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UGORL: Unidade de Gestao Organizacional das Relagoes Laborais

A Unidade de Gestdao Organizacional das RelagGes Laborais exerce as suas competéncias nos dominios dos vinculos e carreiras e do
processamento e gestdo corrente dos recursos humanos da U.Porto, estabelecendo objetivos de atuagdo a partir da politica de gestao
definida para o Servigo de Recursos Humanos. Sdo da competéncia desta Unidade os processos infra listados, que serdo seguidamente
descritos.

Sempre que aplicavel, sdo indicadas as instrugdes de trabalho, os templates/ formularios e a legislagdo de apoio a cada processo. E de
notar que estas sdo orientagGes em vigor a data de publicagdo deste manual e que a sua enunciagdo ndo prescinde uma avaliagdo, por
parte dos gestores e intervenientes nos processos, no decorrer do seu trabalho diario, da efetiva documentagdo de suporte e legislagdo a
utilizar/consultar processo a processo.
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E inerente a uma Universidade a possibilidade de um trabalhador colaborar ou acumular fungdes com outras Entidades. O seguinte grupo

de processos engloba a gestdo dos pedidos de colaboragdes IN e OUT, de acumulagdo de fungdes e ainda de equiparagao a bolseiros.

CRSCUP - Servigo de Recursos Humanos # Unidade de Gestdo

Organizacional das Relagdes Laborais

Processos que compdemo

UGORL-010-010

UGORL-010-030

fae]

UGORL-010-05

grupo

UGORL-010-020
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UGORL-010-010: Colaboragdes IN

O processo de Colaboragdes IN compreende a gestao dos pedidos para que Docentes de uma Entidade Constitutiva da U.Porto colaborem com
outra Entidade Constitutiva da Universidade. Cabe a Unidade de Gestdao Organizacional das Relages Laborais a gestdo destes pedidos.

Como documentagcdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento de Prestagdo de Servigo docente interunidades organicas da

Universidade do Porto.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-010-010-010: Solicitar colaboragdo docente ao Dirigente maximo de outra EC

Tendo uma Entidade Constitutiva a necessidade de colaboragdo no ambito de um servico especifico, o Dirigente maximo solicita a
colaboragdo de um docente com as competéncias necessarias a esse servico a outra Entidade Constitutiva da U.Porto. Envia o pedido dirigido
ao Dirigente maximo da Entidade Constitutiva de onde pretende a colaboragdo, indicando as necessidades existentes, o Docente que devera
prestar a colaboragdo e a duragdo do servigo a prestar.

Documentagdo enviada: Pedido de colaboragdo docente

UGORL-010-010-020: Analisar pedido, informar e enviar para despacho do Dirigente maximo da EC

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relages Laborais
(UDORL). A UGORL analisa o pedido e elabora uma informagdo que envia a parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva a quem é
solicitada a colaboragdo. Cabera ao Dirigente maximo consultar o Conselho Cientifico, e a este consultar o Departamento do Docente, para
avaliar se o Docente requisitado apresenta as competéncias necessarias na area para prestar o servico pedido ou se pretende recomendar
outro Docente para o efeito.

(Em algumas Entidades Constitutivas, podera estar instituido que serd a UGORL a fazer a comunicagdo direta com o Conselho Cientifico e
como Departamento.)

Documentagdo recebida: Pedido de colaboragdo docente

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-010-010-030: Comunicar decisdo a EC solicitadora e ao Docente indicado para colaboragao

A UGORL comunica ao Docente e a Entidade Constitutiva solicitadora o despacho da Entidade Constitutiva a quem foi pedida a colaboragao,
informando da aprovagdo ou ndo aprovagdo do pedido.

Caso o pedido ndo tenha sido aprovado, a UGORL conclui o processo.

UGORL-010-010-040: Comunicar colaborag¢do ao SEF para emitir fatura (se aplicavel)

Tendo a colaboragdo sido aprovada, caso envolva um pagamento de servigo, a UGORL comunica a colaboragdo a Unidade de Contabilidade e
Tesouraria.
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UGORL-010-020: Colaboragoes OUT

Os pedidos de colaboragdes OUT sdo solicitados quando é pretendida a colaboragdo de Docentes da U.Porto com entidades externas. Cabe a
Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais a gestdao destes processos.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento de Prestacdo de Servigos ao exterior da Universidade do Porto, a
Orientagdo do Reitor sobre a aplicagdo do Regulamento de Prestagdo de Servigos ao Exterior da Universidade do Porto — OR 02/05/2015 e as
Normas para a colaboragdo entre instituicdes de ensino superior em Portugal, do Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas, de 10

de fevereiro de 2004.
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Descricao das atividades do processo

UGORL-010-020-010: Solicitar colaborag¢do docente ao Reitor

Uma entidade externa pode solicitar a colaboragdo de um Docente da U.Porto para prestar determinado servigo. A Entidade externa envia o
pedido dirigido ao Reitor, onde inclui a identificagdo do docente pretendido, uma vez que normalmente este pedido ja envolve uma relagdo

prévia com o Docente.

Documentagao enviada: Pedido de colaboragdo docente
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UGORL-010-020-020: Analisar e enviar a parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes
Laborais (UGORL). A UGORL analisa o pedido e elabora uma informagdo que envia a parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva a
quem é solicitada a colaboragdo. Caberd ao Dirigente maximo consultar o Conselho Cientifico, e a este consultar o Departamento do
Docente, para avaliar se o Docente requisitado apresenta as competéncias necessarias na area para prestar o servigo pedido ou se pretende
recomendar outro Docente para o efeito.

(Em algumas Entidades Constitutivas, podera estar instituido que serd a UGORL a fazer a comunicagdo direta com o Conselho Cientifico e
como Departamento.)

Documentagdo enviada: Informacgdo

Template: Informacdo

UGORL-010-020-030: Informar, elaborar oficio de resposta e enviar a despacho e assinatura do Reitor

Recebendo o parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva, a UGORL elabora um oficio que envia ao Reitor, no qual inclui o
enquadramento legal em vigor, com a proposta de resposta a ser dada a Entidade externa.

Documentagdo recebida: Parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva

Documentagdo enviada: Informagdo
Oficio

Template: Oficio

UGORL-010-020-040: Comunicar decisdo a Entidade externa e ao Docente indicado para colaboragao

A UGORL comunica a decisdo ao Docente e a Entidade externa solicitadora e, caso a resposta tenha sido negativa, conclui o processo.

Documentagdo enviada: Oficio

UGORL-010-020-050: Comunicar colaboragdo ao SEF para emitir fatura (se aplicavel)

Tendo a colaboragdo sido aprovada, caso envolva um pagamento de servigo, a UGORL comunica a colaboragdo a Unidade de Contabilidade
e Tesouraria.
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UGORL-010-030: Acumulagdo de fungdes - docentes

Os Docentes da U.Porto que pretendam acumular o exercicio de fungdes com outras Entidades, devem efetuar um pedido que sera gerido pela
Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento de acumulagdo de fungdes da U.Porto, o Estatuto da carreira docente
universitdria — alterado pelo Decreto-Lei 205/2009, de 31 de agosto, nomeadamente os artigos 682, 702, n2 7 do 712; a Resolugdo Normativa
4/CRUP/87, de 14 de dezembro, do Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas (dedicagdo exclusiva); a Lei Geral de Trabalho em
Fungdes Publicas — Lei 35/2014, de 20 de junho, nomeadamente os artigos 192 a 249; o Regime juridico das institui¢cdes de ensino superior —
Lei 62/2007, de 10 de setembro — nomeadamente o artigo 512; e a Constituicdo da Republica Portuguesa — nomeadamente o artigo 509.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-010-030-010: Enviar pedido de Acumulagdo de Fungdes

Os pedidos de acumulagdo de fungGes sdo feitos através do preenchimento e envio de formulario préprio, que se encontra disponivel na
area de documentos do Servigo de Recursos Humanos no SIGARRA SPUP.

Documentagdo enviada: Formulario de pedido de Acumulagdo de Fungdes

Formuldrio: Pedido de Acumulagdo de FungBes Docentes, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-010-030-020: Analisar pedido e enviar a parecer do Dirigente maximo

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes
Laborais (UGORL). A UGORL analisa o pedido que envia a parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva a quem é solicitada a
colaboragdo. Caso o formuldrio ndo esteja ainda preenchido, cabera ao Dirigente maximo consultar o Conselho Cientifico, e a este consultar
o Departamento do Docente, para avaliar a possibilidade do Docente acumular fungdes antecipando quaisquer eventualidades que possam
decorrer deste pedido.

(Em algumas Entidades Constitutivas, podera estar instituido que serd a UGORL a fazer a comunicagdo direta com o Conselho Cientifico e
como Departamento.)

UGORL-010-030-030: Elaborar Informagao e enviar a despacho do Reitor

Recebendo o parecer do Dirigente maximo, a UGORL elabora uma informagdo que envia ao Reitor com os pareceres dos envolvidos.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-010-030-040: Informar requerente, Diretor de Departamento e Dirigente maximo

O Docente, o Diretor de Departamento e o Dirigente maximo da Entidade Constitutiva sdo informados da decisdo pela UGORL, que conclui o
processo caso a decisdo tenha sido desfavoravel.

UGORL-010-030-050: Registar no GRH

No caso da decisdo ter sido favoravel, a UGORL regista a acumulagdo de fungdes na base de dados de recursos humanos (GRH) e conclui o
processo.
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UGORL-010-040: Acumulagdo de fungdes — nao docentes

Os trabalhadores ndo docentes da U.Porto que pretendam acumular o exercicio de fungdes com outras Entidades, devem remeter o seu pedido que sera gerido pela Unidade de Gestdo Organizacional das
RelagGes Laborais.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se 0 Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento de acumulagdo de fungdes da U.Porto; a Lei Geral de Trabalho em Fungdes
Publicas — Lei 35/2014, de 20 de junho, nomeadamente os artigos 192 a 249; e a Constituicdo da Republica Portuguesa — nomeadamente o artigo 509.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-010-040-010: Remeter pedido de Acumulagdo de Fungdes

Para submeter um pedido de acumulagdo de fungdes, é necessario o preenchimento e envio de formulario préprio, que se encontra
disponivel na drea de documentos do Servigo de Recursos Humanos no SIGARRA SPUP.

Documentagdo enviada: Formulario de pedido de Acumulagdo de Fungdes

Formuldrio: Pedido de Acumulagdo de Fungdes Ndo Docentes, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-010-040-020: Analisar pedido

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes
Laborais (UGORL). Recebendo o pedido, a UGORL analisa a conformidade do mesmo.

UGORL-010-040-030: Enviar a parecer do superior hierarquico

Caso o formuldrio com o pedido ainda ndo tenha o parecer do superior hierdrquico, a UGORL envia o pedido a parecer do superior
hierarquico.

UGORL-010-040-040: Enviar a parecer do Dirigente maximo EC

Tendo o parecer do superior hierarquico, a UGORL envia o pedido para parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do
requerente.

UGORL-010-040-050: Informar e enviar a parecer do Administrador

Recebendo o parecer do Dirigente maximo, a UGORL informa e envia o pedido a despacho do Administrador.

UGORL-010-040-060: Informar requerente e superior hierarquico

O requerente e o seu superior hierdrquico sdo informados da decisdo pela UGORL, que conclui o processo caso a decisdo tenha sido
desfavoravel.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-010-040-070: Registar no GRH

No caso da decisdo ter sido favoravel, a UGORL regista a acumulagdo de fun¢des na base de dados de recursos humanos (GRH) e conclui o
processo.
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UGORL-010-050: Equiparacao a Bolseiro - docentes

Os pedidos de Equiparagdo a Bolseiro de Docentes sdo geridos pela Unidade de gestdo Organizacional das RelagGes Laborais.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento n2 811/2016, de 17 de agosto, da Concessdo de Equiparacdo a Bolseiro
e Deslocagdo em Servigo da Universidade do Porto; o Decreto-Lei n2 272/88, de 3 de agosto, que disciplina o regime de equiparagdo a bolseiro
no Pais; o Decreto-Lei n2 282/89, de 23 de agosto, que disciplina o regime de equiparac¢do a bolseiro fora do Pais; o Decreto-Lei n2 205/2009,
de 31 de agosto, que altera o Estatuto da Carreira Docente Universitdria (ECDU), nomeadamente o artigo 802.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-010-050-010: Enviar pedido de Equiparagdo a Bolseiro

Para solicitar uma equiparagdo a bolseiro, é necessario o preenchimento e envio de formulario préprio, que se encontra disponivel na area
de documentos do Servigo de Recursos Humanos no SIGARRA SPUP.

Documentagdo enviada: Formulario de pedido de Equiparagdo a Bolseiro

Formuldrio: Pedido de equiparagdo a bolseiro, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905
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UGORL-010-030-020: Analisar pedido e enviar a parecer do Dirigente maximo

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes
Laborais (UGORL). A UGORL analisa o pedido que envia a parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva a quem é solicitada a
colaboragdo. Caso o formuldrio ndo esteja ainda preenchido, cabera ao Dirigente maximo consultar o Conselho Cientifico, e a este consultar
o Departamento do Docente, para avaliar a situacgdo.

(Em algumas Entidades Constitutivas, podera estar instituido que serd a UGORL a fazer a comunicagdo direta com o Conselho Cientifico e
como Departamento.)

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-010-050-030: Informar requerente

O Docente, o Diretor de Departamento e o Dirigente maximo da Entidade Constitutiva sdo informados da decisdo pela UGORL, que conclui o
processo caso a decisdo tenha sido desfavoravel.

UGORL-010-050-040: Registar no GRH

No caso da decisdo ter sido favoravel, a UGORL regista a equiparagdo na base de dados de recursos humanos (GRH) e conclui o processo.
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UGORL-010-060: Equiparagao a Bolseiro — ndo docentes

Os trabalhadores ndo docentes que pretendam solicitar Equiparagdo a Bolseiro enviam os seus pedidos para gestdo da Unidade de Gestdo
Organizacional das Relagdes Laborais.
Como documentacgdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento n2 811/2016, de 17 de agosto, da Concessdo de Equiparacdo a Bolseiro

e Deslocagdo em Servigo da Universidade do Porto; o Decreto-Lei n2 272/88, de 3 de agosto, que disciplina o regime de equiparagdo a bolseiro
no Pais; e o Decreto-Lei n2 282/89, de 23 de agosto, que disciplina o regime de equiparagdo a bolseiro fora do Pais.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-010-060-010: Enviar pedido de Equiparagdo a Bolseiro

Um trabalhador ndo docente que pretenda solicitar uma equiparagdo a bolseiro, preenche e envia o formulario que se encontra disponivel
na area de documentos do Servigo de Recursos Humanos no SIGARRA SPUP.

Documentagdo enviada: Formulario de pedido de Equiparagdo a Bolseiro

Formuldrio: Pedido de equiparagdo a bolseiro, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=10154648&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-010-060-020: Analisar pedido

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes
Laborais (UGORL). A UGORL analisa a conformidade do pedido.
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UGORL-010-060-030: Enviar a parecer do superior hierarquico

Caso o formulario com o pedido ainda ndo tenha o parecer do superior hierarquico, a UGORL envia o pedido a parecer do superior mesmo.

UGORL-010-060-040: Informar e enviar a despacho do Dirigente maximo EC

Tendo o parecer do superior hierarquico, a UGORL elabora uma informacdo que envia a despacho do Dirigente maximo da Entidade
Constitutiva do requerente.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-010-060-060: Informar requerente e superior hierarquico

A UGORL informa o requerente e o superior hierarquico da decisdo, e conclui o processo caso a decisdo tenha sido desfavoravel.

UGORL-010-060-070: Registar no GRH

No caso da decisdo ter sido favoravel, a UGORL regista a equiparagdo na base de dados de recursos humanos (GRH) e conclui o processo.
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UGORL-020: Assiduidade e Licengas

O grupo de Assiduidade e Licengas compreende, por um lado, os mecanismos associados ao registo de presengas e auséncias dos
trabalhadores da U.Porto e, por outro, os processos que culminam, derivam ou tém impacto nesses registos.

O registo da assiduidade dos trabalhadores ndo docentes é feito diariamente em toda a Universidade, por cartdo ou dados biométricos,
ficando o resultado visivel em mdédulo SIGARRA.
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UGORL-020-010: Faltas

Sdo faltas justificadas no trabalho as claramente estipuladas na lei. As faltas por um motivo aceitdvel, ligado ao trabalhador ou aos seus familiares, que justificam a sua ndo comparéncia ao trabalho e que, se

devidamente comunicadas, ndo constituem violagdo do dever de assiduidade. Sao faltas injustificadas no trabalho todas aquelas que ndo estejam previstas na lei como faltas justificadas.

Como documentacgdo de apoio a este processo inclui-se o Despacho n.2 GR.01/05/2014, que aprova o Regulamento de Horério de Trabalho na Universidade do Porto.

Apoia ainda este processo a nota interna sobre faltas justificadas e a listagem de apoio de justificagdes ativas no modulo de assiduidade do SIGARRA.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-020-010-010: Verificar falta no registo de picagem

Por diversos motivos, os trabalhadores da U.Porto poderdo necessitar de se ausentar no periodo de trabalho, ocorrendo em faltas que ficam
refletidas no seu registo de assiduidade. Verificando uma falta no seu registo de picagem, cabe ao trabalhador iniciar a regularizagdo da sua
assiduidade, caso possivel, mediante o tipo de falta.

UGORL-020-010-020: Deixar falta injustificada

Caso ndo exista forma de justificar a falta dada, o trabalhador deixa a falta injustificada.

UGORL-020-010-030: Inserir justificagdo de falta no SIGARRA

Sendo a falta justificavel, o trabalhador insere a justificagdo no mddulo de assiduidade do SIGARRA, mediante as opgdes legais que o sistema
Ihe apresente. Faltas por conta de uma consulta ou outra razdo equivalente, implicam o anexo de cdpias dos documentos justificativos de
falta no sistema.

