PERGUNTAS FREQUENTES

1. Quantas vezes devo picar por dia?
a. Quantas forem as entradas e saidas do servigo.

2. Se ndo picar o que acontece?
a. As auséncias de picagem geram ocorréncias que tém de ser justificadas pelo
colaborador e posteriormente autorizadas/validadas pelo superior hierarquico.

3. Se me esquecer de picar como devo proceder?
a. Deve comunicar esse facto imediatamente ao seu superior hierdrquico,
informando a hora de entrada ou saida, que validara essas ocorréncias com base
na sua informacao.

4. Devo picar quando me deslocar em servico para outro edificio/escola?

a. Se tiver picado a entrada no edificio do seu servico e posteriormente sair em
servico para outro edificio/escola, ndo pica, uma vez que esta deslocado em
servico e pode picar as restantes entradas e saidas (ex: para almogo) nos outros
edificios/escolas.

5. Devo picar quando me desloco para fora do IPL em servico publico/formacgado?

a. Deve picar a entrada e saida se ainda vier ao edifico do seu servico e justificar
as restantes auséncias de picagens por motivo de deslocacdo em servico
publico/formacdo através da plataforma webtime. Caso n3o pique durante um
dia completo de trabalho, por este motivo, justifica esse dia de igual modo,
através da plataforma webtime.

6. Como devo proceder em caso de ndo funcionamento do sistema ou o ndo
reconhecimento da biometria?
a. Deve contactar o keyuser da sua unidade organica e comunicar tal facto.

7. Se trabalhar durante a minha hora de almogo esse tempo conta como tempo de
trabalho?
a. Nao, é sempre, no minimo, descontada 1 hora para pausa de almogo no tempo
de trabalho diario, salvo nas jornadas continuas e nos horarios flexiveis com
responsabilidades familiares.

8. Pratico o horario flexivel, se faltar justificadamente nos periodos das plataformas
moveis, este tempo é justificado, sem necessidade de compensacdo, ou devo
compensa-lo como habitualmente na minha gestdo de horario?

a. As faltas que tém enquadramento legal sdo justificadas nas plataformas fixas e
moveis, considerando o horario normal, 09h00 — 18h00, com as necessarias
adaptacgdes nos servicos com horarios especificos.



9. Pratico o horario flexivel, se no saldo do final do més tiver excedido o numero de horas
obrigatérias de trabalho mensais, posso no més seguinte usufruir aquele tempo?

a. Pode, se ndo for remunerado como trabalho suplementar e se a realizacao
desse tempo de trabalho for previamente autorizada pelo superior hierdrquico,
tendo este atestado a conveniéncia para o servico.

b. O gozo destas horas tem um limite de duracdao média do trabalho diario, ou seja
8 horas por més, e tem de ser previamente autorizado pelo superior
hierarquico.

c. Regulamentado no n.2 3 do artigo 13.2 do Regulamento de Assiduidade.

10. Pratico o hordrio rigido, se num dado dia tiver excedido o numero de horas de trabalho
diarias obrigatdrias, posso usufruir aquele tempo?

a. Pode, se ndo for remunerado como trabalho suplementar e se a realiza¢do
desse tempo de trabalho for previamente autorizada pelo superior hierarquico,
tendo este atestado a conveniéncia para o servico.

b. O gozo destas horas tem um limite de duracdao média do trabalho diario, ou seja
8 horas por més, e tem de ser previamente autorizado pelo superior
hierarquico.

c. Regulamentado non.22 e 3 do artigo 14.2 do Regulamento de Assiduidade.

11. Pratico o horario desfasado, se num dado dia tiver excedido o niumero de horas de
trabalho didrias obrigatdrias, posso usufruir aquele tempo?

a. Pode, se ndo for remunerado como trabalho suplementar e se a realizagdo
desse tempo de trabalho for previamente autorizada pelo superior hierdrquico,
tendo este atestado a conveniéncia para o servico.

b. 0 gozo destas horas tem um limite de duragdo média do trabalho diario, ou seja
8 horas por més, e tem de ser previamente autorizado pelo superior
hierarquico.

c. Regulamentado non.22 e 3 do artigo 15.2 do Regulamento de Assiduidade.

