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Qual o propdsito?
- Acompanhar o estado atual dos pedidos,
com pesgqulsa de histdrico

-Eficiéncia na execucao dos pedidos

-Maior sustentabilidade, p.e., reducao
da utilizacdo de papel, toner, COZ

-Uniformlzar acesso aos Servicos
partilhados



Como funciona hoje?
Os processos sao suportados em papel
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O que vai mudar?
Os processos serdao suportados numa plataforma digital
centralizadora de todas interacdes
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As 4 fases da execucdo de um processo de
RH

Submissdao do Validacao Execucdo da cadeia de Execucao pelos
formulario pelos RHs autorizacao RHs

ﬁ '
& Presidente UI
Docentes e Nucleo de RH Coordegador area clentifica Nucleo de RH
: Presidente Departamento
Investigadores .
Presidente Conselho
Cientifico
Administrador
Presidente IST




E qual é€ a matriz de responsabilidades dos processos?

mutuamente exclusivo

mutuamente exclusivo

Presidente L
Presi .
Identificacdo do Formulario Balcoes Unidade Coord.ena(’ior Area residente PreSIde.nte’ConseIho Administrador | Presidente IST
L Cientifica Departamento Cientifico
Investigagcao
Acumulacao de fungbes docentes DOCENTES X X X X
. . DOCENTES X X X X
Acumulacdo de fungGes docentes (com protocolo)
INVESTIGADORES X X X X
. DOCENTES X X X X
Lecionar curso breve
INVESTIGADORES X X X X
. . . . . DOCENTES X X X X
Acumulagdo de fungGes (alineas f e verificar tempo integral)
INVESTIGADORES X X X X
. DOCENTES notificagdo notificagdo notificagdo
Aposentacao — — —
INVESTIGADORES notificagdo notificagdo notificagdo
. DOCENTES notificagdo notificagdo notificagdo
Faltas por Motivo de Casamento —— ——— ———
INVESTIGADORES notificagdo notificagdo notificagdo
DOCENTES notificagdo notificagdo notificagdo
Licenga de Parentalidade
INVESTIGADORES notificagdo notificagdo notificagdo
. . L . DOCENTES notificagdo notificagdo notificagdo
Dispensa de servigo docente pds-licenga de parentalidade —— —— —
INVESTIGADORES notificacdo notificagdo notificacdo
Dispensa de prestag¢do de servico na instituigdo de origem (art 54.2 ECIC) INVESTIGADORES X X X
Licenca Sabatica (art. 77.2 do ECDU) DOCENTES X X X
) N DOCENTES X X X X
Licenca Sem Remuneragao
INVESTIGADORES X X X X X
e DOCENTES notificagdo notificagdo notificagdo
Rescisdo de Contrato — — —
INVESTIGADORES notificagdo notificagdo notificagdo
~ . - DOCENTES
Declaracao de Situagao Fiscal INVESTIGADORES
PrestacOes por Encargos Familiares DOCENTES
¢ P g INVESTIGADORES
~ - DOCENTES
Informacao da Conta Bancdria INVESTIGADORES
DOCENTES

Contagem de Tempo de Servigo

INVESTIGADORES




Finalizando

* Os formularios de técnicos e administrativos transitaram
digitalmente no i1nicio de 2025, com volumes de execucao, até
ao momento com maximo de 100 por formuldario

* A digitalizacdo de todos estes formularios em 2025 €& algo
que seria um motivo de inovacdo se estivéssemos em 2005!

* ToDo: etapa de execucdo pelos RH ndo esta automatizado
* B necessario continuar com: formacdo, receber feedback,

implementacdo / optimizacéo

REBIHEEED € Vahd;?:[‘; pecd Execugao da cadeia de autorizagah

formulério

Execugao pelos
RHs

* Os 1nterfaces de utilizadores estdo continuamente a ser
melhorados. Logo, as melhorias futuras a introduzir
beneficiardo retroativamente a experiéncia de utilizacao dos
formularios
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Acesso Formularios CONNECT

Direcao de Recursos Humanos



CONNECT

. A partir do dia 3 de junho de 2025, os formularios dos
Docentes e Investigadores passaram a ser submetidos no
CONNECT.