UGORL-020-010-040: Enviar certificado de incapacidade para o trabalho a UGORL

Caso o motivo da falta seja justificado por baixa ou atestado médico do préprio, o trabalhador envia o original do documento de Certificado
de Incapacidade para o Trabalho (CIT) ou do Certificado de Incapacidade para o Trabalho em Fungdes Publicas (CITFP) a Unidade de Gestdo
Organizacional das RelagGes Laborais (UGORL), por correio interno ou entrega em maos, para justificagdo das faltas por motivo de doenga.

Documentagédo enviada: CIT ou CITFP

Formularios: CIT (exemplo)
CITFP

UGORL-020-010-050: Entregar documentos comprovativos e justificativos da falta na UGORL

Caso a falta seja justificado por apoio a filhos menores de 12 anos (se o outro progenitor exercer atividade profissional) ou apoio a
familiares, o trabalhador tem de enviar a UGORL, por correio interno ou entrega em maos, os originais dos documentos que comprovam a
necessidade de falta (CIT ou CITFP), incluindo uma declaragdo de compromisso de honra.

Documentagdo enviada: CIT ou CITFP
Declaragdo compromisso de honra

Formularios: CIT (exemplo)
CITFP

Templates: Declaragdo compromisso de honra

UGORL-020-010-060: Confirmar que estdo anexados os comprovativos em relagdo as faltas

Paralelamente as atividades dos trabalhadores no registo de assiduidade, e tendo estes registos e justificagdes por input, a UGORL confirma
0s anexos nas justificagdes de faltas.

Regularmente, a UGORL devera avaliar se os comprovativos anexados as faltas justificam efetivamente estas. Para o efeito deverdo ser
confrontadas algumas informagdes, como por exemplo a data, a justificacdo e, sempre que possivel, o comprovativo de ordem médica.
Sempre que necessario, a UGORL devera contactar o servigo ou o proprio trabalhador para obter esclarecimentos a duvidas que possam
surgir, sobretudo ao nivel de falta de elementos justificativos.

UGORL-020-010-070: Analisar Relatério de Irregularidades

Paralelamente, a UGORL analisa o relatério de irregularidades. O mddulo de assiduidade do SIGARRA gera um relatério mensal de
irregularidades, onde a UGORL avalia os resultados para efetuar as corre¢des necessdrias, assegurando que no més em verificagdo ndo sdo
registadas irregularidades.
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UGORL-020-010-080: Validar documentos comprovativos das faltas com efeito na remuneragao

As justificagcGes de auséncia deverdo ser confirmadas no SIGARRA para garantir a sua veracidade e assegurar a sua validagdo.
No caso dos documentos comprovativos (CIT ou CITFP) e declaragbes enviadas a UGORL relativos a faltas por assisténcia a familiares, estes
sdo inseridos pela UGORL no SIGARRA.

Documentagao recebida: Documentos recebidos justificativos de falta

UGORL-020-010-090: Extrair mapa do SIGARRA e enviar para Nicleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais

No inicio de cada més, a UGORL extrai o mapa com as faltas de todos os trabalhadores da U.Porto. Este mapa é entregue ao Nucleo de
Remuneragdes e Beneficios Sociais para que possa assegurar respetiva inclusdo no processamento de vencimentos do més seguinte da falta.

Documentagdo enviada: Mapa de Faltas em Excel
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UGORL-020-020: Gestao de Acidentes de servigo - Regime Publico

A Unidade de Gestdo Organizacional das RelagOes Laborais devera garantir que a gestdo de acidentes de servigo no regime publico, ndo sendo
estes comparticipados pela ADSE, obedece ao Decreto-Lei n.2 503/99, de 20 de Novembro, na sua mais recente atualizagdo pelo Decreto-Lei
n.2 33/2018, de 15/05, sobre funcionarios publicos - acidentes em servico, e que é cumprido o estabelecido na portaria 324/2017, de 27 de
outubro, que fixa os encargos a suportar pelas entidades empregadoras com a verificagdo da incapacidade para o trabalho dos respetivos
trabalhadores, mediante a realizagado de juntas médicas ou através da verificagdo domicilidria da doenga.

Devido a sua extensao, este processo divide-se em dois sub-processos, cada um correspondendo a grandes fases.

Sub-processos que
compdem o processo
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-020-010-010: Comunicar acidente a UGORL

Tendo sofrido um acidente em servico, o trabalhador ao abrigo do regime publico (ou familiar ou colega, na impossibilidade de poder ser o
proprio a fazé-lo) contacta a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL) para comunicar o acidente, solicitando o

documento de Participa¢do do Acidente de Servico (anexo |) e o Boletim de Acompanhamento Médico (anexo Il), caso ainda ndo os tenha
obtido no SIGARRA SPUP, na area de documentos do Servigo de Recursos Humanos.

UGORL-020-020-010-020: Enviar formularios e fornecer informagoes

A UGORL envia os formuldrios ao trabalhador e fornecer-lhe as indicagdes necessarias para o seu preenchimento, mencionando que o
Boletim Médico deverd acompanhar o acidentado desde a primeira consulta para que o médico registe a situacgdo clinica.

Documentagdo enviada: Formulario de Participagdo do Acidente em Servigo (anexo |)

Boletim de Acompanhamento Médico (anexo Il)

Formularios: Formuldrio de Participagdo do Acidente em Servigo (anexo 1)
Boletim de Acompanhamento Médico (anexo I

Disponiveis na area de documentos do Servigo, no SIGARRA, em

https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-020-010-030: Preencher formularios e remeter a UGORL

Apds a primeira consulta, assim que tiver ambos os documentos preenchidos, o trabalhador remete os documentos a UGORL (nas consultas
seguintes, apds cada nova consulta, o acidentado vai enviando cépia do boletim de acompanhamento médico com os desenvolvimentos).

Documentacdo enviada: Formulario de Participacdo do Acidente em Servigo (anexo |)

Boletim de Acompanhamento Médico (anexo Il)

UGORL-020-020-010-040: Elaborar informag3o ao Orgdo de Gestdo da Entidade Constitutiva

Recebendo a documentagdo acerca do acidente em servigo, a UGORL elabora uma informagdo que envia ao Dirigente maximo da Entidade
Constitutiva do acidentado para que avalie e emitia despacho sobre a mesma, qualificando e autorizando o pagamento das despesas.

Documentagdo enviada: Formulario de Participagdo do Acidente em Servigo (anexo |)
Informagédo

Template: Informacgdo

UGORL-020-020-010-050: Qualificar acidente, emitir despacho, assinar impresso e reencaminhar a UGORL

No prazo maximo de 30 dias apds o acidente em servigo, o Dirigente maximo da Entidade Constitutiva deverd emitir parecer sobre a
informagédo do acidente e remeter a UGORL para que o processo seja tratado.

Documentagdo enviada: Despacho na Informacgdo

UGORL-020-020-010-060: Informar superior hierarquico e trabalhador acidentado

No caso do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva ndo ter qualificado o acidente em servico como tal, cabe a UGORL informar o
trabalhador acidentado e o respetivo superior hierarquico desta decisdo.

UGORL-020-020-010-070: Justificar auséncias

No seguimento da ndo qualificacdo do acidente em servigo, cabe a UGORL justificar as auséncias do acidentado com o certificado de

incapacidade para o trabalho. Caso o acidentado ndo tenha auséncias, este assume somente as despesas de salde e a UGORL termina o
processo.




Manual de Processos SPUP | SRH: UGORL
Pagina 25 de 110
Versdo 1.0 | 31/05/2018

UGORL-020-020-010-080: Informar acidentado, superior, entidades externas e registar assiduidade

Tendo o acidente sido classificado como tal pelo Dirigente maximo da Entidade Constitutiva, a UGORL regista essa informagdo no SIGARRA
para efeitos de assiduidade, informa o acidentado, que fica a aguardar deliberagdo médica, e o respetivo superior hierdrquico e encaminha,
com registo de saida de correspondéncia, os documentos produzidos ao Delegado de Saude, a ADSE e a Unidade de Saude Ocupacional,
informando do sucedido.

Segundo a lei vigente, o empregador deve participar o acidente:

a) No prazo de vinte e quatro horas apds a ocorréncia, a respetiva delegagdo ou subdelegacdo do Instituto de Desenvolvimento e Inspecdo
das Condigdes de Trabalho, no caso de acidente mortal ou que evidencie uma situagdo particularmente grave;

b) No prazo de seis dias Uteis apds o conhecimento da ocorréncia, ao delegado de saude concelhio da area onde tenha ocorrido o acidente;
c) Nos termos da legislagdo em vigor, ao competente departamento de estatistica do ministério responsdavel pela area do trabalho;

d) No prazo de seis dias Uteis apds o conhecimento da ocorréncia, a ADSE;

e) No prazo de seis dias Uteis, a Caixa Geral de Aposentac¢des, nos casos previstos no n.2 5 do artigo 20.2 - Lei 503/99, de 20 de novembro.

Documentagdo enviada: Formulario de Participagdo do Acidente em Servigo (anexo |)
Despacho na Informagdo

UGORL-020-020-010-090: Enviar cépia do boletim para a UGORL

Apds a alta médica ou deliberagdo de internamento por parte do médico, o trabalhador acidentado encaminha cépia do boletim de
acompanhamento médico para a UGORL.

Documentagdo enviada: Copia do Boletim de Acompanhamento Médico (anexo Il)

UGORL-020-020-010-100: Receber documento e reencaminhar para conhecimento do Dirigente maximo

A UGORL devera encaminhar o processo ao Dirigente maximo da Entidade Constitutiva a qual pertenca o trabalhador para que este tome
conhecimento da situagdo do mesmo. O processo segue para o pagamento de despesas e deliberagdo da ADSE.

Documentagdo enviada: Copia do Boletim de Acompanhamento Médico (anexo )
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-020-020-010: Pedir comprovativos de despesa ao trabalhador

Iniciando a fase de pagamento de despesas, a UGORL solicita ao trabalhador acidentado que lhe envie as faturas relativas aos encargos
associados com o acidente em servigo.

UGORL-020-020-020-020: Elaborar PAD

Recebendo a fatura, a UGORL cria no SIGARRA o Pedido de Autorizacdo de Despesa (PAD) por estimativa, onde anexa todos os documentos

digitalizados - Anexo |, Il e fatura (caso se verifique que a despesa da fatura foi comparticipada pela ADSE, a UGORL terd de se informar o
trabalhador que ndo tera direito ao reembolso).

UGORL-020-020-020-030: Marcar junta médica no portal da ADSE

Ao fim de 90 dias de auséncia do trabalhador devido ao acidente em servigo, a UGORL solicita, no portal da ADSE, Junta Médica para o
trabalhador. A partir desta data, verificar regularmente no site se o comprovativo da Junta Médica fica disponivel.

UGORL-020-020-020-040: Enviar comprovativo de Junta Médica ao trabalhador

Assim que o comprovativo de Junta Médica fique disponivel, e embora este seja enviado diretamente pela ADSE ao trabalhador, cabe a
UGORL informar também o trabalhador, enviando-lhe o comprovativo da Junta Médica com registo de saida de correspondéncia.

Documentagdo enviada: Comprovativo de Junta Médica

UGORL-020-020-020-050: Receber comprovativo de Junta Médica

O trabalhador recebe o comprovativo da Junta Médica e verifica se a baixa se mantém ou ndo.

UGORL-020-020-020-060: Voltar ao ativo no dia que a junta médica definir

Caso a ADSE tenha indicado a cessagdo da baixa, o trabalhador devera voltar ao ativo no dia definido pela junta médica. Posteriormente, o

trabalhador ira depois a consulta de saude ocupacional para verificar que estd apto para trabalhar (o trabalhador entrega faturas e justifica
as auséncias por motivo de tratamento até |he ser dada alta do acidente).

UGORL-020-020-020-070: Consultar portal da ADSE para confirmar deliberagdo

ADSE essa decisdo.

Caso a ADSE tenha indicagdo que deve manter a baixa, o trabalhador fica a aguardar nova junta médica e a UGORL confirma no portal da

UGORL-020-020-020-080: Agendar nova junta médica e convocar trabalhador

A UGORL solicita novo agendamento de junta médica no portal da ADSE, para a qual o trabalhador é convocado assim que possivel.

UGORL-020-020-020-090: Marcar justificacdo de faltas e dar conhecimento do ocorrido as partes interessadas

Paralelamente, a UGORL justifica as faltas do trabalhador, dando conhecimento da situagdo ao superior hierarquico do trabalhador e ao
Dirigente maximo da Entidade Constitutiva.
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UGORL-020-030: Gestao de Acidentes de Trabalho - Regime Privado

A Unidade de Gestdo Organizacional das Relages Laborais devera garantir que, mediante a ocorréncia de um acidente de trabalho a um trabalhador em regime privado, a gestdo do seu processo respeita a
lei em vigor.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o artigo 283.2 da Lei 7/2009, Cédigo do Trabalho, sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-030-010: Comunicar acidente a UGORL

Tendo sofrido um acidente de trabalho, o trabalhador ao abrigo do regime privado (ou familiares ou colegas, na impossibilidade de poder
ser o proprio a fazé-lo) contacta a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais (UGORL) para comunicar o acidente, solicitando

o numero de apdlice e o formulario de participacdo do acidente, caso ainda ndo o tenham obtido no SIGARRA SPUP, na drea de documentos
do Servigco de Recursos Humanos.

UGORL-020-030-020: Enviar formulario e fornecer informagdes

Recebendo o pedido, a UGORL envia o formulario ao trabalhador e fornecer-lhe as indicagdes necessarias ao seu preenchimento.

Documentagdo enviada: Formulario de participagdo de acidente de trabalho
InstrugGes de preenchimento

Formuldrio: Formulario de participacdo de acidente de trabalho, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-030-030: Preencher formulario e remeter a UGORL

O trabalhador preenche o formulario recebido, participando oficialmente o acidente de trabalho, e devolve-o a UGORL.

Documentagdo enviada: Participagdo do acidente

Boletim de Exame Médico

UGORL-020-030-040: Avaliar formulario e dar conhecimento ao superior hierarquico

A UGORL deverd analisar o formulario e preencher os dados em falta se necessario. Estando o impresso devidamente preenchido, da
conhecimento da participagdo de acidente de trabalho ao superior hierarquico do trabalhador.

Documentacdo recebida: Participacdo do acidente

Boletim de Exame Médico

UGORL-020-030-050: Elaborar informagdo e encaminhar para despacho do Dirigente maximo

De seguida, a UGORL elabora uma informagdo com base nos documentos rececionados, que envia ao Dirigente maximo da Entidade
Constitutiva do trabalhador, para que seja assinada em despacho.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-020-030-060: Reencaminhar informagdo para seguradora

Recebendo a validagdo da informagdo, a UGORL encarrega-se de encaminhar a informacdo para a seguradora. O envio pode ser feito
primeiramente por email, para ndo atrasar o tratamento do processo, sendo posteriormente enviado o original por correio.

Documentagdo enviada: Informagdo

UGORL-020-030-070: Pedir faturas ao trabalhador acidentado

A UGORL devera solicitar ao trabalhador acidentado que Ihe envie as faturas relativas aos encargos associados com o acidente de trabalho.

UGORL-020-030-080: Reencaminhar faturas a Seguradora - boletim de alta definitiva

A UGORL encaminha as faturas relacionadas com o acidente de trabalho para a Seguradora do trabalhador, primeiramente por email e em
seguida enviando os originais por correio, terminando posteriormente o processo.

Documentagdo recebida e enviada: Faturas
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UGORL-020-040: Gestdo de férias

A gestdo de férias envolve o conjunto de atividades relacionadas com a marcagdo e alteragdo de marcagdo de férias pelos trabalhadores, e a validagdo pelos superiores hierarquicos, bem como os
procedimentos associados a atribuicdo do respetivo subsidio.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei 205 de 2009, alterado pela Lei 8/2010 13 de maio, artigo 76, sobre Férias e Licengas no Estatuto da Carreira Docente Universitéria; a Lei
35/2014, Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, em especial a Sec¢do Il — Férias; e a Lei 7/2009, Codigo do Trabalho, em especial a subsecgdo X, Férias.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-040-010: Preparar mensagem de marcagao de férias para divulgagdo pelo Reitor

A Dirigente do Servico de Recursos Humanos, paralelamente ao trabalho que é realizado pela Unidade de Gestdo Organizacional das
RelagGes Laborais (UGORL) prepara uma mensagem, a ser divulgada pelo Reitor aos trabalhadores da U.Porto, informando do periodo de
marcagao de férias.

Documentagdo enviada: Informagdo do periodo de marcagdo de férias

UGORL-020-040-020: Informar trabalhadores do periodo de marcagdo de férias

O Reitor divulga o periodo de marcagdo de férias aos trabalhadores, sendo que, geralmente, estes devem marcar as suas férias até ao dia 15
de abril, permitindo assim que a UGORL possa publicar o mapa de férias da U.Porto até 30 de abril.

UGORL-020-040-030: Marcar e obter autorizacdo da marcagdo de férias

Até 15 de abril, os trabalhadores deverdo marcar as suas férias no médulo de assiduidade do SIGARRA. Cabera aos Orgdos de Gestdo da
Entidade Constitutiva, ou ao érgdo com competéncias delegadas por este, autorizar as respetivas marcagées.

Caso o trabalhador pretenda alterar algum periodo de férias, deverd contactar o seu superior hierdrquico a fim de obter a sua aprovagao.

Caso o superior hierarquico aprove a alteragdo de férias proposta pelo trabalhador, a atualizagdo fica feita automaticamente no SIGARRA.

