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Manual de Procedimentos para Marcac¢ao de Férias
27 de Setembro de 2024

A marcacao de férias para trabalhadores da FCiéncias.ID é realizada através da plataforma
LabOrders. Este manual detalha o processo desde os requisitos iniciais até a aprovacao final das
férias.

1. Requisitos para Iniciar a Marcagdo de Férias

Periodo para Inicio da Marcagdo: A marcacdo de férias pode ser iniciada pelo trabalhador apds
seis meses de contrato e apds a rececdo de um e-mail da FCiéncias.ID, contendo a informacao
sobre os dias de férias a que tem direito, bem como instrucdes detalhadas sobre o processo de
marcagao.

2. Acesso a Plataforma LabOrders
Para iniciar a marcacao de férias, o trabalhador devera:

a) Aceder a plataforma LabOrders através do link:
https://www.laborders.com/fcienciasid.

b) Fazer login utilizando as credenciais fornecidas pelo Sistema de Autenticacdo de
CIENCIAS. A criacdo do e-mail é obrigatéria e deve ser iniciada logo apds a assinatura do
contrato de trabalho.

c) Navegar até ao menu Projects > Vacation Calendar.

3. Processo de Marcacao de Férias pelo Trabalhador

a) No Vacation Calendar, clicar no dia pretendido para marcar como férias. Aparecera
uma janela onde é possivel selecionar o dia de inicio e o dia de fim das férias.

b) Adicionar os dias a usufruir, respeitando as indicacSes recebidas no e-mail da
FCiéncias.ID e em articulagdo com a chefia direta ou supervisor cientifico (Investigador
Responsavel (IR) do projeto ou Coordenador da Unidade de I&D) no sentido de
assegurar a conveniéncia das datas escolhidas para o servico, a Unidade de I&D e/ou o
Projeto de 1&D.

c) Apos selecionar os dias, clicar no botdo Submit.

d) Osdias de férias selecionados aparecerdo assinalados a amarelo no calendario (imagem
abaixo).
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Add entry

Type® Vacation

Duration * 07:00 (full day) v

07:00 rr:presr:nts afull d?\‘_,"
Date® | 2024-09-11

Date to 2024-09-14

Use this field to add the same entry spanning multiple days

Vacation period * 2023 (M [
2024 EE— [ T

Notas Importantes

e Ano de Referéncia: As férias devem ser marcadas para o respetivo ano, ou seja, marcar
férias do mapa de 2024 no ano de 2024 e sé depois marcar no ano a seguir.

e Dias Nio Uteis: Fins de semana, feriados e tolerancias de ponto estdo assinalados a
cinzento e sdo automaticamente considerados. Apenas dias Uteis devem ser
selecionados como inicio e fim das férias.

a) Obrigatério: E necessario marcar um periodo de 10 dias consecutivos de férias,
garantindo que esta condicdo é cumprida ao realizar a marcagdo. As férias tém de ser
marcadas pelo trabalhador, validadas pela chefia ou o Supervisor Cientifico e aprovadas
pelo empregador até de 15 de abril, para publicacdo do mapa de férias como exigido
legalmente.

4. Envio para Aprovagao
Apds a marcacgdo de férias, o trabalhador solicita aprovacao:
a) No menu Vacation Calendar, selecionar a opgao Vacation Approval (localizada no canto
superior esquerdo).

b) A submissdo (Request Approval) deve ser realizada separadamente para cada mapa de
férias, ie, por cada ano civil, conforme aplicavel.
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Jacation calendar
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5. Validagao pelo Gabinete de RH

a) O Gabinete de Recursos Humanos validard, relativamente aos requisitos minimos do
Cédigo do Trabalho, as férias submetidas.

b) O mapa de férias serd enviado, via plataforma, a chefia direta ou supervisor cientifico
para que esta(e) se pronuncie, validando ou ndo, justificadamente.