Acessos ao CONNECT

Pagina da DRH Pagina do Tecnico

Direcao de Recursos Humanos ¢« DRH > CG % tecnicoulisboa.pt/pt/ & %

w TECNICO LISBOA Engish  Aplicaces

5 i : s g g ; = ; Fénix
Sobre o Técnico Ensino Investigacdo e Inovagao Alumni e Parceiros Viver Q

Webmail

DRH = Docentes > Formularios

Connect

Formularios INiCIO CANDIDATURAS
Repositorio Institucional
SOBRE A DRH

Programas de doutoramento do Técnico
com candidaturas abertas até 12 janeiro

Informacao

A entrega fora de prazo de justificagbes de faltas. marcagio de férias e dispensas de servigo, tem posto em risco o
processamento atempado dos vencimentos. Solicita-se que seja feito um esfor¢o para que, sempre que possivel, as < Formularios

justificagbes sejam apresentadas nos dias imediatamente apds a falta. S HecTatments

Adivulgacdo dos formulérios destina-se, apenas, a orientar e apoiar na solicitagdo pretendida. A sua utilizagdo ndo é > Avaliagao L

obrigatéria, devendo proceder-se a adaptagbes sempre que tal se mostre necessario.
> Legislacao



CONNECT vista do requerente

@ Connect

Técnico ID: isto0146
@ PERFIL VALIDADO

0 meu painel

g Aminha conta

Perfil
Autenticacdo e seguranca

Contacto de emergéncia

Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplica¢es do Técnico.

SMARTFLOW

Nicleo de Remuneracdes e Protecdo Social - Geral

Tem 38 processos pendentes.

SMARTFLOW

Portal de Processos

No portal de processos pode consultar e gerir todos 0s processos que supervisiona ou nos quais intervem.

ADMISSIONS
Portal de Admissdes

No portal de admissdes pode criar e gerir 05 seus processos.

A

SMARTFORMS
Portal de Formularios

No portal de formularios pode preencher e gerir os seus formularios. Caso seja membro dum servico que
disponibiliza formulérios poderd aceder também ao backoffice




W Smart Forms Back office Formuldrios

Q. Pesquisar formularios...

CONNECT vista do requerente

0s meus pedidos

Orgios da Escola >
Servicos Académicos >
Servicos Administrativos >

w Smart Forms Back office Formularios

Formularios

Navegue pelos servigos para escolher o formulario que pretende preencher.

Q. Pesquisar formularios...

Os meus pedidos

Servicos Administrativos

Recursos Humanos




CONNECT vista do requerente

g
@ Smart Forms Back office Formuldrios Os meus pedidos
Formularios
Navegue pelos servigos para escolher o formuldrio que pretende preencher.
Q. Pesquisar formulérios...
Servicos Administrativos > Recursos Humanos
: Balcdo Bolseiros

SEI’Vi;OS Administrativos > Recursos Humanos

Balcdo Docentes

Servicos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Investigadores

SEI’VI;OS Administrativos » Recursos Humanos

Balcdo Técnicos e Administrativos




CONN

o~

ECT vista do requerente

@ Smart Forms Back office Formularios Os meus pedidos

Formularios

Navegue pelos servicos para escolher o formuldrio que pretende preencher.

