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ESCLARECIMENTOS PREVIOS:

Em marco de 2016, foi implementada uma nova funcionalidade no
processo “Justifica marcacdoes em falta ou invalidas” que permite a
justificacdo de marcacdes e/ou correcdo de marcagdes registadas
indevidamente, apo6s decorridos os 7 dias que o trab alhador tem para
justificagdo:

Dia: * ‘ Marcar Tempos

Para corrigir/justificar marcagdes basta indicar o dia a corrigir/justificar e
premir sobre o botdo “Marcar Tempos”.

Abre-se um novo ecrd com as marcagdes automaticas, onde ¢ possivel o
trabalhador alterar, manualmente, as marcagdes € en viar o pedido para o
Superior Hierarquico.
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Gravar Pedir Aprovacio




Os pedidos de marcagdao manual, ao contrario dos outros sao apresentados
com a cor laranja e passam a laranja escuro quando estdo aprovados.

A marcagdo manual apenas pode ser utilizada se nao existir nenhum pedido
de aprovagdo pendente.

Caso exista algum pedido pendente de aprovacdo em d eterminado dia, o
trabalhador s6 conseguird efetuar a marcagao manual depois de o dirigente
aprovar ou submeter para reformulagao.

Se o trabalhador pretender através das “Marcagdes Manuais” corrigir
marcacdes para um pedido jad aprovado, tem de identificar todos os
periodos, pois o sistema ndo tem em conta as aprovacdes anteriores.

Por exemplo, um trabalhador esteve ausente todo o dia. Quando justificou
apenas introduziu o periodo da manha e, por lapso, submeteu para
aprovagao, sem ter introduzido o periodo da tarde. O Superior Hierarquico
autorizou, entretanto, o pedido. Quando o trabalhador recorrer as
“marcagOes Manuais” para corrigir o dia em questdo terd de registar de novo
o periodo da manha. O registo, anteriormente, aprovado fica sem efeito.

O motivo da auséncia deve ser sempre carregado no campo

Tempo ™ N Justificacdo ++
€ Nao no campo

Para apuramento do saldo o sistema valida a classifica¢do de “Tempo”
selecionada e ndo a informacgao constante no campo ““ Justificagdo”.

O campo da “Justificacdo” deve ser utilizado como ¢ omplemento do campo
“Tempo”.

Por exemplo:

Tempo 4 Justificagdo 4

Tempo Justificacao 4



Tempo

Consequéncias da classificacido selecionada no campo

Acidente e, Servigo ou Doenga Profissional Nio Nao
Atividade Sindical Sim Nio
Auséncia p/a aulas (Trab. Estudante) Sim, quando auséncia =/>a <
0,5 dia Ndo
Auséncia p/a exames (Trab. Estudante) Sim Nao
Consulta Médica e/ou Tratamento Sim, quando auséncia = /> a <
ambulatorio 0,5 dia No
Consulta Pré-Natal Nio Nio
Descanso compensatorio Nao Nio
Dispensa Servigo (Art.° 17 Ordem Servigo
n°12/2015) Sim Nao
Eleigdes - Dispensa de Fungdes Nao Nio
Falecimento Familiar 1° Grau Sim Nao
Falecimento Familiar 2° Grau Sim Nao
Falta injustificada Sim Sim
Falta por doacao de sangue Nao Nio
Falta por motivo de greve Sim Sim
Féria Anuais Sim Nao
Férias por acumulagdo Sim Nao
Férias por conta do ano seguinte Sim Nao
Férias por conta do proprio ano Sim Nao

Um trabalhador niao tem, ainda, cartio para registo da sua presenca
no sistema. Como proceder?

O trabalhador tem que, necessariamente, efetuar os registos das suas
presengas de forma manual.

O que fazer ao original do documento justificativo? E necessario enviar
para a Divisao de Recursos Humanos (DRH)?

A DRH devem chegar apenas os originais que justifiquem as seguintes
auséncias:

- Atestados médicos (para quem tem CGA) e Baixas médicas (para quem tem
SS);

- Licengas para assisténcia a familiar;

- Licencas parentais;

- Justificacao de faltas por motivo de falecimento de familiar.

Os restantes documentos justificativos de auséncias que ndo as acima
referidas deverao permanecer arquivados na unidade de investigagcdo a que o
trabalhador pertence.



