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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as acdes a desenvolver para a contrata¢do de Investigadores doutorados em

regime de direito privado.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se a contratagdo de Investigadores doutorados em regime de direito privado na NMS.

O recrutamento de doutorados ao abrigo do decreto-lei Decreto-Lei n.2 57/2016 de 29 de agosto, é efetuado mediante

procedimento concursal.

A contratacdo de doutorados realiza-se através de contratos de trabalho a termo incerto, nos termos do Cddigo do

Trabalho, em entidades abrangidas pelo regime de direito privado.
3. Enquadramento

e Decreto-Lein.257/2016, Didrio da RepUblica n.2 165/2016, Série | de 29 de agosto de 2016. Consolidado alterado
pela Lei n.2 57/2017 - Didrio da Republica n.2 138/2017, Série | de 19 de julho de 2017.

O presente decreto-lei aprova um regime de contratacdo de doutorados destinado a estimular o emprego cientifico e
tecnoldgico em todas as dreas do conhecimento, a promover o rejuvenescimento das instituicdes que integram o Sistema
Cientifico e Tecnoldgico Nacional (SCTN), bem como a valorizar as atividades de investigacdo cientifica, de

desenvolvimento tecnoldgico, de gestdo e de comunicagdo de ciéncia e tecnologia nessas institui¢des.
4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricio detalhada das a¢Ges para a contratagdo de

Investigadores Doutorados.

Siglas:

e DRH - Divisdo de Recursos Humanos
e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e DAI - Divisdo de Apoio a Investigacao



MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRH.PR.17

Versao: 01

mEDICAL

Contratagdo de Investigadores Doutorados em Regime de Direito Privado
Data 07-04-2020

DAI DRH Diretor DRFP Reitor Novo trabalhador

Inicio

Contratar
investigador
Doutorado

'

Pedir autorizagdo
para abertura de
procedimento
concursal

v
Registar o oficio El
em Sistemade
Gestdo
Documental

Yy
Autorizar a El
abertura de

Procedimento
Concursal

L

v

Efetuar o pedido
de cabimento

v

Verificar a
disponibilidade
orgamental

!

Emitir declaragdo
de cabimento




menicat MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRH.PR.17

SCHOOL
FACULDADE

] . i L i Versdo: 01
‘ Contratagdo de Investigadores Doutorados em Regime de Direito Privado
Data 07-04-2020
DAl DRH Diretor DRFP Reitor Novo trabalhador

Preparar a IZ,

proposta de
abertura de
procedimento
concursal
[

N

Recolha de

assinatura no
oficio e despacho
na informagdo de
proposta de
abertura de
procedimento

—
v
Enviar para
autorizagao
reitoral
[
v
Autorizar a
abertura de
procedimento de
recrutamento
J
v
Registar a IZ,
entrada de
oficio em
Sistema de
Gestdo
Documental

v

Elaborar aviso de
abertura para
publicagdo em DR

v

Proceder a
publicagdo em DR




MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRH.PR.17

MEDICAL
N . i L i Versdo: 01
Contratagdo de Investigadores Doutorados em Regime de Direito Privado
Data 07-04-2020
DAI DRH DIRETOR DRFP Reitor Novo trabalhador

e
Realizagdo de
procedimento
concursal

)

Enviar os

documentos
inerentes ao
procedimento

A 4
Solicitar a
homologagdo da
ata final do
procedimento

v

Homologar a ata

v
A ata

Homologada da
entradaem
Sistema de

Gestdo
Documental

|

Pedir

Documentagdo e
preenchimento
de formularios de
admissdo

v
Enviar

documentagdo
e formuldrios
preenchido

o




mEDICAL
SCHOOL
FACULDADE
DE as
meD

Contratagdo de Investigadores Doutorados em Regime de Direito Privado

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Codigo: NMS.DRH.PR.17
Versao: 01
Data 07-04-2020

DAI

DRH

DIRETOR

DRFP Reitor Novo trabalhador
Inscrever naSS e
no Seguro de
Acidentes de
Trabalho
4
Elaborar contrato
de trabalho
|
Proceder a
Assinatura do
contrato
[
Proceder a
Assinatura do
contrato
; |

Registar os dados
em ERP SINGAP e
arquivar

Fim




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

mepicaL
SCHOOL

seveni?e - Contratagdo de Investigadores Doutorados em Regime

MEDICAS

de Direito Privado

Cddigo:

Data

Versao:

NMS.DRH.PR.17
01
07-04-2020

Descricao

Responsaveis

Documentos

Pedir autorizagdo para abertura de procedimento concursal:

O recrutamento de doutorados é efetuado mediante procedimento
concursal.