Q. Pesquisar formulérios...

Servicos Administrativos > Recursos Humanos > Balcdo Docentes

Acumulacao de funcdes com funcdes privadas/puablicas, curso breve e prestacao de servico docente

Servicos Administrativos > Recursos Humanos > Balcdo Docentes

Aposentacado

Servicos Administrativos » Recursos Humanos » Balcdo Docentes

Comunicacdo de Regresso Antecipado ao Trabalho




Apoio ao processo de transicao

Direcao de Recursos Humanos



Apoio ao Utilizador

1. Atendimento Presencial na DRH
v De segunda a sexta-feira das 10:00 as 12:30 e das 14:00 as 16:30

v Disponibilizacao de um computador para esclarecimento de duvidas no acesso e submissao dos formularios

2. Contatos por E-mail
v DRH: drh@drh.tecnico.ulisboa.pt
v NUDI: hudi@drh.tecnico.ulisboa.pt

v NPT: assiduidade@drh.tecnico.ulisboa.pt

v NUR: remuneracoes@drh.tecnico.ulisboa.pt

3. Materiais de Apoio
v Video do Webinar e Apresentacao PowerPoint: Docentes e Investigadores



mailto:drh@drh.tecnico.ulisboa.pt
mailto:ntb@drh.tecnico.ulisboa.pt
mailto:remuneracoes@drh.tecnico.ulisboa.pt
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/docentes/formularios/
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/investigadores/formularios/
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Formularios Digitais

Autorizadores



0 Smart Forms

#= PACINA BO PEDIDD

Licenca Sabatica

Smartforms

Backoffice  Formulrios  Osmeus pedidos

Preencha o seguinte formulirio para formalizar o seu pedido.

Informacio da Licenga
Sabdtica

Remetente
Ambito e Periode da Licenga

Dacumentos

Documentos

Informagao da Licenca Sabitica

Remetente

Nome: Sérgio Guerreira
Email: sergio.guerreiro@tecnico.ulisboa.pt

Ambito e Periodo da Licenca
Alicenca sabitica é requerida no ambito da Programa Shaping the Future? *
Sim, a licenga sabitica & requerida no dmbito do Programa Shaping the Future.

Nio, a licenca sabatica ndo é requerida no dmbito do Programa Shaping the Future

periodo da Licenca (6 ou 12 Meses)
Data de Inicio *

Instituicdo *
Instituido ande vai ser desenvalvida a atividade.

e

Formularios para enviar (requerente

iltima atualizagio 04/06/2025 133557

Autorizagdo

Autorizagdo

Autorizagdo

Autorizagao

Smartflow

Fluxo dos Autorizacoes

Coordenador Area
Cientifica

Presidente do
Departamento

Conselho
Cientifico

Administrador IST
Presidente IST




CONNECT - Portal onde estao indicadas as atividades no ambito das aplicacdes do Tecnico

W Connect A 9

ADMISSIONS

Portal de Admissoes >

Rogérin Anacleto No portal de admiss6es pode criar e gerir os seus processos.

Cordeiro Colaco

Técnico ID: ist13267 SMARTFORMS
@ PERFILVALIDADO Portal de Formularios
, , >
No portal de formularios pode preencher e gerir os seus formularios. Caso seja membro dum servico que
: disponibiliza formularios podera aceder também ao backoffice

O meu painel

A minha conta
SMARTFLOW

Perfil Portal de Processos S

Autenticacao e seguranca , . .

K No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos que supervisiona ou nos quais intervem.
Contacto de emergencia




CONNECT > Formularios

Em substituicdo dos formularios em papel/pdf

TECNICO . ) . ~
W LISBOA ACUMULAGAO DE FUNGOES DOCENTES \Va | |dagao DRH

[=]
g 0VA Prezidente do IST,
a
Frm preeee
Exmo.fa. Senhor/a
W Presidente do Instituto Superior Técnico
Nome “ | Técnico ID [i
Carreira / Categoria ‘ ‘ Ex‘l| Ve
Coordenador Area

Departamento/SecgiolArea | . ~
i [] Regime de tempo integral, sem dedicaco exclusiva A U tO rl Za ga O

[ Regime de dedicaciio exclusiva

(A an Emite mixime de 4 horas semanais em ins tituigies plblicas) [t a0 limite maxime de B horas semanais)

Cientifica
Solicita a V. Exa., nos termos do art® 12.* do Despacho n® 8985/2011, de & de julho, conjugado com os
artigos 67.%a 71.° do ECDU / art* 52° do ECIC, autorizagéo para prestar servigo docente em regime de
Acumulacdo de funcdes no (s) O] 1° semestre [ 2° semesfre,  no ano lefivo !