Um trabalhador ausenta-se do servico dentro do periodo de presenca
obrigatoria. Como justificar a auséncia?

Sempre que um trabalhador ndo esta presente no periodo de presenca
obrigatdria, o sistema notifica o trabalhador, através de e-mail, e informa de
que tem registos de assiduidade para justificar.

E dado ao trabalhador um periodo de 7 dias para jus tificar as auséncias.
¥ |ustificar marcagbes em falta ou invalidas

Para isso, deve aceder ao processo
premir sobre a linha vermelha: )

De seguida, o sistema abre uma janela onde o trabalhador pode consultar o
motivo pelo qual lhe foi pedida justificagao:

Justificar Marcagoes

Dia: 04/02/2016

(1016) O namero de registos [0] efectuados para o dia [2016/02/04] obriga a registo de despacho. (min; 2, max: 2)

] (1018) [ : Processamento nao efectuado.
Mativo:

Visualiza, também, as marcacoes do dia:

Marcagdes Dia #4
0838
1308



E o campo onde devera inserir a justificacao:

Editar Iniciot4 Fim#% Ht¥ Tempo t Justificacio t4

O 0839 1306 | 0427 | Trabalho Normal

No exemplo acima, o trabalhador nao tem registos para o periodo da tarde.

| gy .
Neste caso, deve premir sobre o botdo E para criar a linha para inserir o
periodo da tarde e correspondente justificacao.

De seguida, deve carregarno #  para editar o registo.

Insere o periodo da auséncia e seleciona a classificacao de tempo a atribuir
ao periodo de auséncia, por exemplo, consulta médica:

B 14:00 | 18:00 || 00:00 | Consulta médica efou | ‘

‘ﬁ consul ‘

Total horas: 04:26 Consulta médica efou tratamento ambulatorio

exar Do ENiDS

Consulta Pré-Natal

Depois, o trabalhador deve clicar sobre o ‘ = para validar o registo.

O sistema permite ao trabalhador anexar copia do do cumento justificativo.



Como anexar documento comprovativo da justificacdo da auséncia?

Para anexar um documento o trabalhador deve premir sobre o processo

O sistema abre uma nova janela, na qual o trabalhador trata de tudo o que
respeita ao anexo do documento.

Para anexar 0 documento justificativo,o trabalhador deve
indicar  a

localizagao do ficheiro premindo em e, posteriorme nte, em

&y Importar

{l
|
L

Visualizar t

Abrir
Para previsualizar o documento anexo, basta premir em

Por fim, o trabalhador deve o registo e, apenas, depois

Atengdo: se ndo houver validagdo prévia, o sistema ndo assume a
informagdo carregada no processo da justificagdo e alerta com uma
mensagem de que o registo ndo tem produto associado , ou data final,
quando o trabalhador tenta gravar o registo e/ou pedir aprovagdo.

Apos validagdo, deve existir sempre uma gravagdo an tes do pedido de
aprovagdo, caso contrdrio o registo sera emitido para o superior
hierarquico exatamente como gerou o pedido de justificagcdo, ou seja, sem
indicagdo e justificagdo correspondente ao periodo de auséncia.



O trabalhador justificou uma auséncia, mas ndo anexou o documento
justificativo. A auséncia considera-se justificada?

Sim. O anexo funciona apenas como apoio a tomada de decisdo do Superior
Hierarquico. Os periodos de tempo introduzidos e a opgao selecionada no
campo “Tempo” € que sdo a fonte utilizada para o calculo do saldo diario.

O trabalhador anexou documento, mas nao introduziu a linha
referente ao periodo que esteve ausente. A auséncia considera-se
justificada?

Nao. Sempre que isso acontecer o Superior Hierdrquico deve pedir
reformulagdo da justificacdo. Os periodos de tempo introduzidos e a
sele¢do da justificacdo no campo “Tempo” ¢ que sao a fonte utilizada para
o calculo do saldo diario. Nao existindo registo desse periodo o sistema

marca uma “falta injustificada” para o mesmo aquand o do processamento
do dia.

O que fazer ao original do documento justificativo? E necessario
enviar para a Divisdo de Recursos Humanos (DRH)?

A DRH devem chegar apenas os originais que justifiquem auséncias com
impacto no vencimento, nomeadamente atestados e/ou baixas médicas,
licengas para assisténcia a familiar e licencas parentais.

