento efectuado pelo primeiro; Em caso de aceitag@o a instituigdo
de “destino” solicita, através de oficio, a cedéncia do trabalhador ao Presidents;

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

c) Apos aprovacio do Presidente o secretariado envia oficio 3 Instituigdo de destino;

d) Apos concordancia de todas as partes envolvidas, a Gestdo de Pessoal procede ao
envio da documentag&o aplicavel (ex: dados pessoais) a actualizago na “Aplicagdo
de gestdo de recursos humanos”

e) A Gestido de recursos humanos procede & publicagdo em didrio da republica;

f) Findo o prazo legal o trabalhador regressara a instituico excepto se houver lugar a

Concurso.

A Gestao de Pessoal controlara através de ficheiro préprio o prazo de retorno a instituigo.
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3.6. Selecgao e Recrutamento

Objectivos

Assegurar que trabalhadores sdo recrutados de acordo com a legislagio em vigor e que sdo
seleccionados os trabalhadores:
{ Que tenham a experiéncia e o perfil ajustados as necessidades, & funcgéo, servigos
ao qual ficardo afectos de acordo com o perfil definido previamente;

{ E que em termos de custo/beneficio melhor satisfagam as necessidades da ESERfC.
Procedimentos e Confrolos

Ha 4 tipo de contratagdes efectuadas pela Gestdo recursos humanos?®:
1)} Contratagdc Nao Docente;
2} Contratagdo Docente;

3) Assistentes Convidados (tempo integral ou parcial);

4) Conferencistas.

1) Contratagao Nao Docente

Qualquer contrata¢do efectuada necessita de cumprir os seguintes requisitos:
( O lugar tem que estar previsto no Mapa de Pessoal;
{ E necesséria a respectiva cabimentagaoc da verba;
( Autorizagdo do Presidents.

Apoés autorizacio do Presidente a contratacdo € submetida a procedimento concursal (para
mais detalhe consultar o ponto 3.5.1) de acordo com os procedimentos intermos e a

legislagéo aplicavel.

* A selecgiio, ao nivel do pessoal docente e nao docente, & efectuada pelo Jiri nomeado

para o efeito.
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2} Contratagdo Docente

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

( Autorizagdo do presidente.

Apots autorizagdo do Presidente a contratagdo é submetida a procedimento concursal (para
mais detalhe consultar o ponto 3.5.1) de acordo com os procedimentos internos e a

legislagao aplicavel.

Nos dois casos anteriores (contratagdo docente e ndo docente) a Gestao de Pessoal apés
contratagao:

a) Regista os dados do trabalhador na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos®
(para mais informag&o ver o ponto n® 3.1 adi¢&o de novo registo):

b) Confere os dados (por elemento diferente do que efectuou o registo, sempre que
possivel) por comparagdo da informagio na “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos” com o processo fisico, rubricande em evidéncia de conferéncia;

c) Arquiva a documentagdo no “Processo individual”.

3) Assistentes Convidados

Enfermeiros em acumulagéo de fun¢gdes que acompanham os alunos da ESEnfC nos

estagios.

Os assistentes convidados candidatam-se através da bolsa de recrutamento enviando, a
documentagdo solicitada no aviso de abertura:

{ Requerimento;

( Carta de motivagao,

( oV

( Declaragdo de disponibilidade.

| Data: 22/12/2010 Versio 1.0 | Pagina 23 de 54

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



/

5

Manual de Procedimentos - Médulo | Recursos Humanos

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

a) No inicio do ano lectivo as diferentes Unidades Cientifico Pedagégicas (“UCP"), em
colaboragéo directa, com o Presidente elaboram um plano com o n°® de Assistentes
Convidados que necessita (n° horas e cronograma), de acordo com o pessoal
docente disponivel e o n° de alunos; Envia para aprovagio do Presidente.

b) Com base no ponto anterior os Coordenadores enviam uma proposta dos
assistentes a convidar (da bolsa recrutamento) para aprovagio do Presidente;

¢) O Presidente envia um oficio convite;

d) Apos anuéncia de ambas as partes (e apds o Assistente solicitar a autorizagéo 2
Instituigdo de origem,) o Secretariado do Presidente (com as devidas instrugtes)
de acordo com o cronograma, informa Gestdo de Pessoal/Gestio de recursos
humanos;

e) O professor responséavel pelo convite em colaboragdo com a Secretaria Cientifico
Pedagdgica solicita ao Assistente Convidado o preenchimento da “Ficha de
assistente convidado” e remete a Gestdo de pessoal/Gestio de recursos
humanos;

f) A Gestao de pessoal/Gestao de recursos humanos elabora o processo a incluir:

( “Ficha de assistente convidado”,

( Convile;

( Dados pessoais (Cartdo de Cidadao ou Bl, NC),
( Registo da inscrigdo na Ordem dos Enfermeiros;
( Diploma de Curso;

{ Recibo de origem;

{ Contrato.

g) Com base na informagéo anterior a Gestido de Remuneragdes processa o
vencimento, pelo regime da carreira docente;

( Sao efectuados os descontos obrigatérios, qualquer alteragfio terd que ser
solicitado por escrito pelo Assistente.

h) Mensalmente a Gestdo de remuneragoes elabora uma listagem de controlo dos
Assistentes convidados (para saber a quantos foram processados os vencimentos e
para apoio a emissdo de declaragdes de tempo de servigo);
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i} A Gestdo de recursos humanos revé e analisa 0 mapa acima referido.