12. Pratico jornada continua, se num dado dia tiver excedido o niumero de horas de trabalho
diarias obrigatdrias, posso usufruir aquele tempo?

a. Pode, se ndo for remunerado como trabalho suplementar e se a realizagcdo
desse tempo de trabalho for previamente autorizada pelo superior hierarquico,
tendo este atestado a conveniéncia para o servico.

b. 0 gozo destas horas tem um limite de duragdo média do trabalho diario, ou seja
7h30m horas por més, e tem de ser previamente autorizado pelo superior
hierarquico.

c. Regulamentado non.26 e 7 do artigo 16.2 do Regulamento de Assiduidade.3

13. Qual a diferenca entre atraso e auséncia injustificada?

a. Considera-se atraso a ndo comparéncia ao servigo até 30 minutos apds inicio da
plataforma obrigatéria de cada modalidade de horario, quando este ocorra por
facto ndo imputavel ao trabalhador e ndo tenha justificacdo legal.

b. Considera-se auséncia injustificada a ndo comparéncia ao servico além 30
minutos apds o inicio da plataforma obrigatéria de cada tipo de horario e que
nao tenha justificacdo legal.



14.

15.

16.
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18.
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20.

21.

Os atrasos podem ser justificados?
a. O colaborador tem de solicitar a justificacao do atraso, com caracter excecional
e devidamente fundamentado, ao superior hierdrquico que da o seu parecer e
submete para autorizacdo do Senhor Presidente do IPL.

O meu aniversario celebrou-se em dia de feriado/descanso semanal até quando posso
usufruir da dispensa de servico prevista no n.22 do artigo 22.2 do Regulamento de
Assiduidade?
a. Pode acordar com o superior hierarquico o gozo da dispensa por aniversario
durante os 15 dias Uteis seguintes ao dia de aniversario.

Por motivos de servico ndao pude usufruir da dispensa de servico no dia do meu
aniversario, até quando posso usufruir da dispensa de servico prevista no n.22 do artigo
22.2 do Regulamento de Assiduidade?
a. Pode acordar com o superior hierarquico o gozo da dispensa por aniversario
durante os 15 dias Uteis seguintes ao dia de aniversario.

Estava ausente ao servico por motivo de licenga parental/férias/licenga sem vencimento
(entre outras) quando celebrei o meu aniversario, quando retornar ao servico posso
usufruir da dispensa prevista no n.22 do artigo 22.2 do Regulamento de Assiduidade?
a. Nao, a dispensa por aniversdrio pressupde que o trabalhador estaria
efetivamente ao servico naquele dia, para que se verifique uma efetiva dispensa
de servico.

Quais os efeitos da dispensa de servico, por motivo de aniversario, prevista no n.22 do
artigo 22.2 do Regulamento de Assiduidade?
a. E considerada como prestacdo de servico efetivo para todos os efeitos legais,
desconta, no entanto, subsidio de refeigao.

Pretendo usufruir do crédito de horas mensal previsto no n.2 5 do artigo 22.2 do
Regulamento de Assiduidade, como devo proceder?
a. Deve solicitar previamente ao superior hierarquico autorizacdo para a utilizagdo
do crédito das horas, atento o limite mensal de 4 horas, devendo de igual modo
informar o plano para a compensagao das mesmas.

Pretendo usufruir do crédito de horas no ultimo dia util do més, como posso compensar
essas horas considerando que, conforme dispde o n.2 5 do artigo 22.2 do Regulamento
de Assiduidade, terd de ser no més em que ocorre a utilizagdo das horas?
a. Se pretender utilizar o crédito de horas nos ultimos 5 dias Uteis de cada més e
considerar que ja ndo tem tempo Util para a compensacgdo das mesmas, poderdo
ser estas compensadas nos 5 dias Uteis seguintes a utilizagao das horas.

Posso compensar o crédito das horas, previsto no n.2 5 do artigo 22.2 do Regulamento
de Assiduidade, com horas em excesso trabalhadas antes da utilizagdo do referido
crédito?

a. Nao.