Todos os documentos que justifiquem auséncias que ndo as acima referidas
deverdo permanecer no secretariado do servi¢o/depar tamento a que o
trabalhador pertence.

Um trabalhador com horario flexivel faz uma saida em servico fora da
plataforma fixa. O sistema nao pede justificacdo. O que fazer para que
esse periodo seja contabilizado no saldo do dia?

Todas as auséncias, fora dos periodos obrigatérios, passiveis de justificagao
apenas podem ser carregadas no sistema no dia em que ocorrem.



Para tal, o trabalhador deve consultar as suas marcacoes e preencher os
seguintes campos:

Resumo diario! 00:00:00

Entrada: * 10/02/2016 09:00:00 | Saida: * | 10/02/2016 09:22:04 ‘

Apo6s a introdugdo do periodo de auséncia, o trabalhador deve premir no
campo “criar”’. O sistema responde com mensagem de a lerta, indicando
que o registo de marcagdes manuais obriga a registo de despacho.

Atencdo

@ Oregisto manual de marcacies obriga a registo de despacho.

Ao clicar sobre “Confirmar”, o sistema envia uma no tificacdo ao Superior
Hierarquico para aprovacao dos registos de tempo inseridos.

Como deve proceder um trabalhador quando se ausenta para
prestacao de servico externo?

Sempre que ocorra uma saida para prestacdo de servigo externo o
trabalhador deve registar no sistema a saida.

Entende-se como servigo externo toda a prestacao de servigo realizada fora
da instituicdo e previamente autorizada pelo superior hierarquico.

Por exemplo:

Trabalhador desloca-se a Lisboa para representa¢do da Universidade de
Evora em determinado contexto.

A deslocagdo realiza-se no periodo da manhd e prolonga-se até as
15h:30m. Como proceder?



O trabalhador regista no terminal o periodo em que esteve ao servigo,
suponha-se das 15h:30 as 18:00.

Sistema gera pedido de justificacdo porque o trabal hador esteve ausente
num periodo de presenga obrigatoria.

Trabalhador responde ao pedido de justificagdo indi cando:

Editar Inicio#4 Fim++ H*4 Tempo 4

e 09:00 1530 030 Trabalho Norma haida-em servicoa Lishoa. Em representacao da LLE no evento »0d
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Por especificidades inerentes ao normal funcionamento de
determinado Servico/Unidade Organica é necessaria a prestacio de
trabalho ao Sabado.

Como devem proceder os trabalhadores afetos aos Servicos nestas
condi¢oes sempre que trabalham ao Sabado?

Toda e qualquer prestacao de servigo, independentem ente do momento em
que ocorra, deve ser registada no terminal. Portanto, sempre que um
trabalhador prestar servico ao sabado deve registar a sua entrada e a sua
saida ao servico.

O trabalho efetuado ao Sédbado ¢ contabilizado comotrabalho normal para o
computo da duracdo de trabalho semanal, devendo o trabalhador prestar
menos horas de servigo na 6 feira dessa semana, conforme o n° de horas a
cumprir no horario do Sébado.

Como deve o trabalhador proceder relativamente ao dia em que nio
cumprir o n° de horas minimas diarias pelo facto de trabalhar no
Sabado?

Foi acordado com os responsaveis das Unidades que necessitam assegurar a
prestacdo de servigos ao Sdbado que sempre que um trabalhador labore ao
Sabado deve, na 6*-feira que antecede esse sdbado, sair mais cedo o n° de
horas que se encontram definidas para o horariode Sabado.

Para o dia em que o trabalhador ndo cumprir o n°® de horas minimas diarias
definidas para o seu horario, o sistema envia pedido de justificacdo e carrega



automaticamente uma linha com o periodo da auséncia indicando no registo
de tempo “Falta Injustificada”.

O trabalhador apenas tem de aceder ao “justificar marcagdes” e eliminar a
linha com o periodo obrigatério caraterizado com o tempo “Falta
Injustificada”, permanecendo apenas a linha com o periodo de tempo
efetivamente prestado.

Por exemplo:

Trabalhador com jornada continua de servigo das 0%h as 16h:30m tem
definido, no seu horario de sabado, 3h de servigo. Na 6-feira que antecede
esse sabado entra as 12h.

