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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Contratacdo de Pessoal Docente especialmente

contratado na NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a contratacdo de docentes convidados, na NMS.

Os professores convidados sdo recrutados por convite, de entre individualidades, nacionais ou estrangeiras, cuja
reconhecida competéncia cientifica, pedagdgica ou profissional na drea ou dreas disciplinares em causa esteja

comprovada curricularmente.

3. Enquadramento

O DL 205/2009, publicada em Didrio da Republica n.2 168/2009, Série | de 31 de agosto, procede a alteracdo do Estatuto
da Carreira Docente Universitaria, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 448/79, de 13 de novembro, publicada em Diério da

Republica n.2 262/1979, Série | de 13 de novembro.

4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das agGes para a Contratacdo de

Pessoal Docente especialmente contratado.

Siglas:

e CC- Conselho Cientifico
e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

e DRH - Divisdo de Recursos Humanos
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Proceder a contratagao de docentes convidados:

A proposta de contratacdo podera ser realizada por duas vias: Regente /
Proposta de
Coordenador de contratacio
e Proposta do regente diretamente ao CC area ¢
e Proposta do regente que envia ao Coordenador da area que
por sua vez envia ao CC.
Receber propostas de contratagao:
O Conselho Cientifico recebe a proposta e encaminha para a DRH para cC
cabimento com informagdo de elementos — categoria, percentagem e
duragdo do contrato.
Efetuar o pedido de cabimento:
A DRH efetua o pedido de cabimento a DRFP que verifica a dotagdo DRH
orcamental e emite declaracdo de cabimento.
Enviar declaragao de cabimento:
A declaragdo de cabimento é encaminhada para a DRH que por sua vez DRH
envia ao CC.
Enviar proposta de contratacdo:
cC
O CC envia a proposta de contratacdo e cabimento para a DRH.
Elaborar informagdo e enviar para despacho:
A DRH recebe proposta de contratacdo analisa, verifica a sua
. N ~ . ~ DRH
conformidade e procede a elaboragao de informacgdo de acordo com o
enquadramento legal e envia para o CC para deliberacdo e aposi¢do de
despacho.
Proceder a deliberac¢do e aposi¢ao de Despacho:
cC
O CCfazadeliberagdo e aposicao de despacho e encaminha para a DRH.
Enviar a despacho do Diretor:
DRH

A DRH envia para despacho do Diretor.
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Descricao

Responsaveis

Documentos

Comunicar a contratagdo e solicitar documentos necessarios a
elaboragao de contrato:

Ap0s rececdo de despacho autorizativo, a DRH comunica a contratagdo
e notifica o Docente para preenchimento de formuldrio de admissao e
pedido de documentacgdo necessaria a elaboragdo do contrato.

DRH

Formulario de
admissao

Declaragdo de IRS

10

Elaborar contrato e proceder a recolha de assinaturas:

Com os dados enviados, a DRH elabora contato e procede a recolha de
assinaturas.

DRH

Minuta de
contrato

11

Publicar em DR:

A DRH procede a Publicagdo em Diario da Republica.

DRH

12

Inscrigdo nos sistemas de beneficios sociais e pedido de criacdo de
conta de e-mail.

A DRH Proceder a inscrigdo na SS, CGA (reinscri¢do), ADSE (se aplicavel)
de acordo com o procedimento indicado pelos Servigos Administrativos
da Fundacdo e solicita ao GIT a criacdo de conta de e-mail.

DRH

13

Registar em ERP SINGAP e Arquivo.

A DRH regista os dados na aplicacgdo ERP SINGAP no mddulo de
Recursos Humanos, cria o processo individual e arquiva toda a
documentacgdo inerente ao processo.

DRH




