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FACULDADE

DE CIENCIAS
MEDICAS

1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Contratacdo de Bolseiros no ambito de Projetos de 1&D

financiados pela FCT, IP, na NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Contratagdo de Bolseiros no ambito de Projetos de 1&D financiados pela FCT, IP, da NMS.

3. Enquadramento

No ambito dos Projetos de 1&D financiados pela FCT, IP, na NMS, existe a necessidade de cumprir com a contratagdo de

Recursos Humanos bolseiros, de forma a garantir a execugao cientifica e financeira dos projetos.

4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢bes a desenvolver em relagao a

Contratagao de Bolseiros no ambito de Projetos de 1&D financiados pela FCT, IP.
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Pedido E-mail enviado
Bolseiro previsto no projeto — contactar a equipa da Secg¢do de Gestdo Investlgaldor para
. ) ~ - - Responsdvel manage.cedoc
de Projetos da DAl para confirmagdo da elegibilidade da contratagdo do nms.unl.ot
@ .unl.p
recurso humano.
Oficio de
autorizagao
Confirmagdo de Elegibilidade Pedido de
‘ torizacio A
Se o pedido ndo estiver previsto no projeto, solicitar a FCT, IP - autonzacdod
autorizagdo para a contratagdo, através de oficio enviado por e-mail Secgdo de FCT para
sa0p §30, P ' Gestdo de projetos@fct.
Projetos - DAI pt

Apés verificacdo da elegibilidade/autorizagdo, solicitar a abertura do
processo de sele¢do e contratagdo de bolseiro a Sec¢dao de Recursos
Humanos e de Indicadores de 1&D da DAI.

E-mail enviado
para
sci.rh@nms.u
nl.pt

Pedido de Abertura de Bolsa

1. Oficio para pedido de abertura de bolsa — original assinado;
2. Edital;

Seccdo de
Recursos
Humanos e de
Indicadores de

Oficio -
Autorizagao
de abertura

de
procedimento
(ao Diretor da

3. Informar nivel de divulgagdo do edital. 1&D - DAI NMS)
Edital
Publicacdo da Bolsa s
~ E-mail a FCT
Secgdo de
e Notificagdo da publicagdo a FCT: 10 dias uteis para FCT Recursos

aceitar/rejeitar edital
e Publicacdo no Eracareers: minimo de 10 dias Uteis para a data

Humanos e de
Indicadores de

Anuncios.proj
etos@fct.pt

de inicio de rece¢do de candidaturas e 10 dias Uteis de periodo I&D - DAI Edital
minimo de candidatura
Recegdo das candidaturas ~
Seccdo de
N Recursos Documentos
Os candidatos enviam as candidaturas para applications@nms.unl.pt
Humanos e de de

A Seccdo de Recursos Humanos - DAI guarda as candidaturas na pasta
partilhada, criando uma pasta especifica para o efeito.

Indicadores de
I1&D - DAI

candidatura
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Candidaturas

Envio de candidaturas Sec¢do de
Recursos Modelos de
O Secgdo de Recursos Humanos e de Indicadores de 1&D - DAl enviaao | Humanos e de Atas
IR as candidaturas recebidas, bem como os modelos das atas e | Indicadores de
respetivos anexos. 1&D - DAI
Anexos
. . - . Ata de juri
Encerramento do periodo de candidaturas e sele¢dao do candidato . J
Investigador
. o Responsavel Grelha de
O IR consulta as candidaturas e elabora as atas definitivas P ~
Selecdo
Seccdo de
Marcagdao de entrevista ¢
Recursos
. . . ~ . Humanos e de E-mail
Quando ha lugar a entrevista, os candidatos sdo contados por e-mail . !
elo SCI-RH Indicadores de
P 1&D - DAI
E-mail com
pedido de
elaborac¢do do
contrato com
0s seguintes
documentos
anexos:
Plano de
trabalhos;
Pedido de Elaboragdo do Contrato Seccdo de Copia do
Recursos documento de

A Secgdo de Recursos Humanos - DAI envia para DRH os documentos
necessarios para a elaboragao do contrato e indica a data prevista para
o inicio do contrato.

Humanos e de
Indicadores de
1&D - DAI

identificacdao
do candidato
selecionado;

Comprovativo
de NIB do
candidato
selecionado;

Ficha de
inscricdo  do
CEDOC do
candidato
selecionado;
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Fotografia tipo
passe
digitalizada do
candidato
selecionado.
Envio para despacho de homologacdo Lista de
20 A DRH envia a lista de classificacdo final para homologacdo do Sr. DRH Clas:;::?gao
Diretor da NMS|FCM-UNL
Solicitar assinatura do contrato
11 DRH Contrato de
A DRH solicita a assinatura do contrato ao Diretor da NMS|FCM-UNL e bolsa
ao Candidato.
Envio de documentagao para FCT, IP .
E-mail e
12 Envio a FCT, IP toda a documentagao instrutéria do procedimento e DRH re:::)’ig/:s
contrato para projetos@fct.pt
Seccdo de
Registo ¢ Mapa geral de
Recursos
13 Humanos e Recursos
A Seccdo de Recursos Humanos e Indicadores de 1&D - DAI regista no . Humanos
. . Indicadores de
mapa geral de RH da DAI os dados relativos ao procedimento concursal. 1&D - DAI (DAI)