O sistema notifica e apresenta os seguintes registos:

O trabalhador em resposta a notificagdo elimina a linha da “falta
injustificada”, edita a linha de trabalho normal, introduz “sdbado” no
campo da justificagdo, grava e pede aprovacao:

Editar Iniciot Fim®+ H*™+ Tempo 4

Procedendo desta forma sdo garantidas as 35h de prestacao de trabalho de
2%-feira a sabado.

Qual o periodo permitido para justificacio de auséncias?

Ap0s a ocorréncia do facto, o trabalhador tem 7 dias para justificar as suas
auséncias e/ou marcacgoes em falta.

Ap6s decorrido este periodo, o sistema marca uma fa Ita injustificada ao
trabalhador, que tera as consequéncias previstas na Lei.
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Como ¢é que um trabalhador sabe se ja pediu aprovacdo para uma
notificacido recebida?

Sempre que dentro dos 7 dias ap6s a ocorréncia da auséncia o pedido de

Justifica Marcag oes

justificagdo se encontre castanho:
Como ¢ que o trabalhador sabe que o pedido de justificacio ja se
encontra aprovado?

O sistema dé conhecimento ao trabalhador aquando daaprovagao por parte
do superior hierarquico, através de e-mail.

ApoOs aprovacdo, o sistema disponibilizara informagdo do saldo desse dia,
incluindo o periodo da auséncia:

Quando o pedido ndo se encontra aprovado dia aparece em branco, ou seja,

sem informacao de saldo.

Como ¢é que o trabalhador sabe quanto tempo trabalhou numa
determinada semana?

O trabalhador deve aceder ao processo e selecionar o
periodo que pretende para apuramento de saldo. De seguida, basta premir
em atualizar ¢ o sistema calcula automaticamente o tempo de trabalho
executado nesse periodo.

11



Por exemplo:

Datainical: | 01/02/2016 Estimado:  40:00:00

Data finalk 05/02/2016 Exerutado; 40:27:19

Desvio: 002719

O saldo de determinada semana ¢é superior as 35h devidas. O que fazer
com o tempo em excesso?

Para a modalidade de horario flexivel, atendendo ao facto de o periodo de
afericdo ser mensal, o trabalhador pode, em qualquer semana desse més,
usufruir desse saldo.

No final de cada més, o trabalhador tem de garantir uma média de trabalho
semanal de 35h, no minimo.

Se o trabalhador tiver outra modalidade de horario,por exemplo horario
desfasado ou rigido, o crédito de horas ndo pode ser utilizado em nenhum
dos periodos seguintes, ou seja, tem de cumprir necessariamente
35h/semana, no minimo.

Quando no final do periodo de aferi¢ao o trabalhador tem saldo
superior ao estimado, pode gozar esse tempo?

Nos termos do artigo 16° do Regulamento, o excesso de horas, apurado no
final de cada periodo de aferi¢cdo, pode ser transportado para o periodo
imediatamente seguinte, ndo podendo ultrapassar o limite de 7 horas por més.
No caso de trabalhadores com deficiéncia, o excesso ou débito de horas
apurado no final de cada um dos periodos de aferi¢dao pode ser transportado
para os dois periodos seguintes e neles compensado, desde que nao ultrapasse
o limite de 10 horas por més.

O gozo de horas no més seguinte nao tem carater automatico e depende de
pedido de autorizagdo ao superior hierarquico, devendo ser solicitada com,
pelo menos, 24 horas de antecedéncia e ndo devera por em causa o normal
funcionamento do servigo.

Esse saldo pode ser gozado em meios dias ou um dia. Para poder requerer
meio dia de “descanso compensatdrio” o trabalhador tem que ter no més
anterior um desvio positivo de 3h30m. Para poder requerer um dia de

12



“descanso compensatorio” o trabalhador tem que ter no més anterior um
desvio positivo de 7h.

Quais as modalidades de horario que obrigam ao registo da hora de
almoco?

Todos, exceto a jornada continua e o acordo de adaptabilidade individual de
horério.

Qual o tempo minimo de almoco para que o sistema nao peca
justificacdo? E 0 maximo?

Entre a saida para almogo e a entrada para o servigo tem de existir pelo
menos 30 minutos de diferenca. Caso contrario o sistema pede justificacao.

