DE PORTALEGRE

POLITECNICO

INSTRUGAO DE TRABALHO N° 7

Acao a Desenvolver:

Esta Instrucdo de Trabalho destina-se a informar sobre o enquadramento legal e os procedimentos
de assiduidade que os trabalhadores devem cumprir para comunicacéao e justificacdo de faltas,
marcagao, alteracao, interrupgado ou acumulacao de férias, licengas sem remuneracao e estatuto
trabalhador-estudante.

1 - Ambito

A presente Instru¢cdo de Trabalho aplica-se a todos os trabalhadores docentes, ndo docentes,
investigadores que exergam fungdes no Instituto Politécnico de Portalegre (IPP) e nos Servigos de
Acéao Social do IPP (SAS/IPP) independentemente do tipo de vinculo laboral.

2 - Enquadramento Legal

e Lein®35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacao, que aprova a Lei Geral do Trabalho em
Funcoes Publicas (LTFP);

e Lein.®7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redagao, que aprova o Codigo do Trabalho;

e Despachon®10882/2016, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 171, de 6 de setembro
de 2016, que aprova o Regulamento Interno de Duracao e Organizacdo do Tempo de Trabalho do
IPP (aplicavel ao pessoal ndo docente).

Procedimento:

1 - Faltas:

De acordo com o consignado nas alineas i) e j) do n.° 1, do artigo 73.° da LTFP, os trabalhadores
titulares de um vinculo de emprego publico estdo sujeitos, designadamente, aos deveres de
assiduidade e pontualidade. Estes deveres dos trabalhadores consistem em comparecer ao
servigo regular e continuamente e no horario que lhes estiver estabelecido (n.° 11 do artigo 73.° da
LTFP).

Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade
durante o periodo normal de trabalho diario. Em caso de auséncia do trabalhador por periodos
inferiores ao periodo normal de trabalho didrio, os respetivos tempos sdo adicionados para
determinacéao da falta (artigo 133.° da LTFP).

1.1 - Faltas justificadas — As previstas no n.° 2, do artigo 134.°da LTFP.
1.2 - Faltas injustificadas — Todas as que nao estao previstas na lei, ou que se verifiqguem sem

qualquer motivo ou quando as razées invocadas forem comprovadamente falsas, ou, ainda, quando
nao forem apresentados os meios de prova solicitados pelo dirigente competente.
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As faltas injustificadas constituem violagdo do dever de assiduidade, determinando, entre outros
efeitos, a perda da retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia, que nao é contado na
antiguidade do trabalhador (artigo 256.° do Cdédigo do Trabalho, aplicavel, com as devidas
adaptacdes, por remissao dos artigos 4.2 e 122.° da LTFP).

1.3 - Comunicacao da auséncia:

A auséncia, quando previsivel deve ser comunicada ao superior hierdrquico com a antecedéncia
minima de cinco dias. No caso em que esta antecedéncia nao possa ser respeitada,
nomeadamente por a auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de cinco dias, a comunicagao
deve serfeita logo que possivel. A falta de comunicagao determina que a auséncia seja injustificada
(artigo 253.° do Cédigo do Trabalho).

1.4 - Procedimento de justificacao de faltas no Edoclink:

1.4.1 - Em cada ano civil, na primeira falta que o trabalhador pretende justificar, deve utilizar o
formulario disponivel no Edoc, “Requerimento de Justificagcdo de Falta” e assinalar o motivo da falta
que pretende justificar e submeter o pedido no Edoc para o superior hierarquico
da Unidade Organica onde o trabalhador exerce fungoes.

Apds a validagao da justificacdo da falta pelos Servigos de Recursos Humanos, a primeira
distribuicao anual de Edoc relativa a faltas, sera devolvida ao trabalhador para adicionar as
restantes justificacdes de falta que possam vir a ocorrer durante esse ano civil.

1.4.2 - O registo da assiduidade do pessoal nao docente é efetuado através da aplicacao de
software IDONIC, mediante a leitura dos dados biométricos do trabalhador.

O trabalhador deve efetuar diariamente as marcagcdes que correspondem ao seu horario de
trabalho, no minimo duas para o periodo da manha (entrada e saida) e duas para o periodo da tarde
(entrada e saida).

O trabalhador ndo docente tem permissdes de acesso a aplicagao de assiduidade IDONIC, com
perfil de Colaborador, que lhe permite aceder a uma lista de auséncias para regularizar as suas
justificacdes de falta:

Listagem de auséncias - Perfil de Colaborador IDONIC

Cddigo Denominacao da auséncia

39 Consultas médicas/exames

37 Educacao menor (1° filho)

37A Educacao menor (2° filho)

16B Aulas trabalhador-estudante

18 Doacéao sangue e Socorrismo

99 Servigo externo
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23 Prestacao de Provas de Concurso
27 Greve

62 Bolsa Erasmus

98 Formacao

54 Campanha Eleitoral

19 Cumprimento Obrigacéo Legal
49 Estatuto Eleitos Locais

40 Voluntariado

Estas auséncias devem serinseridas pelo trabalhador no IDONIC no préprio dia em que ocorrem ou
dia imediatamente a seguir ao dia de falta, e nas Observacdes deve identificar o n° registo ou o n®
da distribuicdo Edoc, através da qual enviou a justificacao de falta para o superior hierarquico.

A(s) auséncia(s) permanecerao pendentes na aplicacdo de assiduidade IDONIC, até que os
Servicos de Recursos Humanos efetuem validacado do(s) documento(s) enviados na referida
distribuicdo Edoc.

1.4.3 - A assiduidade dos docentes, investigadores e dirigentes nao é registada em terminais
biométricos pelo que, sempre que o trabalhador falta ao servico, deve comunicar a auséncia nos
termos do ponto 1.3 e justificar a falta nos termos do ponto 1.4.1.

Apbs o periodo de auséncia, o trabalhador deve preencher o formulario “Retorno ao Servico” e
submeté-lo na mesma distribuicdo Edoc utilizada para a justificacdo da auséncia, devendo enviar a
mesma para o superior hierarquico da Unidade Organica onde o trabalhador exerce fungdes.

A distribuicdo Edoc criada em cada ano civil para justificar faltas deve ser utilizada para justificar
todas as faltas desse ano civil, devendo ser criada uma nova distribuicdo Edoc para as auséncias
de cada ano civil.

1.5 - Faltas por conta do periodo de férias (artigo 135.° da LTFP):

O trabalhador pode faltar, por conta do periodo de férias, do proprio ano ou do ano seguinte, até ao
maximo de 13 dias por ano, os quais podem ser utilizados em periodos de meios-dias.

As faltas por conta do periodo de férias devem ser comunicadas com a antecedéncia minima de 24
horas ou, se nao for possivel, no proprio dia, e estao sujeitas a autorizagdo, que pode ser recusada
se forem suscetiveis de causar prejuizo para o normal funcionamento do érgéo ou servigo.

