MANUAL DE PROCEDIMENTOS Codigo: NMS.DAI.PR.16

mepicaL
SCHOOL

beclEncias Contratagdo de Recursos Humanos no ambito de Versdo: 01
) Projetos de I1&D financiados pela FCT, IP Data 27-04-2020

1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Contratacdo de Recursos Humanos no ambito de

Projetos de I1&D financiados pela FCT, IP, na NMS.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Contratacdo de Recursos Humanos no ambito de Projetos de I&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, designadamente Investigadores Doutorados, de forma a garantir a execugao cientifica e financeira

dos projetos.
4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrigdo detalhada das agdes a desenvolver em relagdo a

Contratagdo de Recursos Humanos no ambito de Projetos de I&D financiados pela FCT, IP.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Pedido de contratacdo de RH

E-mail enviado

Investigador Responsavel (IR) contacta a equipa da Secg¢do de Gestdo :Rnevsesct)lng:écioerl manapaeracedoc
de Projetos da DAI (SGP-DAI) para solicitar a abertura do procedimento P nms.unl.ot
@ .unl.p
concursal.
A SGP-DAI realiza a confirmagdo da elegibilidade da contratacdo do
RH Candidatura
1. Apds verificagdo da elegibilidade/autorizacdo, solicitar a d(ocf)r:gei(;)
abertura do processo de selegdo e contratacao de bolseiro a Secgdo de P
Seccdo de Recursos Humanos e de Indicadores de 1&D da DAI. Gestdo de .
. E-mail para
Projetos - DAI .
. ~ . . . TN projetos@fct.
2. Se o pedido ndo estiver previsto no projeto, solicitar a FCT, IP
. ~ , . . unl.pt (ponto
autorizagdo para a contratagdo, através de oficio enviado por )

e-mail (projetos@fct.pt).

Solicitar inicio do processo

E-mail enviado

Secgdo de ara
Solicitar a abertura do processo de sele¢gdo e contratagdo do Gestdo de s rhp hms.u
. by ~ . . L‘ =
Investigador Doutorado a Seccdo de Recursos Humanos & Indicadores Projetos - DAI Lot
de I&D - DAL LBt
Oficio —

Pedido de Abertura de Concurso para selegao do Recurso Humano a
contratar

1. Oficio para pedido de abertura de concurso — original

Seccdo de
Recursos
Humanos e de

Autorizagao
de abertura
de
procedimento

assinado; Indicadores de (ao Diretor da
2. Edital; I&D - DAI NMS)
3. Informar nivel de divulgacao do edital.
Edital
e-mail para
Informagdo de Despacho Reitoral SCI-RH
Divisdo de
A DRH informa que o concurso foi autorizado por despacho reitoral e Recursos Documento
envia o documento relativo a publicagdo em Diadrio da Republica Humanos eletrénico
Eletrdnico (DRE) para
publicacdo
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
PA
I ~ R . )
nser¢ao de Proposta de Aquisicdao na plataforma ERP-Singap Seccio de
6 Gest3o de Documento
A Secc¢do de Gestdo de Projetos - DAl insere a proposta de aquisi¢cdo na . eletrénico
. N L. Projetos - DAI
plataforma ERP-Singap relativa a publicagdo em DRE para
publicagdo
Publicag¢do do Edital Seccdo de
Recursos
7 e  Publicagcdo em Didrio da Republica Humanos e de Edital
e Publicacdo no portal Eracareers no dia util seguinte a | Indicadores de
publicagdo em DRE em portugués e inglés I&D - DAI
Publica¢do na Pagina da NMS|FCM-UNL R
Divisdao de N
8 RECUrSOS Publicagdo em
No dia util seguinte a publicacdo em DRE a DRH publica na pagina da DRE
A Humanos
NMS em portugués
Rececao das candidaturas
. . . Seccdo de
Os candidatos enviam as candidaturas para
- Recursos Documentos
ec.applications@nms.unl.pt
9 Humanos e de de
~ . Indicad d didat
A Secgdo de Recursos Humanos e de Indicadores de I1&D - DAI guarda ndicadores de candidatura
. . . . 1&D - DAI
as candidaturas na pasta partilhada, criando uma pasta especifica para
o efeito.
E-mail com os
seguintes
Envio das candidaturas recebidas Secgdo de documentos:
Recursos Candidaturas
10 A Secc¢do de Recursos Humanos e de Indicadores de I&D - DAl envia ao | Humanos e de
Investigador Responsavel as candidaturas recebidas, bem como os | Indicadores de
. Modelos de
modelos das atas e respetivos anexos. I1&D - DAI
Atas
Anexos
Encerramento do periodo de candidaturas e sele¢do do candidato Ata de juri
11 Investigador
O Investigador Responsavel consulta as candidaturas e elabora as atas Responsavel Grelha de
definitivas. Selecdo
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
N . Sec¢do de
Realiza¢do de entrevista ¢ .
Recursos E-mail
12 . . . ~ . Humanos e de
Quando ha lugar a entrevista, os candidatos sdo contados por e-mail .
~ . Indicadores de
pela Secgdo de Recursos Humanos e de Indicadores de 1&D - DAI.
I&D - DAI
Pedido de Elaboragdo do Contrato ~
Seccdo de
. . R .
A Secgao de Recursos Humanos e de Indicadores de I1&D - DAI envia ecursos e-mail para
13 - - Humanos e de
para Divisdo de Recursos Humanos, os documentos necessarios para a Indicadores de DRH
elaboracdo do contrato e indica a data prevista para o inicio do 1D - DA
contrato.
Envi d hode h | a R .
nvio para despacho de homologacdo Divisio de Lista de
14 R . . o R Classificaga
A Divisdo de Recursos Humanos envia a lista de classificagao final para HE::;:;Z as's:lir:gfgao
homologacdo do Sr. Reitor da UNL.
Solicitar assinatura do contrato R
Divisdao de
Contrato de
15 R - . Recursos
A Divisdo de Recursos Humanos solicita a assinatura do contrato ao Humanos trabalho
Diretor da NMS|FCM-UNL e ao Candidato.
Regist Seccdo de
cgisto ¢ Mapa geral de
Recursos Recursos
16 A Seccdo de Recursos Humanos e de Indicadores de I1&D - DAI regista | Humanos e de
. . Humanos
no mapa geral de Recursos Humanos da DAl os dados relativos ao | Indicadores de
) (DAI)
procedimento concursal. I1&D - DAI