4} Conferencistas

a) No inicio do ano lectivo o Conselho Técnico-Cientifico elabora um plano com do n°
de Conferencista que necessita (n° horas e cronograma) e envia para o Presidente.
Apéds aprovagdo, o Presidente envia um oficio convite;

b) Apds anuéncia de ambas as partes e apés o Conferencista solicitar a autorizagfio a
Instituicdo de origem. O Professor responsavel pelo convite/secretaria
pedagégico, de acordo com o cronograma, informa a Gestio de Pessoal, enviado
a ficha de colaborador externo (inclui © nome do curso e n° de horas);

c) O conferencista entrega na Secretaria Cientifica Pedagégica a “Ficha de
colaborador externo” e os dados pessoais;

d) A Gestao de Pessoal recepciona a informagdo anterior e elabora o processo que

inclui:
{ Ficha de colaborador externo;
{ Convite;
(  Dados pessoais (Cartdo de Cidadao ou Bl, NC);
( CV;
{ Contrato.

e) A Gestado de recursos humanos revé, apos revisdo a Gestiao Pessoal envia copia
da “Ficha de colaborador externo” e Contrato (recibo verde ou factura pode ou ndo
seguir no mesmo momento), apés confirmacéo da realizacdo dos sumarigs, para os
Servigos financeiros sendo que o pagamento:

{ So6 ¢ efectuado mediante apresentacdo de recibo ou factura
respectiva;

{ E efectuado a instituicdo de origem, se em regime de exclusividade:;

{ E feito directamente ao conferencista mediante recibo verde, se ndo
tiver em regime de exclusividade;

( Efectuado tendo em conta a tabela oficial publicada na ESEnfC

aplicavel ao assunto em epigrafe,
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f) A Secretaria Cientifica Pedagégica envia para a Gestdo de Pessoal a informagao
sobre os sumarios que Ihe sdo entregues em suporte de papel, através comunicagao
interna assinada e datada, para os restantes regularmente a Gestio de pessoal

verifica online se os sumarios foram elaborados’;

3.7. Inicio de Fungdes

Objectivos

Assegurar que aquando do inicio de fungdes é:
( Reunida toda a documentagéo aplicavel ao processo;
( Realizada formagéo, nos casos em que se exija formag&o profissional inicial;
{ Elaborado de “Contralo de trabalho” de acordo com legislagio em vigor, o qual
devera ser assinado de pelo Presidente e trabalhador;

{ Efectuado o acolhimento ao trabalhador.
Procedimentos e Controlos

Findo o procedimento concursal a trabalhador entrega na Gestdo de recursos humanos, a
ficha de dados biograficos, devidamente assinada, com cépia dos dados pessoais (Bl, NC,
NIB, n°® SS};

A Gestio de recursos humanos procede 3 elaboragdo do contrato sendo este,

devidamente, assinado pelo trabalhador e pelo Presidente.

Apods o preenchimento de documentos por parte do trabalhador e no inicio de fungdes a
Gestdo de Pessoal introduz os dados e confere os dados alterados (sempre que possivel

por elemento diferente do que efectuou o registo) por comparagdo da informagdo na

4 Sendo preferencial 0s sumérios online.
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"Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” com os inputs que a mesma teve, rubricando
em evidéncia de conferéncia.

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

assegurado pelo responsavel hierarquico.

3.8. Alteragdes remuneratorias

Objectivos

Assegurar que as alteragdes remuneratérias:
( Ocorrerem em conformidade com a legislagdo em vigor;
( Sao aprovadas em termos de orgamento definido para o ano;
{ Sao correcta e integralmente registadas na “Apficacdo de gestdo de recursos

humanos”,
Procedimentos e Controlos

As alteragdes remuneratérias podem decorrer da:
1) Actualizagao definida de acordo com a legislagao em vigor;
2) Avaliagido de desempenho {(Pessoal Nao Docente);
3) Promogao da carreira (Pessoal Docente).

1) Actualizagoes Remuneratorias

A Gestao de remuneragoes:
( Verifica a actualizacgao (se aplicavel) anual dos salarios em Diario da Republica;
( Solicita a actualizagdo a entidade gestora da “Aplicagdo de gestio de recursos
humanos” conforme as orientagdes recebidas;
( Verifica se as actualizagbes foram registadas correcta e integralmente na “Aplicaggo

de gestdo de recursos humanos”

. — T | ————>=
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( Confere os dados alterados, através da comparagdo da informagdo existente na
“Aplicacdo de gestdo de recursos humanos” com as novas tabelas, rubricando em

evidéncia do controlo efectuado.
2) Alteragdes Remuneratodrias dependentes da avaliagdo — Niao Docente

Pode dar-se lugar a alteragdes remuneratérias dependentes da avaliagao de desempenho
em duas situagdes:
( Por opgdo gestionaria (existindo verba), desde que, o trabalhador na avaliagdo de
desempenho tenha 3 meng¢des de relevante ou 5 de adequado:
( Ou pela regra de 10 pontos, desde, a ultima mudanga de indices ou niveis
remuneratérios (obrigatéria).