Para o efeito o trabalhador deve preencher o formuléario “Requerimento de Justificagcdo de Falta” e
deve submeter o pedido para o superior hierarquico da Unidade Organica onde o trabalhador exerce
fungbes, na mesma distribuicdo Edoc utilizada para o envio das justificacoes de faltas (caso ja
exista uma distribuicdo para assiduidade do ano corrente, conforme indicado no ponto 1.4.1).
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2 - Férias:

As férias destinam-se a proporcionar ao trabalhador a recuperacao fisica e psiquica, condicdes de
disponibilidade pessoal, integracdo na vida familiar e participacdo social e cultural.

O periodo férias anual tem a duracao de 22 dias uteis acrescido de 1 dia util por cada 10 anos de
servigo efetivamente prestado.

O mapa global de férias de todos os trabalhadores é elaborado, com indicagao do inicio e do termo
dos periodos de férias de cada trabalhador, até 15 de abril de cada ano e mantém-se afixado nos
locais de trabalho entre esta data e 31 de outubro.

2.1 - Marcacao de férias e elaboracao do mapa de férias global:

Durante a 1° quinzena de margo, os Servicos de Recursos Humanos enviam aos trabalhadores,
através do Edoc, o formulario de marcacéo de férias anual, com a indicacao do numero de dias de
férias a que tem direito.

Apods arecegao do formulario o trabalhador deve proceder a marcagao do seu plano de férias anual
e submeter o pedido para autorizagao do superior hierarquico da Unidade Orgénica onde o

trabalhador exerce funcgdes.

As férias devem ser marcadas até 15 de abril de cada ano, de acordo com o interesse das partes.

Na falta de acordo cabe ao empregador publico marcar e elaborar o respetivo mapa de férias, de
acordo com os critérios fixados na lei e ouvindo os representantes dos trabalhadores.

Para efeitos de marcacéao de férias, sdo uteis os dias da semana de segunda a sexta-feira, com
excecdo de feriados. Caso os dias de descanso do trabalhador coincidam com dias uteis, séo
considerados para efeitos do calculo dos dias de férias, em substituicao daqueles, os sabados e 0s
domingos que ndo sejam feriados.

2.2 - Alteracao de férias:

Em caso de necessidade de alteracao de férias, o trabalhador deve, previamente, pedir autorizacao
ao seu superior hierarquico, para alterar os dias de férias, devendo preencher o formulario
“Requerimento de Alteracao de férias / Acumulacéo de férias”, no qual deve indicar o(s) dia(s) que
pretende alterar e deve indicar o dia ou dias que, em sua substituicdo, pretende gozar.

O pedido de alteracao de férias deve ser efetuado no Edoc e submetido para o superior hierarquico
da Unidade Organica onde o trabalhador exerce fungodes, na Distribuicado Edoc que contém o mapa
anual de férias autorizadas.

Ap6s validacao ao pedido de alteracao de férias, os Servicos de Recursos Humanos procedem a
alteracao do(s) dia(s) de férias autorizados, os quais sdo considerados no processamento de
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vencimentos e a distribuicdo Edoc é devolvida ao trabalhador para eventuais alteracoes ao periodo
de férias que possam ocorrer durante esse ano civil.

No caso de docente, investigador ou dirigente, apds o gozo do periodo de férias, deve preencher o
formulario “Retorno ao Servico” e submeter o mesmo na distribuicdo Edoc que contém o mapa de
férias anual autorizado, para o superior hierarquico da Unidade Organica onde o exerce funcgoes.

No caso de docente, investigador ou dirigente, apds o gozo do periodo de férias, deve preencher o
formulario “Retorno ao Servico” e submeter na distribuicdo Edoc que contém o mapa de férias anual
autorizado, para o superior hierarquico da Unidade Organica onde o trabalhador exerce funcoes.

2.3 - Acumulacgao de férias:

2.3.1 As férias sao gozadas no ano civilem gque se vencem, podendo ser gozadas até 30 de abril do
ano civil seguinte, em acumulacao ou ndo com férias vencidas no inicio deste, por acordo entre
empregador e trabalhador ou sempre que este as pretenda gozar com familiar residente no
estrangeiro.

Pode, igualmente, ser cumulado o gozo de metade, ou menos, do periodo de férias vencido no ano
civil anterior com o periodo de férias vencido no ano em causa, até ao final desse mesmo ano, com
o acordo entre empregador publico e trabalhador (artigo 240.° do Cédigo do Trabalho, por remissao
don.®1do artigo 122.° da LTFP).

Os dias de férias acumulados, que ndo sejam gozados até 30 de abril ou até 31 de dezembro,
caducam.

2.3.2 Em caso de necessidade de acumulacao de férias, o trabalhador deve, previamente, pedir
autorizacao ao seu superior hierarquico, para acumular os dias de férias ndo gozadas, devendo
preencher o formulario “Requerimento de Alteracdo de férias/ Acumulacéo de férias”, no qual deve
indicar o(s) dia(s) de férias que pretende acumular para o ano seguinte e deve indicar as datas em
que pretende gozar esses dias de férias.

2.3.3 O pedido de autorizagdo para acumulagao de férias ndo gozadas e a marcacgao dos dias de
férias a gozar no ano seguinte, deve ser submetido na distribuicdo Edoc que contém o mapa de
férias anual autorizado. Apds validagdo dos Servicos de Recursos Humanos o pedido de
acumulacéo de férias é enviado para autorizacdo do superior hierarquico e caso seja autorizado a
distribuicdo Edoc é devolvida ao trabalhador para submeter eventuais alteracdo das férias
aprovadas.

3 - Licengcas sem remuneragao:
O trabalhador pode solicitar licenga sem remuneracao, nos termos do artigo 280.° e seguintes da
LTFP, estando o seu pedido sujeito a autorizacao prévia do dirigente maximo do servico.
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Alicenga sem remuneracgao deve ser pedida com uma antecedéncia minima de 90 dias, em relagéo
a data do seuinicio, sob pena de ser recusada.
Considera-se licenca de longa duracao se a mesma for superior a 60 dias.

Nas licengas fundadas em circunstancias de interesse publico, nas licengas de duragao inferior a
um ano, nas licengcas sem remuneragcao para acompanhamento de cénjuge colocado no
estrangeiro, com duracgao inferior a dois anos, bem como nas licengas para o exercicio de fungodes
em organismos internacionais, o trabalhador quando terminar a licenga tem direito a ocupacéo de
um posto de trabalho no respetivo servigo.

Nas restantes licencas, nomeadamente nas licencas com duragao superior a um ano, o regresso
ao servico fica condicionado a existéncia de posto de trabalho previsto e ndo ocupado no mapa de
pessoal, podendo o trabalhador, no entanto, candidatar-se a procedimentos concursais para
outros 6rgaos ou servicos.

O trabalhador deve efetuar o requerimento a solicitar a licenga sem remuneracao, posteriormente
deve registar o pedido no Edoc com a classificagdo 250.20.403 e deve enviar o mesmo para_RH_SC
para analise do pedido e posterior decisao do dirigente maximo.

