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NORMAS E PROCEDIMENTOS RELATIVOS A CERIMONIAS
ACADEMICAS E OUTRAS CERIMONIAS LIGADAS A VIDA DA
ESCOLA

CERIMONIAS FUNEBRES

Falecimento de funcionérios e funcionarios aposentados

- 3 dias Bandeira da ESEnfC a “meia haste™;

- Participagio da Presidente nas Cerimoénias/ou ser representada na impossibilidade

absoluta de estar presente.

Homenagem Péstuma

- Apresentagéo de elogio finebre em nome da ESEnfC, durante as Ceriménias, se essa for
a vontade de familia e utilizago da Bandeira da Escola para cobrir a urna;

- Telegrama de condoléncias imediatamente apés a Escola ter conhecimento do

falecimento;

- Coroa de flores brancas em nome da Escola.

Falecimento de Aluno

- Bandeira da Escola a “meia haste” no dia do falecimento e até ao dia das cerimonias
finebres (no minimo até 3 dias);

- Telegrama de condoléncias;

- Colocacio de coroa de flores brancas em nome da Escola;

- Representagdo da ESEnfC nas ceriménias fliinebres pela Presidente ou na

impossibilidade por um membro da Presidéncia da Escola.

Familiares dos Funciondrios em linha directa

- Telegrama de condoléncias;
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- Colocag#o de coroa de flores;
- Representagdo da Escola nas cerimodnias finebres pela Presidente ou por quem esta

indicar.

Pai ou Mie de aluno

- Telegrama de condoléncias;

- Representagéo da Escola sempre que possivel.
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CERIMONIAS DE HOMENAGEM A FUNCIONARIOS

Sdo Homenageados os funciondrios que se aposentam, que progridem na carreira por

concurso, que prestam provas Académicas de Doutor ou Agregacéo, que perfizerem 25
Anos ao servigo da Escola e outras actuagdes que se venham a considerar de mérito

extraordindrio.

Procedimentos

Aposentacdo

1. No ultimo dia de trabalho serdo convidados todos os funciondrios da Escola a
estar presentes numa cerimonia informal de apresentagdio de cumprimentos ao
funcionario que passou a situac¢io de aposentado.

- Nesta cerimoénia serd entregue um ramo de flores e a Presidente, ou na

impossibilidade o Vice-Presidente que a substitui, fard uma sintese do trabalho

desenvolvido na Escola pelo funcionério, destacando o contributo mais relevante para

a concretizacdo da misséo e objectivos estratégicos da Escola.

- Na ceriménia sera servido bolo e espumante;

2. Anualmente no dia da Escola (17 de Margo), durante a Cerimoénia Solene, sera
entregue a todos os funciondrios aposentados uma placa a assinalar os servigos

prestados e um pequeno ramo de flores (preferencialmente rosas champanhe);

Progressdo por Concurso

- Serdo convidados todos os funcionarios da Escola a testemunhar o acto de
aceitagdo/nomeacdo para a nova categoria;

- Serd proferida pela Presidente da Escola uma alocugo onde se dard conta do
trabalho desenvolvido pelo funcionario até a data e dos principais aspectos do
contributo que se espera do funciondrio para a concretizagdo das Metas e Objectivos

Estratégicos da Escola;
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- Assinalar-se-4 0 momento, com um agradecimento simbolicamente traduzido na
entrega de um ramo de flores;

- Serdo servidos espumante e bolo ou bombons, conforme a hora e época do ano.

Provas Académicas

- A Presidente estari presente em representacio da Escola, na impossibilidade
absoluta far-se-a representar por um dos Vice-Presidentes;

- Sera entregue aos candidatos aprovados um ramo de flores e uma placa a assinalar o
acontecimento e como agradecimento simboélico pelo trabalho desenvolvido em prol
da melhoria da qualificagdo académica do corpo docente — objectivo estratégico

prioritario da ESEnfC.

