
Tarefas Formato Data limite

Submissão de propostas de novas contratações Digital Até 15 dias antes do inicio do contrato

Receção de propostas de novas contratações Digital Até 5 dias antes do inicio do contrato

Submissão de propostas de substituições de contratação Digital Até 5 dias antes do inicio do contrato

Receção de propostas de substituições de contratação Digital Até 2 dias antes do inicio do contrato

Entrega/envio/submissão de pedidos de deslocação em serviço Papel Até 10 dias antes do inicio da deslocação em serviço

Entrega de boletins de itinerário Papel Até ao dia 5 do mês seguinte

Entrega do trabalho extraordinário realizado (previamente autorizado) Papel Até ao dia 5 do mês seguinte

Envio semanal das justificações de falta por parte das Escolas Papel Uma vez por semana através de correio interno (3ª ou 5ª feira)

Faltas a considerar em cada processamento de vencimentos NA Até ao último dia do mês anterior

Finalização do processamento mensal de vencimentos NA Até ao dia 10 do próprio mês

Finalização do processamento mensal bolsas e afins NA Até ao dia 15 do próprio mês

Verificação e validação dos processamentos mensais NA Até ao dia 15 do próprio mês

Submissão dos Encargos com Pessoal NA Até ao dia 15 do próprio mês

Integração da matriz de vencimentos NA Até ao dia 19 do próprio mês

Tratamento/submissão dos descontos (emissão DUC) NA Até ao dia 25 do próprio mês

Entrega de pedidos de alteração de férias Papel Até 2 dias antes do(s) dia(s) autorizado(s)