4 - Estatuto Trabalhador-Estudante:

Considera-se trabalhador-estudante o trabalhador que frequenta qualquer nivel de educacéao
escolar, curso de pés-graduacgao, mestrado ou doutoramento em instituicdo de ensino superior, ou
ainda curso de formacao profissional ou programa de ocupacgao temporaria de jovens com duragao
igual ou superior a seis meses.

A manutencdo do estatuto trabalhador-estudante depende da verificagdo dos requisitos
legalmente estabelecidos, nomeadamente do aproveitamento escolar no ano letivo anterior.

4.1 - Pedido de Estatuto Trabalhador-Estudante:

O trabalhador deve apresentar o requerimento ao dirigente maximo do servigo, através de
preenchimento do formulario “Pedido de Estatuto de trabalhador-Estudante”, que deve ser
submetido no Edoc (com o comprovativo de matricula e o horario), para o superior hierarquico do
trabalhador, o qual sera analisado e enviado a decisao do dirigente maximo.

4.2 - Justificacao de auséncias por frequéncia de aulas ou realizacao de provas de avaliagao:
O trabalhador-estudante deve justificar as auséncias ao servigo, por motivo de frequéncia de aulas
ou realizacao de provas de avaliacao, através do preenchimento do formulario “Requerimento de
Justificacdo de Falta”, o qual deve ser submetido no Edoc (anexar a declaragcdo comprovativa de
presenca), para o superior hierarquico da Unidade Organica onde o trabalhador exerce fungdes.
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REQUERIMENTO DE PEDIDO DE ESTATUTO DE TRABALHADOR-ESTUDANTE

Unidade Organica: ] ESBE CIESECS CJESS TJESTGD [1sc {1 sAS Gl CIGEE

B3 FABLAB

Ano: 202
Exmo. Sr.
Prasidente do Instituto Politdcnico de
Portalegre

Nome: Clique ou toque aqui para introduzir texto.
Categoria: Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Nos termos do disposto no artigo 89.° e seguintes do Codigo do Trabalho, bem como no Estatuto do
trabalhador-Estudante, aprovado pela Lei n.? 116/97, de 4 de novembro, vem solicitar a V@ Ex®, se
digne autorizar o pedido de estatuto de trabalhador-estudante no ano letivo 20 /20___, peloque
seindica:

curso: Clique ou toque aqui para introduzir texto.
Ano que vai frequentar: Cligue ou toque aqui para introduzir texto.

Instituigao de ensino: Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Regime:
O Ciumo O Noturno

Documentos a anexas:
O Comprovativo de matricula
[J Dectlaragao de aproveitamento do ano anterior

] Horério

Portalegre,  de de20_

O Trabalhador

Procedimento definido na Instrucdo de Trabalho n.? 7 - Assiduidade.
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LEGISLAGAO APLICAVEL:

CODIGO DO TRABALHO, aprovado pals Lei N.% 7/2009, de 12 de feversira {CT), na sua stual redagdo

“Artigo 85.° - Nog&o da trebathador-estudante

1 - Considera-se trabalhador-estudente o trabathador que frequents qualgquer nivel de educacdo escolar, bem como curso de pés-graduagio,
mastrado ou douteramaento em instituigdo de ensino, ou ainda curso de formagdo profissional ou programa de ocupagdo tempordria de jovens
com duragdo igual ou superior a seis meses.

2 - A manutengio do estatuto de trabathador-estudante depende de aproveitamento escolar ro ano lectivo anterior.

Artigo 90.° - Organizag¢do do termpo de trabatho de trabathador-estudante

1 - O hordrio de trabatho de trabalhedor-estudanta deve, sempre qua possivel, ser ajustado de modo a permitir 8 frequéncie das aules e 8
deslocacdo para o estabalecimento de ensing.

2 - Quando ndo seja possivel 8 splicaglo do disposto no nimero anterior, o trabalhedor-astudante tem direito 8 dispense de trabalho pare
fraquéncia de aulas, se assim o exigir o hordrio escolar, sem perde de direitos 8 que conts como prastagdo efectiva de trabatho.

3-Adispensa de trabalho para fraquédncia de aulss pode ser utilizada de uma 56 vez ou fraccionadamante, & escolha do trabalhador-estudants,
a tem a seguinte duragdo mdxima, dependendo do perfodo normeal de trabatho semanal:

&) Tras horas semanais pare periodo igusl ou superior a vinte horas e infarfor a trinta horas;

b) Qustro hores semanais para perfodo igus! ou superior a trinta horas e inferior a trinte e quatro hores,

¢) Cinco horas semanais para perfodo igual ou superfor a trinta e quetro horas e inferior a trinta e oito horas;

d) Seis horas semanais pera perfode igual ou superior a trinta e oito horas.

4 - O trabaithador-estudante cujo periodo de trabatho seja impossivel ajustar, de acordo com os numeros anteriores, 8o regime de turnos 8 que
astd afecto temn preferdncia na ocupacdo de posto de trebstho compativel com a sua qualificaglo profissional e com a frequincia de pules.

5 - Caso o horério de trabatho ajustado ou a dispense de trabatho para frequéncie de aulas comprometa menifestanents o funcionamanto da
emp damante por cause do nimero de trabathadores-estudantas axistents, o empregador promove um acordo com o trabathador
Jnteressada @ & comisséo de rabalhedores ou, na sua falte, a comissBo intersindical, comissdes sindicals ou delegados sindicals, sobre 8
medide em que ¢ interesse daquele pode ser satisfeito ou, ne faite de acordo, decide fundamentadamente, informando ¢ trabalhadar por
escrito.

6 - O trabathador-estudante nfio é obrigedo 8 prestar trabalho suplementer, excepto por motivo de forga malkor, nem trabatho em regimas de
adaptabitidada, banco de hores ou hordrio concentrado quando o mesme coinclda com o horédrio escolar ou com prova de avaliagdo.

7 - Ao trabalhador-estudante gque preste trabatho em regime de adaptabitidade, banco de horas ou hordrio concentrado & assegurado um dig
por més de dispensa, sem perda de diraitos, do coma prestagdo efectiva de trabatho.

8- O trabalhadorestudante que presta trabatho suplementar tem direito 8 descanso compensatdrio com duragdo de metade do ndmero de
horas prestadas.

9 - Constitul contra-ordenagdo grave a violag8o do dispostenosnos1ad4e6a 8.

Artigo 91.° Feltes para prastagio ds provas de svaliagdo

1 - O trabathador-esiudante pode faitar justificadamente por motivo de prestagfo de prova de avaliagao, nos seguintes termos:

a) No dia da prove e no imediatamonte anterior,

b) No caso da provas em dias consecutivas ou de mals de ume prova no masmao dia, os dias imediatemente anteriores 3o tantos quantas as
provas & prestar;

¢} Os dias imediataments anteriores referidos nas alinaas antarfores incluem dias de descenso semanal a feriados;

o) As faltas dadas ao abrigo das slineas anteriores ndo podem exceder quatro dias por discipling em cada anc lactivo.

2 - QO direito previsto no numero sntarior 36 pode ser axarcido em dois anos lectivos ralativameante a cada disciplina.

