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Predmbulo
O Servico de Recursos Humanos, doravante designado por SRH, é um servico de apoio que

desenvolve atividade no dominio dos recursos humanos e integra os servicos administrativos da
ESSNorteCVP.

Artigo 1¢ - Objeto e Ambito
O presente regulamento define a politica de recursos humanos da ESSNorteCVP e estabelece as
regras necessarias ao funcionamento do SRH.

Artigo 22 - Politica de Recursos Humanos
A valorizagdo “das pessoas” é um dos fatores determinantes para que a ESSNorteCVP possa
construir o caminho, em resposta ao mundo em mudanca, com recursos humanos motivados e
comprometidos com a Missdo da ESSNorteCVP, integrando a cultura organizacional com
ambi¢ao estratégica e futuro sustentavel.

Para que a ESSNorteCVP permaneca uma instituicdo de referéncia a nivel nacional e
internacional tem de continuar a atrair, recrutar e apoiar pessoas qualificadas e proporcionar
um contexto académico diversificado, inclusivo e equitativo que permita que os colaboradores
crescam e desenvolvam as suas competéncias.

Artigo 32 - Direitos fundamentais da pessoa ao servigo
Todas as pessoas, sem distingdo de idade, sexo, raca, cidadania, nacionalidade, religido,
convicgBes politicas ou ideoldgicas, tém direito:

a) A retribuicdo do trabalho ou ao pagamento do servico prestado, segundo a quantidade,
natureza e qualidade, observando-se o principio da justica;

b) A organizagdo do trabalho/prestacdo de servico em condicbes socialmente dignificantes,
a ambiente seguro e saudavel e a politicas de flexibilidade que permitam a conciliacdo da
vida profissional e familiar;

c) A prestagdo do trabalho/servico em condi¢Oes de higiene, seguranca e saude;

d) Ao repouso e aos lazeres, a um limite maximo da jornada de trabalho, ao descanso
semanal e a férias periddicas pagas (aplicavel a contrato de trabalho);

e) A apélice para a cobertura de acidentes de trabalho (aplicavel a contratos de trabalho);

f) A sugerir, propor e reclamar sob qualquer assunto, direta ou indiretamente, relacionado
com o proprio;

8) Aconsultar o seu processo individual e a ser informado do resultado de qualquer processo
a si relacionado;

h) A protecdo dos seus dados pessoais.

Artigo 42 - Deveres fundamentais da pessoa ao servico
Sem prejuizo de outras obrigagdes, as pessoas devem:

a) Respeitar e tratar a instituicdo, os superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho
e as pessoas que se relacionem com a instituigdo, com urbanidade e integridade;

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar o trabalho/servigo com zelo e diligéncia;

d) Participar de modo diligente nas agdes de formacdio profissional que lhe sejam
proporcionadas;

e) Cumprir as ordens e instrugdes respeitantes a execucdo e/ou disciplina do trabalho;

f) Cumprir as ordens e instrugBes respeitantes a seguranca e satde no trabalho;



g) Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente guardar sigilo sobre a informacgdo
transmitida, a documentacio a que tenha acesso e manter sigilo e confidencialidade
sobre o conhecimento obtido e sobre a instituicdo;

h) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo de bens/patriménio que lhe sejam confiados;

i) Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade;

j) Cooperar para a melhoria da seguranga e saude no trabalho;

k) Cooperar para a melhoria do sistema de garantia e gestdo da qualidade.

Artigo 52-A - Recrutamento e selegdo de Pessoal Docente
O recrutamento e selecdo de pessoal docente é definido pelo Regulamento de Contratagdo de

Pessoal Docente.

Artigo 52-B - Recrutamento e sele¢do de Pessoal Ndo Docente
O recrutamento e selecdo de pessoal docente é efetuado de acordo com a legislagdo em vigor,
em particular o disposto pelo Cédigo do Trabalho, e em cumprimento do Regulamento Interno.
A selecdo de candidatos releva a verificagdo das condi¢des de acesso e, quando aplicavel, as
condicdes preferenciais e/ou outras condigdes aplicaveis a funcdo e ao servico ao qual o
candidato ficara afeto de acordo com o perfil previamente definido.

Artigo 62 - Admissdo
1. A admiss3o é realizada, pelo SRH, de acordo com o descrito no MP02-Gestdo de Pessoas.

