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Formularios DRH

* A partir de 3 de junho de 2025, os formularios dos Docentes e
Investigadores passarao a ser submetidos no CONNECT.



Como funciona hoje?
Os processos sao suportados em papel

Direcao de Recursos Humanos « DRH

DRH > Docentes > Formularios

Formulérios

Informagio

Aentrega forade prazode. Bes de faltas, marcacio de fé i de servico, tem posto emriscoo

o i Solici que sej: 0 para que, possivel, as
Ses sejam ap d afalta

Adivulgacso dos formulsrios destina-se, apenas, a orientar e apoiar nasolicitag3o pretendida. A sua utilizagio ndo &
obrigatéria, devendo proceder-se a adaptagdes sempre que tal se mostre necessario.

AF - Acumulag&o de fungdes

AF1 - Lecionar curso breve (DOCX, 43KB) - v7 Atudlizado em 04.01

AF2 - Acumulagzo de fun

AF3 - Acumulag:

AFA - Prestacio de

A - Assiduidade, férias, faltas e licencas

A1 - Marcagso de férias (DOCX. 47KB) - v5.3 Atualizado em 09

A2 - Faltas por casamento (DOCX, 41KB) - v3 Atualizodo em 2

A3 - Parentalidade (DO

X, 57KB) - v8 Atudlizado

A4 - Disy de servigo docente pos-licenca de parentalidade (DOCX, 46KB) - v2 Atualiz

A5 - Licenca sabética (DOCX, 50KB) - v10 Atualiza

A7 - Apresentacio a0 servico (DOCX, 39KB) - v3 Atualizado e

de faltas (DOCX, 26KB) - v.O A

nga sem remuneragso (DOCX, 48KB) - v5 Atualizado

uerimento de teletrabalho (DOCX, 65KB) - v1 Atudlizado em 05 24

DOCX. 46KB) - v2.1 Atualizado em 24.05.2023
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omo funciona hoje?
Os processos sao suportados em papel

Direcao de Recursos Humanos « DRH

DRH > Investigadores/as > Formuldrios

Formularios

Informacao

Aentrega fora de prazo de justificages de faltas, marcago de férias e di de servigo, t toem risco o
processamento d imentos. Solicita-se que seja feito um esfor¢o para que, sempre que possivel, as
justi 0 j nos dias imedi 6safalta.

A divulgacio dos formulérios destina-se, apenas, a orientar e apoiar na solicitaco pretendida. A sua utilizacdo ndo é
obrigatéria, devendo proceder-se a adaptagdes sempre que tal se mostre necessrio.

AF - Acumulacio de funcées

[™ AF1_inv- Lecionar curso breve (DOCX, 44KB) - v7. 20

[ AF2 - Acumulago de fungdes docentes (DOCX, 47KB) - vi1 At

] AF3- Acumulaggo de funces (DOCX, 49KB) - v8 Atu

A - Assiduidade, férias, faltas e licencas
[ A1-Marcagso de férias [DOCX, 47KB) - v5:3 At
[ A2 - Faltas por casamento (DOCX, 41KB) - v3 At
[ A3 - Parentalidade (DOCX, 56KE) - v8 Atudliz

[ A7 - Apresentago ao servigo (DOCX. 39KB) - v3

[ A10 - Licenca sem remuneragso (DOCX, 48KE) - v5

[ A14 - Requerimento de teletrabalho (DOCX, 65KB) - v1 02

[P A15 - Dispensa de prestag3o de servigo na instituigio de origem (carreira investigago cientifica) (DOCX, 49K) -
v3 Atualizade 2024 Ver Deliberagdo do CC

C - Contratos

C1 - Cessacdo do contrato (DOCX, 46KB) - v2.1 At
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HUMANIST: NEWSLETTER DRH
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a é
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O gue val mudar?