UGORL-020-040-040: Carregar férias no SIGARRA e preparar informagdo para despacho

Durante o més de janeiro, a equipa da UGORL de todas as Entidades Constitutivas, e em cooperagdo com os pontos de contacto nas
Entidades Constitutivas onde ndo haja equipa da UGORL a nivel local, prepara o processo de marcagao de férias, carregando no SIGARRA as
férias vencidas a 1 de janeiro. Prepara ainda informacdo, para autorizagdo das férias do ano anterior, das férias por ano de servigo (CTFP) e
das férias por saldo, que vai a despacho do Dirigente maximos das Entidade Constitutiva.

UGORL-020-040-050: Carregar férias do ano anterior e por saldo no SIGARRA

A UGORL carrega no SIGARRA as férias do ano anterior e as férias por saldo, que tenham sido aprovadas superiormente, para que os
trabalhadores as possam considerar na marcagdo das suas férias, sendo que as férias do ano anterior devem ser gozadas até 30 de abril do
ano corrente e as férias por saldo até final do ano.

UGORL-020-040-060: Elaborar mapa de férias e enviar para validagao do Dirigente maximo da EC

Sendo exigido por lei a publicagdo do mapa de férias, a UGORL prepara o mapa e envia o mesmo para validagdo dos Dirigentes maximos das
Entidades Constitutivas.

UGORL-020-040-070: Publicar mapa de férias

Verificando a validagdo superior do mapa de férias, a UGORL devera assegurar a sua divulgagdo e publicagdo no SIGARRA.

UGORL-020-040-080: Registar exclusdo do subsidio almogo na totalidade do més

Independentemente dos meses em que gozem férias, e seguindo o principio de dedugdo de subsidio de alimentagdo no més de junho,
estando publicados os mapas de férias, o Nucleo de RemuneragBes e Beneficios Sociais (NRBS) regista a exclusdo total do pagamento
subsidio de alimentagdo para todos os trabalhadores no més de junho, tendo esta agdo efeito direto na folha de vencimento desse més.

UGORL-020-040-090: Elaborar a informacgdo sobre dedugdes e acertos de subsidio de alimentagao

O registo de exclusdo do subsidio de alimentagdo é feito em fungdo do nimero de dias Uteis do més, podendo necessitar de acerto relativo
ao numero de férias marcadas no ano corrente: se 0 més de junho contemplar 19 dias Uteis, estas 19 verbas de subsidio de almogo ndo vdo
ser pagas; no entanto, como os trabalhadores tém direito ao gozo de 22 dias de férias, acabam por receber 3 verbas de subsidio a que ndo
tém direito, sendo nestes casos feito um acerto de deducgdo. Neste contexto, até ao més de novembro, o NRBS procede a elaboragdo de
uma informagdo na qual deverd registar as férias marcadas para o ano corrente e o acerto de subsidios de almogo. Esta informagdo é
enviada ao Servigo UPdigital da Reitoria para que, até final do processamento dos vencimentos do més de janeiro, as informagdes relativas
aos acertos de subsidios de alimentagdo sejam incluidas no processamento do GRH através de script.
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UGORL-020-050: Pedido de alteragao de horario

Os pedidos de alteragdo de horario, para os trabalhadores ndo Docentes, sdo dirigidos ao Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do
trabalhador e enviados a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagbes Laborais do Servigo de Recursos Humanos.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Regulamento de Horario de Trabalho na Universidade do Porto, a Lei Geral do
Trabalho em Fung@es Publicas (Lei n.2 35/2014) secgdo Il — Horério de Trabalho, e a Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprova a revisdo do
Cddigo do Trabalho.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-020-050-010: Solicitar alteragdo de horario

Caso um trabalhador pretenda pedir alteracdo ao seu horario, elabora um requerimento dirigido ao Dirigente maximo da sua Entidade
Constitutiva e envia-o a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL). Para acelerar o processo, o trabalhador pode
pedir parecer ao seu superior hierarquico antes de enviar o requerimento.

UGORL-020-050-020: Analisar pedido

A UGORL analisa o pedido recebido, verificando o enquadramento legal do mesmo e verifica se este ja foi entregue com parecer do superior
hierarquico.

UGORL-020-050-030: Pedir parecer ao superior hierarquico

Caso o requerimento tenha sido entregue sem parecer do superior hierarquico, ¢ a UGORL que solicita o parecer.

UGORL-020-050-040: Elaborar informagao para despacho do Dirigente maximo

Estando o pedido em conformidade e havendo despacho favoravel do superior hierarquico, a UGORL elabora informagdo que envia para
despacho do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do requerente.

Template: Informagdo

UGORL-020-050-050: Comunicar aos interessados e fazer alteragdo no SIGARRA, se aplicavel

A UGORL comunica ao requerente e ao seu superior hieradrquico o despacho do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva. Caso o despacho
tenha sido favordvel, procede-se as alteragdes necessarias no médulo de assiduidade do SIGARRA, terminando assim o processo.
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UGORL-020-060: Gestdo de Licenga Sabatica

Habitualmente, os pedidos de licenga sabatica advém da necessidade que um Docente tenha de dispensa da atividade pelo periodo de seis meses ou de um ano escolar, para fins de atualizagdo cientifica e
técnica, de realizagdo de trabalhos de investigacdo ou de publicagdo de trabalhos que de alguma forma incompatibilizem a manutengdo das suas tarefas docentes.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei 205/2009 de 31 de agosto - art.2 77, que procede a alteragdo do Estatuto da Carreira Docente Universitaria aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 448/79 de 13 de Novembro, e o despacho n.2 GR.01/07/2010 da U.Porto que regulamenta os periodos para gozo de licenga sabatica.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-060-010: Efetuar pedido de licenga sabatica (dirigido ao Dirigente maximo)

Para solicitar um periodo de licenca sabatica, o docente preenche o formuldrio que encontra no SIGARRA SPUP, na drea de documentos do
Servigo de Recursos Humanos, dirigindo o pedido ao Dirigente maximo da sua Entidade Constitutiva.

Caso o docente j4 esteja a lecionar ha um periodo de entre 3 a 6 anos, pode solicitar licenga sabatica pelo periodo de 6 meses; caso ja esteja
a lecionar ha mais de 6 anos, podera solicitar 1 ano de licenga.

Documentagdo enviada: Requerimento de Licenga Sabatica

UGORL-020-060-020: Receber e analisar pedido

Recebendo o pedido, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL) analisa 0 mesmo, verificando a sua conformidade.

Documentagdo recebida: Requerimento de Licenga Sabatica

UGORL-020-060-030: Sugerir indeferimento ao Diretor do Departamento, com conhecimento do requerente

Verificando a ndo conformidade do pedido, a UGORL sugere o indeferimento do mesmo ao Diretor do Departamento, dando conhecimento
ao docente requerente da licenca.

UGORL-020-060-040: Informar requerente do indeferimento do pedido

Concordando o Diretor do Departamento com o indeferimento, a UGORL informa o requerente e conclui o processo.

UGORL-020-060-050: Enviar a parecer do Diretor de Departamento

Estando o pedido em conformidade, a UGORL envia o formulario para parecer do Diretor de Departamento do docente.

Documentagdo enviada: Requerimento de Licenca Sabatica

UGORL-020-060-060: Receber e enviar para parecer do Conselho Cientifico

Recebendo o formuldrio com o despacho do Diretor de Departamento, a UGORL remete o documento a despacho do Conselho Cientifico da
Entidade Constitutiva do docente.

Documentagdo enviada: Requerimento com Parecer do Diretor do Departamento

UGORL-020-060-070: Receber, elaborar informagao e enviar ao Dirigente maximo da EC

Recebendo o formulario com o despacho do Conselho Cientifico, a UGORL informa no formulario e envia o0 mesmo ao Dirigente maximo da
Entidade Constitutiva do docente.

Documentagdo recebida: Requerimento com Parecer do Diretor do Departamento e do Conselho Cientifico

Documentagdo enviada: Requerimento com Parecer do Diretor do Departamento e do Conselho Cientifico e informagdo SRH

UGORL-020-060-080: Informar trabalhador e superior hierarquico

A UGORL informa o trabalhador e o superior hierarquico da decisdo do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva relativamente ao pedido
de licenga sabatica.

Documentagdo recebida: Informagdo com Despacho do Dirigente maximo
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UGORL-020-060-090: Registar informacdo no GRH e atualizar lista de licengas sabaticas

Caso o parecer tenha sido favoravel, a UGORL regista a informacgdo sobre o periodo de licenga sabatica no GRH e atualiza a lista de licengas
sabaticas.

UGORL-020-060-100: Lembrar requerente do prazo de entrega do relatdrio

Regressando o requerente da licenga sabatica, a UGORL lembra do prazo de entrega do relatério, enviando o plano de trabalhos entregue
no pedido da licenga, a que o relatério correspondera.

Documentagdo enviada: Plano de trabalhos

UGORL-020-060-110: Enviar relatério e plano a Conselho Cientifico

Recebendo o relatério da licenga sabatica, a UGORL envia o mesmo para reunido de Conselho Cientifico, juntamento com o plano de
trabalhos.

Documentagdo recebida: Relatério

Documentagdo enviada: Relatério e Plano de trabalhos

UGORL-020-060-120: Arquivar relatério e deliberagdo do Conselho Cientifico em Processo Individual

Tendo a deliberagdo do Conselho Cientifico, a UGORL arquiva a mesma, assim como o relatério, juntamente ao requerimento e plano de
trabalhos do docente no seu processo Individual, concluindo o processo.
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UGORL-020-070: Gestao de Licenca Trabalhador — Estudante

De acordo com a Lei n2 7/2009 de 12 de Fevereiro artigo 89, considera-se trabalhador-estudante o trabalhador que frequenta qualquer nivel de educagéo escolar, bem como curso de pds-graduacdo,
mestrado ou doutoramento em instituigdo de ensino, ou ainda curso de formacgao profissional ou programa de ocupagao temporaria de jovens com duragdo igual ou superior a seis meses. Nesta medida, os
trabalhadores nestas condigdes poderdo solicitar a respetiva licenga a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-070-010: Efetuar pedido de licenga trabalhador-estudante a UGORL

Caso um trabalhador da U.Porto queira efetuar o pedido de estatuto de trabalhador-estudante, deverd remeter a Unidade de Gestdo
Organizacional das RelagBes Laborais (UGORL) o requerimento, disponivel na area de documentos da Unidade no SIGARRA SPUP,
devidamente preenchido. Juntamente com o requerimento, devera obter, para entrega a UGORL, um documento comprovativo da inscrigdo

na instituicdo de ensino, um certificado de disciplinas inscritas e um documento com o hordario das aulas parametrizado com os periodos de
férias.

Documentagdo enviada: Requerimento

Comprovativo da inscri¢do na instituicdo de ensino

Certificado de disciplinas inscritas

Documento com horario das aulas parametrizado com os periodos de férias

Template: Requerimento do Estatuto Trabalhador Estudante, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-070-020: Solicitar parecer ao superior hierarquico do trabalhador

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes

Laborais. A UGORL devera verificar se todos os documentos se encontram em conformidade e reencaminhar o processo para o superior
hierarquico do requerente, solicitando parecer.

Documentagao recebida: Requerimento

Comprovativo da inscrigdo na instituicdo de ensino

Certificado de disciplinas inscritas

Documento com horario das aulas parametrizado com os periodos de férias

UGORL-020-070-030: Elaborar informacdo e enviar ao Dirigente maximo da EC

Sendo o parecer positivo, a UGORL elabora uma informag¢do que envia para despacho do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do
requerente.

Documentagdo enviada: Informagdo

Parecer do superior hierarquico

Requerimento

Comprovativo da inscri¢do na instituicdo de ensino
Certificado de disciplinas inscritas

Documento com horario das aulas parametrizado com os periodos de férias

Template: Informacgdo

UGORL-020-070-040: Informar trabalhador e superior hierarquico

Tendo o Dirigente maximo despachado favoravelmente, a UGORL informa o trabalhador e o seu superior hierarquico.

UGORL-020-070-050: Registar informagao no GRH e mdédulo assiduidade

A UGORL atribui o estatuto de trabalhador-estudante no moédulo de assiduidade do SIGARRA, indicando as unidades curriculares em que o
trabalhador esta inscrito, terminando assim o processo. Adicionalmente, a UGORL devera controlar o limite de faltas do trabalhador.
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A atribuigdo de licenca sem remuneragdo/retribuicdo a trabalhadores ndo docentes estd ao abrigo da lei vigente, Lei n2. 35/2014, de 20 de junho, Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, para o regime

Publico (sem remuneragdo) e Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprova a revisdo do Cédigo do Trabalho, para o regime Privado (sem retribuicdo).
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-080-010: Remeter pedido de licenga sem vencimento a UGORL

Os trabalhadores ndo docentes podem solicitar um periodo de licenga sem retribuicdo, com duragdo inferior ou igual a um ano,

preenchendo e enviando a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais (UGORL) o requerimento para o efeito, que encontram
disponivel no SIGARRA SPUP na drea de documentos do Servi¢o de Recursos Humanos.

Documentagdo enviada: Requerimento de Licenga sem Remuneragdo/Retribuigdo

Template: Requerimento de Licenga sem Remuneragdo/Retribuicdo, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-080-020: Analisar pedido e solicitar parecer ao superior hierarquico do trabalhador

O pedido da entrada na gestdo de correspondéncia, que regista e encaminha para a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes
Laborais. A UGORL analisa o pedido, informa e envia o mesmo para parecer do superior hierarquico do trabalhador.

Documentagdo recebida: Requerimento

Documentagdo enviada: Requerimento

UGORL-020-080-030: Informar trabalhador

Caso o despacho do superior hierdrquico nao tenha sido favoravel, a UGORL comunica a decisdo ao trabalhador e conclui o processo.

UGORL-020-080-040: Enviar com informacgdo para despacho do Dirigente maximo da EC

Com base no parecer elaborado pelo superior hierarquico, a UGORL informa no requerimento, que é enviado para parecer do Dirigente
maximo da Entidade Constitutiva a qual pertence o trabalhador.

Documentagdo recebida: Parecer no requerimento

Documentagdo enviada: Informagdo no requerimento

UGORL-020-080-050: Informar trabalhador e superior hierarquico

Caso o parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva ndo seja favoravel, a UGORL deve comunica a decisdo ao trabalhador e ao
superior hierdrquico deste e conclui o processo.

UGORL-020-080-060: Informar trabalhador, superior hierarquico e entidades externas

Caso o parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva seja favoravel, a UGORL devera, para além de comunicar a decisdo ao

trabalhador e ao superior hierarquico, informar a seguradora e a seguranga social, caso o trabalhador seja de regime publico, ou a ADSE e
CGA, caso o trabalhador seja de regime privado.

UGORL-020-080-070: Registar informagdo no GRH e médulo de assiduidade

A UGORL langa a licenga no mddulo de assiduidade do SIGARRA e no GRH, indicando as datas da licenga. De seguida, conclui o processo.
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UGORL-020-090: Gestdo de Licengas sem Remuneragdo/Retribuicdo (Docentes)

O processo de atribuicdo de licengca sem vencimento solicitada por Docentes deverd estar de acordo com a Lei vigente, ao abrigo do Decreto-lei 205/2009, que altera o Estatuto da Carreira Docente
Universitaria.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-090-010: Efetuar pedido de licenga sem vencimento (dirigido ao Dirigente maximo)

Os Docentes da U.Porto podem solicitar um periodo de licenga sem vencimento, preenchendo e dirigindo ao Dirigente maximo da sua

Entidade Constitutiva o requerimento para o efeito, que encontram disponivel no SIGARRA SPUP na area de documentos do Servigo de
Recursos Humanos.

Documentagdo enviada: Requerimento de Licenga sem Remuneragdo/Retribuigdo

Template: Requerimento de Licenga sem Remuneragdo/Retribuicdo, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-090-020: Analisar e enviar para parecer do Diretor de Departamento

A UGORL recebe o pedido, que lhe é encaminhado pela Gestdo de Correspondéncia, analisa e informa o mesmo e envia para parecer do
Diretor de Departamento do Docente.

Documentagdo recebida: Requerimento

Documentagdo enviada: Requerimento

UGORL-020-090-030: Receber e enviar para parecer do Conselho Cientifico

A UGORL recebe o parecer do Diretor de Departamento, dirigido ao Conselho Cientifico, a quem encaminha para parecer.

Documentagdo recebida e enviada: Requerimento com Parecer do Diretor do Departamento

UGORL-020-090-040: Receber e elaborar informagao e enviar ao Dirigente maximo da EC

A UGORL recebe o Requerimento com parecer do Conselho Cientifico e, com base nos pareceres emitidos pelo Conselho Cientifico e pelo
Diretor de Departamento, elabora uma informagdo que envia para parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva.

Documentagdo recebida: Requerimento com Parecer do Diretor do Departamento e do Conselho Cientifico

Documentagdo enviada: Informagdo

UGORL-020-090-050: Receber e enviar pedido para despacho do Reitor

Caso a licenga pedida seja por um periodo superior a um ano, a UGORL encaminha o Requerimento para despacho do Reitor.

Documentagdo recebida: Informagdo com Despacho do Dirigente maximo

Documentagdo enviada: Requerimento com Parecer do Diretor do Departamento e do Conselho Cientifico

UGORL-020-090-060: Informar trabalhador e superior hierarquico

Caso o despacho ndo seja favoravel, a UGORL deverd comunica a decisdo ao trabalhador e ao respetivo superior hierarquico.

UGORL-020-090-070: Informar trabalhador, superior hierarquico e entidades externas

Caso o parecer seja favordvel, a UGORL devera, para além de comunicar a decisdo ao trabalhador e ao superior hierdrquico, informar a

seguradora e a seguranga social, no caso de trabalhadores em regime publico, ou a ADSE e CGA, no caso de trabalhadores em regime
privado.

UGORL-020-090-080: Registar informagao no GRH e médulo de assiduidade

A UGORL langa a licenga no mddulo de assiduidade do SIGARRA e no GRH, indicando as datas da licenga. De seguida, conclui o processo.