Tomadas de Posse Orgdos

- Serfio enviados convites a todos os funcionarios, membros de 6rgios (docentes, nio
docentes e discentes), Associagdo de Estudantes;

- Sera proferida pela Presidente uma alocugéo, onde se enumeram os compromissos
que assume o membro de cada 6rgdo que toma posse;

- Serd entregue a cada membro que toma posse uma rosa (preferencialmente cor de
chd), simbolizando o agradecimento da Comunidade Educativa pelo compromisso que
0 novo membro de 6rgdo assume de “servico” em prol do desenvolvimento da
ESEnfC e concretizagéo da visdo definida (extraordinariamente a rosa pode substitui-
se por uma ramo em situagdes que o justifiquem);

- Serd servido espumante, bolo, bombons e fruta, conforme a hora e época do ano.

Funcionarios que fazem 25 Anos ao servico da Escola, Aposentados - na Cerimonia

Solene de Aniversario — Dia da Escola — 17 de Marco

- Seré realizada uma Cerimoénia Solene a assinalar a data;
- O Programa sera definido anualmente, por uma Comissdo nomeada para o efeito,

que integra obrigatoriamente a Comisséio de Cerimdnias;
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- Sem prejuizo do programa que sera aprovado anualmente, define-se que:

Para a Cerimoénia Solene serfio convidados todos os membros da Comunidade
Educativa (docentes, nédo-docentes, estudantes, orgdos de Governacio,
funciondrios, aposentados, oOrgdos de Governo Local, Representantes de
Orgios de Tutela, Inspecgio Geral do Ensino Superior, Presidente do Instituto
Politécnico de Coimbra, Presidente do CCISP, Individualidades que ao longo
da Histéria deram contributo relevante para o seu desenvolvimento,
Presidentes do Conselho de Administragio e Enfermeiros Directores das
Institui¢des de Satde com quem a Escola tem protocolos de Cooperacdo

(E.C); outras que em cada ano se considerem relevantes;

- Serdo, em cada ano, homenageados os funciondrios que fazem 25 Anos ao servigo
da Escola e os Aposentados;

- Na cerimoénia usario da palavra obrigatoriamente a Presidente e o Presidente da
Associagfo de Estudantes (ou quem o represente se néo lhe for possivel por razées de

forca maior estar presente).

Abertura Solene das Aulas — 9 de Qutubro

ESEnfC - Mod. 3 — Imp

- Convite a toda a Comunidade Educativa, outros a analisar anualmente;

- Do programa genericamente constara:

Aula de abertura das aulas, a proferir pelo Presidente do Conselho Técnico —
Cientifico (ou quem ele nomear, sobre um tema a acordar anualmente) no ano
apés a sua posse; nos outros anos, serd proferida por Professores
Coordenadores da Escola por ordem de maior antiguidade para os mais novos;
Discurso da Presidente de Boas Vindas aos Estudantes;

Lagrima do Mondego.
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CERIMONIAS DE ENCERRAMENTO DE CURSOS

Licenciatura

- Programa a definir com a Comiss@o nomeada para o efeito e composta pelo
menos por (membros da Comissdo de Cerimdnias, Coordenador e Vice-
Coordenadores do 4° Ano, Representantes dos Estudantes)

- Serfio entregues na Cerimoénia as insignias da Escola, juramento, diploma de
presenca na Cerimonia, rosa branca;

- Convidados: Membros da Comunidade Educativa, representantes das
Institui¢des de Saude que colaboram na formagfio dos estudantes, Ordem dos
Enfermeiros;

- Usar4 da palavra, sem prejuizo de outros intervenientes, a Presidente da Escola e

o Presidente da Associagdo de Estudantes.

Poés-Licenciatura/Mestrados

- Serdo convidados os Estudantes das Pés-Licenciaturas/Mestrados;

- Professores, funciondrios de referéncia e o/a funciondrio da Secretaria
Cientifico-Pedagogica responsavel pelo curso, bem como os Enfermeiros Chefes e
Directores dos servigos em que decorreram os Ensinos Clinicos e de origem dos
Pés-Licenciados;

- Usara da Palavra a Presidente da Escola ou na impossibilidade absoluta o seu
representante, o Presidente do Conselho Técnico-Cientifico e/ou Pedagogico, um
estudante, representante do Curso e o Coordenador do curso.

