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01A A comunicacdo de denudncia contratual deve ser dirigida ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu e entregue
pelo trabalhador nos respetivos Servicos de Recursos Humanos (dos Servigos Centrais ou das Unidades Organicas
conforme o caso).

02A e 03A Os Servicos de Recursos Humanos comunicam a Presidéncia do Instituto Politécnico de Viseu e, se se tratar de
trabalhador afeto a uma das unidades organicas, aos respetivos 6rgaos (Conselho Técnico Cientifico e Presidente se se
tratar de trabalhador docente, ou Presidente se for trabalhador ndo docente).

04A e 05A Apds despacho de encaminhamento, o Departamento Juridico e os Servicos de Recursos Humanos elaboram a
respetiva informagdo/enquadramento.

06A O direito a cessa¢ao por denuncia contratual € reconhecido por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de
Viseu.

07A e 08A O despacho de reconhecimento € comunicado a unidade organica, se se tratar de trabalhador afeto a uma das
unidades organicas, e ao trabalhador.

09A Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento dos direitos e obrigacdes do trabalhador decorrentes
da cessacéo, designadamente acertos remuneratérios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas ou indemnizagdo
por incumprimento do prazo de denuncia.

10A a 14A Havendo lugar a indemnizacdo pelo trabalhador, os Servicos de Recursos Humanos emitem a correspondente
guia de reposicdo, cujo pagamento sera objeto de cobranca pelos Servicos de Contabilidade, no prazo de 30 dias.

15A e 16A Nao ocorrendo o atempado pagamento pelo ex-trabalhador o processo € remetido ao Departamento Juridico
para cobranga coerciva.

17A A efetivagdo do pagamento é comunicada pelos Servicos de Contabilidade aos Servicos de Recursos Humanos para
registo e arquivo do processo.

18A e 19A Os Servicos de Recursos Humanos efetuam o processamento dos direitos apurados e os Servicos de
Contabilidade efetuam o pagamento ao trabalhador.

20A a 23A Os Servicos de Recursos Humanos comunicam a cessagdo as necessarias entidades oficiais (ADSE, Caixa Geral
de AposentacSes, Seguranga Social), enviam os dados para publicacdo em Diario da Republica, emitem o certificado de
trabalho e procedem ao registo e arquivo do processo.
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018 e 02B Os Servicos de Recursos Humanos verificam a ocorréncia do termo contratual e, se se tratar de trabalhador
afeto a uma unidade organica do Instituto Politécnico de Viseu, solicitam a respetiva unidade os dados necessarios
(assiduidade e outros) para apuramento dos efeitos da caducidade do contrato.

03B Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento dos direitos e obriga¢des do trabalhador decorrentes
da cessacdo, designadamente acertos remuneratorios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas.

048 a 068 Havendo lugar a indemnizagdo por caducidade contratual, a mesma é apurada pelos Servicos de Recursos
Humanos e cabimentada pelos Servicos de Contabilidade.

078 e 088 A despesa é autorizada pelo Presidente do IPV, cabendo ao Conselho de Gestdo a respetiva autorizagdo de
pagamento.

098 Apds autorizagdo, os Servicos de Recursos Humanos efetuam o processamento da indemnizacdo a que haja lugar.

108 e 118 Os Servicos de Recursos Humanos efetuam o processamento dos direitos apurados e os Servicos de
Contabilidade efetuam o pagamento ao trabalhador.

128 a 158 Os Servicos de Recursos Humanos comunicam a cessagdo as necessarias entidades oficiais (ADSE, Caixa Geral
de AposentacGes, Seguranga Social), enviam os dados para publicacdo em Diario da Republica, emitem o certificado de
trabalho e procedem ao registo e arquivo do processo.
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01y O trabalhador requer a aposentagdo ou reforma através do preenchimento do impresso proprio para o efeito
(IMQ*03.13).

02¢; e 03¢ Apds despacho do presidente do Instituto Politécnico de Viseu, os Servicos de Recursos Humanos recolhem
os dados necessarios e submetem o pedido na aplicacao on-line da Caixa Geral de Aposentacdes.