Sempre que o periodo de almogo for inferior a 1h, o sistema desconta 1
hora.
Nenhum trabalhador pode ter um periodo de almogo superior a 2h.

Um trabalhador com jornada continua pode almocar fora do local de
trabalho?

Nao. A jornada continua consiste na prestagdao inint errupta de trabalho,
permitindo ao trabalhador um periodo de descanso nunca superior a 30
minutos, que ¢ contabilizado como tempo efetivo deservico.

Um trabalhador com horario desfasado, rigido ou jornada continua
pode entrar para além da hora definida no horario?

Aos trabalhadores abrangidos por estas modalidades de horario ¢ concedido,
diariamente, um periodo de 15 minutos de tolerancia na hora de entrada, que
tem necessariamente de ser compensado no mesmo dia.

Um trabalhador com horario flexivel, ou desfasado, ou rigido deve
efetuar apenas 4 registos diarios?

13



Em regra, todas as entradas e saidas devem ser registadas no sistema,
independentemente do momento em que ocorram.

Um trabalhador com estatuto de trabalhador estudante como deve
proceder quando for assistir a aulas e/ou realizar exames?

Sempre que um trabalhador se ausentar do servigo de ve registar a saida no
terminal.

Quando o horario das aulas coincidir com periodos de presenga
obrigatdria no servico, o trabalhador tem de justificar a auséncia:

- -
Editar Inicio#4 Fm++ Ht4 Tempo +4

v R ‘ 10:00 ‘ 11:30 | 0%:00 |Au5énciapr‘examesm|

‘Q auséncia p| ‘

| Auséncia p/ exames (Trab.-Estudante) ‘

Total horas: 09:00 Auséncia p/ aulas (Trab.-Estudante) —

= Anexar Documentos

Sempre que as aulas ocorram fora dos periodos de presenca obrigatdria o
trabalhador ndo necessita de carregar essa informac ao no sistema (aplicavel
apenas para trabalhadores com horario flexivel).

Um trabalhador que nao preste servico nos periodos de presenca
obrigatoria pode compensar esse tempo?

Nao. O tempo de servigo ndo prestado nos periodos de presenca obrigatoria,
independentemente da modalidade de horario, ndo ¢ compensavel e da
origem a marcagao de falta e respetiva perda de remuneracao, quando nao
for devidamente justificado.
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Que tipos de justificacao se podem utilizar para as faltas em periodos
de presenca obrigatoria?

Sao consideradas faltas justificadas todas as enumeradas no artigo 134.° da
Lei n® 35/2014, de 20 de junho:

- Casamento, 15 dias seguidos;
Falecimento do conjuge, parentes ou afins (apenas para os familiares de 1°

grau da linha reta e colateral, 2° e 3° graus da linha reta e 2° grau da linha
colateral, conforme disposto no art.® 251 do Cédigo do Trabalho);

- Prestagd@o de provas em estabelecimento de ensino;

- Doenga, acidente ou cumprimento de obrigacao legal;

- Prestagdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, neto ou a
membro do agregado familiar do trabalhador;

- Deslocagao a estabelecimento de ensino de responsavel pela educagao de
menor por motivo de situagdo educativa deste;

- Trabalhador eleito para estrutura de representacao coletiva dos
trabalhadores;

- Candidatos a elei¢des para cargos publicos, durante a campanha,;

- Tratamento ambulatorio, realizacdo de consultas e exames
complementares de diagnéstico, que nao posso efetuar-se fora do periodo
normal de trabalho e s6 pelo tempo estritamente necessario;

- Isolamento profilatico;

- Doagdo de sangue e socorrismo;

- Submissao a métodos de selegao em procedimento concursal;

- Férias;

- As que por lei sejam como tal consideradas.

Atengdo: todas as auséncias cujo motivo ndo se enquadre em nenhum dos
pontos acima referidos sdo consideradas faltam injustificadas. O facto de o
trabalhador descrever no campo da justificagdo o motivo pelo qual esteve
ausente, apenas servird para informar o superior hierarquico.

Os superiores hierdrquicos apenas devem aprovar as justificagoes com
suporte legal.

15



Quais os familiares cujo falecimento permite auséncia justificada?