A DAl solicita autorizagdo ao Diretor para abertura de procedimento
concursal através de oficio, que envia para a DRH.

DAI

Oficio

Registar o oficio em Sistema de Gestdo Documental:

O Oficio dd entrada na DRH via Seccdo de Expediente e Arquivo para
registo em Sistema de Gestdo Documental.

DRH

Autorizar o pedido de abertura de procedimento concursal:

A Seccdo de Expediente e Arquivo da DRH envia oficio de pedido de
abertura de procedimento para a Dire¢cdo para Diretor tomar
conhecimento e autorizar o pedido.

Diretor

Efetuar o pedido de cabimento:

Ap0s autorizagdo, a DRH efetua o pedido de cabimento a DRFP.

DRH

Emitir declaragao de cabimento:

Verificada a dota¢do or¢camental a DRFP emite cabimento.

DRFP

Declaragdo de
cabimento

Preparar a proposta para abertura de procedimento concursal:

A DRH elabora oficio e informacdo de proposta para abertura de
procedimento concursal para autorizagdao Reitoral.

DRH

Informacdo e
oficio

Recolher assinatura e despacho:

Ap0ds recolha de assinatura e despacho do Diretor, a DRH envia o
processo para a Reitoria para autorizagao.

Diretor

Autorizar a abertura de procedimento concursal:

O Reitor autoriza a proposta de abertura de procedimento concursal.

Reitor

Oficio

Registar a entrada de oficio em Sistema de Gestao Documental:

O Oficio de despacho reitoral da entrada na DRH via Sec¢do de
Expediente e Arquivo para registo em Sistema de Gestdao Documental.

DRH

10

Elaborar aviso de abertura:

A DRH informa a DAl de autorizagdo reitoral para abertura de
procedimento e elabora aviso de abertura de procedimento concursal
para publicagdo em DR.

DRH

11

Proceder a publicagao em Diario da Republica:

A DRH procede a Publicagdo em Diario da Republica.

DRH

Publicacdo em
DR
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12

Realizar o procedimento concursal:

A DAl procede a realiza¢do de procedimento concursal.

DAI

13

Enviar os documentos inerentes ao procedimento concursal:

A DAl envia para a DRH as atas do concurso com a ordenacao final dos
candidatos e a respetiva documentacdo do procedimento.

DAI

Atas e
documentos

14

Solicitar a homologacdo da ata final:

A DRH elabora oficio, recolhe assinatura do Diretor e envia ata para
homologacdo do Reitor.

DRH

Oficio

15

Homologar a ata:

A Ata é homologada pelo Reitor.

Reitor

Ata

16

Receber a ata homologada e informar a DAI:

A Ata homologada, da entrada na DRH via Secgdo de Expediente e
Arquivo para registo em Sistema de Gestdo Documental.

DRH

17

Pedir documentagdo e preenchimento de formularios de admissao:

A DRH informa a DAl e o trabalhador admitido do inicio de fungdes,
solicita o preenchimento de formularios de admissdo e pede a
documentacgdo necessaria a elaboragdo de contrato de trabalho.

DRH

Formularios e
documentos

18

Enviar documentagdo e formularios preenchidos:

O Trabalhador admitido envia a DRH a documentac¢do e formularios
preenchidos.

Trabalhador
admitido

19

Inscrever na SS e no Seguro de Acidentes de Trabalho:

Depois de reunida toda a documentac¢do a DRH, procede a inscri¢cdo do
trabalhador no Seguro de Acidentes de Trabalho e informa a fundagao,
através do preenchimento de formulario préprio, da admissao do novo
trabalhador para que este seja inscrito na Seguranca Social.

DRH

20

Elaborar e assinar o contrato de trabalho:

A DRH elabora o contrato de trabalho, e procede a recolha de
assinaturas.

O contrato assinado é enviada por e-mail para a DAL

DRH

Contrato

21

Registar os dados em ERP SINGAP e arquivar:

A DRH introduz os dados pessoais e profissionais na aplicagdo ERP-
SINGAP no mddulo de Recursos Humanos e arquiva no processo
individual do trabalhador toda a documentacgado referente ao processo
de contratacgdo.

DRH