Manual de Processos SPUP | SRH: UGORL
Pagina 42 de 110
Vers3o 1.0 | 31/05/2018

UGORL-020-100: Pedido de licenga parental inicial

De acordo com o art.2 40 da Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro — Cddigo do Trabalho, “a m3e e o pai trabalhadores tém direito, por
nascimento de filho, a licenga parental inicial de 120 ou 150 dias consecutivos, cujo gozo podem partilhar apds o parto, sem prejuizo dos

direitos da mae”.

Apoia este processo o Guia da Parentalidade da Seguranga Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-100-010: Comunicar licenga parental inicial

Estando no direito de usufruir de uma licenga parental inicial, o trabalhador comunica a licenga a Unidade de Gestdo Organizacional das
RelagGes Laborais (UGORL), entregando o devido requerimento, sendo o modelo interno da U.Porto para os trabalhadores em regime de
trabalho publico ou 0 modelo da seguranga social para o regime de trabalho privado.

Documentagdo enviada: Requerimento

Template: Declaragdo de licenca parental, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-100-020: Informar da necessidade do preenchimento do artigo 99 - alteragdo do IRS

A UGORL recebe o pedido recebido, que Ihe é encaminhado pela Gestdo de Correspondéncia, e informa o trabalhador da necessidade de
alterar os dados de IRS, indicando que o formulario para o efeito se encontra na area de documentos do Servigo de Recursos Humanos no
SIGARRA SPUP.

Documentagdo recebida: Requerimento

Template: Declaragdo - Art.2 99.2 do Cddigo do IRS, disponivel na area de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGOR -020-100-030: Informar superior hierarquico e registar no modulo assiduidade e GRH

A UGORL regista a licenga na base de dados de recursos humanos (GRH) e no mddulo de assiduidade e informa o superior hierarquico do
trabalhador, concluindo de seguida o processo. Este processo pode resultar no inicio de um processo de alteragdo de horario para horério

de amamentagdo.
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UGORL-020-110: Pedido de licenga parental exclusiva do pai

De acordo com o n.2 1 e 2, do art.2 43, da Lei n.2 7/2009, de 12 de Fevereiro — Cdodigo do Trabalho, "é obrigatério o gozo pelo pai de uma
licenca parental de 15 dias uteis, seguidos ou interpolados, nos 30 dias seguintes ao nascimento do filho, cinco dos quais gozados de modo
consecutivos imediatamente a seguir a este. Apds o gozo da licenga prevista no nimero anterior, o pai tem ainda direito a 10 dias Uteis de
licenga, seguidos ou interpolados, desde que gozados em simultdneo com o gozo da licenga parental inicial por parte da mae."

Apoia este processo o Guia da Parentalidade da Seguranga Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-020-110-010: Comunicar licenga parental exclusiva do pai

Estando no direito de usufruir de uma licenga parental exclusiva do pai, o trabalhador comunica a licenga a Unidade de Gestdo
Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL), entregando o devido requerimento, sendo o modelo interno da U.Porto para os
trabalhadores em regime de trabalho publico ou 0 modelo da seguranca social para o regime de trabalho privado.

Documentagdo enviada: Requerimento

Template: Declaragdo de licenca parental, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-110-020: Analisar pedido

A UGORL recebe o pedido recebido, que Ihe é encaminhado pela Gestdo de Correspondéncia, e informa o trabalhador da necessidade de
alterar os dados de IRS, indicando que o formulario para o efeito se encontra na area de documentos do Servigo de Recursos Humanos no
SIGARRA SPUP.

Documentagdo recebida: Requerimento

Template: Declaragdo - Art.2 99.2 do Cddigo do IRS, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-020-110-030: Pedir parecer ao superior hierarquico

A UGORL regista a licenga na base de dados de recursos humanos (GRH) e no médulo de assiduidade e informa o superior hierarquico do
trabalhador, concluindo de seguida o processo.




Manual de Processos SPUP | SRH: UGORL
Pagina 45 de 110
Vers3o 1.0 | 31/05/2018

UGORL-030: Trabalho suplementar (descanso compensatério)

Havendo necessidade de realizar trabalho extraordinario, compensado com descanso, os pedidos sdo remetidos pelos responsaveis de servigo
a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagBes Laborais (os pedidos de trabalho extraordinario remunerado sdo remetidos ao Nucleo de
Remuneragdes e Beneficios Sociais).
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-030-010: Pedir realizagdo de trabalho suplementar

No caso de um Servico da U.Porto necessitar de pedir a realizagdo de trabalho suplementar, até 5 dias Uteis anteriores a realizagdo do
mesmo, o responsavel do Servigo que requer o trabalho suplementar envia o formuldrio, disponivel na drea de documentos do Servico de
Recursos Humanos no SIGARRA SPUP, devidamente preenchido e ja com os pareceres dos superiores hierarquicos dos trabalhadores a
realizar o trabalho, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL).

Documentagdo enviada: Formulario do pedido

Template: Pedido de realizagdo de Trabalho suplementar com descanso compensatoério, disponivel na area de documentos do Servigco, no
SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=10154648&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-030-020: Analisar e elaborar informagdo para despacho do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva

A UGORL analisa o pedido verificando a conformidade do formulario e verificando se o trabalhador proposto e o motivo justificativo
preenchem os requisitos legais. E elaborada informacéo para despacho do Dirigente méaximo da Entidade Constitutiva do/s trabalhador/es
indicado/s para realizar o trabalho suplementar.

Documentagdo enviada: Formulario com Informagdo
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UGORL-030-030: Comunicar fecho do processo ao requerente

Ndo tendo o despacho do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva sido favoravel, a UGORL comunica a decisdo ao requerente e conclui o
processo.

UGORL-030-040: Comunicar ao requerente

Tendo o despacho sido favoravel, a UGORL comunica-o ao requerente para que o trabalho seja realizado.

UGORL-030-050: Registar no médulo de assiduidade

Apds realizagdo do trabalho, a UGORL regista no modulo de assiduidade os dias de férias que o trabalhador tem disponiveis como
compensacdo da realizagdo do trabalho suplementar, podendo deixar esses dias ja marcados caso o requerente tenha deixado essa
indicagdo. Terminados os registos, é concluido o processo.
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UGORL-040: Protecao e Beneficios Sociais

O grupo de Protecgdo e Beneficios Sociais engloba os processos relativos a atribuicdo e manutencdo de Beneficios Sociais, assim como a gestdo
de pedidos de aposentagdo, as juntas médicas e o contacto com a ADSE.
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UGORL-040-010: Abono Pré-Natal

O Abono Pré-natal é a prestagdo atribuida a mulher gravida a partir da 13.2 semana de gestagdo, que visa incentivar a maternidade através da compensagdo dos encargos acrescidos durante o periodo de
gravidez.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei n.2 176/2003, que institui o abono de familia para criangas e jovens e define a prote¢do na eventualidade de encargos familiares no
ambito do subsistema de protegao familiar; o Guia pratico sobre abono de familia pré-natal e o Guia pratico sobre majorages do abono de familia para criangas e jovens, do abono de familia pré-natal e da
bonificacdo por deficiéncia [familias com duas ou mais criangas/familias monoparentais/ criangas e jovens com deficiéncia em familias monoparentais], ambos do Instituto da Seguranga Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-010-010: Solicitar abono pré-natal

Os trabalhadores a que assim tenham direito e que o pretendam, apos a 132 semana de gestagdo e até a crianga ter 6 meses, solicitam o
abono pré-natal a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL).

Documentagdo enviada: Pedido de abono pré-natal

Template: Requerimento de abono de familia pré-natal e para criangas e jovens, disponivel na drea de documentos do Servigo, no SIGARRA,
em https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-010-020: Analisar conformidade do pedido

Recebendo o pedido, a UGORL analisa a conformidade do mesmo e dos seus documentos.

Documentagao recebida: Pedido

UGORL-040-010-030: Solicitar corre¢des ou documentagdo em falta ao requerente

Caso o pedido ou os documentos deste ndo estejam em conformidade, a UGORL solicita ao requerente as corregdes necessdrias ou a
documentagdo em falta, nomeadamente a prova do tempo de gravidez. Informa ainda o requerente que a ndo entrega da documentac¢do ou
das corregdes em 10 dias Uteis resultara no indeferimento do pedido e conclusdo do processo.

UGORL-040-010-040: Calcular rendimento anual disponivel e determinar escaldo em sistema

Estando o pedido em conformidade, a UGORL insere os dados do requerente e do seu agregado familiar no sistema (GRH) para que este
atribua o respetivo escaldo.

UGORL-040-010-050: Informar requerente do escaldo e do nao direito a prestagido

No caso do calculo dos rendimentos indicar que o requerente ndo se encontra dentro dos 3 primeiros niveis de escaldo, a UGORL comunica
o ndo direito a prestagdo por posicionamento no escaldo 4 e, embora o valor a atribuir seja zero, regista os dados no GRH.

UGORL-040-010-060: Registar retroativos manualmente e informar requerente do escaldo

No caso do escaldo de rendimento ser inferior a 4, a UGORL regista os dados do abono, registando manualmente os respetivos retroativos,
informa o requerente do deferimento do pedido e do escaldo atribuido e conclui o processo.
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UGORL-040-020: Abono de familia para criancas e jovens (12 pedido)

O abono de familia para criangas e jovens é uma prestacdo em dinheiro atribuida mensalmente, com o objetivo de compensar os encargos familiares respeitantes ao sustento e educagdo das criangas e
jovens.

O montante é calculado em fungdo:

¢ Daidade da crianga ou jovem com direito ao abono de familia;
¢ Da composicdo do agregado familiar;
¢ Do nivel de rendimentos de referéncia do agregado familiar, em que a mesma se insere, agrupados em escalGes indexados ao valor do IAS.

Cabe a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais prestar apoio no requerimento desta prestagdo a todos os trabalhadores inscritos na Caixa Geral de Aposentagdes.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei n.2 176/2003, que institui o abono de familia para criangas e jovens e define a prote¢do na eventualidade de encargos familiares no
ambito do subsistema de protecao familiar; o Guia pratico sobre Abono de familia para criangas e jovens e o Guia pratico sobre majoragdes do abono de familia para criangas e jovens, do abono de familia
pré-natal e da bonificagdo por deficiéncia [familias com duas ou mais criangas/familias monoparentais/ criangas e jovens com deficiéncia em familias monoparentais], ambos do Instituto da Seguranca Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-020-010: Solicitar abono de familia

Os trabalhadores a que assim o pretendam, solicitam o abono de familia para criangas e jovens a Unidade de Gestdo Organizacional das
RelagGes laborais (UGORL).

Documentagdo enviada: Pedido de abono de familia para criangas e jovens

Template: Requerimento de abono de familia pré-natal e para criangas e jovens, disponivel na drea de documentos do Servigo, no SIGARRA,
em https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-020-020: Analisar pedido

A UGORL analisa o pedido, onde o requerente deve ter anexado:

¢ |RS atual (do ultimo ano);

¢ Declaragdo a comprovar que o outro progenitor ndo beneficia do abono (Seguranca Social ou Entidade Empregadora);
e Dados do cartdo de cidaddo ou boletim de nascimento (caso a UGORL ainda ndo tenha esta informagao);

e Declaragdo de comunhdo de mesa e habitagdo.

A UGORL faz a verificagdo dos dados, avaliando, entre outros, se:

e Os dados da crianga ou jovem coincidem com o documento de identificagdo;

e Acrianca ou jovem reune as condi¢Ges de atribuicdo, segundo as regras aplicdveis e em vigor mediante a legislacdo aplicavel;

¢ O campo de Rendimentos do agregado familiar estd preenchido com valores iguais a 0 ou superior e se os rendimentos sdo os
correspondentes ao ano anterior ao da apresentagdo do requerimento;

e O campo de Valor do patrimoénio mobiliario do agregado familiar esta preenchido e este diz respeito a data de 31 de dezembro do
ano anterior ao da apresentacdo do requerimento;

e O campo de Valor dos rendimentos prediais do agregado familiar esta preenchido e este diz respeito a data de 31 de dezembro do
ano anterior ao da apresentacdo do requerimento;

e Ha habitagdo social do requerente;

e Foi comprovado que o outro progenitor da crianga ndo beneficia do abono requerido.

UGORL-040-020-030: Solicitar entrega de documentos em falta

Caso o pedido ou os documentos deste ndo estejam em conformidade, a UGORL solicita ao requerente as corre¢des necessarias ou a
documentagdo em falta, nomeadamente a prova do tempo de gravidez. Informa ainda o requerente que a ndo entrega da documentagdo ou
das corregdes em 10 dias Uteis resultard no indeferimento do pedido e conclusdo do processo.

UGORL-040-020-040: Calcular Rendimento anual disponivel e determinar escaldo em sistema

A UGORL insere os dados do requerente e dos seus descendentes no sistema (GRH) para que este atribua o respetivo escaldo.

UGORL-040-020-050: Informar requerente do escaldo e do nao direito a prestacdo

Se o célculo dos rendimentos indicar que o requerente ndo se encontra dentro dos 3 primeiros niveis de escaldo, a UGORL comunica o ndo
direito a prestagdo por posicionamento no escaldo 4 e, embora o valor a atribuir seja zero, regista os dados no GRH. Informa ainda o
requerente do prazo legal que tem de resposta antes que se cesse o processo. Decorrido o tempo legal, a UGORL cessa o processo em caso
de ndo ter havido resposta; tendo havido, analisa novamente o processo. (Tem direito a prestacdo mas o valor é zero — 4 ou 5 se a crianga
tiver menos de 36 meses sendo s6 5).

UGORL-040-020-060: Registar os dados da prestagao Social

Se o escaldo de rendimento for inferior a 4, a UGORL regista os dados no GRH.

UGORL-040-020-070: Assegurar processamento de abono no més seguinte

No caso de a crianga a que se refere o abono ter mais de 6 meses, a UGORL deverd assegurar o processamento do abono no més seguinte
ao da solicitagdo.

UGORL-040-020-080: Registar manualmente os retroativos

Caso a crianga tenha idade inferior a 6 meses, ha direito a retroativos, pelo que estes deverdo ser manualmente registados.

UGORL-040-020-090: Informar requerente da aprovacdo do pedido

Estando os dados registados e para concluir o processo, a UGORL comunica ao requerente a aprovacgdo do pedido.
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UGORL-040-030: Bonificagao por deficiéncia

A bonificagdo por deficiéncia é um acréscimo ao abono de familia para criangas e jovens que é atribuido quando por motivo de perda ou anomalia congénita ou adquirida, de estrutura ou fungdo psicoldgica,
intelectual, fisioldgica ou anatdmica, a crianga ou jovem necessite de apoio pedagdgico ou terapéutico.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei n.2 176/2003, que institui o abono de familia para criangas e jovens e define a prote¢do na eventualidade de encargos familiares no
ambito do subsistema de protec¢do familiar; o Decreto-Lei n.2 133-B/97, de 30 de maio, que altera o regime juridico das presta¢es familiares constante dos Decretos-Leis n.2 197/77, de 17 de Maio, 170/80,
de 29 de Maio, e 29/89, de 23 de Janeiro, e demais legislacdo complementar; o Guia pratico sobre Bonificagdo por deficiéncia e o Guia pratico sobre majoragées do abono de familia para criangas e jovens, do
abono de familia pré-natal e da bonificagdo por deficiéncia [familias com duas ou mais criangas/familias monoparentais/ criangas e jovens com deficiéncia em familias monoparentais], ambos do Instituto da

Seguranga Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-030-010: Solicitar bonificacdo por deficiéncia

Ap0s a solicitagdo de abono de familia para criangas e jovens que tenha sido deferido, o requerente que assim o necessite pode solicitar a
bonificagdo por deficiéncia.

Documentagdo enviada: Requerimento de bonificagdo por deficiéncia

Template: Requerimento de bonificagdo por deficiéncia, disponivel na darea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-030-020: Analisar conformidade do pedido

Recebendo o pedido, a Unidade de gestdo Organizacional das Relagbes Laborais (UGORL) analisa a conformidade do pedido.

Documentagdo recebida: Requerimento

UGORL-040-030-030: Solicitar entrega de documentos em falta

Caso o requerente ndo tenha entregue os documentos comprovativos da deficiéncia da crianga, ou alguma informagdo entregue seja
considerada errada, a UGORL solicita a entrega da documentagdo em falta ou corrigida.

UGORL-040-030-040: Informar requerente do prazo de cessagdo do processo caso ndo haja resposta

Apds andlise de todos os dados, caso a UGORL verifique que o pedido ndo se encontra em conformidade, informa o requerente do prazo
legal que tem de resposta antes que se cesse o processo. Decorrido o tempo legal, a UGORL cessa o processo em caso de ndo ter havido
resposta; tendo havido, analisa novamente o processo.

UGORL-040-030-050: Registar os dados da prestagdo Social

Caso o pedido esteja em conformidade, a UGORL regista os dados da prestacdo social.

UGORL-040-030-060: Informar trabalhador da atribuicdo da bonificagao

Ap0s o registo da informagdo em sistema, a UGORL informa o requerente da atribuicdo do abono e conclui o processo.
Posteriormente, aquando da manutengdo do abono, sé serd necessdrio voltar a entregar o requerimento no caso de a deficiéncia nédo ser
considerada permanente.
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UGORL-040-040: Frequéncia ao estabelecimento de Ensino especial

O subsidio por frequéncia de estabelecimento de ensino especial é uma prestagcdo mensal em dinheiro que se destina a compensar as familias com criangas e jovens com deficiéncia, dos encargos resultantes

de medidas especificas de educagdo especial que impliquem necessariamente a frequéncia de estabelecimentos adequados ou o apoio educativo especifico fora do estabelecimento.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei n.2 176/2003, que institui o abono de familia para criangas e jovens e define a prote¢do na eventualidade de encargos familiares no
ambito do subsistema de protec¢do familiar; o Decreto-Lei n.2 133-B/97, de 30 de maio, que altera o regime juridico das presta¢des familiares constante dos Decretos-Leis n.2 197/77, de 17 de Maio, 170/80,
de 29 de Maio, e 29/89, de 23 de Janeiro, e demais legislagdo complementar; o Decreto Regulamentar n.2 3/2016, de 23 de Agosto, sobre o Subsidio por frequéncia de estabelecimento de educacg&o especial;

o Guia pratico sobre subsidio de educagdo especial, do Instituto da Seguranga Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-040-010: Solicitar subsidio por frequéncia de estabelecimento de ensino especial

Apds a solicitagdo de abono de familia para criangas e jovens, mesmo que ndo recebendo por este, e da bonificagdo por deficiéncia, o
requerente que assim o necessite pode solicitar o subsidio por frequéncia de estabelecimento de ensino especial.

