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01A a 03A - Cabe ao/a trabalhador/a solicitar autorizagdo para se ausentar ao servigo ou para justificar a sua auséncia, sendo
o pedido realizado através da plataforma PVTime, acompanhado, quando aplicavel, de documento(s) comprovativo(s). A
auséncia deve ser comunicada com a antecedéncia de cinco dias, nos termos legais, exceto em situagdes manifestamente
imprevisiveis, devendo, nesses casos, ser comunicada logo que possivel.

Nota 1 - Se se tratar de uma auséncia para realizar tratamentos ao longo de varios dias, o/a trabalhador/a pode proceder a
uma comunicagdo Unica através da plataforma filedoc, sendo os comprovativos inseridos manualmente, na plataforma
PVTime, pelos Servicos de Recursos Humanos (SRH), para justificacdo pelo/a dirigente superior.

Nota 2 - Para justificacdo das auséncias é obrigatéria a submissdo dos respetivos documentos comprovativos no PVTime.
Caso se trate de consulta, tratamento ou exame a decorrer durante o horario de trabalho € ainda necessario anexar a
declaracdo de consulta médica, tratamento ou exame (IM*SRH.07) ou efetuar declaragdo sob compromisso de honra no
campo de observagdes do pedido no PVTime.

04A a 07A - Os SRH verificam se os pedidos de autorizacéo/justificacdo cumprem os requisitos legais e regulamentares e se
se encontram acompanhados do(s) respetivo(s) documento(s) comprovativo(s), quando aplicavel. Os SRH solicitam ao/a
trabalhador/a a insercao de documento(s) que se encontrem em falta. Verificando-se que o processo esta conforme aos
tramites legais e regulamentares, 0os SRH procedem a sua informacéo na plataforma e executam a validagéo inicial.

08A - Os pedidos estdo suijeitos a validagéo do/a superior hierarquico/a.

09A a 11A - O/a dirigente superior, apds a validagdo do/a superior hierarquico/a, procede a sua aprovacdo ou rejei¢do no
PVTime. Sendo aprovada, a auséncia é considerada justificada/autorizada,nos termos legais, caso contrario a auséncia sera
considerada néo justificada/n@o autorizada. A consulta do estado dos pedidos deve ser efetuada pelo/a trabalhador/a na
plataforma PVTime.

12A e 13A - No final de cada més os SRH registam as auséncias no ERP e elaboram um relatorio de controlo de assiduidade
e pontualidade.

14A - O relatorio é remetido para conhecimento e/ou despacho do/a dirigente superior.

documentos associados:
IM*SRH.07 - declaragdo de compromisso de honra
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