Os familiares cujo falecimento confere direito a falta justificada sdao os
seguintes:

- 1° grau da linha reta: pais, filhos, padrastos, sogros, genros, noras,
enteados, adotados (adogdo plena) - 5 dias consecutivos;

- 1° grau da linha colateral: conjuge (ndo separado de pessoas e bens,
incluindo quem viva em unido de facto ou economia comum nos
termos de legislacao especial) — 5 dias consecutivos;

- 2°e 3° graus da linha reta: avos e bisavds, netos e bisnetos,
adotados, seus e do seu conjuge.

- 2° grau da linha colateral: irmaos e cunhados e dos adotados.

O falecimento de outro qualquer familiar que nao se encontre acima
identificado ndo confere direito a falta justificad a.

A auséncia ao servigo para presenca em velério e/ou funeral dard origem a
uma falta injustificada, exceto se o trabalhador decidir justificar a auséncia
recorrendo ao gozo de férias.

Em que consiste a modalidade de isencio de horario?

Consiste na possibilidade de o trabalhador poder escolher as horas de
entrada e de saida. Aos trabalhadores que gozam de isen¢do de horario ndo
podem ser impostas as horas do inicio e do termo do periodo normal de
trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

No regime de isencio de horario quando se faz a afericio do numero
de horas trabalhadas?

A afericdo do cumprimento da duragao do trabalho ¢ feita semanalmente.

No regime de isencio de horario posso justificar uma auséncia para
consulta, por exemplo, das 10h as 12horas?

Nao. O trabalhador que exer¢a fungdes em regime de isencdo de horario
pode gerir livremente o horéario de trabalho, ndo carecendo de justificar
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qualquer auséncia ao servico, desde que seja cumprido o dever de
assiduidade e observado o periodo normal de trabalho semanal. As
auséncias do trabalhador ndo consubstanciam faltas pelo que nado ¢
legalmente admissivel a sua justificacao.

Excetuam-se as situacdes em que a auséncia corresponda a um dia, caso em
que, por estar em causa o dever de assiduidade, devera ser justificado o
correspondente ao periodo normal de trabalho didrio (7 horas).

No regime de isencio de horario posso beneficiar do crédito de horas?

Nao. O crédito de horas ¢ uma prerrogativa atribuida aos trabalhadores que
praticam horario flexivel.

Um trabalhador justificou incorretamente uma auséncia. O Superior
ja aprovou. Como corrigir o registo?

Para correcdo de marcagdes, apos aprovacao, o trabalhador deve aceder ao
campo de “marcagdes manuais”, disponivel no processo “Justificar marcagdes
em falta ou invalidas” e premir sobre o botao “Marcar Tempos”:

Abre-se um novo ecrd com as marcagdes automaticas, onde ¢ possivel o
trabalhador alterar, manualmente, as marcacdes e enviar o pedido para o
Superior Hierarquico.

Por exemplo:

Trabalhador em regime de jornada continua ausenta-se para consulta, e
efetua pedido de aprova¢do com marcagoes do dia e a nexo do documento
Jjustificativo, sem a inclusdo do periodo da consulta. O Superior aprova.

Como corrigir?

Selecionar o dia em questdo e premir sobre “marcar tempos”:
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De seguida o sistema abre o seguinte ecrd, onde o trabalhador visualiza as

marcacoes automaticas.:

Para corregao o trabalhador deve premir sobre o Epam adicionar o periodo

relativo a consulta:

Lista de Marcacdes de Tempos.
Dia: 04/02/2016

Editar Iniciot™ FIimM™N HMN Tempo ™

= 0%:30 13:27 03:57 Trabalho f‘a!.‘r"i\‘u

[ 15:35 17:08 01:32 Trabatho Norma

Total horas: 05:29

Gravar Pedir Aprovacao

=» Anexar Documentos

De seguida, o trabalhador deve gravar o registo e pedir aprovagao.

Com este registo consegue-se corrigir um registo aprovado com
incoeréncias.

Lista de MarcacSes de Temipos.
Dia: 0402/2016

Editar  Inicio 4 Fmt+ H*4 Tempo T

= 030 13127 0357 Trabalho Nermal E

= 13:28 15:34 D206 | Consulta médica EH

= 15:35 1708 D1:32 Trabalho Normal E

Total horas: 0735

Gravar

Pedir Aprovacdo
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