- Serfio entregues as insignias da escola, uma rosa branca, o diploma de presenga
na Cerimonia de Imposigéo de Insignias;

- Sera servido um almogo (que deve ser marcado na Escola ou em restaurante
junto da Escola, ao mais baixo pre¢o possivel — caso a empresa que serve o
refeitorio da Escola, possa servir este almoco o prego igual ou inferior a outros

concorrentes, deve ser adjudicado a essa empresa).
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Dia 14 de Agosto

- Dia em que a Escola comegou a funcionar como ESEnfC, assinalar-se-4 a data
com um almogo dos funciondrios que estiverem ao servigo nesse dia (dado serem

férias Escolares);

Festa de Natal
- Jantar de Natal a organizar pela Comissdo de Cerimodnias;

- Convidados: Funcionarios e seus familiares em linha directa (filhos e esposos),
funciondrios aposentados que mantém relagdio de colaboragio com a Escola no
ambito dos propositos dirigidos a manter os funcionarios aposentados ligados ao
desenvolvimento da escola, estudantes que fazem parte dos Orgéos, outros
membros dos 6rgéos de Governo ndo funcionarios;

- Sera entregue a cada funciondrio simbolicamente um presente de Natal (que
deve ser preferencialmente um objecto que possa usar durante a sua vida
profissional) que assinala o reconhecimento pelo esforco, envolvimento e

vinculagdo a Escola, de cada um/a.

Nota: Anualmente tem-se verificado que os funcionarios da ESEnfC assumindo
um compromisso de concretizagdo dos objectivos estratégicos da Escola, numa
cultura de participagdo e co-responsabilizacdo pelos resultados, tém trabalhado
para a Escola mais horas do que as que lhes estdo distribuidas por Lei, tém
flexibilizado horérios sempre que necessario e cumprido com empenho as suas
atribuigcdes, s6 isso tem permitido & escola, sem retribuigdes extraordinarias,
cumprir a sua missfo com um racio de Profissionais/Estudantes minimo face as
defini¢des de racios em dias para o Ensino de Enfermagem. Sendo que em sede de
Avaliacdo do desempenho apenas € possivel premiar o Mérito Extraordinario no

ambito de quotas pré-definidas, justifica-se como medida de gestdo para

promover/premiar o envolvimento e vinculag@o & Instituicdo dos funciondrios a
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atribui¢do simbdlica na forma de presente de Natal, para si e para os seus filhos

menores, de um brinde simbolico e alusivo & Escola.
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REUNIOES

- Nas reunides superiores a duas horas e com o objectivo de rentabilizagdo do

tempo, evitando intervalos, sera servigos um coffee break;

- A Composigdo serd genericamente café, cha, agua, biscoitos e ou fruta conforme

a estacfo do ano, hora e disponibilidade no aprovisionamento.
- Nas reunides com convidados externos serd sempre servido café, agua e coffee
break se se justificar, devendo a sua composi¢fo ser reajustada de acordo com as

individualidades presentes em cada reunio.

Almocos/Jantares de Trabalho

Os almocgos de trabalho devem reservar-se para situagdes que o justifiquem
extraordinariamente, especialmente quando integram convidados externos, para
com quem a Escola tem/deve ter deferéncia particular pela importancia que tém na

concretizagdo dos objectivos estratégicos da Escola, ou Membros do Conselho

Geral, ou outros, mesmo sO com funcionarios da ESEnfC, analisado caso a caso o
interesse estratégico para a concretizagdo dos objectivos da reunido.

- Os almogos/jantares de trabalho tém que ser autorizados previamente pela
Presidente.

- Sempre que, ao almogo, estejam presentes funciondrios com direito a subsidio de
refei¢do, devera ser o mesmo descontado, pelo que deve ser dada indicagio aos
Recursos Humanos.

- O almogo/jantar de trabalho serd marcado pelo secretariado da Presidéncia e

tanto quanto possivel deve ser pago directamente pela Escola.

Nascimento de Filho de Funcionario/Funciondria

Envio a Maternidade de cartdo de felicitagdes e cesto de flores.
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