Documentagdo enviada: Pedido de subsidio por frequéncia de estabelecimento de ensino especial, disponivel na area de documentos do
Servigo, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=10154648&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-040-020: Analisar conformidade do pedido

A Unidade de gestdo Organizacional das Relages Laborais (UGORL) analisa a conformidade do pedido.

Documentagdo recebida: Pedido

UGORL-040-040-030: Solicitar entrega de documentos em falta

Caso o pedido ou os documentos deste ndo estejam em conformidade, a UGORL solicita ao requerente as corregdes necessdrias ou a
documentagdo em falta, nomeadamente a prova do tempo de gravidez. Informa ainda o requerente que a ndo entrega da documentagdo
ou das corregGes em 10 dias Uteis resultard no indeferimento do pedido e conclusdo do processo.

UGORL-040-040-040: Informar requerente do prazo de cessagdo do processo caso ndo haja resposta

Apds andlise de todos os dados, caso a UGORL verifique que o pedido ndo se encontra em conformidade, informa o requerente do prazo
legal que tem de resposta antes que se cesse o processo. Decorrido o tempo legal, a UGORL cessa o processo em caso de nao ter havido
resposta; tendo havido, analisa novamente o processo.

UGORL-040-040-050: Elaborar e enviar informagdo ao Administrador

Estando o pedido em conformidade, a UGORL elabora uma informacgdo que envia a despacho do Administrador.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informagdo

UGORL-040-040-060: Informar que o pedido nao foi aprovado

Caso o despacho do Administrador ndo tenha sido favoravel, a UGORL comunicar a decisdo ao requerente e conclui o processo.

UGORL-040-040-070: Comunicar ao requerente e registar no GRH

Sendo o subsidio aprovado, a UGORL comunica ao requerente e insere em sistema a respetiva informac¢do, concluindo de seguida o
processo.
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UGORL-040-050: Bonificagao por assisténcia a 32 pessoa

O subsidio atribuido por assisténcia a 32 pessoa é uma prestagcdo mensal em dinheiro que se destina a compensar as familias com descendentes, a receber abono de familia com bonificagdo por deficiéncia
ou subsidio mensal vitalicio, que estejam em situacdo de dependéncia e que necessitem do acompanhamento permanente de 32 pessoa.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei n.2 176/2003, que institui o abono de familia para criangas e jovens e define a prote¢do na eventualidade de encargos familiares no
ambito do subsistema de protec¢do familiar; o Decreto-Lei n.2 133-B/97, de 30 de maio, que altera o regime juridico das presta¢des familiares constante dos Decretos-Leis n.2 197/77, de 17 de Maio, 170/80,
de 29 de Maio, e 29/89, de 23 de Janeiro, e demais legislagdo complementar; e o Guia pratico sobre subsidio por assisténcia de terceira pessoa, do Instituto da Seguranca Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-050-010: Solicitar bonificagdo por assisténcia a 32 pessoa

Apds a solicitagdo de abono de familia para criangas e jovens e da bonificagdo por deficiéncia, o requerente que assim o necessite pode
solicitar o subsidio por assisténcia a 32 pessoa.

Documentagdo enviada: Pedido de subsidio por frequéncia de estabelecimento de ensino especial, disponivel na area de documentos do
Servigo, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=10154648&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-050-020: Analisar conformidade do pedido

A Unidade de gestdo Organizacional das Relages Laborais (UGORL) analisa a conformidade do pedido.

Documentagdo recebida: Pedido

UGORL-040-050-030: Solicitar entrega de documentos em falta

Caso o requerente ndo tenha entregue os documentos necessarios, a UGORL solicita a sua entrega.

UGORL-040-050-040: Informar requerente do prazo de cessagdo do processo caso nao haja resposta

Apods andlise de todos os dados, caso a UGORL verifique que o pedido ndo se encontra em conformidade, informa o requerente do prazo
legal que tem de resposta antes que se cesse o processo. Decorrido o tempo legal, a UGORL cessa o processo em caso de ndo ter havido
resposta; tendo havido, analisa novamente o processo.

UGORL-040-050-050: Elaborar e enviar informagdo ao Administrador

Estando o pedido em conformidade, a UGORL elabora uma informagdo ao Administrador.

Documentagdo enviada: Informacgdo

UGORL-040-050-060: Informar que o pedido ndo foi aprovado

Caso o parecer do Administrador ndo tenha sido favoravel, a UGORL comunicar a decisdo ao requerente e conclui o processo.

UGORL-040-050-070: Informar requerente e registar no GRH

Sendo o subsidio aprovado, a UGORL comunica ao requerente e regista os dados sistema, dependendo a validade do subsidio de ter sido
entregue ou ndo atestado multiusos, e conclui de seguida o processo.
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UGORL-040-060: Declaragdo anual de rendimentos e agregado familiar — manutenc¢ao do Abono de familia para criangas e jovens

Para que anualmente sejam mantidos os pedidos de abono, é necessaria a entrega da prova de rendimento anual e a composi¢do do agregado familiar a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes
Laborais.
Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Decreto-Lei n.2 176/2003, que institui o abono de familia para criangas e jovens e define a prote¢do na eventualidade de encargos familiares no

ambito do subsistema de protegdo familiar; o Guia pratico sobre Abono de familia para criangas e jovens e o Guia pratico sobre majoragdes do abono de familia para criangas e jovens, do abono de familia
pré-natal e da bonificagdo por deficiéncia [familias com duas ou mais criangas/familias monoparentais/ criangas e jovens com deficiéncia em familias monoparentais], ambos do Instituto da Seguranca Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-060-010: Enviar email dindmico a alertar para necessidade entrega de prova rendimento

No inicio do més de setembro, a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais (UGORL) alerta todos os trabalhadores para que
efetuem a prova de rendimento e declarem a composi¢do do agregado familiar até ao dia 31 de outubro. O alerta é enviado por e-mail
dindmico, com uma declaragdo anexa, informando que aqueles que tém desconto na CGA e que o pretendam, devem preencher a
declaragdo fazendo prova até ao referido dia.

Documentagdo enviada: Declaragdo de composigdo e rendimentos do agregado familiar

Template: Declaragdo de composi¢cdo e rendimentos do agregado familiar, disponivel na area de documentos do Servigo, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-060-020: Preencher requerimento e enviar para a UGORL

Os trabalhadores que pretendam a renovagdo do subsidio preenchem o requerimento e enviam-no a UGORL.

Documentagdo enviada: Declaragdo preenchida

UGORL-040-060-030: Verificar conformidade dos dados

A UGORL verifica o requerimento, sendo analisados os requisitos legais associados.

UGORL-040-060-040: Solicitar reenvio de dados

Caso os documentos rececionados ndo estejam em conformidade, a UGORL solicita ao trabalhador o reenvio dos dados. Informa ainda o
requerente que o ndo reenvio dos dados em 10 dias Uteis resultara no indeferimento do pedido e conclusdo do processo.

UGORL-040-060-050: Calcular escaldo e informar requerente sobre escaldo atual

A UGORL calcula o escaldo de abono e informa o requerente.

UGORL-040-060-060: Registar dados no GRH

A UGORL insere a informacdo na ficha do trabalhador, iniciando o abono a de 1 de janeiro do ano seguinte e tendo validade de 1 ano.

UGORL-040-060-070: Tratar pedido como novo pedido

Caso o requerimento tenha sido entregue apds a data indicada, a UGORL tratara o pedido como um novo pedido de abono.
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A entrega da prova escolar é necessaria para a manutengdo dos pedidos de abono e é obrigatdria a partir dos 16 anos de idade.

Como documentacgdo de apoio a este processo inclui-se o Guia pratico sobre prova escolar, do Instituto da Seguranga Social.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-070-010: Enviar email dinamico a alertar para necessidade de apresentar Prova Escolar

entrega se adapta).

No més de junho, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relag¢des Laborais (UGORL) alerta, por email dindmico, os trabalhadores para a
necessidade de apresentagdo de Prova Escolar até final do més de julho (ha excegdo para os estudantes do Ensino Superior, cuja data de

UGORL-040-070-020: Apresentar comprovativo de matricula

UGORL.

Os trabalhadores devem entregar o comprovativo de matricula, que prova que a crianga esta a frequentar um estabelecimento de ensino, a

Documentagdo enviada: Comprovativo de matricula

Template: Abono de Familia para Criangas e Jovens - Prova escolar, disponivel na drea de documentos do Servigo, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-070-030: Verificar conformidade dos dados

A UGORL verifica a conformidade dos dados entregues.

UGORL-040-070-040: Solicitar reenvio de dados

Caso ndo se verifiquem as condi¢des para o deferimento do pedido, a UGORL informa o trabalhador e e solicita o reenvio dos dados.
Informa ainda o requerente que o ndo reenvio dos dados dentro do prazo legal indicado resultara na suspensdo do processo até 31 de
dezembro e a sua cessado apds essa data, caso o reenvio dos dados e a conformidade destes ndo tenha sido verificada.

UGORL-040-070-050: Registar dados no GRH

Estando os dados conforme, a UGORL regista os dados na base de dados de recursos humanos (GRH) para que o abono se mantenha, com a
validade de 1 ano. Caso a entrega da prova seja feita apds o més de outubro, mas antes de 31 de dezembro, ha direito a retroativos.
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UGORL-040-080: Gestao de aposentagao

A Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais faz a gestdo dos pedidos de aposentagdo dos trabalhadores da U.Porto.

A documentacgdo de apoio a este processo é vasta e pode ser encontrada na pagina da Caixa geral de Aposentagdes, em http://www.cga.pt/legislacao.asp. Como exemplo, indica-se o Estatuto da

Aposentacgdo, Decreto-lei n.2 498/72, de 9 de dezembro, na redagdo de 15 de maio de 2018.

- UGORL-040-080- UGORL-040-080- UGORL-040-080- UGORL-040-080- UGORL-040-080- UGORL-040-080- UGORL-040-080- B -I0RE-
Py 020 030 040 050 080 ) 080 020
a2 Freencher ETTNIGIMEA00 08 TEgar referencia
= © : dadas el 4 e : o
'; o % Receber e analisar iee?&!?:;n?; = formulano onling Submeter direito a Informar Micleo de em Diario da
Lx=5 5 canfomidade do 5ubmetero::§§dﬂ no site da CGAe daocumentacin do aposentacio e Remunsracdes & Registarno GRH Repiblica para
E n %o pedida 1CGA aguardar envio de processo recolher assinatra Beneficios Sociais = Arquivo em
[ 28 folha derosta Ate 24 horas Diecorrendo o tempo \_ do requerente 1 mes Processo Individua
m i d blicad
; E = N— . ____  depois, apos chegada i T MECEssAND para A Epais publicado em s
% 3 5 ] ! . dafolhadearosto i L analise da CGA Diario daRepdica .
o T e ‘c-é" |
cess: | [ @
[ T R T
b ik : Diario da
o ; A Formulario Folha de |Documentos e
Sl Reguerimenta preenchido e do processo Republica
ro
s Requerimento
= de pensdo ou
= de contagem
it de tempo
= Y
N ©-
c e UGORL-040-130- ?
o 210 :
£ | . e
e Efetuar pedido de
= aposentacdo a
= UGORL
Hi Infcio
T
2
T O Y Y
i =
85 © e&—
=8
m o
O <
o o T g
o Doy
= w2280
3
BEZEH
= i
o 3 w E o
Jer2go
g o @55
=
g Ers
& F 2m
Y
d8243 (&)
Dok eog
O o5 =
e o
o >@ @
ow Ty~
Gestdo de arquivo SRH




Manual de Processos SPUP | SRH: UGORL
Pagina 62 de 110
Vers3o 1.0 | 31/05/2018

Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-080-010: Efetuar pedido de aposentagdo a UGORL

Os trabalhadores que o pretendam e reinam as condigdes, efetuam um pedido de aposentagdo a Unidade de Gestdo Organizacional das
RelagGes Laborais (UGORL).

Documentagdo enviada: Requerimento de pensdo ou de contagem de tempo

Template: Requerimento de pensdo ou de contagem de tempo, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-080-020: Receber e analisar conformidade do pedido

A UGORL verifica a conformidade do pedido, relativamente a idade e tempo de servigo do requerente.

Documentagado recebida: Requerimento

UGORL-040-080-030: Recolher os dados necessarios para submeter o pedido a CGA

Para que possa submeter o pedido a Caixa Geral de Aposentagdes, a UGORL recolhe dados como descontos a Seguranga Social, servigo

militar, dividas, contagens de tempo de outro empregador, e comprovativos de tempo de servico na Universidade. Recolhe toda a
documentacgdo que fundamente o processo.

UGORL-040-080-040: Preencher formulario online no site da CGA e aguardar envio de folha de rosto

A UGORL autentica-se no site da CGA e preenche o formuldrio de pedido de aposentagdo. Apds preenchimento, aguarda até 24 horas que a
CGA envie para o email da UGORL a folha de rosto que serd anexada ao processo de aposentacdo do trabalhador.

Documentagdo enviada: Formuldrio preenchido

Template: Preenchido online na pagina da CGA - Requerimento de Pensdo ou de Contagem de Tempo

UGORL-040-080-050: Submeter documentagdo do processo

A folha de rosto chega por email com o nimero do processo e a UGORL anexa a documentacdo que comprova os dados do formulario,
submetendo os dados a CGA.

Documentagdo recebida: Folha de rosto

Documentagdo enviada: Folha de rosto
Documentos do processo

UGORL-040-080-060: Ser informado de direito a aposentacdo e recolher assinatura do requerente

Tendo decorrido o tempo necessario a que o processo seja analisado pela CGA, a UGORL recebe informagdo de reconhecimento de direito a
aposentagdo do trabalhador e informa-o, recolhendo a assinatura de confirmagdo da comunicagdo de aposentagao.

UGORL-040-080-070: Informar Nticleo de RemuneragGes e Beneficios Sociais

A UGORL informa o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais para que sejam feitos os registos necessarios.

UGORL-040-080-080: Registar no GRH

Um més apods a comunicagdo da aposentagdo, a UGORL regista a mesma na base de dados de recursos humanos (GRH).

UGORL-040-080-090: Entregar referéncia em Didrio da Republica para arquivo em Processo Individual

Assim que a aposentagdo seja comunicada em Didrio da Republica, a UGORL entrega a referéncia a Equipa Transversal do Servigo, para que
seja feita a manutencdo do Processo Individual do trabalhador.




UGORL-040-090: Contagem de tempo

Um trabalhador pode requerer uma contagem de tempo, devendo submeter o seu pedido a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-090-010: Efetuar pedido de contagem de tempo a UGORL

Os trabalhadores que assim o pretendam devem efetuar um pedido de contagem de tempo a Unidade de Gestdo Organizacional das

RelagGes Laborais (UGORL). O requerimento usado para o propdsito € o mesmo do pedido de aposentagdo, mas preenchido apenas até ao
campo de finalidade.

Documentagdo enviada: Requerimento de pensdo ou de contagem de tempo

Template: Requerimento de pensdo ou de contagem de tempo, disponivel na drea de documentos do Servico, no SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=10154648&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-040-090-020: Receber e analisar pedido

A UGORL recebe e analisa o pedido.

Documentagado recebida: Requerimento

UGORL-040-090-030: Recolher os dados necessarios para submeter o pedido a CGA

Para que possa submeter o pedido a Caixa Geral de Aposentagcbes, a UGORL recolhe dados como descontos a Seguranca Social, servigo

militar, dividas, contagens de tempo de outro empregador, e comprovativos de tempo de servico na Universidade. Recolhe toda a
documentagdo que fundamente o processo.

UGORL-040-090-040: Preencher formulario online no site da CGA e aguardar envio de folha de rosto

A UGORL autentica-se no site da CGA e preenche o formulario de pedido de contagem de tempo. Apds preenchimento, aguarda até 24
horas que a CGA envie para o email da UGORL a folha de rosto que sera anexada ao processo de contagem de tempo do trabalhador.

Documentagdo enviada: Formuldrio preenchido

Template: Preenchido online na pagina da CGA - Requerimento de Pensdo ou de Contagem de Tempo

UGORL-040-090-050: Submeter documentagdo do processo

A folha de rosto chega por email com o nimero do processo e a UGORL anexa a documentagdo que comprova os dados do formulario,
submetendo os dados a CGA.

Documentagdo enviada: Folha de rosto

Documentos do processo

UGORL-040-090-060: Receber oficio da CGA com a contagem e enviar ao requerente

Tendo decorrido o tempo necessario a que o processo seja analisado pela CGA, a UGORL recebe o oficio de contagem de tempo, que envia
ao trabalhador.

Documentagdo recebida: Oficio com contagem de tempo

UGORL-040-090-070: Enviar documento para arquivo

A UGORL entrega a contagem de tempo a Equipa Transversal do Servico, para que seja feita a manutengdo do Processo Individual do
trabalhador.

Documentagdo enviada: Contagem de tempo
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UGORL-040-100: Resposta a pedidos CGA

A Caixa Geral de AposentagGes pode solicitar respostas a Universidade do Porto, que cabe a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes
Laborais (UGORL) responder.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-040-100-010: Efetuar pedido a UGORL

Caso assim o necessite, a Caixa Geral de Aposentagdes pode efetuar um pedido de resposta.