6. Validagdo pela Chefia ou Supervisor Cientifico
Para proceder a validacdo das férias, a chefia ou o Supervisor Cientifico devera:

b) Aceder a plataforma LabOrders através do link:
https://www.laborders.com/fcienciasid, apds receber notificacdo por e-mail.

c) Fazer login utilizando as credenciais fornecidas pelo Sistema de Autenticacdo de
CIENCIAS.

d) Navegar até ao menu Projects > Vacation Calendar.

e) Analisar as férias marcadas pelo trabalhador, considerando a conveniéncia do servigo,
da Unidade de 1&D e/ou do Projeto de 1&D e as regras institucionais definidas pela
FCiéncias.ID.

f)  Se for considerado que o(s) periodos marcados pelo trabalhador sdo prejudiciais ao
servico, a Unidade de 1&D e/ou ao Projeto de I&D, a chefia ou supervisor cientifico,
devera harmonizar-se com o trabalhador para que seja encontrado consenso.

g) A chefia ou supervisor cientifico, devera contactar o Gabinete de RH, via plataforma ou
contacto por e-mail, caso surjam duvidas relacionadas com o processo de validagao, a
legislagdo ou as regras institucionais da FCiéncias.ID a aplicar.

h) Tendo em conta as alineas d) a f), a chefia ou supervisor cientifico, valida ou n3o as férias
marcadas pelo trabalhador.

i) O mapa de férias validado ou recusado (e, em caso de recusa, com nota informativa
devidamente fundamentada) é enviado, via a plataforma LabOrders, ao Gabinete de RH,
para aprova¢do e publicacdo das férias ou deslacragem para nova edicdo pelo
trabalhador.

j) Caso a marcacgdo ou a validacdo das férias ndo tenha decorrido até ao dia 15 de abril, o
Gabinete de RH podera marca-las ou considera-las tacitamente aceites pela chefia ou
supervisor cientifico, respectivamente, de acordo com o artigo 2412 do Cédigo do
Trabalho, de forma que a FCiéncias.ID publique o mapa de férias, nos termos legais.
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k) O estado do pedido de férias pode ser acompanhado no menu Vacation Approvals,
verificando o status do processo.

7. Impacto nas Timesheets

Os dias de férias marcados e aprovados serdo refletidos automaticamente nas timesheets do
investigador para o(s) projeto(s) a que estd associado. Durante esses dias, ndo serd possivel
registar despesas como ajudas de custo ou outros custos relacionados com o trabalho realizado
no projeto.

8. Alteragdo de Férias
Para alterar as férias ja marcadas:

a) Solicitar ao Gabinete de Recursos Humanos a reabertura do mapa de férias para permitir
a edicdo.

b) Obter o consentimento da chefia direta ou supervisor cientifico, uma vez que o mapa
devera ser novamente autorizado.

Para realizar alteracGes diretamente na plataforma:

1. Aceder ao menu Projects > Vacation Approvals.

2. Na linha correspondente ao plano de férias a ser alterado, clicar na seta do menu
Actions e selecionar Email Users.

3. No ecrd seguinte, selecionar o endereco de e-mail dos Recursos Humanos
(rhcontratos@fciencias-id.pt) e explicar as alteragdes a efetuar.

-

Status ™ Actions

i Entries | =
)

Actions

4+ Undo request

= Email users. ..

View

& Files

W Notes

© Events
[l HR closed

9. Anulagao de Dias de Férias
Para anular dias de férias ja marcados:
a) Aceder ao dia assinalado (marcado com uma bola amarela).

b) Na janela que surge, desmarcar a opgao Active para desativar esse dia como férias.
c) Selecionar o(s) novo(s) dia(s) de férias, se necessario.
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Type Vacation

Duration® 07:00 (full day) v

07:00 represents a full day

Date® = 202503-27

Vacation period * 2024 (S G

® 2025 (CEE [T

Active( )
o [

Apds completar as alteracdes:

10.

11.

Verificar se o numero total de dias de férias marcados corresponde ao mapa anterior e
aos dias indicados pelos Recursos Humanos.

Clicar novamente em Vacation Approval para que o novo mapa seja submetido e
autorizado pelos Recursos Humanos e pela chefia direta ou supervisor cientifico.

Ajuda e Suporte

Duvidas sobre o processo de marcacao de férias na plataforma LabOrders podem ser
esclarecidas através do Helpdesk, disponivel no link:
https://helpdesk.laborders.com/hc/en-us/sections/4407191346577-Vacations.

Para duvidas durante o processo ou atrasos na aprovacdo de férias, consultar os
Recursos Humanos através do e-mail rhcontratos@fciencias-id.pt.

Artigos relevantes do Cédigo do Trabalho (Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, alterada
pelas leis subsequentes) — Subseccdo X — Férias:

e Artigo 237.2 - Direito a férias

e Artigo 238.2 - Duragdo do periodo de férias

e Artigo 240.2 - Ano do gozo das férias

e Artigo 241.2 - Marcagdo do periodo de férias

e Artigo 243.2 - Alteragdo do periodo de férias por motivo relativo a empresa
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