2. Aquando da admissdo deve estar reunida toda a documentagdo e/ou informagdo necessaria
a instrucdo do Processo Individual Colaborador (PIC): Nome completo; Data de nascimento;
Numero de identificagdo fiscal; Nimero de cartdo de cidaddo; Enderego de correio eletronico;
Contacto telefonico; Certificado de habilitages académicas; Curriculum Vitae; Comprovativo de
IBAN; Fotografia {tipo passe).

2. De acordo com o vinculo a contratualizar poderd ser solicitada outra documentagdo e/ou
informac&o prevista no MP02-Gestdo de Pessoas.

Artigo 72 - Acolhimento e integra¢do
1. O principal objetivo do acolhimento e integragdio é promover uma integragdo positiva e

reduzir o tempo de adaptagdo a funcgdo.
2. Compete ao SRH planear o acolhimento de colaborador ajustado as fungdes.

3. A integracdo de colaborador (apresentagdo do colaborador; dar a conhecer miss@o, visdo e
valores; dar a conhecer regras e procedimentos; acompanhamento da integragdo) sera
assegurada por responsavel hierarquico, a definir de acordo com as fungdes, e conforme
previsto no Roteiro de Integragao (Q10).

Artigo 82 - Formagdo continua
1. A formagdo continua tem como objetivo a aquisi¢do de conhecimentos, capacidades praticas,
atitudes e formas de comportamentos exigidas para o exercicio das fun¢des.

2. A formacao pode ser interna ou externa.

3. Compete a Unidade de Formagdo e Desenvolvimento Humano (UFDH), em articulagao com o
SRH, promover a qualificagdo do trabalhador, assegurar o direito individual a formacado;
organizar planos de formagdo e reconhecer e valorizar a qualificagdo adquirida pelo trabalhador
de acordo com o disposto a Lei 7/2009, de 12 de fevereiro - Cédigo do Trabalho (CT) na sua
versio atualizada. Bem como, habilitar os trabalhadores a prevenir os riscos associados a



respetiva atividade em conformidade com a Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro - Regime
Juridico da Promocédo da Seguranga e Satde no Trabalho (RIPSST) na sua versdo atualizada.

4. O processo de formagdo continua é realizado de acordo com o descrito no MP02-Gest3o de
Pessoas, sendo iniciado com o Levantamento das Necessidades de Formacdo e concluido com a
Avaliacdo da Eficacia.

Artigo 92 - Seguranca e satide no Trabalho
1. Compete ao SRH assegurar a realizacdo das atividades de seguranca e satde no
trabalho/satide ocupacional.

2. Compete ao SRH, até novembro de cada ano, efetuar a consulta aos trabalhadores no 4mbito
da Seguranca e Sadde no Trabalho, com base em modelo préprio, em cumprimento do disposto
no RJPSST.

Artigo 109 - Faltas e férias
1. Relativamente a marcagdo do periodo de férias

a) Durante o més de fevereiro, o SRH ausculta, junto dos colaboradores, o periodo de férias
pretendido para o ano civil em curso.

b) Considerando o pedido de férias efetuado pelos colaborares, o SRH verifica se os pedidos
efetuados cumprem as ‘regras a atender na marcagio das férias’ e elabora o Mapa de
Férias (Q152);

¢) O Mapa de Férias (Q152) é aprovado pelo Conselho de Direcdo;

d) O Mapa de Férias aprovado é assinado pelos colaboradores e permanecera afixado, entre
15 de abril e 31 de outubro, em local préprio.

2. Relativamente a alteragdo do periodo de férias:

Sempre que, o Colaborador, pretenda alterar o periodo de férias, previsto no Mapa de Férias
previamente aprovado, deverd solicitar autorizagdo ao Presidente do Conselho de Direcdo,
através do preenchimento do Pedido de Licenca (Q141) com uma antecedéncia minima de uma
semana.

3. Relativamente a auséncia por motivo de férias

a) O colaborador deverd consultar o Manual de Qualidade com vista a conhecer a politica de
substituicdo aplicavel a(s) sua(s) fungdo(Bes) e/ou ao(s) seu(s) cargo(s);

b) Em conformidade com a politica de substituicdo deverd interceder junto do(s) colega(s)
que o ird(do) substituir durante o periodo de auséncia com vista a:

i) Transmitir o ponto de situa¢do relativamente aos assuntos em curso e que
possam exigir resposta nesse periodo;

ii) Facultar senhas de acesso ao posto de trabalho, contas de e-mail e outras que
considerem necessarias;

iii) Informar sobre os locais de arquivo da documentagio/material que possa vir a
ser necessario;

iv) Informar sobre outros detalhes que considerem relevantes.