UGORL-040-100-020: Receber e analisar pedido

A UGORL analisa o pedido, verificando qual a resposta necessaria.

UGORL-040-100-030: Recolher os dados necessarios

A UGORL recolhe os dados que forem necessdrios mediante o pedido que tenha sido feito pela CGA.

UGORL-040-100-040: Responder ao pedido

Tendo todos os dados necessarios, a UGORL responde ao pedido da CGA.
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UGORL-040-110: Junta médica ADSE
No seguimento de um acidente de trabalho ou de servigo, da auséncia por lei por atestado ou por motivo entendido pelo servigo, pode ser

iniciada uma junta médica da ADSE.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se a Lei Geral de Trabalho em Fung¢des Publicas — Lei 35/2014, de 20 de junho, em
especial do artigo 232 ao 389, e a demais legislagdo disponivel na pagina da ADSE, em https://www2.adse.pt/institucional/legislacao/.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-110-010: Receber marcacdo de junta da ADSE e informar trabalhador

Recebendo uma marcagdo de junta médica da ADSE para um trabalhador da Universidade, cabe a Unidade de gestdo Organizacional das
RelagBes Laborais (UGORL) informar o trabalhador em questdo.

UGORL-040-110-020: Informar trabalhador

Apds a junta médica, a UGORL recebe a deliberagdo da ADSE. Caso a deliberagdo seja no sentido de remeter para uma junta médica da CGA,
a UGORL da inicio a esse processo. No caso da ADSE deliberar que o trabalhador esta apto para trabalhar, a UGORL informa o trabalhador.




UGORL-040-120: Junta médica CGA
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No seguimento de uma junta médica da ADSE, pode ser deliberada uma junta médica da CGA. Cabe a Unidade de gestdo Organizacional das RelagGes Laborais gerir este processo.

A documentagdo de apoio a este processo é a mesma usada para os pedidos de aposentagdo e pode ser encontrada na pagina da Caixa geral de Aposentagdes, em http://www.cga.pt/legislacao.asp.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-120-010: Receber marcagdo de junta da CGA e relatérios médicos do trabalhador

Sendo necessario iniciar o processo de junta médica da CGA, a UGORL recebe marcagdo de junta médica do trabalhador, assim como os seus
relatérios médicos.

UGORL-040-120-020: Recolher restantes dados necessarios

Para que possa submeter o pedido a Caixa Geral de Aposentagdes, a UGORL recolhe dados como descontos a Seguranga Social, servigo
militar, dividas, contagens de tempo de outro empregador, e comprovativos de tempo de servico na Universidade. Recolhe toda a
documentagdo que fundamente o processo.

UGORL-040-120-030: Preencher formulario online no site da CGA e aguardar envio de folha de rosto

A UGORL autentica-se no site da CGA e preenche o formuldrio de junta médica da CGA. Apds preenchimento, aguarda até 24 horas que a
CGA envie para o email da UGORL a folha de rosto que sera anexada ao processo de contagem de tempo do trabalhador.

Documentagdo enviada: Formuldrio preenchido

Template: Preenchido online na pagina da CGA - Requerimento de Pensdo ou de Contagem de Tempo

UGORL-040-120-040: Submeter documentagdo do processo

A folha de rosto chega por email com o nimero do processo e a UGORL anexa a documentagdo que comprova os dados do formulario,
submetendo os dados a CGA.

Documentagdo recebida: Folha de rosto

Documentagdo enviada: Folha de rosto
Documentos do processo

UGORL-040-120-050: Informar trabalhador

Tendo decorrido o tempo necessario a que o processo seja analisado pela CGA, a UGORL recebe a deliberagdo. Caso esta indique que o
trabalhador esta apto para trabalhar, informa o trabalhador.

UGORL-040-120-060: Informar trabalhador e recolher assinatura

No caso de a deliberagdo da CGA ser no sentido da aposentagdo do trabalhador, a UGORL informa-o, recolhendo a assinatura de
confirmagdo da comunicagdo de aposentagdo.

UGORL-040-120-070: Informar Nticleo de RemuneragGes e Beneficios Sociais

A UGORL informa o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais para que sejam feitos os registos necessarios.

UGORL-040-120-080: Registar no GRH

Um més apds a comunicagdo da aposentagdo, a UGORL regista a mesma na base de dados de recursos humanos (GRH).

UGORL-040-120-090: Entregar referéncia em Diario da Republica para arquivo em Processo Individual

Assim que a aposentagdo seja comunicada em Diario da Republica, a UGORL entrega a referéncia a Equipa Transversal do Servigo, para que
seja feita a manutengdo do Processo Individual do trabalhador.

Documentagdo enviada: Diario da Republica
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Um dos pedidos da responsabilidade da Unidade de Gestdo Organizacional das Relagbes Laborais (UGORL) é a gestdo de cartdes da ADSE.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-040-130-010: Enviar pedido relativo a cartées ADSE a UGORL

familiares, renovagdes, entre outros.

Os trabalhadores da U.Porto enviam a UGORL os pedidos relativos a cartdes da ADSE, sejam para pedir segundas vias, inscricdo de

UGORL-040-130-020: Analisar pedido e fazer contacto necessario com ADSE

A UGORL analisa o pedido e faz o contacto que seja necessario com a ADSE. Como apoio, pode consultar a pagina da ADSE, sobre
Beneficidrios, onde consta informagdo sobre a inscrigdo e a manutengdo (em https://www?2.adse.pt/beneficiarios/) e a pagina do Portal do
Cidad3o, sobre Cartdo de beneficiario da ADSE, I.P. - renovagdo (em https://www.portaldocidadao.pt/web/adse-direcao-geral-de-protecao-
social-aos-trabalhadores-em-funcoes-publicas/cartao-de-beneficiario-da-adse-i-p-renovacao).

UGORL-040-130-030: Receber conjuntos de cartGes e entregar na Gestdo de Correspondéncia

A ADSE envia os cartdes em conjuntos, pelo que é necessario efetuar a sua separagdo para os entregar aos requerentes. A UGORL entrega
os conjuntos de cartdes a Equipa de Gestdo de Correspondéncia para que apoie nesta tarefa.

UGORL-040-130-040: Apoiar na distribuigao de cartoes

A Equipa de Gestdo de Correspondéncia apoia a UGORL na separagdo de cartes e no seu envio aos requerentes.




UGORL-040-140: Gestao de recibos ADSE
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Cabe a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais (UGORL) a gestdo dos recibos a entregar a ADSE que lhe sejam entregues

pelos trabalhadores da U.Porto.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-040-140-010: Receber recibos para remeter a ADSE

A UGORL recebe os recibos a enviar a ADSE que lhe sdo entregues pelos trabalhadores da U.Porto.

UGORL-040-140-020: Criar lote de recibos, submeter online e obter folha de rosto

Para que os possa enviar, a UGORL, mediante diretrizes da ADSE, digitaliza e cria lotes de recibos

pelo sistema da ADSE a folha de rosto que devera posteriormente acompanhar os recibos em formato original.

que submete online, sendo-lhe devolvida

UGORL-040-140-030: Entregar folha de rosto e lote na Gestdo de Correspondéncia

Tendo a folha de rosto, a UGORL entrega a folha e o lote a Equipa de Gestdo de Correspondéncia, para que trate do envio.

UGORL-040-140-040: Apoiar no envio de lote de recibos para a ADSE

A a Equipa de Gestdo de Correspondéncia envia o lote por correio para a ADSE, mediante as diretrizes desta.
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UGORL-050: Declaragoes e Certidoes

A emissdo de declaragdes e certidoes e outros documentos exigidos por lei ou requeridos pelos interessados devera ser garantida pela
Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais.

Frocessos que compiemo
grupo

UGORL-050-010 UGORL-060-020
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UGORL-050-010: Gestao de Certidoes

Na Unidade de Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais, podem ser pedidas certiddes. Embora possam existir por outras razdes, os pedidos de certiddo surgem habitualmente no ambito de
pedidos de aposentagao, de trabalhadores ja ndo vinculados a U.Porto e que necessitam de uma certidao para iniciar o pedido de aposentagdo na CGA, ou no ambito de processos de recrutamentos, como
prova de tempo de servigo.

Como documentagao de apoio a este processo inclui-se o Cédigo do Procedimento Administrativo, Parte I, Capitulo Il — do direito a informacgao.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-050-010-010: Solicitar certiddo a UGORL

Perante a necessidade de obter uma certiddo, o trabalhador preenche e remete o requerimento, disponivel no SIGARRA SPUP na area de
documentos do Servigo de Recursos Humanos, por email ou por SGAP, a Unidade de Gestdo Organizacional das Rela¢es Laborais (UGORL),
mencionando os dados que achar necessarios. Na Unidade Central, onde ocasionalmente os trabalhadores pedem as certiddes
presencialmente, existe também o requerimento em papel.

Documentagdo enviada: Pedido de Certiddo

Template: Pedido de Certiddo, disponivel na area de documentos do  Servigo, no  SIGARRA, em
https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=345&pct grupo=33905#33905

UGORL-050-010-020: Analisar pedido e elaborar certiddo

Recebendo o pedido de certiddo, e apos registo da sua entrada pela Gestdo de Correspondéncia, a UGORL elabora a certiddo recorrendo ao
processo individual do trabalhador para levantamento de informacgao.

Documentagdo recebida: Pedido de Certiddo

UGORL-050-010-030: Informar requerente para levantamento da certidao

Estando terminada, a UGORL emite a certiddo, ficando com uma cdpia no arquivo da Unidade. Caso o requerente possa levantar a certiddo
presencialmente, a UGORL informa-o de que a certiddo se encontra pronta para levantamento, lembrando que a mesma tem um custo
associado. Sdo ainda emitidas trés guias, uma para ficar em arquivo, outra para ser entregue ao requerente e uma outra para o requerente
entregar na tesouraria aquando do levantamento da certiddo.

UGORL-050-010-040: Levantar certidao e guias

O requerente devera dirigir-se 8 UGORL para levantar a certid3o e as guias. E informado pela UGORL de que se deve dirigir a tesouraria para
efetuar o pagamento da certiddo, receber o recibo de pagamento e carimbar as guias. Como boa pratica, o requerente deve ser
acompanhado a tesouraria pelo trabalhador da UGORL que elaborou a certiddo.

UGORL-050-010-050: Receber pagamento e carimbar guias

O requerente, acompanhado pelo trabalhador da UGORL, dirige-se a tesouraria, efetua o pagamento, recebe o recibo de pagamento e o
carimbo nas trés guias, deixando uma na tesouraria, ficando com outra e entregando uma outra ao trabalhador da UGORL para arquivo.

UGORL-050-010-060: Entregar guia carimbada na UGORL

No caso do requerente ter efetuado o pagamento na tesouraria sem o acompanhamento do trabalhador da UGORL que elaborou a certidao,
deve dirigir-se a UGORL para entregar a terceira guia carimbada, sendo assim concluido o processo concluido.

Documentagdo entregue: Guia carimbada

UGORL-050-010-070: Enviar guia e dados para transferéncia bancdria

Estando terminada, a UGORL emite a certiddo, ficando com uma cépia no arquivo da Unidade. Caso o trabalhador ndo possa deslocar-se
para levantar a certiddo, a UGORL envia um email ou uma mensagem via SGAP ao requerente a informar que a certiddo Ihe serd enviada
apds a transferéncia bancaria do custo associado a certiddo. E emitida a guia, ficando uma cépia para arquivo e sendo outra enviada ao
requerente, juntamente com os dados para a transferéncia bancaria.

Documentagdo enviada: Guia

UGORL-050-010-080: Enviar certiddo e recibo

Apods ter informagdo de que a transferéncia bancaria foi efetuada, a UGORL envia a certiddo por email ou SGAP ao requerente, juntamento
com o recibo de pagamento, concluido assim o processo concluido

Documentagdo enviada: Certiddo
Recibo
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UGORL-050-020: Gestao de Declaragoes

Ha varios tipos de declaragdo que podem ser pedidos a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais, tais como:

. Declaragdo de vinculo, para apresentagdo em deslocagdes ao exterior;

. Declaragdo de comprovativo de horario, para, por exemplo, ndo pagamento de complementos em infantarios;
. Declaragdo para utilizagdo de parque de estacionamento;

o Escaldo de abono de familia;

. Declaragdo de vencimentos e vinculos com a U.Porto, para apresentagdao em entidades bancarias;

. Declaragdo de Seguro Social voluntério, que comprova situagao de bolsa de Investigagdo.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-050-020-010: Solicitar declaragdo a UGORL

Necessitando de obter uma declaragdo, o requerente deve remeter o pedido a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais
(UGORL), especificando-o como considerar necessario. O pedido pode ser feito por email ou pelo sistema SGAP.

UGORL-050-020-020: Analisar pedido e elaborar declaragao

A UGORL, ap06s registada a entrada do pedido pela Gestdo de Correspondéncia, analisa o pedido de declaragdo e elabora a mesma de
acordo com o pedido exposto pelo requerente.

UGORL-050-020-030: Informar requerente para levantamento da declaragdo

Estando terminada a declaragdo, e caso o requerente se encontre no mesmo edificio que o trabalhador da UGORL que elaborou a
declaragdo, é-lhe enviado um email ou uma mensagem via SGAP a informar que a declaragdo se encontra pronta para levantamento. A
UGORL guarda uma cépia de declaragdo em arquivo.

UGORL-050-020-040: Levantar declaracdo

O requerente dirige-se a UGORL para levantar a declaragdo, sendo assim concluido o processo.

UGORL-050-020-050: Enviar declaragdo por correio interno

Caso o trabalhador ndo se encontre fisicamente no mesmo edificio que o trabalhador da UGORL que elaborou a declaragdo, e estando esta
terminada, é enviado um email ou uma mensagem via SGAP ao requerente a informar que a declaragdo sera enviada por correio interno.
Apods envio, usando protocolo de correspondéncia interna disponivel na sala da gestdo de correspondéncia, o processo é dado por
concluido.
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UGORL-060: Juris e peritagens

Cabe a Unidade de Gestdao Organizacional das RelagGes Laborais gerir as respostas aos pedidos de nomeagao de juri e de peritagem.

Processos que compdemo
arupo
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Organismos externos a Universidade do Porto podem pedir a nomeagdo para membro de juri de um seu trabalhador. Cabe a Unidade de

Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais gerir os pedidos de nomeagao dirigidos a U.Porto.

UGORL-D80-010-

UGORL-060-010-

CRSCUP - Servigo de Recursos

UGORL-G80-010-
020 030 040
VAT TES [
requerente, com
conhedmento 8o
trabalhador e
irigente maxima

crificar nomeagic

& Enviar para
parecer do

Dirigents méximo

Elaborar oficio para
assinatura do
Reitor

Humanos ff Unidade de Gestdo
Organizacional das Relagdes Laborais

UGORL-080-§10-
010

Enviar nomeagio
para membro de
jieri

Inicia

Organismo externo

Entidades
Constitutivas da
U FPorto

Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-060-010-010 Enviar nomeagao para membro de juri

O organismo externo que pretenda nomear para membro de juri um trabalhador da U.Porto, envia uma nomeagéao dirigida do Reitor, que é
encaminhada para gestdo a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagbes Laborais (UGORL) pela Gestdo da Correspondéncia, assim que
rececionada.

UGORL-060-010-020: Verificar nomeacgdo e enviar para parecer do Dirigente maximo

Recebendo a nomeagdo para membro de juri, a UGORL verifica a mesma, confirmando que o trabalhador indicado pertence a U.Porto. Pede
parecer ao Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do trabalhador indicado.

UGORL-060-010-030: Elaborar oficio para assinatura do Reitor

Tendo tido parecer favoravel do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do trabalhador nomeado para membro de juri, a UGORL elabora
oficio de resposta que envia para assinatura do Reitor.

UGORL-060-010-040: Enviar resposta ao requerente, com conhecimento ao trabalhador e Dirigente maximo

Tendo o oficio sido assinado pelo Reitor, a UGORL envia o mesmo como resposta ao organismo externo que nomeou o juri. D3
conhecimento ao trabalhador nomeado e ao Dirigente maximo da sua Entidade Constitutiva, encerrando de seguida o processo.
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Tribunais e outros organismos externos podem solicitar a U.Porto um perito para emitir parecer acerca de diversas matérias. Cabe a Unidade

de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais gerir os pedidos de peritagem dirigidos a Universidade.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-060-020-010 Enviar pedido de peritagem

O organismo externo a U.Porto que pretenda pedir uma peritagem a U.Porto, envia o seu pedido dirigido do Reitor, que é encaminhado
para gestdo a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL) pela Gestdo da Correspondéncia, assim que rececionado.

UGORL-060-020-020: Verificar nomeagao e enviar para parecer do Dirigente maximo

pertencer o Servico ou o trabalhador indicado para realizar a peritagem.

Recebendo o pedido de peritagem, a UGORL verifica o0 mesmo e pede parecer ao Dirigente maximo da Entidade Constitutiva a quem

UGORL-060-020-030: Elaborar oficio para assinatura do Reitor

do Reitor.

Tendo tido parecer favordvel do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva, a UGORL elabora oficio de resposta que envia para assinatura

UGORL-060-020-040: Enviar resposta ao requerente, com conhecimento ao trabalhador e Dirigente maximo

de seguida o processo.

Tendo o oficio sido assinado pelo Reitor, a UGORL envia 0 mesmo como resposta ao organismo externo que pediu a peritagem. Da
conhecimento ao trabalhador ou servigo indicado para realizar a peritagem e ao Dirigente maximo da sua Entidade Constitutiva, encerrando
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UGORL-070: Gestao de Consultas de Saude Ocupacional

O cumprimento dos requisitos legais estabelecidos pela Lei n2 102/2009, de 10 de setembro, Regime juridico da promog¢do da segurancga e saide no trabalho e demais legislagdo associada, estabelece o
regime juridico de promogdo e prevenc¢do da seguranga e da saude no trabalho. Neste ambito, a Universidade do Porto tem protocolo com o ISPUP para a prestagdo de servigos nesta area, colaborando a
Unidade de Gestao Organizacional das RelagGes Laborais no processo de gestdo de consultas dos trabalhadores.