A Gestdo de recursos humanos
a) Apos a Avaliagdo de desempenho faz um mapa resumo da avaliagio com os
trabalhadores que relinem as condi¢des de alteragdes submete por comunicagso
interna ao Presidente;
b) Apés recepcdo do despacho do presidente, remete para a Gestio de
remuneragoes para proceder a actualizagdo para efeitos de remuneragio;
¢) As alteragdes sdo publicadas em diario da republica.

3) Alteragoes Remuneratérias — Docente

Nada a referir tendo em conta o actual enquadramento legal. As alteragdes remuneratérias,

aplicaveis de momento, séo as subsequentes da promogao da carreira.
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3.9. Cessacao de fungoes

Objectivos

Assegurar que cessagdo de fungbes ocorrer em conformidade com a legislagéo em vigor e
sdo aclualizadas na “Aplicagdo de gestéo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Existemn os seguintes tipos de cessagao de fungdes:
(  Mobilidade (quando aplicavel);
Caducidade de contrato;
Denuncia de contrato;

(
(
( Rescisdo de contrato;
( Exoneragdo;

(

Aposentacéo.

A Gestédo de pessoal

a) Executa os procedimentos adequados 4 figura de cessagao de fungdes em causa;

b) Regista a saida na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”.

c) Actualiza a nota biogréfica;

d) Verifica, sempre que possivel por elemento diferente do que actualizou, se a
informagéo foi registada de forma correcta e integral na “Aplicagdo de gestéo de
recursos humanos”. Compara a informagéo existente na “Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos” com os inputs que a mesma teve, rubricando em evidéncia de

conferéncia.

A Gestao de recursos humanos emite “declaragdo de quitagido” a ser assinada pelo
trabalhador e arquivo o documento no “ processo individual".
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Assegura que sdo devolvidos os equipamentos/outros elementos (ex: chaves) até entdo em
posse do trabalhador a Instituigio.

4. Controlo de Assiduidade

4.1. Registo de presencas

Objectivos

Assegurar que as presengas sdo:
( Totalmente registadas em suporte proprio;
( Controladas pelo Responsavel hierarquico;

( Registadas na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”.
Procedimentos e Controlos
Pessoal Ndo Docente

O trabalhador aquando da sua entrada e saida no respectivo servigo e no horéario que lhe foi
definido procede ao registo da sua entrada na “Folha de Ponto”.

As folhas de ponto s&o assinadas diariamente e entregues mensalmente até dia 5 de cada
més, na Gestao de Pessoal, com a assinatura do superior do superior hierarquico como

evidéncia do seu controlo.
Procedimentos e Controlos
Pessoal Docente

O controlo dos horarios docentes & assegurado pelos Coordenadores das Unidades
Cientifico-Pedagégicas a que pertencem.
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Na auséncia de informagdo por parte do Coordenador, 0os Recursos humanos, considera
que todas as aulas foram cumpridas®.

Os horarios das aulas s&o definidos pelos Coordenados dos cursos, no inicio do ano
lectivo ou semestre, passiveis de alteragbes, pontuais, até 8 dias antes da data definida.
Depois desse periodo s6 com autorizagfo do Presidente, a plataforma “pasta académica”
fica bloqueada e sé este tem possibilidade para alterar o horéario.

A Gestao de pessoal:

a) Mensalmente recebe a folha de ponto dos diferentes servigos (pessoal ndo docente):

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

c) Compara os registos efectuados com as escalas do pessoal ndo docente:

d) Compara os registos efectuados com as declaragdes/justificagdes recebidas;

e) Elabora até dia 10 do més seguinte aquele que diz respeito um mapa de
assiduidade de pessoal docente e nao docente de onde constam as faltas e licengas
de cada funcionario, respectiva natureza e duragdo, bem como saldo positivo e
negativo autorizado a enviar ao Presidente;

f) O saldo positivo ou negativo registado em cada més transita para o més seguinte;

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

h) Reporta a informagdo a Gestio de remuneragdes, para fins de ajuste no

vencimento.

Gestio de pessoal, mensalmente, confere (sempre que possivel por um elemento
diferente do que efectuou o registo) os dados registados, através da comparagiio da
informagéo existente na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” com os respectivos
inputs (mapas de presengas, justificagbes/declaragbes), rubricando em evidéncia de
conferéncia da revisdo todos os registos de todos os tempos trabalhados.

5 Até outro controlo de horérios a ser estabelecido.
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4.2. Faltas e auséncias

Objectivos

Assegurar que todas as faltas e auséncias sdo:
{ Justificadas, em “documenio proprio”, pelo trabalhador;
( Controladas e aprovadas pelo responsavel hierarquico;

( Registadas na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Os pedidos de justificagdo de faltas, concesséo de licengas ou situagdes conexas s3o
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 proprio, o n° de dias, a
Gestdo de Pessoal verifica se estd de acordo com a legislagdo em vigor e em seguida

submete a despacho.

As principais justificagdes de faltas e auséncias serao:
{ Atestados médicos;

Licengas de matemidade/patemidade;

Licencas especiais de acompanhamento dos filhos;

Licengas de casamento;

Licengas por nojo;

Licengas sem vencimento;

Trabalhadores estudantes;

Cumprimento de obrigagdes;

e 'S T i T ]

Entre outras.
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As faltas por doenga descontam 1/6 da remunerag@o nos primeiros 30 dias, no caso de
trabalhadores inscritos na CGA, a partir dessa data desconto na antiguidade. Para os
restantes trabalhadores sdo efectuados os descontos na totalidade, sendo ressarcidos de
acordo com o estabelecido na lei.