Os processos serao suportados numa plataforma digital
centralizadora de todas as interacoes

Executar o processo
W Connect (EEEEE———) i

Nucleos de RH

Selecionatr,
preencher e
remeter o
formulario

d @ & @

Docentes e Investigadores Cadeia de autorizacao

Autorizar



Vantagens

v Uniformizacao do acesso aos servicos

v' Acompanhamento sobre o estado atual de cada
pedido

v' Eficiéncia

v Mais sustentabilidade (p.e., reducao da utilizacao de
papel)

v Historico de pedidos

v Pesquisa de historico de pedidos



Fluxograma

Docente /
Investigador
preenche e
submete o
formulario

DRH valida
— o formulario —»

Esta conforme _

Nao esta
conforme — DRH
rejeita o
formulario

Necessita de —
retificacéo —

DRH devolve o

pedido ao

Docente / \
Investigador

para revisao

(com prazo)

Segue o fluxo de autorizacdes

Docente / Investigador tem de
preencher novo formulario, dando
origem a novo processo

DRH
Docente / concede
Investigador nao novo prazo
cumpre prazo: para revisao
pedido volta a
DRH DRH rejeita
0 pedido
Docente /
Investigador DRH valida e
retifica o segue 0
formulario fluxo de

autorizacoes



Notificacoes

~ Docente / Investigador recebe notificacao no seu
e-mail quando:
v O pedido é validado pela DRH;
v O pedido é devolvido pela DRH para revisao;
v O pedido é rejeitado pela DRH;

v O processo é concluido.
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Acesso Formularios CONNECT



Acessos ao CONNECT

— Pagina do Técnico

> C % tecnico.ulishoa.pt/pt/ &\ %

W TECNICO LISBOA English Aplicagdes 23

T — —

v

g ; - 5 ; : : Fénix
Sobre o Técnico Ensino Investigacdo e Inovacao Alumni e Parceiros Viver Q

Webmail
N

Connect

CANDIDATURAS I
Repositdrio Institucional

Programas de doutoramento do Técnico

com candidaturas abertas até 12 janeiro

LER




Alterar 1d

W Connect

Técnico ID: ist90146
Q PERFIL VALIDADO

0O meu painel

Aminha conta

Perfil
Autenticagdo e segurancga

Contacto de emergéncia

loma no CONNECT

v Portugués

English

Atividades disponiveis

A

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

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

ADMISSIONS
Portal de Admissdes

No portal de admissGes pode criar e gerir os seus processos.




Acesso aos Formularios CONNECT

F
W Connect xa
Atividades disponiveis
E apresentado abaixo um conjunto de atividades que podes realizar nas diversas aplicagdes do Técnico.
p ] que p: plicag
SMARTFLOW
Técnico ID: ist30146 Nicleo de Remuneragdes e Protecdo Social - Geral >
@ PERFILVALIDADO Tem 38 processos pendentes.
0 meu painel SMARTFLOW
_< Portal de Processos >
A minha conta
No portal de processos pode consultar e gerir todos 0s processos que supervisiona ou nos quais intervem.
Perfil
Autenticacdio e seguranga
Contacto de emergéncia ADMISSIONS
Portal de Admissées >

No portal de admiss8es pode criar e gerir 0s seus processos.

SMARTFORMS
Portal de Formularios

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




Acesso aos Formularios CONNECT

W Smart Forms Back office Formuldrios 0s meus pedidos *A o

Q,  Pesquisar formularios...

Org3ios da Escola >

Servigos Académicos >

Servigos Administrativos >

W Smart Forms Back office Formularios 0s meus pedidos £y o

Formularios

Navegue pelos servigos para escolher o formulério que pretende preencher.

Q. Pesquisar formularios...

Servigos Administrativos

Recursos Humanos




Acesso aos Formularios CONNECT

Formularios

Navegue pelos servicos para escolher o formulério que pretende preencher.

Q. Pesquisar formulérios...

Servigos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Bolseiros

Servigos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Docentes

Servicos Administrativos > Recursos Humanos

Balcdo Investigadores

Servicos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Técnicos e Administrativos




Acesso aos Formularios CONNECT

Formularios

Navegue pelos servicos para escolher o formulério que pretende preencher.