3 - Nos cas0s 8m que 0 curso esteja organizado no regime de sistema europeu de transferéncia @ scumulagdo de créditos (ECTS}, o trabathador-
estudante pode, em afternativa 8o disposte no n.° 1, optar por cumular os dias anteriores ao da prestagso das provas da avaliagdo, num méximo
de trds dias, seguidos ou interpolados ou do correspondente em termos de meios-dias, interpolados.

4 - A opgso pelo regime cumulativo a que refere 0 numero anterior obrigs, com as necessdriss adeptagdes, ao cumpnmento do prazo de
antecedéncia previsto no disposto nas alineas a) e b) de n.° 4 do artigo 96.¢

5 - 56 é permitide a cumulagfio nos casos em que os dias anteriores 8s provas de sveliagdo que o trabalhador-estudante tenhe deixedo de
usufruir ndo tenham sido dias de descanso semanal ou ferigdos.

6 - Consideram-se sinda justificades as faltes dedas por trabalhador-estudante na estrita medida das deslocagdes necassdrias para prestar
provas da avaliago, sendo ratnbufdas até 10 fattas em cada ano lectivo, independentemente do nimero de disciplings.

7 - Considera-se prova de avaliagdo 0 exame ou oultia prova, @scrita ou oral, ou 8 apresentacso da trabatho, quando este ¢ substitus ou
compiemente a desde que determine directa ou indirectamente o aproveitamento escolar,

8- Constitui contraordanagao grave a violagdo do dispostonosn.os 1,38 6.

Artign 92.° - Férigs e licengas de trabalhador-astudants

1- O trabathador-estudanta tem direito 8 marcar 0 periodo de férias de BCOrde COm as Suas r idades escolaras, podendo gozar até 15 dies
da férias interpoladas, na medida em que tal sejs compativel com as exigdncias imperioses do funcionarnento de emprass.

2 - O trabalhador-estudante tem direito, em cada ano civil, a licanga sem ratribuiglio, com g duragdo de 10 dias Uteis seguidos ou interpolados.
3 - Constitui contra-ordenagfo grave a violaegdo do disposto no n.° T ¢ constitui contra-ordenagdo leve a viclagdo do disposto no numero
anterior.

Artigo 83.° - Promog#&o profissional de trabalhador-estudante

O ampregador deve possibilitar a trabalhador-estudants promogéo profissional adequada 8 qualificagdo obtida, ndo sendo, todavia, obrigatdria
a reciassificagdo profissional por mero efeito de qualificagéo.

Artigo 84.° - Concesséo do estatuto de trabathador-estudante

1 - O trabalhador-estudente dave comprovar perante o empregador 8 sua condi¢Bo de estudants, apf Wlo igual, o horério das
actividades educativas a frequentar.

2 - Para concessio do estatuto junto do estabelecimento de ensino, o trabaihador-estudante deve fazer prova, por qualquer meio fegatmente
admissivel, da sua condicio do trabathador,

3 - O trebsthador-estudante deva escolher, entre as possibilidades existentes, o hordrio mais compativel com o hordrio de trabatho, sob pensa
de ndo beneficiar dos inerentes direitos.

4 - Considera-se aproveitamento escolar a transicdo de ano ou a aprovag8o ou progressdo em, pelo menos, metade das disciplines em que o
trabalhador-aestudante estejs matriculado, 8 aprovagdo ou velidagdo de metade dos mddulos ou unidades equivalentes de cada disciplina,




POLITECNICO
= DE PORTALEGRE

REQUERIMENTO DE PEDIDO DE ESTATUTO DE TRABALHADOR-ESTUDANTE

definidos pela instituviclo de ensino ov entidede formadora pare 6 ano lective ou para o parfodo snual de frequéncia, no caso de percursos
educativos organizados em regime modular ou equivalente que ndo definem condigdes de transicdo de ano ou prograssio em disciplinas.

5 - Considera-s¢ ginda que tem aproveitamento ascelar ¢ trabathador que ndo satisfaga 0 dispesto ne n.© 4 devido a acidente de trabstho ou
doenga prolfissiongl, doenga prolongada, licenga em situago de risco clfnico durante a gravidez, ou por ter gozadp licenga pare deslocasdo o
unidade hospitatar tocalizada fora da itha de residéncia para realizagio de parto, licenga parental inicial, licenga por sdogéio ou licenga perental
comptementar por pericdo néo inferior a8 um més.

6 - O trabathador-estudanta nBo pode cumuiar os direitos previstos neste Cédigo com quaisquer regimes que visem os masmos fins,
nomeadamente no que respoita a dispensa do trabalho psra froquéncia de aulas, licencas por motivos escolaras ou faltas para prestacdo de
provas de avaliagdo.

(]

Artigo 95.° - Cessagdo e renovagdo de direitos

1 - O direito a hordrio de trabatho ajustado ou a dispensa de trebatho pera frequéncia de aulas, a marcecdo do perfodo de férias de scordo com
as nacassidedes escolares ou a licenga sem retribuiglo cesse quando ¢ trabalhador-estudante ndc tenha aproveitamento no ano em que
banelicie dessa direito.

2-0s1 direitos c quando o trabathador- dante no tanhs aprovei 0 am dois anos consecutivos ou trés interpolados.
3 - Os direitos do trabalhador-estudante cessam imediatamente e caso de falsas declaragdas relativemente aos factos de que depende 8
concessdo do estatuto ou 8 fBCtos constitutivos de direitos, bem como quando estes sefam utitizados para oulros fins.

4 - O trabathador-estudants poda exercer de novo 0s dirgdos no ano lectivo subsequente aquele em que 03 MesSMOs cessaram, no podendo
esta situagdo ocomer mais do duas vezes.

Artigo 96.° - Procadimento para exercicio de direitos de trabathador-astudante

1 - O trebathedor-astudante deve comprovar perante 0 empregador o raspectivo aproveitamento, no final de cada eno lectivo,

2 - O controlo de assiduidsde do trabathador-estudante pode ser feito, por acordo com o trabalhador, direc o palo empregedor, através
dos senvigos administretivos do estabelecimanto de ensino, por correio electrénico ou fax, no qual é aposta uma data ¢ hora a partir da qual o
trabathador-estudants termina a sus responsabiltidede escolar.

3 - Na falte de acordo o empregador pode, nos 15 dias seguintes 8 utilizagdo da dispensa de trabatho para esse fim, exigir a prova da
trequéncia de autas, sempre que o estabelecimento de ensino proceder ao controlo da frequéncia.

4 - O trabalhador-astudanta dave soliciter 8 licenga sem retribuicho com a seguinte antecedéncia:

8) Quaranta e oito horas ou, senda invidvel, logo que possivel, no ceso de um dia de licenga;

b) Cito dias, no caso da dois 8 cinco dias de licenge;

c) 15 dias, no caso de mais de cinco dias da licenga,

ESTATUTO DO TRABALHADOR-ESTUDANTE, aprovado pela Lai n.® 116/97, de 4 da novembro

“Artigc 3.9 - Hordrlo de trabalho

1 - AS empresas ou senvicos devem elaborar hordrios de trabalho especilicos para os irabathadores-astudantes, com fexibilidede sjustdve! &
fraquéncia das sulas e 4 inerente destocaglo pere os respectivos estebelecimentos de ensino.