Compete aos SRH registar as auséncias, acima indicadas, no Q205-Controlo de Faltas e Férias de
utilizacdo partilhada entre o SRH, Secretariado de Dire¢do (SECDIR) e SCTA e exclusiva destes.



4. Relativamente a auséncia por motivo de falta:
a) Quando previsivel, a auséncia deve ser comunicada antecipadamente ao SECDIR e ao SRH;
b) Com vista a justificacdo da falta deverd ser entregue o respetivo comprovativo;

c) O colaborador poderd, se assim o entender, solicitar a substituicdo de dia(s) de falta por
dia(s) de férias mediante entrega do Pedido de Licenga (Q141).

5. Relativamente & monitorizagdo e controlo de faltas e férias

A monitorizacdo e controlo das faltas e férias é realizada, pelo SRH em articulagdo com o SCTA,
através do Q205-Controlo de Faltas e Férias.

Artigo 112 - Processamento de vencimentos
1. O processamento de vencimentos é efetuado pelo SCTA tendo em conta a recolha de

varidveis, com base nas informagdes recolhidas durante o més e é efetuado através de software
especifico.

2. A Entidade Instituidora (El) envia anualmente tabela onde descreve os prazos a cumprir
mensalmente para o pagamento de vencimentos e/ou subsidios.

Artigo 122 - Pagamento de honorarios
O pagamento de honorérios é efetuado, pelo SCTA, perante rece¢do da fatura com base na
informagdo constante no Q25-Mapa de contratos e nas informagdes recolhidas sobre:

a) Conclusdo da lecionagdo do nimero de horas faturadas;
b) Lancamento dos respetivos sumarios na secretaria virtual (netp@), se aplicavel;
¢) Registo de presencas (Q87-Registo de Presencas — Orientador), se aplicavel.

Comummente, o pagamento é efetuado até dia 10 de cada més.

Artigo 132 - Registos
Compete aos SRH assegurar que os registos relativos aos colaborares, se encontram atualizados,

completos e corretos. Neste sentido, os SRH mantém atualizado 0 Q10 - Registo Individual, bem
como, os Processos Individuais de Colaborador (PIC) em formato fisico e/ou digital.

Artigo 142 - Divulgacdo de informagdo
1. Compete ao SRH registar, tratar e divulgar externamente informacdo para:

a) Relatério Unico (RU);

b) Observatério de Emprego Cientifico e Docente (OECD);

¢) Inquérito ao Emprego Cientifico e Docente no Ensino Superior (IECDES);

d) Inquérito ao Pessoal N3o Docente do Ensino Superior (IPNDES);

e) Informagdo publica, em cumprimento do disposto no ‘Referencial 12 - informacgao
publica’ da Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior, relativa a qualificacdo
do pessoal docente, ao regime de vinculo a instituicdo e ao regime de prestagdo de
servicos, até final de fevereiro de cada ano, relativa ao ano letivo em curso.

2. Compete ao SRH registar, tratar e divulgar internamente informacdo para:

a) Tomada de decisdo pelos 6rgdos de gestdo da ESSNorteCVP;

b) Operacionalizacdo das atividades correntes, realizada em harmonia com o disposto no
MP02-Gestdo de Pessoas;

c) Dever de informagdo aos colaboradores.



Artigo 152 - Avaliacdo de desempenho
1. Compete ao Conselho Técnico-Cientifico realizar a avaliagdo de desempenho do Pessoal
Docente de acordo com o Regulamento do Sistema de Avaliacdo de Desempenho do Pessoal
Docente em vigor e com recurso a modelos proprios.

2. Compete ao Conselho de Diregdo realizar a avaliacao de desempenho do Pessoal Nao Docente
em cumprimento do Regulamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho do Pessoal Nao
Docente e com recurso a modelos préprios.

3. Compete ao SRH registar o resultado da avalia¢do de desempenho de cada colaborador no
Q10-Registo Individual.

Artigo 162 - Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.

Artigo 179 - Revisdo
O presente regulamento podera ser revisto sempre que se revele necessario.