Q. Pesquisar formulérios...

Servigos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Bolseiros

Servigos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Docentes

Servicos Administrativos > Recursos Humanos

Balcdo Investigadores

Servicos Administrativos > Recursos Humanos

Balcao Técnicos e Administrativos




Acesso aos Formularios CONNE

=~
W Smart Forms Back office Formulérios 0s meus pedidos A o

Formularios

Navegue pelos servigos para escolher o formulério 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

Aposentacdo

Servigos Administrativos > Recursos Humanos > Balcdo Docentes

Comunicacdo de Regresso Antecipado ao Trabalho
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Exemplos de Preenchimento:
Formulario Informacéo Conta Bancaria
NO CONNECT



Formulario Informacao Conta Bancaria

Servicas Administrativos > Recursos Humanos Q Balc3o Docentes N

Informacao da Conta Bancaria

Servigos Administratives > Recursos Humanos CBalcdo Investigadores N

Informacdo da Conta Bancaria



Formulario Informacao Conta Bancaria

W TECNICO LISBOA W TECNICO LISBOA

linistrativos > Recursos Humanos X Balcdo Docentes ativos > Recursos Humanos { Balc3o Investigadores

Informacdo da Conta Bancaria Informacao da Conta Bancaria
Este formulario permite-lhe comunicar os dados Este formulario permite-lhe comunicar os dados
bancarios para domiciliagdo do vencimento base e/ou bancarios para domiciliagio do vencimento base e/ou
reembolso de despesas por parte da ADSE. reembolso de despesas por parte da ADSE.

Preencher formuldrio Preencher formuldrio



Formulario Informacao Conta Bancaria

W Smart Forms Back office Formularios 0Os meus pedidos *A o

&= PACINA DO PEDIDD
Guardar alteracGes

Informacao da Conta Bancaria Gt stuslitagBo 27/05/2025 12:14:55

Preencha o seguinte formuldrio para formalizar o seu pedido.

Informacao Bancaria
Informacio Bancaria

Remetente

Informac3io da Conta Remetente

Comunicagéo a Terceiros

Comunicago a ADSE Nome: Ana Cristina Valente Ribeiro

Email: anacristinaribeiro@tecnico.ulisboa.pt
Tomada de Conhecimento @ P

Tomada de Conhecimento

Informacao da Conta
Anterior

IBAN - Niimero Internacional de Conta Bancaria *
56 deve indicar um niimero de conta da qual é titular.



Formulario Informacao Conta Bancaria

Informacdo Bancéria

Remetente Informacdo da Conta

Informacdo da Conta

Comunicagdo a Terceiros . .
IBAN - Namero Internacional de Conta Bancaria *

Comunicagdo 4 ADSE S6 deve indicar um niimero de conta da qual é titular.

Tomada de Conhecimento ‘ PT5000012345678987654321 ‘

Tomada de Conhecimento

SWIFT/BIC*

Anterior ‘

‘ ABCDEF

Comprovativo do IBAN *
Comprovativo do IBAN proveniente do banco onde conste obrigatoriamente o nome do/a remetente como titular da conta.

Comprovativo.pdf (-



Formulario Informacao Conta Bancaria

Comunicacao a Terceiros

Informacio Bancéria

Remetente

Informacdo da Conta Comunicacdo a ADSE

Comunicagdo a Terceiros

. Pretende que este IBAN seja comunicado 3 ADSE para efeitos de reembolso de despesas de salide? *
Comunicagdo a ADSE

p Sim, pretendo que este IBAN seja comunicado & ADSE para efeitos de reembolso de despesas de salde.

Tomada de Conhecimento - ] ] ]
() N&o, n3o pretendo que este IBAN seja comunicado a ADSE para efeitos de reembolso de despesas de satide.

Tomada de Conhecimento

Anterior



Formulario Informacao Conta Bancaria

Tomada de Conhecimento

Informacgdo Bancéria

Remetente

Informago da Conta Tomada de Conhecimento

Comunicagdo a Terceiros

. N Tomada de Conhecimento *
Comunicacéo a ADSE

Tomada de Conhecimento

Tenho conhecimento que se o formulario for submetido até ao dia 7 de cada més, e se encontrar devidamente
preenchido, terd impacto no préprio més. Caso contrario, s6 terd impacto no més seguinte.