2 - Quando nlio seja possivel a aplicagda do regime previsto no ndmero enterior, o trabathador-estudante serd dispensado sté seis horas
samanais, sem perda de retribuicdo ou de qualquer outra regalip, 56 assim o exigir o respectivo hordrio escolar.

3 - A opgdo entre 0S regimes pravistos nos nimeros anteriores seré objecto de acordo entre a entidade ampragadors, os trabalhadores
Interassedos @ 83 suas estruluras represantativas, em ordem a concitiar o5 direitos dos trabalhadores-estudantes com o normal funcionameanto
das ampresas ou Senigos.

4 - Nbo existindo 0 acorde previsto no mimero antesior, splicar-se-4 supletivameante o regima prevista nos n.os 2 e 5 do presenta artigo.

5 - A dispensa do servigo para frequéncis de aulas prevista na n.° 2 do presente artigo poderd ser utitizade de urna $d vez ou fraccionadamante
e depende da duragdo do trabatho semanal, nos seguintes termos:

&) Duragdo de trabatho entre vinte e vinte @ nove horas - dispensa otd trds horas;

b} Duragdo de trabatho entre trinta a trinta e trds horas - dispensa até quatro horas;

c) Durag&o de trabalho entre trinta 6 quatro 8 lrinta o sete horas - dispensa até cinco horas;

d} Duragdo de trabathe igual ou superior a trinte e aito horas - dispenss até seis horas.

€ - O perfodo normal de trabatho de um trebalhedor-estudante nio pode ser superior a oito horas por dia @ 8 quarenta horas por semana, no
qual se inclui o trabatho suplementar, excepto se prestado por casos de forga mator,

7 - Mediame acordo, podem as partes afaster 8 aplicagdo do ndmero antarior em favor do regime flexivel previsto na lei gersl, tendo o
trabalhador-estudante direito, nasse caso, a um dig por més de dispansa de trabatho, sem perdea de remuneragéo.

f--}

Artigo 5.° - Prestagdo de provas de avaliagc

1 - O trabalhador-estudante tam direito a ausentar-se, sem perds de vencimento ou de qualquer outra regalis, pare prestagdo de provas de
avatiag8o, nos seguintes tarmos:

a) Até dois dias por cade prova de avalisgdo, sendo um o da realizagso da prova e o outro o imediatamente anterior, incluindo sébados,
domingos e ferlados;

b} No caso da provas em dias consecutivos ou de meis de uma prove no mesmo dia, os dias anteriores serdo tantos guantas as proves de
avatiagdo a efectuar, af se incluindo sébados, dorningos e feriados.

¢) Os dias de suséncis refaridos nes alineas anteriores ndo poderdo excader um méximo de qualro por discipling.

2 - Considerarn-se justificadas as faltas dadas pelos trabathadores-estudantas na estrita medida das necessidades impostes pelas
destocagdes para prestar provas de avaliaglo.

3 - As entidades empragadoras podam exigi, a todo o tempo, prove da necessidade das referidas destocagdes e do hordrio das provas de
avaliagdo de conhecimentos.

4 - Para efeitos da aplicagdo do presents artigo, considerarm-se provas de avaliagdo todas as provas escritas e orais, incluindo exames, bem
coma a apresentagdo de trabathos, quando estes as substituam.

5
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Exmo. 5r.
Presidente do Instituto Politécnico de Portalegre

Nome: Clique ou toque aqui para introduzir texto.
categoria: Clique ou toque aqui para introduzir texto.

N3o podendo comparecer ao servico / ndo tendo podido comparecer ao servigo {riscar o que ndo interessa) no perfodo de:
Referente ao(s) dia{s): f__J202___ a f___jao2___ Periodo:das___ Has H
j__f2__ a__f_  j02___

Requer a justifica¢do da seguinte falta {selecionar a alinea correspondente):

[ 15 dias seguidos por altura do casamento (alinea a], do n? 2, do artigo 134 da LTFP)

{Apresentar certiddo de casamento ou declaragdo da entidade competente)

[ Falecimento do cOnjuge, parentes (grau de parentesco } ou afins Nome do falecido P
parentesco {alinea b}, do n2 2, do artigo 134¢ da LTFP). {Apresentar Declaragdo da entidade competente)

[ PrestagSio de provas em estabelecimentc de ensino (alinea c), do n? 2, do artige 1342 da LTFP); (Apresentar comprovativo de presenca)

O boenga / O Acidente / O Prescrigio médica no seguimento de recurso a técnica de procriagdo medicamente assistida / [J Cumprimento de obrigagio
legal (artigos 149 a 402 da Lei 35/2014 e alinea d), do n? 2, do artigo 1342 da LTFP)

{No caso de doenga apresentar Certificade de Incapacidade Tempordrio para o Trabalho ou Autodeclarario de doenga {ADD) retirada do SNS; nas restantes
situagdes apresentar o respetivo comprovativo)

[ Prestagio de assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro do agregado familiar (alinea e), do n? 2, do artigo 1349 da LTFP)
{Apresentar Certificado de Incapacidade Tempordrio para o Trabalho com identificacdo do familiar doente}

[ Deslocagiio a estabelecimento de ensino de responsdvel pela educagdo de menar, pelo tempo estritamente necessario, até quatro horas por trimestre,
por cada menor {alinea f), do n2 2, do artigo 134.¢ da LTFP} / {Apresentar comprovativo da escola com indicagdo do nome do menor)

O Trabalhador eleito para estrutura de representagfio coletiva dos trabalhadores, nos termos do artigo 316.2 da LTFP {alinea g), n® 2, do artigo 1349 da
LTFP}

[ candidato a eleigBes para cargos puiblicos, durante o periodo legal da respetiva campanha eleitoral, nos termos da correspondente lei eleitoral (alinea
h}, do n%, 2 do artigo 1349 da LTFP) / {Apresentar comprovativo)

] Necessidade de tratamento ambulatdrio, (] realizacio de consultas médicas e exames complementares de diagndstico que nSo possam efetuar-se

fora do periodo normal de trabalho e 56 pelo tempo estritamente necessdrio (alinea i}, do n? 2, do artigo 1347 da LTFP); (Apresentar comprovativo}

[J As motivadas por isolamento profilitico (alinea j), n? 2, do Artigo 1349 da LTFP); {Apresentar comprovativo}

[0 As dadas para doagio de sangue e socorrismo {alinea k), do n? 2, do artigo 1349 da LTFP)

0 dador de sangue pode ausentar-se da sua atividade profissional pelo tempo necessirio a dadiva de sangue {n.? 1 do artigo 7.2 do Estatuto do Dador de
Sangue); (Apresentar comprovativo}

