Sistema de Gestao da Qualidade
FICHA DO PROCESSO: PESSOAS

Responsaveis

Diretora de Servicos

Competéncias delegadas no processo

a)

b)

Q

d)

e)

9)

h)

Promover a elaboragdo e execucdo do plano de gestdo provisional de pessoal ndo docente e nao
investigador, e afetar o pessoal aos respetivos servicos em funcdo dos objetivos e prioridades fixados
nos respetivos planos de atividade;

Praticar todos os atos subsequentes a abertura de concursos de acesso, de pessoal ndo docente e ndo
investigador;

Celebrar, renovar e rescindir contratos de pessoal ndo docente e ndo investigador;

Autorizar o exercicio de fun¢des em tempo parcial e a prestacdo de trabalho extraordinario de pessoal
nado docente e ndo investigador caso implique despesa;

Promover o controlo de assiduidade e justificar ou injustificar faltas, conceder licencas, bem como
autorizar o regresso a atividade dos trabalhadores sob sua dependéncia direta;

Autorizar o gozo e a acumulagdo de férias dos trabalhadores sob sua dependéncia direta e aprovar o
respetivo plano anual;

Autorizar a atribuicdo de abonos e regalias a que os trabalhadores tenham direito, nos termos da lei,
designadamente os referentes ao sistema retributivo, prestacdes complementares e subsidios
familiares;

Autorizar a inscricdo e a participagdo dos trabalhadores sob sua dependéncia direta em estagios,
congressos, reunides, seminarios, coléquios, cursos de formacdo ou outras iniciativas semelhantes;

Designar o dirigente substituto, nas suas faltas e impedimentos.

As competéncias delegadas no processo operacionalizam-se num conjunto de atividades relativas a gestao

das pessoas da UAc, que permitem:

O apoio técnico administrativo na contratagao;

Gestdo corrente de recursos humanos.
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Origem das entradas Entradas Atividades Saidas

Destino das saidas

Apoio técnico-
administrativo na
gestao provisional de
recursos humanos

Necessidade de
Processos do SGQ competéncias
Candidaturas

Contratacao

Processos do SGQ

Partes Interessadas

Partes Interessadas

Docentes Docentes
Investigadores L Gestao corrente de N S Investigadores

- . Solicitagbes Resposta as solicitagdes B B
Nao docentes e nao recursos humanos N&o docentes e ndo
investigadores investigadores
Processos do SGQ Processos do SGQ
Critérios Recursos consumidos

NP EN ISO 9001:2015

Legislacdo e regulamentacao aplicavel as atividades . .
grsias 9 s P Recursos financeiros [X]

Manual do Sistema de Gestdao da Qualidade .
Y ! Quali Competéncias externas X

Ficha do processo

Regulamento do Servico de Recursos Humanos da Universidade
dos Acores

Comunicacao relevante do processo

Infraestrutura e equipamento externos [_]

A quem? O qué? Por quem? Quando? | Como?

Partes Interessadas Necessidades de recrutamento  Diretora dos Servicos Sempre que aplicavel | BEPA
Partes Interessadas Externas Relatério Unico Diretora dos Servicos Anualmente | Plataforma OEFP
Partes Interessadas Externas Acidentes de trabalho Diretora dos Servicos Sempre que aplicavel | IRT

Indicadores de desempenho (KPIs)
Cumprimento de prazos

Avaliacao 360°

Informacéao para a gestiao
Indicador de eficiéncia do servico

Indicador da qualidade do servigo
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