Pl

Ficha de processo

Identificacdo DGRH_PG_010

Titulo Acumulacao de func¢des por requerimento do docente
Data de criagao 27-05-2013

Responsavel Rosa Ramos

Pontos principais do processo

Objetivo

Realizacdo de pedidos de acumulagdo de fungdes pelos docentes da FMH.

Ambito

Docentes da FMH que pretendem acumular fungées noutras instituicoes.

Suporte legal

Lei n.262/2007, de 10 de setembro; Decreto-Lei n.2205/2009, de 31 de agosto; Despacho n.212992/2010, de 11 de agosto.

Processos relacionados

Documentos
Inicial(is) Requerimento de acumulagdo de fungdes
Produzidos Despacho da Reitoria.

Impacto tecnolégico

Sistemas utilizados

Sistema de Gestdo Documental.

Workflow no sistema de GD Sim.

Revisoes

Responsavel N3do aplicavel na criacdo do processo.
Data N3do aplicavel na criagao do processo.

Motivo da revisao

N3o aplicavel na criacdo do processo.

Anexos

Fluxograma

DGRH_PG_010_FX.

Ultima atualizagdo

Data

Nao aplicavel na criacdo do processo.

Responsavel

N3o aplicavel na criagao do processo.




Pl

Procedimentos

Identificacao

DGRH_PG_010

Titulo

Acumulacao de func¢des por requerimento do docente

Regista em BD Excel

Data de criagao 27-05-2013
Responsavel Rosa Ramos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das ag¢des
Entidade Documento Agles Entidade Documento
1 Docente uo Requerimento |Docente elabora requerimento de acumulacdo de func¢des no
( Inicio ) sistema de GD.
Elabora
requerimento no
sistema de GD
2 uo Requerimento v DGRH Parecer UO elabora parecer.
Elabora parecer
3 DGRH v DGRH Informagdo |DGRH elabora informagdo no sistema de GD.
Elabora
informagdo no
sistema de GD
4 DGRH v Diretor DGRH regista pedido em BD Excel.
Executivo




"H Procedimentos

Input Fluxograma Output ~
Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
Diretor Informacao v CcC Parecer Diretor Executivo elabora parecer com base na informagdo da
Executivo DGRH.
Elabora parecer
(Informa)
CcC Parecer v PRES Informagdo |CC informa.
Informa
PRES Informacéao DGRH Informagdo  |PRES informa.
v
Informa
DGRH Informacgao v DGRH (EXP) Oficio DGRH elabora oficio para a Reitoria no sistema de GD e anexa
Elabora oficio para a originais do processo e cépias.
Reitoria no sistema de
GD e anexa originais do
processo e copias
|
DGRH (EXP) Oficio * Reitoria DGRH (EXP) expede oficio pelo correio. A contagem do tempo
no processo é interrompida enquanto aguarda resposta da
Expede pelo correio Reitoria.
|
I
Aguarda res;!uosta da Reitoria




f "H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
10| DGRH (EXP) | Despacho da ' DGRH DGRH (EXP) carimba, digitaliza, regista despacho da Reitoria no
Reitoria Regista sistema de GD e reinicia a contagem de tempo.
despacho da
Reitoria no
sistema de GD
11 DGRH Despacho da v Diretor DGRH regista despacho da Reitoria em BD Excel.
Reitoria Executivo
Regista em BD Excel
12 Diretor Despacho da v DGRH Despacho da |Diretor Executivo encaminha despacho da Reitoria.
Executivo Reitoria Reitoria
Despacha
13 DGRH Despacho da v DGRH DGRH informa Docente, PRES, Vice PRES, CC, CP e UO.
Reitoria Informa Docente,
PRES, Vice PRES, CC,
CPeUO
14 DGRH v DGRH DGRH regista despacho da Reitoria em BD Excel.
Regista em BD Excel




"H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
15 DGRH ¢ DGRH arquiva documentos no processo individual encerrando o

Arquiva no processo
individual

Fim

processo.




m H Instrucdes
Identificacdo DGRH_PG_010
Titulo Acumulagdo de fungbes por requerimento do docente
Data de criagao 27-05-2013
Responsavel Rosa Ramos
Instrugdes
Ne Descrigcao

N3o aplicavel neste processo.




me Indicadores
Identificacao DGRH_PG_010
Titulo Acumulacao de func¢des por requerimento do docente
Data de criagao 27-05-2013
Responsavel Rosa Ramos
Objetivo Reduzir o tempo de resposta a requerimentos de acumulacao de funcdes.
Indicador Tempo que decorre entre o registo do requerimento de acumulagao de fungbes e a informacao dos envolvidos no processo.

Especificacao

Contagem do tempo que decorre entre a data de registo do requerimento de acumulagao de funcdes e a data de informacao dos envolvidos no
processo.

Justificacao

Nao aplicavel.

Meta N3do aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Aviso N3o aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Alarme N3ao aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Regras Nao aplicavel.

Origem dos dados

Sistema de Gestdo Documental.