Anualmente, para trabalhadores com mais de 50 anos de idade, ou de dois em dois anos, para os restantes trabalhadores, sdo enviadas convocatorias para colheita de sangue, para anélises gerais, cujos

resultados sdo entregues aos trabalhadores na consulta de salide ocupacional, tipicamente marcada para algumas semanas depois da colheita. No caso de um trabalhador ter consigo resultados de exames
sanguineos idénticos realizados nos seis meses anteriores a convocatoria, ndo é necessaria a colheita desde que o trabalhador leve os resultados dos exames para analise aquando da consulta.

Como documentacgdo de apoio a este processo inclui-se ainda a Portaria 71/2015, de 10 de margo, que aprova o modelo de ficha de aptiddo para o trabalho.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-070-010: Enviar mapa de trabalhadores ao servigo em cada Entidade Constitutiva

No inicio do ano, por norma, o pivét da Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL), responsavel pela comunicagdo
com a Unidade de Saude Ocupacional, devera elaborar um mapa de trabalhadores ao servico em cada Entidade Constitutiva e enviar para a
Unidade de Saude Ocupacional, dando conhecimento ao Dirigente maximo do Servigo. Caso a Unidade de Saude Ocupacional pretenda
informagdo relativa a apenas algumas Entidades Constitutivas, devera dar essa indicagdo ao pivét.

Documentagdo enviada: Mapa de Trabalhadores ao Servico

UGORL-070-020: Enviar listagem de entradas e saidas de trabalhadores da U.Porto

No inicio de cada més, é enviada para a Unidade de Saude Ocupacional, pelo pivét responsavel pela comunicagdo com esta Unidade, uma
listagem com as entradas e saidas de trabalhadores da U.Porto para que a Unidade atualize a sua base de dados para agendamentos de
colheitas e consultas.

Documentagdo enviada: Mapa de Entrada e Saida de Colaboradores

Template: Mapa de Entrada e Saida de Colaboradores para satide ocupacional

UGORL-070-030: Enviar convocatdrias para colheita e consulta de satide ocupacional

A Unidade de Saude Ocupacional, perante a informagdo atualizada, envia, por email, aos trabalhadores que estejam em altura de ir a
consulta de saude ocupacional, uma convocatdria indicando a data para realizar a colheita de sangue para analise e a data da consulta,
posterior a colheita. E dado conhecimento destas convocatdrias @ UGORL, que tem ainda um pivét por Entidade Constitutiva, pedindo para
informar caso conhega impedimento de comparéncia por parte dos trabalhadores.

A convocatéria enviada pela Unidade de Saude Ocupacional serve de documento comprovativo para os trabalhadores justificarem as suas
faltas neste ambito no mddulo de assiduidade do SIGARRA.

Documentagdo enviada: Convocatdrias para consultas

UGORL-070-040: Enviar fichas de aptiddo dos trabalhadores assinadas pelo médico

Regularmente, a Unidade de Saude Ocupacional envia a UGORL, aos pivéts por Entidade Constitutiva, as fichas de aptiddo dos
trabalhadores, em resultado das consultas, assinadas pelo médico.

Documentagdo enviada: Fichas de aptiddo

UGORL-070-050: Recolher assinatura do dirigente dos SRH e do trabalhador

Os pivéts por Entidade Constitutiva da UGORL, ao receber as fichas de aptiddo dos trabalhadores, devem garantir a recolha das assinaturas
do trabalhador e do Dirigente maximo do Servigo de Recursos Humanos.

Documentagdo recebida: Ficha de Aptiddo

UGORL-070-060: Arquivar a ficha no processo individual

Estando assinada, a ficha de aptiddo do trabalhador, deve ser arquivada no processo individual do trabalhador.

UGORL-070-070: Enviar listagem de faltas e presengas as colheitas e consultas

No final do més, a Unidade de Saude Ocupacional envia a UGORL, ao pivét responsavel pela comunicagdo com esta Unidade, a listagem dos
trabalhadores que compareceram e faltaram as consultas nesse més.

Documentagdo enviada: Lista de faltas e presengas as consultas

Template: Lista de faltas e presencas as consultas
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UGORL-070-080: Elaborar mapas de estatisticas

Com regularidade, perante os dados de presengas e faltas as colheitas e consultas, a UGORL atualiza os dados estatisticos relativos a
execugdo de consultas e incorpora os resultados no Relatério Unico e no Balango Social, cujo reporte é apresentado anualmente.

UGORL-070-090: Elaborar mapas de presenga as colheitas e consultas

Paralelamente, a informacdo das presencas e faltas as colheitas e consultas é trabalhada para dar origem a um mapa por Entidade
Constitutiva, onde mensalmente é acrescentada a informacdo relativa a cada més. Este mapa é enviado para conhecimento das Entidades

Constitutivas.

Documentagdo enviada: Mapa de Anadlise de presencas e faltas
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UGORL-090: Gestao de Cessacoes e Renovagoes Contratuais

A Unidade Gestdo Organizacional das RelagOes Laborais faz a gestdo os processos de renovagdo, cessagdo, denuncia de contrato ou
exoneragao.
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UGORL-090-010: Renovagdo/ Conversao/ Caducidade de Ndo Docentes

No inicio de cada més, a Unidade Gestao Organizacional das RelagGes Laborais exporta da base de dados dos Recursos Humanos (GRH) uma
listagem com os dados de término de contrato. No caso dos contratos de Ndo Docentes, devera assinalar duas situagdes:

e Em contratos com duragdo igual ou superior a um ano, deverad assinalar-se os casos em que o 52 més anterior ao término do contrato

coincide com o més atual;
e Em contrato com duragdo inferior a um ano devera assinalar-se os casos em que o 32 més anterior ao término do contrato coincide

com o més atual.

A Unidade Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais informa o superior hierarquico do trabalhador da proximidade do término e pede
despacho. O processo desenvolve-se de forma distinta mediante a decisdo de renovagdo, conversdo ou caducidade de contrato.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se os artigos 148, 149, 344 e 345 da Lei n.2 7/2009, de 12 de Fevereiro, Codigo do
Trabalho; o Regulamento de celebragdo de contratos de trabalho de pessoal ndo docente e ndo investigador da U. Porto, publicado por
Despacho (extrato) n.2 3437/2013, de 4 de mar¢o; e o Decreto-Lei n.2 124/99, de 20 de Abril, Estatuto da Carreira de Investigagdo.
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UGORL-090-010-020: Renovagao ou converter contrato

A Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais gere o processo de renovagdo ou conversdo de contrato de Ndo Docente caso

assim o seja indicado.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-090-010-020-010: Elaborar informagao ao Dirigente maximo da EC

Caso o superior hierdrquico do trabalhador tenha indicado que o contrato deve ser renovado ou convertido, a Unidade de Gestdo
Organizacional das Rela¢des Laborais (UGORL) elabora uma informagdo com essa indicacdo, que envia para despacho do Dirigente maximo
da Entidade Constitutiva do dirigente, onde indica, também, a informagao contabilistica, a que tem acesso pelo GRH.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informagdo

UGORL-090-010-020-020: Elaborar oficio ao trabalhador com conhecimento do superior hierarquico

Caso o parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva seja desfavoravel, a UGORL inicia o processo de cessagdo de contrato.

No caso do parecer ser favoravel, a UGORL informa o trabalhador, com conhecimento ao superior hierarquico, da renovagdo ou conversao.

Documentagdo enviada: Oficio

Template: Oficio
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UGORL-090-010-020-030: Atualizar registos no GRH

A UGORL atualiza de seguida o GRH, langando as novas datas do contrato.

UGORL-090-010-020-040: Informar Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais e SEF

A UGORL informa ainda o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais da renovagdo ou conversdo do contrato e informa igualmente o
Servigo Econdmico-Financeiro, para que atualize a informagdo contabilistica caso aplicavel.

UGORL-090-010-020-050: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentag¢do do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual




UGORL-090-010-030: Cessar contrato
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A Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais gere o processo de cessagdo de contrato de Nao Docente.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-090-010-030-010: Elaborar oficio ao trabalhador com conhecimento do superior hierarquico

correio registado, sendo a saida registada pela Gestdo de Correspondéncia.

Caso o superior hierarquico tenha indicado que o contrato deve caducar, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagbes Laborais
(UGORL) envia oficio a informar o trabalhador, dando conhecimento ao superior hierarquico do mesmo. O oficio deve ser enviado por

Documentagdo enviada: Oficio

Template: Oficio

UGORL-090-010-030-020: Preencher declaracdo de desemprego e enviar ao Dirigente maximo da EC

A UGORL preenche a declaragdo de desemprego, que envia para assinatura do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do trabalhador.

Documentagdo enviada: Declaracdo de desemprego
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UGORL-090-010-030-030: Elaborar certificado de trabalho

Paralelamente, a UGORL elabora o certificado de trabalho, que é assinado pela Dirigente da Unidade.

Documentagdo elaborada: Certificado de trabalho

UGORL-090-010-030-040: Enviar documentos ao trabalhador

Tendo a declaragdo de desemprego e o certificado de trabalho assinados, a UGORL envia a documentag¢do ao trabalhador. A saida é
registada pela Gestdo de Correspondéncia caso a documentagado seja enviada por correio.

Documentagdo enviada: Certificado de trabalho

Declaragdo de desemprego

UGORL-090-010-030-050: Atualizar registos no SIGARRA e GRH

Ainda paralelamente, a UGORL atualiza os registos nos sistemas, nomeadamente cancelando o hordrio no mdédulo de assiduidade do
SIGARRA e langando extingdo no GHR.

UGORL-090-010-030-060: Enviar registo de férias adquiridas para Nucleo de Remuneragées e Beneficios Sociais

A UGORL informa o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais do langamento da extingdo, enviando também o registo de férias
adquiridas, para que este prepare informagdo e processamento sobre o que/do que houver a pagar (no que concerne ao pagamento de
valores referentes a férias vencidas e ndo gozadas, subsidio de férias, subsidio de Natal e outros valores relacionados com o fim do

contrato), e pedindo que seja informada a Segurancga Social (no caso do trabalhador ndo docente estar associado a ADSE e CGA, a UGORL
informa ainda estes organismos).

UGORL-090-010-030-070: Informar Satuide ocupacional para agendar consulta de saida

A UGORL informa a Unidade de Saude Ocupacional do término do vinculo laboral, para que seja agendada uma consulta de saida.

UGORL-090-010-030-080: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual
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UGORL-090-020: Renovagido/ Caducidade Comissdo Servigo Pessoal Dirigente

No inicio de cada més, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relages Laborais (UGORL) exporta da base de dados dos Recursos Humanos
(GRH) uma listagem com os dados de término de contrato. No caso dos contratos de Ndo Docentes, devera assinalar duas situagGes:

e Em contratos com duragdo igual ou superior a um ano, devera assinalar-se os casos em que o 52 més anterior ao término do contrato
coincide com o més atual;
e Em contrato com duragdo inferior a um ano devera assinalar-se os casos em que o 32 més anterior ao término do contrato coincide

com o més atual.

Verificando a proximidade de término de contrato de uma comissdo de servigo de pessoal dirigente, a UGORL informa o superior hierarquico
do dirigente, pedindo despacho que indique se o contrato deve caducar ou renovar. O processo desenvolve-se de forma distinta mediante a
decisdo de renovagdo ou caducidade de contrato.

Como documentacgdo de apoio a este processo inclui-se a Lei n.2 7/2009, de 12 de Fevereiro, que aprova a revisdo do Codigo do Trabalho; o
Regulamento n.2 456/2009, para os cargos de dire¢do intermédia da Universidade do Porto; o Regulamento n2 202/2013, dos dirigentes
superiores da Universidade do Porto; e o Estatuto do Pessoal Dirigente, Lei n.2 64/2011, de 22 de Dezembro.
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UGORL-090-020-020: Renovagao contrato

A Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais gere o processo de renovagao de Dirigentes, caso assim o seja indicado.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-090-020-020-010: Elaborar informagdo ao Dirigente maximo da EC

Caso o superior hierarquico do dirigente tenha indicado que o contrato deve ser renovado, a Unidade de Gestdo Organizacional das
RelagBes Laborais (UGORL) elabora uma informagdo com essa indicagdo, que envia para despacho do Dirigente maximo da Entidade
Constitutiva do dirigente, onde indica, também, a informacgdo contabilistica, a que tem acesso pelo GRH.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-090-020-020-020: Elaborar oficio ao dirigente com conhecimento do superior hierarquico

Caso o parecer do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva seja desfavoravel a renovagdo, a UGORL inicia o processo de cessagao.

No caso do parecer ser favoravel, a UGORL informa o dirigente, com conhecimento ao superior hierdrquico, da renovagdo do contrato.

Documentagdo enviada: Oficio

Template: Oficio
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UGORL-090-020-020-030: Atualizar registos no GRH

A UGORL atualiza de seguida o GRH, langando as novas datas do contrato.

UGORL-090-020-020-040: Informar Nucleo de Remunerag6es e Beneficios Sociais e SEF

Por ultimo, a UGORL informa o Nucleo de RemuneragGes e Beneficios Sociais da renovagdo do contrato e informa igualmente o Servigo
Econdmico-Financeiro, para que atualize a informagdo contabilistica caso aplicavel.

UGORL-090-020-020-050: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual
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UGORL-090-020-030: Cessar contrato
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A Unidade de Gestdo Organizacional das RelagOes Laborais gere o processo de cessagdo de contrato de Dirigente.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-020-030-010: Elaborar oficio ao dirigente com conhecimento do superior hierarquico

registado, sendo a saida registada pela Gestdo de Correspondéncia.

Caso o superior hierarquico tenha indicado que o contrato deve caducar, a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagGes Laborais
(UGORL) envia oficio a informar o dirigente, dando conhecimento ao superior hierarquico do mesmo. O oficio deve ser enviado por correio

Documentagdo enviada: Oficio

Template: Oficio

UGORL-090-020-030-020: Atualizar registos no SIGARRA e GRH

da comissdo de servigo no GHR e regularizando a colaboragdo como Técnico Superior.

A UGORL atualiza os registos nos sistemas, nomeadamente alterando o horario no mdédulo de assiduidade do SIGARRA e langando extingdo
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UGORL-090-020-030-030: Informar Nucleo de Remuneragées e Beneficios Sociais

A UGORL informa o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais do langamento da extingdo da comissdo de servico, pedindo que informe
a Seguranca Social caso aplicavel, e para que este prepare informagdo e processamento sobre o que/do que houver a pagar (no que

concerne ao pagamento de valores referentes a férias vencidas e ndo gozadas, subsidio de férias, subsidio de Natal e outros valores
relacionados com o fim do contrato).

UGORL-090-020-030-040: Informar Satuide ocupacional para agendar consulta de saida

A UGORL informa a Unidade de Saude Ocupacional do término do vinculo laboral, para que seja agendada uma consulta de saida.

UGORL-090-020-030-050: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual
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UGORL-090-030: Gestao Docentes Carreira - Periodo Experimental

No inicio de cada més, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL) exporta da base de dados dos Recursos Humanos
(GRH) uma listagem com os dados de término de contrato. No caso dos contratos de Docentes de Carreira — Periodo experimental, devera

assinalar duas situagdes:

e Para Docentes de Carreira (Professores Auxiliares) com 5 anos de periodo experimental, devera assinalar-se os casos em que o 122
més anterior ao término do contrato coincida com o més atual;

e Para Docentes de Carreira (Professores Catedraticos e Associados) com 1 ano de periodo experimental, deverd assinalar-se os casos
em que o 52 més anterior ao término do contrato coincida com o més atual.

Verificando a proximidade de término de contrato, a UGORL alertar para prazos de entrega do Relatdrio de Avaliagdo e Periodo Experimental.

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se o Estatuto da Carreira Docente Universitaria (ECDU), podendo haver regulamentagdo

interna sobre esta matérias em cada Entidade Constitutiva.
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UGORL-090-030-010: Lembrar entrega de relatério (avaliagdo periodo experimental)
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-030-010-010: Lembrar Docente da necessidade de entrega do relatério de periodo experimental

A Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL), mediante os prazos legais, informa os Docentes de Carreira em periodo
experimental que o prazo de entrega de relatdrios deve ser cumprido:

e Os Professores Auxiliares deverao enviar o relatério quando estiverem a 10 meses do término de contrato;

e Os Professores Associados e Catedraticos deverdo enviar o relatério quando estiverem a 6 meses do término de contrato;

UGORL-090-030-010-020: Enviar relatério dirigido ao Dirigente maximo da EC

Mediante o prazo estabelecido, o Docente envia a UGORL o relatério, dirigindo ao Dirigente maximo da sua Entidade Constitutiva.

Documentagao enviada: Relatério

UGORL-090-030-010-030: Remeter relatério ao Conselho Cientifico

A UGORL remete o relatdrio a analise do Conselho Cientifico da Entidade Constitutiva.

Documentagao enviada: Relatério

UGORL-090-030-010-040: Propor relatores e, caso ndo haja regulamento, forma de avaliar

O Conselho Cientifico propGe os relatores, dois professores de categoria superior ao Docente de Carreira, e, no caso da Entidade
Constitutiva ndo ter regulamento que o defina, propde também a forma de avaliar.

UGORL-090-030-010-050: Elaborar informagdo a despacho do Dirigente maximo da EC

A UGORL elabora informagdo com o indicado pelo Conselho Cientifico, que envia a aprovagdo do Dirigente maximo da Entidade
Constitutiva.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-090-030-010-060: Notificar relatores e informar do prazo para entrega do parecer

Tendo aprovacgdo do Dirigente maximo, a UGORL notifica os relatores e informa do prazo para entregar o parecer, sendo de 8 meses antes
do término quando relativo a Professores Auxiliares e 6 meses antes do término quando relativo a Professores Associados e Catedraticos.