[ Submiss&o a métodos de sele¢do em procedimento concursal (alinea 1), n? 2 do artigo 1342 da LTFP) ; {Apresentar comprovativo)

{1 Por conta do periodo de férias do préprio ano / ano seguinte (riscar o que ndo interessa) (alinea m) n®. 2 do Artigo 1349 da LTFP e artigo 135.¢ da LTFP)
Devern ser comunicadas com a anteced&ncia minima de 24 h ou, se ndo for possivel, no préprio dia, e estdo sujeitas a autorizacio

[ As que por lel sejam como tal consideradas {alinea n), n? 2, do artigo 134¢ da LTFP)

Indigue o motive da falta: ; (Apresentar comprovativo)

X Desempenho de fungdes de eleitos locals para cargos piblicos, nos termos do Estatuto dos Eleitos Locals, do artigo 2%, aprovado pela Lei n.2 29/87
de 30 de junho, na sua reda¢io atual e alinea n), do n? 2, do artigo 1349 da LTFP) / {Apresentar ata da reunido ou comprovativo do desempenho da fungdo}
[ Situagio de Equiparado a bolseiro {Decreto-Lei n.® 272/88, de 3/8; Decreto-Lei n.2 282/89, de 23/8 e alinea n), n? 2, do artigo 134% da LTFP)

O Assisténcia [] ao cdnjuge ou equiparado, [J ascendentes, [ descendentes,[] adotando, {1 adotados e enteados, menores ou deficientes, para
[ Tratamento ambulatério, (O realizagdo de consultas médicas e [ exames complementares de diagnéstico que ndo possam efetuar-se fora do periodo
normal de trabalho e sé pelo tempo estritamente necessério (alinea i), do n¢ 2, e n.2 3, do artigo 134% da LTFP)

{Apresentar Declaragdo de Assisténcia a Familiar do IPP de que o trabalhador € a pessoa mais adequada para a assisténcia ao familiar e comprovativo}

[ Luto gestacional {artigo 389-A da Lei n?. 7/2009 de 12 de fevereiro na sua atual redagio)

{Apresentar Declarag3o do estabelecimento hospitalar, ou centro de salide ou atestado médico)

[J Dores incapacitantes provocadas por endometriose ou por adenomiose (artigo 2529-8 da Lei n®. 7/2009 de 12 de fevereiro, na sua atual redagao}
{Apresentar, aquando da primeira falta por este motivo, prescrigdo médica gue ateste a endometriose ou a adenomiose com dores incapacitantes)

[ Prestagdo de provas de avaliagio por Trabalhador-estudante (alinea a), do artigo 912, da Lei n?. 7/2009 de 4 de dezembro, na sua atual redagdo)
{Apresentar Declarac3o de presenga na prova de avaliagdo da instituig3o de ensino)

[ pispensa de servigo para frequéncia de aulas por Trabathador-estudante (n? 5, do artigo 3¢, da Lein®. 116/1997 de 12 de fevereiro, na sua atual redacdo)
(Apresentar Declaragdo de presenga na aula da instituigdo de ensino)

O Acompanhamento de menor de 12 anos, no primeiro dia do ano letivo, até trés horas por cada menor {n.? 1 do artigo 3.¢ do Decreto-Lei n.? 85/2019,
de 1 de julho} / (O responsivel pela educaciio de menor deve apresentar Declaragdo do estabelecimento de ensino Indicando o nome do menor)

11, Justificagdo de Faltas do ano civil em curso - Distribui¢do Edoc 20 /

Procedimento definido na Instrug¢do de Trabalho n.2 7 - Assiduidade.



[Escreva aqui]

LEI GERAL DO TRABALHO €M FUNGCOES PUBLICAS, APROVADA EM ANEXO A LEI N.2
3572014, DE 20 DE JUNHO (LTFP}

Artigo 134.% - Tipos de falths

1 - As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

2 - Sdo considerodas foltos justificodos:

©) As dodas, durente 15 dios seguidos, por altura do casamento;

b} As motivadas por falecimento do cdnjuge, parentes ou ofins;

¢) As motivadas pelo prestocBo de proves em estabelecimento de ensino;

d} As motivadas por impossibilidade de prestar trabotho devido a facto que ndo seja
imputdvel 0o trobathador, nomeadomente observidncia de preserigfio médico no
seguirmento de recurso a técrica de procriagdo medicamente ossistida, doenco, acidente
ou cumprimento de obrigacdo legol;

e) A mativada pelo prestocdo de assisténcia inadidvel e imprescindivel a fitho, a neto ou
o membro do agregado familiar do trabalhador;

f} As motivadas por desiocacio a estobelecimento de ensino de responsdvel pela
educagdo de mener por motive da situagdo educativa deste, pelo tempo estritamente
necessdrio, oté quatro horos por trimestre, por cada menor;

g} As de trabothador eleito para estruture de representagdo coletiva dos trobalhadores,
nos termos do artigo 316.%;

h) As dados por condidatos o elelgdes para cargos piblicos, durante o perfodo legol do
respetivo companha efeitoral, nos termos da correspondente lei eleitoral;

i} As motivadas pela necessidade de trotomento ambulatdrio, realizagdo de ¢
médicas e exames complementores de diagndstico, que ndo possam efetuor-se fora do
periodo normaol de trabolho e sd pelo tempo estritamente necessdrio;
fI As motivadas por isolomento profilético;

k) As dados para doogdo de sangue e SOCorTismo;

1} As motivadas pelo necessidode de submissdic 0 métodos de seleglio em procedimento
concursal;

m) As dadas por conte do periodo de férias;

n) As que por lei sefurn como tal considerados.

¢) Em caso de hospitalizac@o, declarocdo comprovative possada pelo estabelecimento
hospitalar,

6 - No caso referido no n.? 3 do artigo seguinte, o poi ou @ mie informa o respectivo
empregador da prestagfo de ossistdncio em couso, sendo o seu direito referido nos n.9s
1 ou 2 reduzido em conformidade.,

7 - Constitul contro-ordenaglio grave a viologBe do dispostonos n.95 1, 2ou 3.

Artigo 50.2 ~ Falta para assisténgls p neto

1 - O trabathador pode faftor até 30 dias consecutivos, a seguir oo nascimento de neto
que consiga viva em comunhdo de mesa & habitogdo e que sejo fitho de adotescente com
idade inferior o 16 anos.

2 - Se houver dois titulares do direito, hd apenas lugar a um periodo de faltes, a gorar
por um deles, ou por ambos em tempo parciol ou em periodos sucessivos, conforme
decisdo conjunta.

3 - 0 trobathador pode tombém foltar, em substituiglo dos progenitores, para prestor
assisténcio inadidvel e imprescindivel, em caso de doenga ou acidente, a nete menor ou,
independentemente da klade, com deficiéncio ou doenga crénica.

4 - Pora efeitos dos n.¥s I e 2, o trabathodor informa o empregador com a antecedéncio
de cinco digs, declarando que:

a) O neto vive consigo em comunhdo de mesa e habitogdo;

b) O neto é filke de adolescente com idode inferior a 16 anos;

¢) O cdnjuge do trobathador exerce actividede profissional ou se encontre fisica ou
psiquicamente impossibilitodo de cuidar do neto ou ndo vive em comunhdc de mesa e
habitogdo com este.