04¢s a 06¢ Se a Caixa Geral de Aposentacées indeferir o pedido, o trabalhador e, quando aplicavel, a respetiva unidade
organica sdo informados pelos Servigos de Recursos Humanos que procedem ao arquivo do processo.

04¢t e 07¢r Se a Caixa Geral de Aposentacdes deferir o pedido, os Servicos de Recursos Humanos comunicam ao
trabalhador e, quando aplicavel, a respetiva unidade organica. O trabalhador fica desligado do servico no primeiro dia Util
do més seguinte a tomada de conhecimento, pelos Servicos de Recursos Humanos, da decisdo da Caixa Geral de
Aposentacdes.

08¢y a 09¢1 Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento dos direitos do trabalhador decorrentes da
cessacdo, designadamente acertos remuneratérios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas, efetuam o seu
processamento e os Servicos de Contabilidade efetuam o respetivo pagamento.

10¢r a 12¢1 Os Servicos de Recursos Humanos procedem a alteracdo dos parametros de pagamento de remuneragdo de
acordo com as orientagdes da Caixa Geral de Aposentacdes, enviam os dados para publicagdo em Diario da Republica,
publicitam a aposentacdo na pagina intranet do IPV e efetuam comunicag¢do ao trabalhador.

13¢1 No més seguinte a publicacdo, pela CGA, da aposentacdo em Diario da Republica extingue-se o pagamento da
remuneracdo ao trabalhador.

14¢y e 15¢1 Os Servicos de Recursos Humanos efetuam comunicacdo ao trabalhador e procedem ao arquivo do processo.
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012 O processo de aposentacdo ou reforma inicia-se com a rece¢do de comunica¢do dos servicos da Seguranca Social
e/ou do trabalhador, a qual é comunicada, quando aplicavel, a respetiva unidade organica pelos Servicos de Recursos
Humanos.

02 ¢z Cabe aos Servicos de Recursos Humanos comunicar, ao trabalhador e a Seguranca Social, a data a partir da qual o
trabalhador ficara desligado do servico.

03 ¢z a 05 ¢z Os Servigcos de Recursos Humanos procedem ao apuramento e processamento dos direitos do trabalhador
decorrentes da cessacdo, designadamente acertos remuneratérios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas, os
Servicos de Contabilidade efetuam o respetivo pagamento e extingue-se o pagamento da remuneracdo mensal.

06 C; Quando aplicavel, e consoante a op¢do do trabalhador, os Servicos de Recursos Humanos procedem a
comunicagdo a ADSE, por oficio, da intencdo do trabalhador continuar beneficidrio deste servico na aposentagdo ou ao
cancelamento on-line da inscricdo.

07 ¢; a 09 ¢; Os Servicos de Recursos Humanos efetuam comunicagdo ao trabalhador, enviam os dados para publicagéo
em Diario da Republica, publicitam a aposentagdo na pagina intranet do IPV e procedem ao arquivo do processo.
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01¢3 e 02¢3 Os Servicos de Recursos Humanos verificam a ocorréncia do limite de idade do trabalhador e, com 60 dias de
antecedéncia, comunicam-no a Caixa Geral de Aposenta¢Bes ou a Seguranga Social (conforme o caso).

03¢3 A ocorréncia da caducidade por limite de idade é comunicada ao trabalhador e, quando aplicavel, a respetiva
Unidade Organica.

04c¢; a 06cs Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao apuramento e processamento dos direitos do trabalhador
decorrentes da cessacdo, designadamente acertos remuneratorios, subsidios de férias e de Natal, férias ndo gozadas, os
Servicos de Contabilidade efetuam o respetivo pagamento e extingue-se o pagamento da remuneracdo apds
comunicagdo das entidades respetivas (CGA ou Seguranga Social).

07¢3 a 09¢3 Os Servicos de Recursos Humanos enviam os dados para publicagdo em Diario da Republica, publicitam a
aposentagdo na pagina intranet do IPV, efetuam comunicag&o ao trabalhador e procedem ao arquivo do processo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

img*03.13 requerimento de aposentacdo ou reforma
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