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01 Os colaboradores solicitam autorizagdo para faltar ou justificacdo de falta através do preenchimento de impresso
proprio (IMQ*03.08-D, IMQ*03.02) acompanhado, quando aplicavel, das respetivas declaracées (MQ*03.04 e 1IMQ*03.05).
Em situagdes manifestamente imprevistas, relativas a faltas por doenca, falecimento do conjuge, parentes ou afins, facto
ndo imputavel ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricdo médica no seguimento de recurso a técnica de
procriacdo medicamente assistida, doenga, acidente ou cumprimento de obrigacdo legal, prestagdo de assisténcia
inadiavel e imprescindivel a membro do agregado familiar, isolamento profilatico, assisténcia inadiavel e imprescindivel a
filno ou assisténcia inadiavel e imprescindivel a neto, pode ser dispensada a informacdo através do impresso.

02 As faltas devem ser comunicadas, pelos colaboradores, aos seus superiores hierarquicos, por escrito ou oralmente de
acordo com as orienta¢des do dirigente de cada unidade organica/servico.

03 a 05 e 11 As solicitacdes para faltar por conta do perfodo de férias estdo sujeitas a autorizacdo do dirigente. O
despacho de autorizagdo/ndo autorizacdo deve ser comunicado ao colaborador, pelos Servigos de Recursos Humanos,
através do meio considerado mais apropriado. Apos comunicagdo o processo é arquivado.

06 Para as restantes faltas deve o colaborador entregar nos Servigos de Recursos Humanos os respetivos documentos
justificativos para anexar a informacdo de falta. Nos casos em que o colaborador ndo tenha preenchido o impresso faltas
(IMQ*03.02), conforme previsto no ponto 01 deste procedimento, os Servicos de Recursos Humanos devem anexar aos
documentos justificativos o impresso entrega de documentos (IMQ*05.01.02).

07 Cabe ao dirigente a justificacdo das faltas.

08 a 10 As faltas ndo justificadas séo comunicadas ao colaborador, da forma considerada mais apropriada, e aos servigos
centrais através do mapa de assiduidade.

11 Os Servigos de Recursos Humanos registam as faltas no programa e arquivam 0s processos

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

img*03.02 faltas

img*03.04 declaragdo consulta médica exame complementar de diagnéstico

img*03.05 declaracdo consulta médica exame complementar de diagndstico — acompanhamento a familiar

img*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servico/local de trabalho (sem custos para a instituicdo) — d
img*05.01.02 entrega de documentos
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