5 - O disposto neste artigo é aplicdvel g tutor do adolescente, o & a quem
tenha sido deferida a confionga judicial ou administrativo do mesmo, bem como oo seu
cdnjuge ou pessoa em unido de focto,

[ ]
Igo 251.¥ - Fal r moti lecim uge, par fim
1- O traboihador pode foltar justificadamente:
a} Até 20 dias consecutivos (de trabatho), por folecimento de cdnjuge ndo separado de

herlhrd,

3 - O disposto na alineo i) do nimero anterior é extensivo & assisténcia ao cdnjuge ou
equiparade, ascendentes, descend [ do, adotados e enteados, mencres ou
deficientes, guando comprovadamente o trabothador sejo o pessoa mois adequada pora
ofozer.

4. As foltas referidas no n.? 2 tdm o5 seguintes efeitos:

o) As dodos ao abrigo das alineos a} o h) & n) tém os efeitos previstos no Codigo do
Trabalho;

b) sem prejulzo do disposto no alinec anterior, as dados oo obrigo dos alineas () o I nfo
determinam perda de remunercglo;

¢} As dados ao obrigo do olinea m) tém o3 efeitos previstos no artigo seguinte.

[}
Artigo 135.% - Fahtas por conta do perfodo de férias

1 - Sem prejuizo do disposto em let especial, o trabalhador pode faltar dois dias por més
por conta do periodo de férias, até oo mdximo de 13 dias por ono, os quais podem ser
wtilizados em periodos de meios-dias.

2 - As faltas previstas no nimero anterior relevam, segundo opgdo do interessado, no
periodo de férios do priprio ano ou do ano seguinte.

3 - As foltos por conta do periodo de férios devem ser comunicadas com o antecedéncio
minima de 24 horas ou, se ndo for possivel, no préprio dio, e estdo sujeitas o autoritagdo,
que pode ser recusada se forem suscetivels de cousar prejulzo pare ¢ normal
Juncionomento do 6rgdo ou servigo.

4 - Nos cosos em que os foltas determinem perda de remuneraglo, o5 ouséncios podem
ser substituidas, se o trabathador assim o preferir, por dias de férios, no proporglo de
um dia de férias por cado dia de folto, desde que sejo solvaguardado o gozo efetivo de
20 dias de férios ou do correspondente proporcdio, se se trator do ano de admissdo,
mediante comunicagBo expressa do trabathador eo empregador piblico.

C€ADIGO DO TRABALHO, aprovado pels Lel N.t 7/2009, de 12 de fevereiro (CT)
{ % - A - Falt | nal

1 - Nos casos em que nfio haja jugar & licenga prevista no ortigo anterior (licenga por
interrupcBo do grovidez), o trabolhadora pode foitar ao trabatho por motivo de futo
gestocional até trés dias consecutivos.

2 - O poi tern direito o foltar ao trabotho oté trds dias consecutivos, quando se verifique
o goza do licenga prevista no artigo anterlor ov a folta prevista no numero anterior.

3 - Para efeitos do disposto nos nimeros anteriores, o trabalhadora ¢ o trabothad
informam os respelivos empregadores, upresentando, logo que possivel, prova do facto
invocado, otrovés de declarogdo de estabelecimento hospitalor, ou centro de soide, ou
ainda atestado médico.

4 - Constitul contraordenagdo grave a viotaclo do disposto nos nfs 1e 2.
Artigo 49.1 - Falta para assisténeia a filho

1 - O trabalhador pode faltar ao trabalho para prestar assisténcia inadidvel e
imprescindivel, em coso de doen¢o ou acidente, a fitho menor de 12 anos ou,
independentemente da idode, o filha com deficiéncio ou doenga crinica, oté 30 dias por
ano ou durante todo o periodo de eventua! hospitolizagdo.

2 - O trabolhador pode faltar oo trabotho oté 15 dios por ano para prestar assisténcio
inudidvel e imprescindivel em caso de doenga ou acidente o fitho com 12 ou mais anos
de idade que, no caso de ser maior, faga parte do seu agregodo fomiliar.

3- Aos perfodos de auséncio previstos nos numeros anteriores acresce um dia por cado
fithe além do primeire.

4 - A possibilidode de faitar prevista nos numeros anteriores nllo pode ser exercida
simultaneomente pelo pai e pele mie.

5 - Para efeitos de justificagBo da foito, o empregador pode exigir 0o trobathador:

@) Prove do cordeter inadidvel e imprescindivel do assisténcia;
b) Decloroglio de que o outro progenitor tem actividade profissional & ndo falte pelo
mesmo motivo ou estd impossibilitodo de prestar o assisténcia;

IPP.RH.

P e bens ou equiparado, fitho ou e do, bem como pessoa que viva em unidc de
facto;

b) Até cinco dias consecutivos (de trabalho), por falecimento de parente cu ofim no 1.2
grou no linho reto ndo incluidos na olinea anterior
(pai/m3e/sogrofa)/padrasto/madrasta/nora/genro};

¢} Até dois dias consecutivos (de trabalho), por falecimento de outro porente ou afim na
linho recto {avd/avé/neto(a}/bisavd(6)/bisnetola) - do prdpric ouv do cdnjuge, ou
parente no 2.2 grau da linha coloters! (irm3o/irm3/cunhado{a)

2 - Aplica-se 0 disposto no olinea o) do numero anterior em caso de folecimento de
pesson que vive em unido de facto ou economio comum com o trabathador ...}

3 - Constitui contra-ordenagdo grove a viclagdo do disposto neste artigo.

igo 2520 - Fal assisténcia a m regado famitiar

1 - O trabothador tem direito a faltor o trabalho até 15 dias por anc para prestor
assisténcio ingdidvel e imprescindivel, em cose de doenco ou ocidente, o cdnjuge ou
pessoa que viva em unido de facto ou economia comum com o trabathador, parente ou
afim ng linha recta ascendente ou no 2.2 grou do linho colateral.

2 - O direito previsto no numero anterior é ainda gorontido ao trobathador cuidador @
quem sejo reconhecido o estatuto de cuidodor informol ndo principal, em caso de doenga
ou ocidente da pessoo cuidada, nos termos definidos na legisiogdo aplicdvel.

3 - Ac perfodo de auséncio previsto no n.? 1 ocrescem 15 dias por ano, ro caso de
prestacdo de assisténcio inadidvel e imprescindive! o pessoa com deficiéncia ou doenga
crénica, que sejo conjuge ou viva em unific de facto com o trabathador.