Tomada de Conhecimento

Anterior



Formulario Informacao Conta Bancaria

Informacao da Conta Editar

IBAN - Nimero Internacional de Conta Bancaria: PT3000012345675987654321

SWIFT [ BIC: ABCDEF

ComprwativodolElANf’T —> Resumo do pedido

Comunicacdo a ADSE Editar

Pretende que este IBAN seja comunicado & ADSE para efeitos de reembolso de despesas de sadde?: Sim, pretendo que este |BAN sejs comunicado 3 ADSE pars efeitos

de reembolzo de despesas desaide.

Tomada de Conhecimento Editar

Tomada de Conhecimento: Tenho conhedmento que se o formulério for submetido st 20 dia 7 de cada més, e z2 encontrar devidamente preenchido, terd impacts no

préprio més. Caso contrario, 54 terd impacto no més seguinte.

p Confirmo que os dadas do formulario estio coretoz

Voltar ac formularic Submeter e lacrar




Formulario Informacao Conta Bancaria

= 05 MEUS FEDIDOS

Informacdo da Conta Bancaria

Diregia de Recursos Humenos » Ares de Bem-Estar e Desenvolviments de Pessoss ¥ Nicleo de Remunersgies = Protecia Sacial

Informacao da Conta Bancaria
Ana Cristina Valente Ribeiro, ist428338

Estado: Submetido e lacrado
Data de submissdo: 27 de maio de 2025 3z 12:27 (GMT+0L:00)

FORMULARIO HISTORICO DE ATIVIDADE

27 de maic de 2025 as 12:27 (GMT+01:00) por o Ana Cristina Valente Ribeiro

Submeteu e lacrou o pedido

27 de maio de 2025 &s 12:25 (GMT+01:00) por ) Ana Cristina Valente Ribeiro

— Histdrico do pedido

Editou o formuldrio do pedido

27 de maio de 2025 s 12:25 [GMT+01:00) por ) Ana Cristina Valent= Ribeiro

Lari provative do [BAN” (0.0.procf, proof, 131141 bytes)

Carregou o ficheiro no for dopadido no camps “C

27 de maio de 2025 &s 12:14 (GMT+01:00) por o Ana Cristina Valente Ribeiro

Criou o pedido



TECNICO
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Exemplos de Preenchimento no CONNECT:

Formuladrio Licen¢a Sabadtica
(Docentes)

Dispensa de Prestacgdo de Servi¢o na Institui¢cdo de Origem
(Investigadores)



Formulario:
Licenca Sabatica (Docentes)

Dispensa de Prestacdo de Servigco na Instituicao de Origem (Investigadores)

Servigos Administrativos > Recursos Humanos X Balcdo Docentes

Licenca Sabatica

Servigos Administrativos » Recursos Humanos  Balcdo Investigadores,

Dispensa de Prestacao de Servico na Instituicao de Origem



Formulario: Licenca Sabatica (Docentes)
Dispensa de Prestacéo de Servico na Instituicao de Origem (Investigadores)

w TECNICO LISBOA @ TECNICO LISBOA

linistrativos > Recursos Humanos » Balcdo Docentes ativos > Recursos Humanos > Balc3o Investigadores

Dispensa de Prestacdo de Servico na

Licenca Sabatica Instituicdo de Origem

Este formulario permite-lhe solicitar uma licenca Pedido de dispensa prestagdo de servico na instituicéo

de origem (art 54.% ECIC).

Preencher formuldrio Preencher formuldrio

sabatica.



Formulario: Licenca Sabatica (Docentes)
Dispensa de Prestacéo de Servico na Instituicao de Origem (Investigadores)

#= PACINA DO PEDIDD
Guardar alteragies

Li cen ga 5 d bétic d dltima stuslizacio 27,05/2025 12:31:32

Preencha o seguinte formulario para formalizar o seu pedido.