com |:| horas semanais para além do periode semanal de 35 horas de senvico, na

seguinte instituicio: | |
Tipo de estabelecimento: [ Ensino Superior Publico [ Ensino Superior Particular e Cooperativo

35 alineas don® 2 do, art.? 23°da LTFP. Autorizagéo

Presidente do

Deciaro, sob compromisso de honra, n3o haver i

Pede deferimento, De pa I’ta m e ntO
Data = Assinatura \\
C / Legal: - \
yé I I Assinaturs \
O/A Coordenadorfa da I_&lz:)CienﬁﬁcafSeccﬁo, ™ /A Presidente do Departamento, A u to r i Za gé O C O n S e I h O
Data [ T ] méenicoin] | = :I:I:l ALy : C | e nt |If| CO
OfA Presidente do Conselho Cientifico, QA Administadorfa do 15T,
b [ T 1] ba[ [ T 1]

Administrador IST
Presidente IST

Autorizacao




Apods a submissao de um formulario,
por um docente ou investigador,

a DRH verifica/valida
e inicia-se um fluxo de autorizacao

Neste exemplo, foi submetido

Formulario — Licenca Sabatica
(requerente Prof. Alexandre Francisco)

Fila

Fila

Fila

Fila

Fila

Fila

Fila

Estado do processo S m a rtfl OW

Verificagdo de CondigGes
Joana Domingues Cruz (ist24728) a 30 de maio de 2025 s 14:16
Nicleo de Docentes e Investigadores - Geral

O/A Responsavel
Aespera de acdo por parte de Area Cientifica de Metodologia e Tecnologias de Programacéo

O/A Responsavel
Seguird para Departamento de Engenharia Informética

Conselho Cientifico
Seguird para Conselho Cientifico - Presidéncia

O/A Presidente
Seguira para Presidéncia do Instituto Superior Técnico

Em Espera da Concluséo da Licenga Sabatica
Seguira para Sistema FenixEdu

Envio do Relatério Final
Seguird para Alexandre Francisco (ist14152)

A Diregdo de Recursos Humanos
Seguira para Nicleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros - Geral



Acesso ao Connect

(Inicio do fluxo de autorizacoes)
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m Connect

José Monteiro

Técnico ID: ist12850
0 PERFIL VALIDADO

O meu painel

A minha conta

Perfil
Autenticacao e seguranca

Contacto de emergéncia

Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplica¢des do Técnico.

SMARTFLOW

Area Cientifica de Metodologia e Tecnologias de Programacio

Tem 1 processos pendentes.

SMARTFLOW

Portal de Processos

No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos que supervisiona ou nos quais intervem.

SMARTFORMS
Portal de Formularios

No portal de formularios pode preencher e gerir os seus formularios. Caso seja membro dum servico que
disponibiliza formularios podera aceder também ao backoffice



w Connect

Ana Teresa Correia de
Freitas

Técnico ID: ist13136
0 PERFIL VALIDADO

O meu painel

A minha conta

Perfil
Autenticacéo e seguranca

Contacto de emergéncia

ixedu-smart-flow/flow-queues/22608407 19843844 /flows

Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplicacdes do Técnico.

SMARTFLOW

Departamento de Engenharia Informética - Comiss&o de Vagas

Tem 1 processos pendentes.

SMARTFLOW

Departamento de Engenharia Informética

Tem 1 processos pendentes.

SMARTFLOW

Portal de Processos

No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos que supervisiona ou nos quais intervem.

SMARTFORMS
Portal de Formulérios

No portal de formulérios pode preencher e gerir os seus formulérios. Caso seja membro dum servico que

disponibiliza formulérios podera aceder também ao backoffice

ADMISSIONS
Portal de Admissdes

No portal de admissBes pode criar e gerir 0s seus processos.



W Connect

Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplicacdes do Técnico.