No caso da CGA, quando atinge 60 dias consecutivos de faltas por doenga, a Gestio de
pessoal organiza um processo:
{ Requerimento e impresso préprio da ADSE e envia para despacho do Presidente:

( Apos despacho do Presidente é remetido para a Junta Médica da ADSE a fim de o
trabalhador ser submetido a junta.

O controlo do n° de dias/horas de faltas & feito através da “Aplicacdo da gest8o de recursos
humanos” aquando do processamento de vencimentos, comparado os ‘documentos de

suporte” com os dados introduzidos, conforme exposto no paragrafo abaixo.

Mensalmente a Gestdo de pessoal:

a) Recebe a “Folha de ponto®;

b) Verifica a assiduidade;

c) Regista a auséncia na “Aplicagdo de gestso de recursos humanos” e se nao existe
justificag@o & marcada falta injustificada;

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

e) Regista o documento na "Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” (nimero de
trabalhador, data, tipo de justificagdo e nimero de horas);

f) Confere os dados introduzidos (ndmero de trabalhador, data, tipo de justificagso e
nimero de horas) através da comparagdo da informagao existente na “Aplicagdo de
gestdo de recursos humanos” com os inputs que a mesma teve, rubricando em
evidéncia de conferéncia;

g} Os documentos que d&o 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™
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i) No més seguinte & arquivada a informagao referente as faltas do més anterior, por
tipo de justificagao;

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

Com base no registo de faltas na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” é possivel a
Gestdo de remuneragdes efectuar o.

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

b) Controlo de férias consumidas;

c) Controlo horario;

d) Desconto do subsidio de refeigdo.

4.3. Férias

Objectivos

Assegurar que a marcac¢ao (e alteragdo) de férias é;
{ Efectuada de acordo com a legislagdo aplicavel;
{ Aprovada de acordo com limites de autorizagdo e competéncia;

( Correcta e integralmente registada na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos™.

Procedimentos e Controlos

Marcacdo de Férias

O Mapa Anual de Férias {resumo das férias individuais) & autorizado pelo Presidente até
ao dia 15 de Abril.

A data de marcagdo de férias, pelos trabalhadores, é efectuada até ao 31 de Margo, a
Gestdo de recursos humanos compila e envia para o Presidente até 5 de Abrl. O
calendario pode ser passivel de alteragdo de acordo com comunicagao do Presidente e de

acordo com os requisitos legais.
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Apés comunicagdo do Presidente, via email, a todos os trabalhadores instruindo sobre as

ferias (prazos e condigdes) e divulgando o “Impresso de Férias”, a Gestdo de pessoal de

acordo com as directrizes da comunicagao e legais:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Elabora uma listagem com os dias de férias por gozar (ano corrente e ano anterior)
por trabalhador;
Afixa a listagem com o total de férias a gozar nas vitrinas, das diferentes
localizagdes, da ESERfC;
Recebe os “impressos de férias” de todos os trabalhadores devidamente validado
pelo superior hierarquico;
A Gestao de pessoal confere que os dias marcados coincidem com os dias a que
tem direito (conforme listagem inicial);
Elabora um “Mapa de férias”, por area de servigo e Unidades Cientifico Pedagogicas
(*UCP") dos respectivos trabalhadores, com a seguinte informagéo:

{ Nome;

{ Categoria;

( Faltas gozadas por conta do ano;

( Ne° de férias a gozar,

( Meses e dias do ano das marcagdo as férias.
Envia 0 “Mapa de férias” para a Gestdo de recursos humanos para validagao;
Apés validag@o do “Mapa de férias” envia para despacho do Presidente (incluindo
os individuais);
Regista na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos” (nimero mecanografico,
datas de inicio e fim de férias);
Confere os dados introduzidos (se possivel por elemento diferente do que efectuou o
registo), através da comparagdo da informagéo existente na “Aplicagdo de gestgo de
recursos humanos” com os respectivos inputs, rubricando em evidéncia de

conferéncia.

Apos despacho a Gestdo de recursos humanos afixa em placares o “Mapa de férias” por

area de servigo e UCP até ao dia 15 de Abril de cada ano.
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Numa base mensal aquando do processamento, a Gestdo de remuneragdes efectua a
conferéncia {elemento diferente do que efectuou o registo) dos dados registados, através da
comparagao da informagao existente na “Aplicagdo de gestéo de recursos humanos” com

os respectivos inputs (ex: pedidos de alteragbes) rubricando em evidéncia de conferéncia.

Alteracoes de Férias

As alteragdes de férias s@o solicitadas em “impresso priprio”, validadas pelo superior
hierarquico remetidas para aprovagio do Presidente e posteriormente enviadas para a

Gestdo de pessoal.

4.4, Trabalho extraordinario

Objectivos

Assegurar que todas as horas efectuadas em regime de trabalho extracrdinario sdo:
( Previamente aprovados pelo Responsavel hierarquico e autorizadas pelo
Presidente;
( Registadas em documento proprio pelo trabalhador;
{ Controladas pelo Responsével hierarquico;

{ Registadas correcta e integralmente na “Aplicagdo de gestdo de recursos humanos”.
Procedimentos e Controlos

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

e de trabalhadores e fundamentado a sua necessidade.