Informacdo do Remetente
Informacdo do Remetente

Remetente
Remetente
Informagdo da Licenga
Sabdtica
Ambito e Perfodo da Licenca
s Mome: Ana Cristina Valente Ribeiro
Documentos Email: anacristinaribeiro@tecnico.ulisboa.pt
Documentos
Anterior Seguimte



Formulario: Licenca Sabatica (Docentes)
Dispensa de Prestacéo de Servico na Instituicao de Origem (Investigadores)

Informacao da Licenca Sabatica
Informacgdo do Remetente

Remetente
Ambito e Periodo da Licenca
Informagao da Licenca

Sabética
Ambito e Periodo da Licenca Alicenga sabatica é requerida no dmbito do Programa Shaping the Future? *
Documentos O Sim, a licenca sabatica é requerida no §mbito do Programa Shaping the Future.
N3io, a licenca sabatica n3o € requerida no dmbito do Programa Shaping the Future.
Documentos
Periodo da Licenga *
Anterior

0O & Meses

Data de Inicio *

01/07/2025 8
Instituigso ™
Instituigdo onde vai ser desenvolvida a atividade.

IST

fneerier




Formulario: Licenca Sabatica (Docentes)
Dispensa de Prestacéo de Servico na Instituicao de Origem (Investigadores)

Documentos
Informagdo do Remetente

Remetente
Documentos
Informagdo da Licenga
Sabatica

Plano de Trabalhos *

Ambito e Perfodo da Licenga
Plano de trabalhos para o periodo de licenga incluindo: os objetivos a que se propde e indicadores de sucesso, de acordo

Documentos com o ponto 3.1. da Deliberag3o do CC de 2015.01.05.
Documentos
Formulario (3).pdf -]
Anterior

Pareceres ™

Pareceres do/a Coordenadoria) da Area Cientifica e do/a Presidente do Departamento, de acorde com o ponto 4 da
Deliberagio.

Formulario (2).pdf [-]

Outros Documeantos

+ Adicionar documento

fntsior




Formulario: Licenca Sabatica (Docentes)
Dispensa de Prestacéo de Servico na Instituicao de Origem (Investigadores)

Resumo do formulario do pedido “Licenca Sabatica”

Verifique se os dados do formulrio est3o corretos antes de submeter o seu pedido.

Remetente
Nome: Ana Cristina Valente Ribeiro
Email: anacristinaribeiro@tecnico.ulisboa.pt
Ambito e Periodo da Licenca Editar

Alicenga sabatica € requerida no mbito do Programa Shaping the Future?: Sim, a licenca sabética € requerida no 8mbito do Programa Shaping the Future.

Periodo da Licenga: 6 Meses

Data de Inicio: 1 de julho de 2025

Instituicdo: IST

Documentos Editar

Plano de Trabalhos 7

Pareceres (7

‘Outros Documentos: —

&2 confirma que os dados do formulirio estio corretas

Voltar ac formulirio Submeter & lacrar




Formulario: Licenca Sabatica (Docentes)
Dispensa de Prestacéo de Servico na Instituicao de Origem (Investigadores)

= 05 MEUS PEDIDOS

Licenca Sabatica

Direg3o de Recursos Humanos > Area de GestSo de Recursos Humanos > Nicleo de Docentes e Investigadores .

Licenca Sabatica
6 Meses, 2025-07-01, Ana Cristina Valente Ribeiro, ist428338

Estado: Submetido e lacrado
Data de submissio: 27 de maio de 2025 35 12:33 (GMT+01:00)

FORMULARIO  HISTORICO DE ATIVIDADE

27 de maio de 2025 3s 12:33 (GMT+01:00) por @) Ana Cristina Valente Ribeiro

Submeteu e lacrou o pedido

27 de maio de 2025 &s 12:36 (GMT+01:00) por ) Ana Cristina Valente Ribeiro

Carregou o ficheiro no formulério do pedida no campo “Pareceres” (2.0.0pinions, opinions, 518318 bytes) —> H | Sté r | CO d 0 pe d | d 0