UGORL-090-030-010-070: Enviar parecer a Conselho Cientifico

Recebendo o parecer dos relatores, a UGORL envia o mesmo ao Conselho Cientifico da Entidade Constitutiva.

Documentagdo enviada: Parecer

UGORL-090-030-010-080: Reunir Conselho Cientifico e deliberar sobre renovagio

O Conselho Cientifico avalia os pareceres emitidos e define se o Docente deverd manter contrato com a U.Porto ou cessar, informando a
UGORL de como prosseguir com o processo.
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UGORL-090-030-020: Cessar contrato

No seguimento do parecer do Conselho Cientifico, a Unidade de Gestdo Organizacional da RelagGes Laborais é informada pelo Dirigente maximo da Entidade Constitutiva da decisdo, que podera ser de cessagao.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-090-030-020-010: Elaborar despacho de ndo manutengdo e oficio e enviar ao Reitor

Sendo a decisdo no sentido de cessar, a Unidade de Gestdo Organizacional da Relagdes Laborais (UGORL) elabora despacho e oficio a
comunicar a decisdo, que envia para assinatura do Reitor.

UGORL-090-030-020-020: Comunicar cessa¢ao ao Docente

Tendo o oficio assinado pelo Reitor, a UGORL, com um minimo de 6 meses de antecedéncia, envia o oficio ao Docente, informando-o da
decisdo e informando-o que pode passar a relagdo juridica anterior ou manter-se por mais seis meses. Caso o Docente ndo concorde com a
decisdo, devera impugnar a mesma, num prazo de 10 dias, apresentando todos os justificativos no qual se substancia a sua alegagao.

UGORL-090-030-020-030: Informar docente sobre os seus direitos e arquivar documentagdo do processo

Ndo se tendo o Docente pronunciado, a UGORL informa o mesmo dos seus direitos (mediante a passagem a relagdo juridica anterior ou a
manter-se por mais 6 meses) e arquiva a documentacdo do processo em Processo Individual.

UGORL-090-030-020-040: Analisar processo e elaborar informagao a despacho ao Reitor

Tendo havido alegac¢des, a UGORL analisa as mesmas e elabora informagdo que envia a despacho do Reitor.

UGORL-090-030-020-050: Informar docente sobre os seus direitos e arquivar documentagdo do processo

No caso do Reitor ndo concordar com as alegacdes, a UGORL informa o Docente sobre a tomada de posigcdo do Reitor face a reclamacgdo
apresentada. Informa ainda o mesmo dos seus direitos (mediante a passagem a relagdo juridica anterior ou a manter-se por mais 6 meses) e
arquiva a documentagdo do processo em Processo Individual.

UGORL-090-030-020-060: Devolver o processo a EC para que dé continuidade para continuar processo

No caso do Reitor concordar com as alegagdes, a UGORL envia o processo para Entidade Constitutiva do Docente, com o despacho do Reitor

com as diligéncias a serem tomadas pelo Conselho Cientifico. O procedimento retrocede normalmente até ao ponto onde foi detetada
alguma irregularidade. Cabe ao Dirigente maximo assegurar as tomada de decisGes internas para continuar o processo.
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No seguimento do parecer do Conselho Cientifico, a Unidade de Gestdo Organizacional da Relagdes Laborais é informada pelo Dirigente méaximo da

Entidade Constitutiva da decisdo, que podera ser de manutengao.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-030-030-010: Verificar folga orcamental e enviar informagdo a despacho do Dirigente maximo

Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do Docente.

Sendo a decisdo no sentido de manter o contrato, a UGORL verifica a folga orgamental e elabora uma informagdo que envia a despacho do

Documentagdo enviada: Informacgdo

Template: informacgdo

UGORL-090-030-030-020: Informar Docente e registar alteracdes no GRH e no mdédulo de assiduidade

A UGORL informa o Docente e regista no sistema GRH e no mddulo de assiduidade as alteragGes necessarias.

UGORL-090-030-030-030: Publicar em Diario da Republica

A UGORL publica em Diario da Republica a manutengdo do contrato do Docente.

UGORL-090-030-030-040: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual
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No inicio de cada més, a Unidade de Gestdo Organizacional das RelagBes Laborais (UGORL) exporta da base de dados dos Recursos Humanos
(GRH) uma listagem com os dados de término de contrato. No caso dos contratos de Docentes Especialmente Contratados, devera assinalar

duas situagoes:

Para Docentes Especialmente Contratados com duragdo igual ou superior a um ano devera assinalar-se os casos em que o 52 més

anterior ao término do contrato coincide com o més atual;
Para Docentes Especialmente Contratados com duragdo inferior a um a um ano devera assinalar-se os casos em que o 32
anterior ao término do contrato coincide com o més atual.

mes

Verificando a proximidade de término de contrato, a UGORL informa o Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do Docente, pedindo
despacho que indique se o contrato deve caducar ou renovar. O Diretor de Departamento e/ou Conselho Cientifico deverdo ponderar e dar
parecer sobre a renovagao do contrato do Docente Especialmente Contratado tendo como base a prestagdo do servico do Docente e as

necessidades da sua area.

Como documentac¢do de apoio a este processo inclui-se a Lei n.2 7/2009,de 12 de Fevereiro, que aprova a revisdo do Cédigo do Trabalho; o
Regulamento de Contratagdo do Pessoal Docente Especialmente Contratado da Universidade do Porto, ao abrigo do Estatuto da Carreira
Docente Universitaria (ECDU) - Despacho n.2 17129/2010, de 29 de Julho; o Regulamento de Celebragdo de Contratos de Trabalho de Pessoal
Docente da Universidade do Porto ao Abrigo do Cddigo do Trabalho, despacho (extrato) n.2 1567/2013, de 25 de janeiro.
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UGORL-090-040-020: Cessar contrato
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-040-040-010: Elaborar oficio para assinatura do Dirigente maximo

Caso tenha sido indicada a cessagdo, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL) elabora um oficio, que envia para
assinatura do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva, onde constam os dados de término de contrato e a decisdo de ndo renovagao.

Documentagdo enviada: Oficio

Template: Oficio

UGORL-090-040-040-020: Comunicar cessa¢ao ao Diretor do Departamento e ao Docente

Tendo o oficio assinado, a UGORL envia-o ao Diretor de Departamento e ao Docente informando-os da decisdo de ndo renovagao.

UGORL-090-040-040-030: Atualizar registos no SIGARRA e GRH

A UGORL atualiza os registos nos sistemas GRH e mddulo de assiduidade do SIGARRA.

UGORL-090-040-040-040: Informar Nucleo de Remuneragées e Beneficios Sociais

A UGORL informa o Nucleo de RemuneragGes e Beneficios Sociais do langamento da cessac¢do, pedindo que informe a Seguranga Social caso
aplicavel, e para que este prepare informacdo e processamento sobre o que/do que houver a pagar (no que concerne ao pagamento de
valores referentes a férias vencidas e ndo gozadas, subsidio de férias, subsidio de Natal e outros valores relacionados com o fim do
contrato).

UGORL-090-020-030-050: Informar Satuide ocupacional para agendar consulta de saida

A UGORL informa a Unidade de Saude Ocupacional do término do vinculo laboral, para que seja agendada uma consulta de saida.

UGORL-090-040-040-060: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual

UGORL-090-010-030-070: Elaborar certificado de trabalho

Paralelamente, a UGORL elabora o certificado de trabalho, que é assinado pela Dirigente da Unidade.

Documentagdo elaborada: Certificado de trabalho

UGORL-090-010-030-080: Enviar certificado ao trabalhador

Tendo a declaragdo de desemprego e o certificado de trabalho assinados, a UGORL envia a documentac¢do ao trabalhador. A saida é
registada pela Gestdo de Correspondéncia caso a documentagado seja enviada por correio.

Documentagdo enviada: Certificado de trabalho
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-040-030-010: Verificar folga orcamental e enviar informagao ao Dirigente maximo EC

Sendo a decisdo no sentido de renovar, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL) verifica a folga orcamental,

verificar se as horas letivas estdo em concordancia com a percentagem proposta e elabora uma informagdo que envia a despacho do
Dirigente maximo da Entidade Constitutiva do Docente.

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: informagdo

UGORL-090-040-030-020: Elaborar oficio e enviar a assinatura de Dirigente maximo EC

Tendo o despacho do Dirigente maximo, a UGORL elabora um oficio que envia para assinatura do mesmo.

Documentagado enviada: Oficio

Template: Oficio

UGORL-090-040-030-030: Informar Docente da data de assinatura de adenda

A UGORL envia o oficio ao Docente e informa do local, hora e data para assinar a adenda ao contrato. O Docente deverd trazer consigo, caso
a UGORL ainda ndo tenha estas dados a sua identificagdo pessoal, assim como a Declaragdo de Incompatibilidade.

UGORL-090-040-030-040: Promover assinatura de adenda e receber documentacdo

A UGORL apoia o Docente na assinatura da adenda no dia e hora previamente combinados. O Docente devera apresentar a Declaragdo de
Incompatibilidades, para comprovar se exerce qualquer outra fungdo publica ou privada em paralelo. Verificando-se a acumulagdo de

fungdes, e que esta ndo sugere qualquer impedimento, a UGORL devera confirmar se a outra instituicdo para a qual o Docente presta
servigo, paga o subsidio de refeicdo. Caso se verifique, ndo devera ser contemplado este subsidio.

UGORL-090-040-030-050: Informar Diretor de Departamento sobre parecer favoravel a Renovagio

A UGORL informa o Diretor de Departamento do Docente sobre o parecer favordvel a renovagao de contrato.

UGORL-090-040-030-060: Registar alteragées no GRH e no médulo de assiduidade

A UGORL atualiza os registos nos sistemas GRH e mddulo de assiduidade do SIGARRA.

UGORL-090-040-030-070: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual

Documentagdo enviada: Documentagao para Processo Individual
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UGORL-090-050: Renovagdo/ Cessacdo de Bolseiros de Investiga¢ido

No inicio de cada més, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relages Laborais (UGORL) exporta da base de dados dos Recursos Humanos
(GRH) uma listagem com os dados de término de contrato. No caso dos contratos de Bolseiros, devera assinalar duas situag&es:

e Para Bolseiros, devera assinalar-se os casos em que o 32 més anterior ao término do contrato coincide com o més atual;
e Sempre que se verifiquem estas condi¢Ges, deverdo ser tomadas providéncias. Estas diferem consoante a categoria profissional

em causa.

Verificando a proximidade de término de contrato, a UGORL informa o Orientador do Bolseiro, pedindo despacho que indique se o contrato
deve caducar ou renovar. Cabera ao orientador solicitar renovagdo da bolsa ao Dirigente maximo da Entidade Constitutiva, anexando parecer

do préprio e relatério do bolseiro.

Como documentacgdo de apoio a este processo inclui-se o Estatuto do Bolseiro de Investigacdo, Lei n.2 40/2004, de 18 de Agosto; o
Regulamento de bolsas da FCT; e o Regulamento de bolsas da U.Porto, Deliberagdo n.2 3182/2008.
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Descri¢ao das atividades do processo

UGORL-090-050-020-010: Elaborar oficio ao Dirigente maximo com conhecimento do bolseiro e do orientador

UGORL-090-050-020-020: Comunicar cessagao a FCT

UGORL-090-050-040-030: Atualizar registos no SIGARRA e GRH

Caso o orientador tenha indicado que a bolsa deve cessar, a Unidade de Gestdo Organizacional das Rela¢des Laborais (UGORL) envia oficio
para assinatura do Dirigente Maximo da Entidade Constitutiva, dando conhecimento ao orientador e ao bolseiro.

Documentagdo enviada: Oficio

Template: Oficio

O Oficio, ap0s assinatura, é enviado a Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT), devendo ser enviado por correio registado, sendo a saida
registada pela Gestdo de Correspondéncia.

A UGORL atualiza os registos nos sistemas GRH e mddulo de assiduidade do SIGARRA.
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UGORL-090-050-040-040: Informar Nucleo de Remuneragées e Beneficios Sociais

A UGORL informa o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais da cessagdo, pedindo que informe a Seguranga Social caso aplicavel, e
para que este prepare informagdo e processamento sobre o que/do que houver a pagar (no que concerne ao pagamento de valores
referentes a férias vencidas e ndo gozadas, subsidio de férias, subsidio de Natal e outros valores relacionados com o fim do contrato).

UGORL-090-050-040-050: Informar Satuide ocupacional para agendar consulta de saida

A UGORL informa a Unidade de Saude Ocupacional do término do vinculo laboral, para que seja agendada uma consulta de saida.

UGORL-090-050-040-060: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual
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UGORL-090-050-030: Renovar contrato
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-050-030-010: Solicitar parecer a UProj ou cabimentagdo a Contabilidade e Tesouraria

Caso o orientador tenha indicado que a bolsa deve renovar, a Unidade de Gestdo Organizacional das Relagbes Laborais (UGORL) solicita

parecer a Unidade de Projetos, caso a bolsa esteja sob algada de Projetos, ou solicita cabimentagdo a Unidade de Contabilidade e
Tesouraria, caso a bolsa seja paga por verbas proprias.

UGORL-090-050-030-020: Elaborar informagao e enviar a despacho do Dirigente maximo da EC

Tendo o parecer da Unidade de Projetos ou a cabimentagdo do Nucleo de Contabilidade e Tesouraria, a UGORL elabora uma informagdo
que envia para despacho do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva.

Documentagdo recebida: Parecer

Documentagdo enviada: Informagdo

Template: Informacgdo

UGORL-090-050-030-030: Solicitar assinatura e documentagdo ao bolseiro, com conhecimento ao orientador

Com o despacho favoravel, a UGORL solicita ao bolseiro a assinatura da renovagdo do contrato de bolsa, dando conhecimento ao
orientador. Devera ainda ser entregue:

e Plano de trabalhos futuro
¢ Declaragdo de anuéncia

Declaragdo em como ndo exerce outra atividade

Relatdrio da bolsa anterior assinado pelo bolseiro e orientador

UGORL-090-050-030-040: Elaborar oficio de renovagao e enviar a assinatura do Dirigente maximo da EC

A UGORL elabora um oficio com base no despacho, bem como da documento de renovagdo assinado pelo bolseiro, que envia para
assinatura do Dirigente maximo da Entidade Constitutiva.

Documentagado enviada: Oficio

Template: Oficio

UGORL-090-050-030-050: Comunicar renovagao a FCT

A UGORL envia o oficio para a Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT).

UGORL-090-050-030-060: Registar alteragdes no GRH e no médulo de assiduidade

A UGORL atualiza os registos nos sistemas GRH e mddulo de assiduidade do SIGARRA.

UGORL-090-040-030-060: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual




Manual de Processos SPUP | SRH: UGORL
Pagina 109 de 110
Versdo 1.0 | 31/05/2018

UGORL-090-060: Gestdo das Dentincias/ Exoneragoes

As cessacBes de contrato (para contratos de direito privado) e as exoneragdes (contratos de direito plblico) sdo geridas pela Unidade de
Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais (UGORL).

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se a Lei n.2 7/2009,de 12 de Fevereiro, que aprova a revisdo do Codigo do Trabalho, a Lei
n.2 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.
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Descrigao das atividades do processo

UGORL-090-060-010: Enviar formulario de cessacdo de contrato ao Dirigente maximo da EC

O trabalhador que pretenda cessar contrato ou exonerar, preenche o formulario disponivel na area de documentos do Servigo de Recursos
Humanos do SIGARRA SPUP, com campo para o parecer prévio do seu superior hierdrquico, e dirige o pedido ao Dirigente maximo da sua
Entidade Constitutiva. Caso se trate de uma cessagdo por mutuo acordo, o formulario ja o deve indicar.
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UGORL-090-060-020: Enviar informagdo ao Dirigente maximo da EC do trabalhador

A UGORL analisa o pedido, verificando o parecer prévio (caso o trabalhador tenha remetido requerimento em vez de formuldrio, cabe a
UGORL solicitar o parecer prévio ao superior hierarquico do trabalhador) e verificando se foi cumprido o aviso prévio. E elaborada a

informacgdo onde, caso ndo tenha sido cumprido o aviso prévio, se informa da indeminizagdo a pagar pelo trabalhador e se pergunta se esta
é prescindida.

UGORL-090-060-030: Informar trabalhador com conhecimento ao superior

A UGORL comunica ao trabalhador que o Dirigente maximo da sua Entidade Constitutiva ja foi informado, indicando ainda a necessidade ou

ndo de pagar indeminizagdo. Caso a cessagdo seja de mutuo acordo, a UGORL envia ainda o acordo para assinatura do trabalhador, que sera
depois assinado pelo Dirigente maximo.

UGORL-090-060-040: Atualizar GRH e informar Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais

A UGORL atualiza os registos nos sistemas, nomeadamente cancelando o horario no médulo de assiduidade do SIGARRA e langando
extingdo no GHR. Informa ainda o Nucleo de Remunerag&es e Beneficios Sociais do langamento da extingdo, enviando também o registo de
férias adquiridas, e pedindo que seja informada a Seguranga Social (no caso do trabalhador ndo docente estar associado a ADSE e CGA, a
UGORL informa ainda estes organismos). Trata de seguida do arquivo do processo.

UGORL-090-060-050: Informar Saude ocupacional para agendar consulta de saida

A UGORL informa a Unidade de Saude Ocupacional do término do vinculo laboral, para que seja agendada uma consulta de saida.

UGORL-090-060-060: Enviar documentagdo para gestdo de Processo Individual

Para concluir o processo, a UGORL envia a documentagdo do processo a equipa transversal do Servigo, para arquivo em processo individual.

Documentagdo enviada: Documentagdo para Processo Individual