Qualquer excepgdo ao procedimento acima referido s por autorizagio do Presidente.
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A Gestdo de pessoal:

a)
b)
c)
d)

e)

Recebe a folha de ponto/horas extras;

Verifica se estdo devidamente aprovadas;

Apura nimero de horas efectuado em regime de trabalho extraordinario:

Regista as horas efectuadas na “Aplicagdo de gestéo de recursos humanos” (para
processamento de vencimentos);

Confere os dados introduzidos, através da comparago da informagéo existente na
"Aplicagdo 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 Gestio de recursos

humanos. Este informa o superior hierarquico e o Presidente, que decide com a

manutengdo ou cessdo das horas de acordo com a legislag&o aplicavel.

5. Subsidios, suplementos, abonos e ajudas

5.1. Subsidios, suplementos e Abonos

Objectivos

Assegurar que todos os subsidios e abonos s@o devidamente aprovados, correcta e

integralmente registados e processados na “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos”.

Procedimentos e Controlos

Poderdo existir 0s seguintes subsidios, suplementos, abonos:

(

(
(
(

{

i,
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{ Suplementos do Presidente do Conselho Técnico-Cientifico e do Conselho
Pedagogico;
{ Abono para falhas;

{ Subsidic de familiar.

Gestao de remuneragao procede as alteragdes na “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos”, ap6s recep¢édo da comunicagéo intema com o despacho do Presidente com a
excepgao do subsidio familiar que tera de ser entregue com a documentagdo de suporte

respectiva (impresso da seguranga social).

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

salarios” para posterior conferéncia aquando do processamento salarial.

5.2. Ajudas de Custo

Objectivos

Assegurar que todas as ajudas de custo:
( Estao de acordo com a legislagéo aplicavel e com as normas internas da instituigao;
{ Sao devidamente aprovadas;
( Correctamente e integralmente registadas e processadas na “Aplicagdo de gestdo

de recursos humanos”.
Procedimentos e Confrolos
Estdo legalmente definidas as situagBes que justificam a ajuda e as suas especificidades
(limites), seja custos em formagéo externa, em deslocagdes em servigo ou para juri de

concurso.

Todos os pedidos de ajudas de custos/comissdo gratuita de servigo sdo previamente

aprovados pelo Presidente.
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Depois da deslocag&o que deu origem as ajudas de custo o trabalhador dirige se & Gestio
de pessoal onde:
( Preenche o boletim de itinerario até ao dia 10 do més seguinte 2 despesa ter
ocorrido;

( Entrega os taldes de despesa e documentago associada, as ajudas de custo.

A Gestado 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 documentag&o de suporte e rubrica como evidéncia;
¢} Mensalmente elabora um mapa de controlo de Ajudas de Custo/Deslocagbes com:
{ Nome do colaborador;
( Més;
( Formagdo Nacional/Formagio externa;
(  Valor em ajuda de custo;
( Valor em transporte;
( Portipologia (repres. Escola/Doutoramento/Juri/outros).
d) A Gestido de recursos humanos revé o mapa.

A Gestao de remuneragoes:
e) Recebe da Gestdo de Pessoal os documentos ja conferidos;
f) Confere o valor a processar,
g) Regista o valor na “Aplicagdo de gestso de recursos humanos™
h) Confere que a ajuda de custo foi correctamente registada.

6. Tratamento ADSE

| Data: 22/12/2010 Versio 1.0 | Pagina 39 de 54

| Cédigo de Identificacio: MPRH | Quando impresso este documento torna-se cépia nio controlada.



iﬁi Manual de Procedimentos - Médulo | Recursos Humanos

6.1. Registo e processamento ADSE

Objectivos

Assegurar que, para efeitos, de ADSE as comparticipa¢gdes sdo efectuadas dentro dos
limites previstos e sdo correcta e integralmente registadas e processadas.

Procedimentos e Controlos

A Gestio de Pessoal:

a) Recebe do trabalhador os documentos de suporte das despesas para efeitos de
comparticipag@o ADSE;

b) Codifica de acordo com a legislagdo em vigor;

c) Envia para a Gestao de remuneragoes, esta procede ao registo e processamento
no vencimento das comparticipagdes devidas (a aplicagdo automaticamente alerta
se o limite, por tipo de despesa, esta ultrapassado, nesse caso terdo que alterar o
respectivo cédigo);

d) Efectua a conferéncia aquando do processamento de vencimento e rubrica como
evidéncia,

e) Arquiva a cOpia em pasta propria ADSE e faz seguir os originais para os Servigos

financeiros.

6.2. Declaragoes ADSE

Objectivos

Assegurar que as declaragdes para efeitos de ADSE sao correctamente emitidas.

Procedimentos e Controlos
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A Gestao de Pessoal, sempre que solicitado pelo trabalhador, emite as declara¢des para
complemento de comparticipagdo (o que ndo & comparticipado pela ADSE), a que junta
copia do documento despesa, devidamente autenticado. A Gestdo de recursos humanos
revé e envia para despacho do Presidente.

7. Processamento de Vencimentos

7.1. Processamento

Objectivos

Assegurar que o processamento de vencimentos é efectuado de forma integral e correcta e
dentro dos prazos estabelecidos. Os custos com vencimentos séo reflectidos nos registos

contabilisticos de forma completa e correcta.
Procedimentos e Controlos

O processamento de vencimentos é efectuado com base nas informagdes recolhidas
durante o més anterior ao processamento sendo o mesmo efectuado através da “Aplicagéo

gestdo de recursos humanos” ("Médulo pessoal e vencimentos®, opgéo vencimentos).