27 de maio de 2025 3s 12:36 (GMT+01:00) por (@) Ana Cristina Valente Ribeiro

Editou o formulario do pedido

27 de maio de 2025 as 12:36 (GMT+01:00) por {8 Ana Cristina Valente Ribeiro

Carregou o ficheira no formulério do pedido no campo “Plano de Trabalhos” (2.0.workPlan, workPlan, 518318 bytes)

27 de maio de 2025 3s 12:31 (GMT+01:00) por @ Ana Cristina Valente Ribeiro

Criou o pedido
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Historico e informacoes
complementares



FORMULARID HISTORICO DE ATIVIDADE LIGF.gﬁ'ES EXTERNAS RESPOSTA

Remetente

Mome: Ana Criztina Valente Ribeiro

Email: anacristinaribeiro@tecnico.ulisboa.pt

Ambito e Periodo da Licenca

A licenga sabética € requerida no mbito do Programa Shaping the Future?: Sim, 2 licenga sabatics & requerids no 3mbito do Programa Shaping the Future. R eS u m O d 0 p e d i d O
Perfodo da Licenga: & Meses

Data de Inicio: 1 de julho de 2025

Instituigdo: I5T

Documentos

Plano de Trabalhos '
Pareceres (7

Outros Documentos: —




FORMULARID hls'romce o Ivlnmi LIGAGDES EXTERNAS ~ RESPOSTA

Adicionar uma resposta ou comentario

Escreva uma resposta ou comentirio  este pedide, tendo sempre em ateng3o 2 privacidade da mensagem antes de a publicar

Privacidade da mensagsm

Comentério privado Comentirio Menssgem ao remetents m

27 de maio de 2025 3= 12:39 (GMT=01:00) por @) Ana Cristina Valenta Ribeiro

Submeteu e lacrou o pedido

27 de maio de 2025 35 12:36 (GMT+01:00) por @@ Ana Cristina Valente Ribeiro

Carregou o ficheiro no formulério do pedide no campo “Pareceres” (2.0.opinions, opinions, 518318 bytes)

27 de maio de 2025 3= 12:36 (GMT=01:00) por @) Ana Cristina Valenta Ribeiro

Editou o formulério do pedide

27 de maio de 2025 3= 12:36 (GMT=01:00) por @) Ana Cristina Valents Ribeiro

Carregou o ficheiro no formuléric do pedide no campo "Flano de Trabalhos” [2.0.workPlan, workPlan, 518318 bytes)

27 de maio de 2025 &5 12:31 (GMT+01:00) por ) Ana Cristina Valente Ribsiro

Criou o pedida



= PAGINA INICIAL

Processo de Pedido de Licenca Sabatica «

& Meses_2025-07-01, Ana Cristina Valente Ribeiro, ist428338,_ Ana Cristina Vslente Ribeirs, ist428338

Dados do processo

Estado: Adecorrer

Data de criagio: 27/05/2025 1251 {GMT+01:00)

Ultima atualizagSo: 27/05/2025 12:51 (GMT+01:00)

Supervisor: Ana Cristina Valente Ribeiro (ist428538)
Fila atual: Area de Gest3o de Recursos Humanos

Atribuidoa: Ninguém

Estado do processo

Fluxo so fica
disponivel apés a __ o
DRH validar o e e b R
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Conselho Cientifico
Seguird para Conszlho Cientifico

0A Respansdvel
A espera de aglo por parte de Area de Gestio de Recursos Humanos

ofaadministrador(s)
Seguira para Gestio Administra

OfAPresidente
Seguirs para Presidéncia do Instituto Superior Técnico

Em Espera da Conclusdo da Licenga Sabética
Seguiré para Sistema FenixEdu

OfA Colaborador(a)
Seguirs para Ana Cristing Valents Ribsiro (jst428338)

ADiregio de Recursos Humanos
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Apolo ao processo de transicao



Apolio 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 Disponibilizacdo de um computador para esclarecimento de duvidas no acesso e
submisséo dos formularios

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

3. Caixa de Duvidas
W https://forms.gle/Q8Fr3M5sJiF2tBAS9

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