4 - No caso de assisténcio a parente ou afim no linho recta ascendente, ndo ¢é exigivel a
pertenga ao mesmo agregado familior,

5 - Para justificagdio do folto, o empregador pode exigir ao trabathador:

o) Prova do cordcter inadidvel e imprescindivel do ossistdncia;

b} No cose do n.? 1, declorogdo de que os outros membros do ogregodo familiar, caso
exercam glividode profissional, nllo faltaram peks mesmo motive ou  estiio
impossibilitados de prestar o assisténcia;

¢} No caso do nimero onterior, declora¢io de que outros fomiliares, coso exergom
actividede profissionod, ndo foltaram pelo mesmo motive ou estdo impossibilitedos de
prestar a assisténeia.

Artigo 252.%-8 Falts por dores incapacitantes provocadas por endometriose ou por
adenomiose

1 - A trobolhadora que sofra de dores graves e incopacitantes provocadas por
endometriose ou por adenomiose durente o periodo menstrual tem direito a faltar
justificadamente oo trobatho, sem perde de qualquer direito, incluindo retribuicdo, até
trds dios consecutivos por cada més de prestogdo de trobolho.

2 - Para os efeitos do disposto no numero antesior, a prescric@o médico que atests o
endh iose ou a adh kase com dores incopocitantes & entregue oo empregador e
constitui prova de motive justificativo de falta, sem necessidade de renovagdo mensal.
3 - Sem prejuizo do disposto nos niimeros onteriores, a prova de molivo justificativo de
falta é requlada nos termos do artigo 254.2

Artigo 253.% - Comuni

1 - A guséncia, quando previsivel, é comunicoda go empregador, acompanhado do
indicoglo do motivo justificotivo, com o antecedéncio minima de cinco dias.

2- Caso g antecedéncio previste no numero onterior ndo posso ser respeitada,
nomeadomente por o auséncia ser imprevisivel com ¢ ontecedéncia de cinco dios, o
comunicagdo oo empregador é feita logo que possivel,

()

igo 254.¢ - Prov. motivo justificativ Ita

1 - O empregador pode, nos 15 dias seguintes & comunicagdo da auséncio, exigir ao
trabalhodor prova de focto invocedo para a justificagdo, a prestar em prozo rozodvel.

2 - A prova da sitvoglo de doenga do trabuthodor ¢ feita por decloroglio de
estabelecimento hospitalor, ou centro de soude ou vinda por alestado médico.

{.}




POLITECNICO
o, DE PORTALEGRE

PARTICIPAGAO DE RETORNO AO SERVIGO

Docente / Investigador/ Dirigente

OESBE OESECS OJESS OIESTGD OOSC OSAS 0OGlI OGEE BValoriza O
CARE

Ano: 202

Nome: Clique ou togue aqui para introduzir texto.
Categoria: Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Data de Retorno ao servigo: Dia ___/__/ Hora: ___ horase___ minutos
Depois de ter estado em situagao de:
{1 Doenga comunicada ac IPP na Distribuigao Edoc 20 /

{0 Retorno antecipado de Doenga comunicada ao IPP na Distribuigao Edoc 20 /

{no caso de trabalhador do regime geral da Seguranga Social, deverd também
aceder a Segurang¢a Social Direta e comunicar o regresso antecipado ao trabalho)

[J Férias autorizadas na Distribuigdo Edoc 20___ /

[J Retorno antecipado de Férias autorizadas na Distribui¢gao Edoc 20 / {no
caso de regressar mais cedo que o previsto de férias, tem necessariamente de preencher e
inserir no Edoc o formularic de pedido de alteragao de férias).

[ Licenga autorizada na Distribuigdo Edoc 20___ /

[] Outra auséncia:
Qual?

Procedimento definido na Instrugao de Trabalho n.® 7 - Assiduidade.

Apo6s um periodo de auséncia, o trabalhador que tem isengao de registo biométrico de
assiduidade {Docentes, Investigadores, Dirigentes) devera preencher este formuldrio para
comunicar a cessagdo da sua auséncia e submeter o mesmo no Edoc, para o superior
hierarquico da Unidade Crgénica onde exerce fungoes.




POLITECNICO
= DE PORTALEGRE

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE FERIAS/ ACUMULAGAO DE FERIAS

Unidade Orgéanica: 0 ESBE JESECS (JESS JESTGD {SC (O SAS OOGII COGEE
Ano: 202
Exmo. Sr.
Presidente do Instituto Politécnico de
Portalegre

Nome: Clique ou togue aqui para introduzir texto.

Categoria: Clique ou toque aqui para introduzir texto.
Residéncia em Férias:

Coédigo Postal: - Localidade:

Contacto Telefénico:
1. Alteragéo de Férias

Nos termos do disposto no artigo 244° do Cdédigo do Trabalho, vem solicitar a V@ Ex®, se digne
autorizar a seguinte alteragao de férias:

Dia(s) de férias autorizadas na Distribuigéo Edoc 20___/ que pretende alterar:

Numero de dias uteis:

Dia _ [/ [ 1dia
Delsis/ g g/ /- dias
De [/ [t a _ [ [ dias
Alterar para:

Numero de dias Gteis:

Dia__/ [ 1dia
De R/ /S a g I /0 dias
De /_/ a i ! dias

Pelo seguinte motivo:




POLITECNICO
o DE PORTALEGRE

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE FERIAS/ ACUMULAGAO DE FERIAS

2. Acumulagao de férias

Nos termos das disposi¢6es conjugadas do n.° 2 e do n.° 3 do artigo 240.° do Cédigo do Trabalho,
“As férias s50 gozadas no ano civil em que se vencent”. Ha, no entanto, 2 excegdes:

1.2 Excecdo — O trabalhador acumulou mais de metade dos dias de férias vencidos no ano
anterior.

As férias vencidas e ndo gozadas no ano civil respetivo, podem ser gozadas até 30 de abril do ang
seguinte, por acordo entre a entidade empregadora e o trabatlhador, ou sempre que este as pretenda
gozar com familiar residente no estrangeiro

O trabalhador, vem solicitar a V@ Ex8, se digne autorizar a seguinte acumulagéo de férias:

Dia(s) de férias autorizadas na Distribuigao Edoc 20 / que pretende acumular e gozar
até 30 de abril do ano seguinte:

Ndmero de dias Uteis: dias

Pretende gozar de i__/__a I/ dias

O néo gozo até 30 de abril implica a caducidade dos dias de férias ndo gozados.

2.8 Excegao - O trabathador acumulou metade ou menos de metade dos dias de férias vencidos
no ano anterior.

2 3 A Sera 4 até e deze g e metade do periodo de féris encido no
ano civil anterior_com o periodo de féri i . mediante acordo entre o
empregador plblico e o trabalhador.

O trabalhador, vem solicitar a V@ Ex8, se digne autorizar a seguinte acumulagéo de férias:

Dia(s) de férias autorizadas na Distribuigéo Edoc 20 /
gozar até 31 de dezembro do ano seguinte:

que pretende acumular e

Ndamero de dias uteis: dias

Pretende gozar de I/ a A dias

O néo gozo até 31 de dezembro implica a caducidade dos dias de férias ndo gozados.

Portalegre,  de de20_

O Trabalhador

Nota: Procedimento definido na Instrugéo de Trabalho n.© 7 - Assiduidade.