Pedro Miguel Félix SMARTFLOW
Brugueira Conselho Cientifico - Presidéncia
Técnico ID: ist12901 Tem 1 processos pendentes.

0 PERFIL VALIDADO

SMARTFLOW
O meu painel Portal de Processos

— " No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos que supervisiona ou nos quais intervem.
minha conta

Perfil
Autenticac&o e seguranca N SMARTFORMS
Contacto de emergéncia Portal de Formularios

No portal de formuldrios pode preencher e gerir os seus formulérios. Caso seja membro dum servico que

disponibiliza formulérios poderé aceder também ao backoffice

ADMISSIONS

Portal de Admissées

No portal de admissBes pode criar e gerir 05 5eus processos.



Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplicacbes do Técnico.

Rogério Anacleto ATIVIDADE OBRICATORIA
Cordeiro Colaco Presidéncia do Instituto Superior Técnico >
Técnico ID: ist13267 Tem 1 processos pendentes.
@) PERFIL VALIDADO
O meu painel Portal de Processos >

. No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos que supervisiona ou nos quais intervem.
A minha conta

Perfil

Autenticacdo e seguranca

Contacto de emergéncia Portal de Formularios

No portal de formulérios pode preencher e gerir os seus formulérios. Caso seja membro dum servico que
disponibiliza formularios podera aceder também ao backoffice
Portal de Admissées >

No portal de admissdes pode criar e gerir 0s seus processos.




Alexandre Francisco

Técnico ID: ist1411::2
0 PERFIL VALIDADO

O meu painel

A minha conta

Perfil
Autenticacao e seguranca

Contacto de emergéncia

Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplicacdes do Técnico.

SMARTFLOW

Processo de Pedido de Licenga Sabatica

Alexandre Francisco (ist14152)

SMARTFLOW

Portal de Processos

No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos que supervisiona ou nos quais intervem.

IST MOBILITY
Back Office Mobilidade

Acesso ao back office para gestdo dos processos de mobilidade que estejam em fase de matricula.



@ Smart Flow A e

& ULTIMOS PROCESSOS POR FILAS
Outras agoes

Fila “Area Cientifica de Sistemas de Informacao”

Pe S q u i S a S PROCESSOS MEMBROS OBSERVADORES FILTRAR ~

Nome do requerente, mmp acumulacio

Tipo de Processo,

Acumulacdo de fungdes com funcdes privadas/publicas, curso breve e prestacdo de servico docente
Prestacéo de servi¢o docente ao abrigo de protocolo, 2026-01-29, 2026-04-16, Sérgio Luis Proenca Duarte Guerreiro, ist62654

N2 IST-ID,...

Data de criagao: 03/06/2025 15:16 (GMT+01:00)  Fila atual: Area Cientifica de Sistemas de Informacdo  Supervisor: Sérgio Guerreiro (ist62654)

Estado: A decorrer



W Smart Flow XA e

& ULTIMOS PROCESS0S POR FILAS

‘ Outras agoes ‘

Fila “Departamento de Engenharia Informatica”

PROCESSOS MEMBROS OBSERVADORES FILTRAR ~

Tipo de Processo (desmarcar todos)

Processo de Proposta de Acumulacdo de fungBes com Dispensa de Prestacdo de Licenca Sabatica
Contrato de Pessoal Docente funcdes privadas/piblicas, Servico na Instituicio de
Especialmente Contratado curso breve e prestagéo de Origem

servico docente

Filtros de
Pesq u |Sa Estado (desmarcar todos)

A decorrer Sucesso Rejeitado
*(s6 de processos que

ja tenham passado na
fila para autorizar)



12 Como saber se ha pedidos para autorizar?

1. Por email
O sistema envia uma notificacao por cada novo pedido a ser autorizado

Novo Processo na fila Tecnologias Digitais

Entrou um novo processo na fila Tecnologias Digitais, que se encontra pendente de processamento.
Teletrabalho Descricao do Processo: 6 2025-01-01 Susana Luisa Da Silveira Pires Fernandes ist24506



22 Como saber se ha pedidos para autorizar?

2. No Connect
O sistema acumula o n? de acdes pendentes de autorizacao

SMARTFLOW

Tecnologias Digitais

Tem 2 processos pendentes.



