Assiduidade IFAP 2017

Versao 1.0

myGIAF

Informacao Publica DGR/UORH 1/10



MyGiaf - Assiduidade

= Como justificar auséncias no MyGiaf
= Justificacdo de Desvios

= Justificacdo Livre de Periodos
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[Justificagéo de Desvios para todos os tipos de horarios: J

= Na pagina “Justificacao de Desvios” s6 podem continuar a ser justificadas

as seguintes situacoes:

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

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

- As situacoes das auséncias que excedam o numero de horas previstas de
trabalho (ex. servico externo - inicio as 09:00 e termo as 20:00) tém de ser

trabalhadas pela justificacao livre de periodos.
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[Justificagéo de Desvios para todos os tipos de horarios: J

= (Os desvios que sao submetidos incorretamente serao devolvidos pela
DGR/UORH, para serem novamente trabalhados pelo colaborador pela

justificacao livre de periodos.

" Fazemos notar que tal situacao causa atrasos significativos para a

concretizacao eficaz do processo.

= Relembramos que o encerramento do circuito devera ocorrer até dia 5 do

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

superior hierarquico).
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Anexo 1

Trabathador

~ Data =
¥ 20140306
¥ 20140305
@ 20140303

i 201402728

Ficheiros Anexos
Anexos

Ficheiro:
Descrigao:

17884

Desvios por justificar:

Tipo =

Faita

Faha

Falta

Fanra

Informacéo Publica

TaugCqveDqg EdWzoPyMl)

Duragdo ¢ Inicio ¢ Fim &

Bolsa de horas / saldo

Justificacio / Pagamentos

Formac3o Profissional
Casamento

Servigo Externo
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[Justifica ao Livre de Periodos para todos os tipos de horarios: J

" As situacoOes relativas a partes do dia dentro ou fora das plataformas
obrigatorias tém de ser justificadas na pagina “Justificacao Livre de

Periodos”. Para tal, deverdao os colaboradores seguir os seguintes passos -

Justificagdo Livre de Periodos

Trabalhador €0293 E‘Ab=PKPnv CMoZgfBvea

| Parametros de Pesquisa
Data g & g

Estado Todos

| lecd uma ificacdo Livre de Periodo

“ Deve preencher parémiemros de pesguisa.
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Anexo 3

= Surge um novo quadro onde deverao preencher a data, o tempo de auséncia

e o codigo.

¢« | mve

| Jostificacso de Pers

Justificacao Livre de Periodos
T

EfAbePKPNnv CMoZqgfSBvea

Trabalhador co293

Tipo de justificacSo: @ pDia Unico Passado ¢ Dia Unico Futuro ' V3arios Dias

Data Para Justificacdo: 2014/09/01 -
d. a

Estado Actual
Horario Previsto Horario Efectuado
EmbcE i Du Ho T Est 1 NSo existernn Desvios.
Hora Operac3o Hora Operac3o 08:00 Faita Por ciassificar
10:00 INICIO PLAT. 11:30 ENTRADA
12:00 FIM PLAT. 13:00 saioa
14:30 INICIO PLAT. 14:00 ENTRADA
16:30 FIM PLAT. is:o00 saipa
Horas Previstas Horas Trabalhadas
os:00 05:30
Horas Intervalo Horas Contabilizadas
01:00 05:30
Periodos ‘ i
Data = Duracdo = Inicio = Fim = 3 7 = Observacbes =
2014/09/01 09:00 11:=20 < /! aal
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[ Anexo 4 J

= Apods a selecao do codigo de auséncia, devem com o cursor encostar tudo a
direita até aparecer o sinal de ( + ) e clicar no mesmo. Aparecera uma

mensagem que devera validar com OK.

n= recentes: Justificacao de Desvios | Justihcacao de Periodos | Gestao de Picagens | Lista de Notificacses | Mapa Mensal de Assiduidade

> Iten= r o= Ju
| == T ST .
1 Unico Futuro © Vdrios Dias
Estado Actual Estado a Submeter
‘uado
Inicio Fim  Duracdo Tipo Estado. R i
icsSo o800  Fana Por classificar =
ADA
DA
ADA
oA
das
adas
Fim = L °, Observacdes = Bolsa Crédito Banco HE ‘
- s | )}
11111 s 72 = =1
(0:00) (3:30) —
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[ Anexo 5 J

= Por fim devera anexar o comprovativo da auséncia quando necessario e/ou

€ | myGlAF

= Itens recentes: oo ° de De
,‘*)‘ oru CArsierss LoD v, =
" Hora Operacido Hora Operacao os-00 Falka Por ciassificar
10:00 INICIO PLAT. 11:30 ENTRADA
12:00 FiM PLAT. i3:00 saipa
14:30 INICIO PLAT. 14:00 ENTRADA
16:30 FIM PLAT. is:00 saioa
Horas Previstas Horas Trabalhadas $e
os:00 os:30
Horas Intervalo <
01:00 0s:30
Periodos
Data = Duracdo = Inicio = Fim = s - Observacbes =
2014/09/01 o230 os:00 %130 < =
2014/09/01 ©00:-00 -~ =
= = e S
NSO foi su Ferst para 3 data indicada.
Anexar Ficheiro
Anexos
Ficheiro: Procurar. S
DescricSo:
L
T =] .
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Relembramos que o encerramento do circuito devera ocorrer até dia 5 do

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

superior hierarquico).

Para qualquer esclarecimento adicional, os servicos da DGR/UORH estao

disponiveis para todo o apoio que se afigure necessario, nomeadamente os

colaboradores:

Geral Interno.Assiduidade®ifap.pt
Anabela Barbosa ext.13044 anabela.barbosa®@ifap.pt
Vitor Tavares ext:13047 vitor.tavares@ifap.pt

Obrigado pela atencao

Informacao Publica DGR/UORH 10/10


mailto:Interno.Assiduidade@ifap.pt
mailto:anabela.barbosa@ifap.pt
mailto:vitor.tavares@ifap.pt