Durante o més toda a informag¢do que tem implicagdo directa nos vencimentos é reunida
numa capa ‘Alferagbes ao processamento dos vencimentos”, separada por tipo de

alteragao.

O processamento de salarios serad efectuado tendo em conta a data de envio para os
Servigos financeiros (dia 12/14 de cada més) e a data de pagamento aos trabalhadores
dia 23 (excepto se fim de semana, nesse caso, antecipa para o dia util anterior).

A recuperagdo de vencimento perdido s6 com solicitagao por escrito do trabalhador e com a
autorizacdo do Presidente.
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a

A Gestdo de remuneragoes:

a) Elabora uma “Check list’- ‘Alteragbes aos vencimentos”, esta & assinada pelo
elemento que processa os salarios como evidéncia das alteragfes e sua
confirmacgao.

b) Confere os dados relativos ao processamento (Ex: Assiduidade, ADSE, Ajudas de
custo e as constantes na capa de alteragdes aos vencimentos, previamente
autorizadas pelo Presidente) conforme referido em cada um dos pontos anteriores;

c) Regista/Confere os dados constantes na “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos”,

d) Procede as alteragbes dos dados constantes na “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos” (se necessario);

e) Procede a simulagio do “Processamento de saldrios” na “Aplicagdo de gestdo de
recursos humanos” apds conferéncia dos dados constantes no mesmo:

{ Inicia o “Processamento de salédrios”,

{ Procede a validagao do resultado;

( Caso seja necessario, procede & correcgdo (sendo este efectuada por
elementos diferente do que efectuou a andlise) e repete o processamento.

A Gestao de remuneragbes apoés processamento analisa os mapas emitidos pela
*Aplicacdo de gestéo de recursos humanos”, considerando a:
a) Verificagdo das horas extras;
b) Verificagdo de nimero maximo de horas e respectiva anélise, se o limite for
excedido;
c) Correcgdo de situagbes andmalas (por elementos diferentes do que procedeu ao
registo);
d) Identificagdo da existéncia de cbrigagdes legais (Penhoras do Tribunal de Contas e
Seguranca Social, ou Caixa Geral de Aposentagdes);
e) Conferéncia das taxas:
( Aleatdria e por amostragem das taxas aplicadas;

( Coirecgao de situagBes em erro;
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f

f)

h)

i)

k)

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

Verificagdo do “Processamento de Salérios™ (por total de tipo abonos e por tipo de
descontos);
Reconciliago global de vencimentos no sentido de identificar eventuais erros ou
anomalias;
Apos conferéncia anterior juntamente com a Gestio de Pessoal procedem 2
conferéncia todos os elementos do processamento de saldrios individualmente
(taxas, salario base, comparticipages ADSE, ajudas de custo, horas extras, abonas,
assiduidade, entre outros elementos); Rubricando em evidéncia do controlo
efectuado;
Compara as afteragdes do més de acordo com a “Capa de alteragbes de
vencimento” com os valores finais;
Compara a “folha do processamento de saldrios” do més corrente com a do més
anterior;
Apos conferéncia da informagdo referente ac “Processamento de saldrios” acima
mencionado, assina em evidéncia de conferéncia e envia para validagio da Gestio
de recursos humanos e para que esta remeta aos Servigos financeiros, para
autorizagdo e aprovagdo de acordo com limites de autoridade e competéncia;
A Gestao de remuneragdes encerra o “Processamento de salarios”.

Apoés processamento de vencimentos, a Gestao de remuneragoes:

a)

b)

Envia, via email, o ficheiro “DIGES” (que contém os valores a serem pagos a cada
trabalhador) e o “Mapa com o lotal do processamento” para os Servigos
financeiros; Todos os restantes documentos de suporte (originais) ao
processamento vencimento e respectivos mapas associados, seguem via correio
interno;

Envia, via email, os mapas relativos a cada um dos descontos (SS, CGA, ordem dos
enfermeiros) para os Servigos financeiros.

Preenche na aplicagéo propria das entidades os ficheiros de descontos da $S, CGA
€ envia, por email, para a ordem de enfermeiros os ficheiros relativos até dia 13 do

més seguinte;
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d) Procede ao envio de recibos via email na “Aplicagdo de gestio de recursos
humanos” (cuja a numeracgao € automética e sequencial);

e) Os“return receipt” sdo todos arquivados em pasta propria;

f) Verifica se ha algum recibo para enviar via correio e procede ao envic do mesmo

quando aplicavel.