Como se adicionam observadores a
“fila”, de que sou responsavel?



Atividades disponiveis

E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplicacdes do Técnico.

Alexandre Francisco [ ATIVIDADE OBRIGATORIA ]

Técnico ID: ist14152 Tecnologias Digitais >

@ PERFIL VALID

Tem 1 processos pendentes.

Portal de Formularios

}
No portal de formularios pode preencher e gerir o__lis formuldrios. Caso seja membro dum servico que

nibiliza formuléarios podera aceder também ao backoffice

Autenticacao e seguranca

ontacto de emergéncia

Portal de Processos >

No portal de processos pode consultar e gerir todos os processos ¢

Back Office Mobilidade 5

am em fase de matricula.

Acesso ao back office para gestdo dos processos de mobilidade que e

Confirmagao Documentos Matricula

10 da confirmacdo/cancelamento dos documentos necessarios a confirmacado da

ao back office par

matricula.

13715

© 19°c




Como colocar comentarios
em processos?



@ W Smart Flow X --

¥y 90% ¥ © ©® O

« > C O & =

W Smart Flow Py, e

€= PAGINA INICIAL

Acumulacées de Funcdes

Novo pedido de acumulacdo de fungées, Funcdes Publicas (art. 21° da LTFP), 2025-12-01

Dados do processo

Estado: A decorrer

Data de criacao: 06/12/2024 16:46 (GMT)

Ultima atualizacdo: 06/12/2024 16:46 (GMT)

Supervisor: Joana Domingues Cruz (ist24728)

Fila atual: Tecnologias Digitais %

Atribuido a: Ninguém
Tomar posse Atribuir processo a...

Estado do nracesso
10:11

Q search O’Jf% L2 0OC@D e@ ~AO @ D® ;00 O

12°C
2 Parc. Ensol



Como rejeitar um processo?



=) W Smart Flow X W Smart Forms X @ Smart Flow X W Smart Forms X @ Smart Flow X 0 smart Flow X + v — X
= & O & = 0% ¥ ®@ & ©@ & =

@ Smart Flow A e

& PAGINA INICIAL

Acumulacées de Funcées

Novo pedido de acumulagdo de fungdes, Fungdes Publicas (art. 21° da LTFP), 2025-12-01

Dados do processo

Estado: A decorrer

Data de criagao: 06/12/2024 16:46 (GMT)

Ultima atualizagdo: 06/12/2024 16:46 (GMT)

Supervisor: Joana Domingues Cruz (ist24728)

Fila atual: Tecnologias Digitais %

Atribuido a: Ninguém

Tomar posse Atribuir processo a...

PS| 20 - - .= _ 11:46
'a == Q  Search "3/% E = 6 Q 0 @ & @ Ao e QRo@ ,000

+0,45%




Como sou notificado para tomada de
conhecimento, como responsavel?



Notificacoes
O sistema envia um email ao responsavel com uma notificacao para tomada de conhecimento
— ex: nos processos de direito a falta/auséncias, que decorrem nos termos da lei.

Notificagao de pedido de faltas por motivo de Casamento

Vimos pelo presente informar que o(a) trabalhador(a) Joana Domingues Cruz vai estar ausente por 15 dias consecutivos a partir da data 2025-01-25 por motivo de Casamento.
Podera consultar o processo no portal FenixEdu SmartForms.

Ao dispor,
Direcao de Recursos Humanos

Esta mensagem foi enviada em nome do(a) Técnico Lisboa (Direcgdo de Recursos Humanos).

Envio de Notificagao
Susana Luisa Da Silveira Pires Fernandes (ist24506) a 9 de dezembro de 2024 as 12:34
Nucleo de Apoio a Aplicacdes e Processos
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