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 Como justificar ausências no MyGiaf 

 
 Justificação de Desvios 

 
 Justificação Livre de Períodos 

MyGiaf - Assiduidade 
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Justificação de Desvios para todos os tipos de horários: 

 Na página “Justificação de Desvios” só podem continuar a ser justificadas  

as seguintes situações: 

- Dias completos, como por exemplo, bolsa de saldo/horas; serviço externo;  

formação profissional; casamento entre outros (ver anexo 1). 

- As situações das ausências que excedam o número de horas previstas de  

trabalho (ex. serviço externo – início às 09:00 e termo às 20:00) têm de ser  

trabalhadas pela justificação livre de períodos. 
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Justificação de Desvios para todos os tipos de horários: 

 Os desvios que são submetidos incorretamente serão devolvidos pela  

DGR/UORH, para serem novamente trabalhados pelo colaborador pela  

justificação livre de períodos. 

 Fazemos notar que tal situação causa atrasos significativos para a  

concretização eficaz do processo. 

 Relembramos que o encerramento do circuito deverá ocorrer até dia 5 do  

mês seguinte, ou seja (iniciado pelo colaborador e autorizado pelo  respetivo 

superior hierárquico). 
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Anexo 1 

DGR/UORH 5/10 Informação Pública 



Justificação Livre de Períodos para todos os tipos de horários: 

 As situações relativas a partes do dia dentro ou fora das plataformas 

obrigatórias  têm de ser justificadas na página “Justificação Livre de 

Períodos”. Para tal,  deverão os colaboradores seguir os seguintes passos - 

Anexo 2 

clicar  
aqui 
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 Surge um novo quadro onde deverão preencher a data, o tempo de  ausência 

e o código. 
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Anexo 4 

 Após a seleção do código de ausência, devem com o cursor encostar tudo à  

direita até aparecer o sinal de ( + ) e clicar no mesmo. Aparecerá uma  

mensagem que deverá validar com OK. 
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Anexo 5 

 Por fim deverá anexar o comprovativo da ausência quando necessário e/ou  

solicitado. Para finalizar o processo, submete. 
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Obrigado pela atenção 

 Relembramos que o encerramento do circuito deverá ocorrer até dia 5 do  

mês seguinte, ou seja (iniciado pelo colaborador e autorizado pelo respetivo  

superior hierárquico). 

 Para qualquer esclarecimento adicional, os serviços da DGR/UORH estão  

disponíveis para todo o apoio que se afigure necessário, nomeadamente os  

colaboradores: 

 Geral Interno.Assiduidade@ifap.pt 

 Anabela Barbosa ext.13044 anabela.barbosa@ifap.pt 

 Vitor Tavares ext:13047 vitor.tavares@ifap.pt 
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