8. Informagao ao Exterior

8.1. Balango Social

Objectivos

Assegurar que:
( E produzido balango social de acordo com a legislag@o em vigor.
{ E composto por um conjunto de mapas onde devem registar-se as informagdes

sobre 03 diversos requisitos dos recursos humanos.
Procedimentos e Controlos

A Gestio de pessoal elabora anualmente o “Balango social”, com base na “Aplicagdo de
gestdo de recursos humanos” (médulo balango social):
a) Verifica se o mesmo cumpre a legislagéo;
b) Extrai os dados da “Aplicacdo de gestdo de recursos humanos” de acordo com os
mapas requeridos e efectua os cruzamentos necesséarios;
¢) Preenche os diversos mapas requeridos;
a) Apébs elaboragéo envia para a Gestdo de recursos humanos para revisio;
b) Apobs analise e eventuais correc¢des sugeridas pela Gestdo de recursos humanos
€ enviado ao Presidente, para aprecia¢io e aprovacgao;
c) Apos aprovagéo o Balango Social é enviado para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia

e Ensino Superior.

i
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i
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8.2. Lista de Antiguidade

Objectivos

Preparar informagéo 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 “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos” e do respectivo cruzamento de dados necessdria a qual contém, entre
outras, as seguintes informagdes:

( Data da aceitagdo ou data de inicic do exercicio de fungdes na categoria;
{ N°de dias descontados nos termos da lei;
{ Tempo contado para antiguidade na categoria em anos, meses e dias:

b) Apos elaboragéo envia para a Gestao de recursos humanos para revisio;

c) Apos analise e eventuais correcgdes sugeridas pela Gestdo de recursos humanos
¢é enviado ao Presidente, para apreciagéo e aprovagéo;

d) Apos despacho do Presidente a listagem & afixada nos placares das diferentes

localizagbes da Instituigéo.
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8.3. REBIDES

Objectivos

Preparar informagao relativa ao registo biografico dos Docentes de acordo com a legislag3o

em vigor e nos prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

Anualmente o Conselho Tecnico-Cientifico em colaboragdo com o Presidente envia (0 n°

de horas lectivas e distribui¢é@o das horas para a Gestdo de pessoal.

A Gestao de pessoal
a) Reune os dados relativos ao pessoal Docente nomeadamente:
Identificag@o Docente;
Grau académico;
Curso ou especialidade;
Categoria;
Regime contratual;

N° de horas lectivas;

P T T S T e T o

Distribuigdo das horas.

b) Envia o mapa para a Gestdo de recursos humanos, este revé e envia para
avaliagéo do Presidente;

e) Apos validagdo e aprovagao do Presidente a lista é enviada para a Direcgio Geral
do Ensino Superior em suporte de papel e CD.
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8.4. INDEZ

Objectivos

Preparar informagao relativa ao pessoal docente e ndo docente para efeitos de orgamento,

de acordo com as instrugdes da Direcgdo Geral do Orgamento e nos prazos requeridos.
Procedimentos e Controlos

a) Anualmente a Gestdo de Pessoal através da “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos” e do respectivo cruzamento de dados necessario preenche os formularios
necessarios disponibilizados na prépria aplicacdo do INDEZ (através de password
previamente enviada para cada um dos intervenientes);

b) Apés elaboragdo a Gestao de recursos humanos revé;

c) Apos analise e eventuais correcgdes sugeridas pela Gestdo de recursos humanos
€ submetido para validagdo ao Vice-presidente;

d) Apos validagdo o Presidente, procede & apreciagdo e aprovagio e submete na
prépria aplicagéo do INDEZ disponibilizada para o efeito.

8.5. SIOE (Sistema de Informa¢do da Organiza¢ao do Estado)

Objectivos

Preparar informagao relativa & relagéo juridica de emprego publico de acordo com as com

as instrugdes DGAEP e nos prazos requeridos.
Procedimentos e Controlos

a) Semestralmente a Gestao de Pessoal através da “Aplicagdo de gestdo de recursos
humanos” e do respective cruzamento de dados necessario extrai:

{ Tipo de relagéo juridica de emprego publico;
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Tipo de carreira;

Género;

Nivel de escolaridade;

Escaldo Etario.

b) Apoés elaboragdo envia para a Gestdo de recursos humanos para revisao:

F T S

c) Apo6s andlise e eventuais correcgdes sugeridas pela Gestao de recursos humanos
€ enviado, por email, ao Presidente, para apreciagdo e aprovago;

d) Apés aprovagao submete na aplicagdo prépria.

8.6. Modelo 10

Objectivos

Assegurar que anualmente & elaborado de acordo com o calendério respectivo o Modelo 10

de acordo com o processamento de vencimentos efectuado nos recursos humanos.
Procedimentos e Controlos

Anualmente a “Gestio de remuneragdes” elabora o Modelo 10 relativos ao
processamento de vencimentos ai efectuados. A declaragdo individual de cada trabalhar é
emitida em automatica da aplicagc&o, para conferir extrai uma listagem anual das
remuneragdes e compara com a declaragdo. Apds conferéncia, envia, via email, para o
Coordenador de Contabilidade.
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9. Informagdo de gestao
Objectivos

Assegurar que € produzida informacgdo de gestao relevante sobre os custos e outros dados
relativos aos recursos humanos de modo a permitir a tomada de decisdes, de forma

atempada e adequada.
Procedimentos e Controlos

Mensalmente a Gestdo de recursos humanos:

a) Produz a seguinte informagdo geral e por servigo:

( Movimentagéo de pessoal (pessoal contratado, saldas);

Formagao (mensal e acumulado);
Numero de acgdes efectuadas;
Numero de participantes;
Custo das acgdes efectuadas;
Custos com o pessoal (mensal e acumulado);
Trabalho extraordinério;
Subsidios (por tipo);
Abonos (por tipo);
Ajudas de custo;
Descontos particulares;
Descontos obrigatérios (SS, CGA, IRS; ADSE);
Assiduidade.
b) Analisa a informagéo produzida;

B T S T T T S

c) Define medidas para ultrapassar deficiéncias detectadas;
d) Envia a informagdo de gestdo e conclusdes da sua andlise ao Presidente.
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10. Inscrigoes formagoes externas

Objectivos

Assegurar que s#o efectuadas as inscrigdes solicitadas correcta e atempadamente.
Procedimentos e controlos

A Gestédo de Pessoal:
a) Recebe o pedido em “impresso préprio” ja autorizado pelo Presidente;
b) Faz a inscri¢io conforme solicitado dependente do tipo de formagao;
¢) 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. Avaliagdo de Desempenho

11.1. Avaliagdao de desempenho Nao Docente

Objectivos

Assegurar que as avaliagdes de desempenho sdo:

{ Efectuadas no minimo anualmente;

( Apresentadas e discutidas com o trabalhador para que este tome conhecimento da
mesma e possa comenta-la;

( Avaliadas de modo a assegurar que os critérios de avaliagdo sdo idénticos de
Servico para servigo;

{ Utilizadas para reconhecer o mérito dos trabalhadores;

( Utilizadas, quando aplicavel, para alteragfes remuneratérias e concessio de outras
retribuigdes ao trabalhador;

( Efectuadas de acordo com a legislagao aplicavel.
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As avaliagbes de desempenho sio efectuadas de acordo com o SIADAP- Sistema
Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administragdo Publica.

Procedimentos e Controlos

{ No inicio de cada ano o Presidente nomeia os avaliadores e os seus respectivos
avaliados, por regra serd o superior hierarquico;

( Aquando da nomeagdio €& comunicado pelo Presidente o cronograma dos
procedimentos de avaliagao;

( O Avaliador define os objectivos que s@o acordados, em entrevista, com o avaliado
e sa0 ajustados se necessario:

(  Tendo em conta os objectivos e respectivos cronogramas o trabalhador efectua a
sua autoavaliagao, relativa ao ano anterior, e entrega ao Avaliador;

(O Avaliador faz a avaliagdo e envia a Proposta para o Conselho Coordenador de
Avaliagao para harmonizagao das mesmas e validagio de percentagens.

Apés recepgao das propostas validadas pelo Conselho Coordenador, o Avaliador:
a} Em ambiente de entrevista discute a avaliagio efectuada com o avaliado:
b) Assina a “Avaliagdo de desempenho” em conjunto com o avaliado:;
c) Envia a "Avaliagdo de desempenho” para homologagéo do Presidente;
d) Findo o prazo de reclamagéo, o Presidente envia para a Gestio de recursos

humanos.

A Gestado de recursos humanos:
a) Recebe a avaliagido confirma que os processos estdo completos e devidamente
validados e submete & Gestiio de Pessoal:
b) Anualmente, elabora um o mapa resumo com a avaliagéo de cada de trabalhador.

A Gestao de Pessoal:
a) Regista o resultado da “Avaliagdo de desempenho” na “Aplicagdo de gestdo de

recursos humanos™
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b) Confere os dados introduzidos (se possivel por elemento diferente), através da
comparagéo da informagéo 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. Avaliagao de desempenho Docente

Objectivos

Assegurar que sdo efectuadas de acordo com a legislagdo em vigor.

Procedimentos e controlos

O processo de avaliagdo em definicdo, no entanto, o procedimento administrativo na

componente referente aos recursos humanos sera de acordo com o exposto para o pessoal

ndo docente.

12. Legislagao

Objectivos

Assegurar actualizacdo e divulgagio da legislagéo publicada e aplicavel & ESENfC.
Procedimentos e controlos

Diariamente a Gestdo de Remuneragdes analisa as publicagdes efectuadas. Extrai para
PDF e coloca numa pasta em partilha e envia, por email, para o Presidente a possivel
legislagdo aplicavel 8 ESENfC.
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13. Expediente
Objectivos

Assegurar que é registado todo o expediente que d4 entrada no departamento e que é

devidamente encaminhado para tratamento.
Procedimentos e controlos

A Gestdo de Pessoal regista o expediente intemo num “impresso proprio” com os
seguintes elementos:

Data da recepgao;

Data do documento;

Identificag@o de quem entregou;

Referéncia ao conteldo;

L T e N

Numerado sequencialmente.

a) Dependendo o tipo de documentag&o envia para o superior hierarquico;

b) A documentagdo necessaria é enviada para despacho do Presidente;

c) Apos recepgdo de despacho (se aplicavel) é efectuado o devido tratamento
dependendo do tipo de solicitagio.

14. Arquivo

Objectivos

Assegurar que o arquivo esta devidamente actualizado.
Procedimentos e controlos

O arquivo é efectuado por ordem alfabética ou por temas, sendo que neste tltimo pode ser
por ordem cronoclégica, efou ordem alfabética.
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{ Arquivo dos processos individuais € efectuado por ordem alfabética;
{ Arquivo de CV por ordem alfabética;
(  Arquive por temas, a saber:
o Actualizagbes dos documentos pessoais;
o Alteragdes de vencimentos;
o Processamento de vencimentos;
o ADSE;
CGA,;
Formagéo;

o}

Doutoramentos,

o 0 o

Ajudas de Custo;

Processamento de Vencimento;

o

Expediente;

o

o Férias;

o Entre outros.
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