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ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA

Regulamento de horarios de trabalho

Em reunidio do Conselho de Gestdo de 9 de Setembro de 2009, foi aprovado o Regulamento
de Horério de Trabalho do Pessoal ndo Docente da Escola Superior de Enfermagem de

Coimbra.

Artigo 1°
Objecto

1— O presente Regulamento define o regime de duragfo e horario de trabalho do pessoal
ndo docente da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra, adiante designada por

ESEnfC.

Artigo 2°
Ambito de aplicacio

1— O presente Regulamento aplica-se a todo o pessoal ndo docente da ESEnfC, a prestar
servi¢o na qualidade de funcionario ou agente.
2— O Regulamento aplica-se igualmente as pessoas que, embora vinculadas a outro

organismo, aqui exergam ou venham a exercer fungdes.

Artigo 3°

Periodo de funcionamento

1— O periodo regular de funcionamento dos edificios escolares da ESEnfC € entre as 7
horas e trinta minutos e as vinte € uma horas nos dias tteis e entre as oito horas ¢ as
dezasseis horas nos sabados.

2— O periodo regular de funcionamento do edificio da residéncia da ESEnfC ¢ de

laboragédo continua.
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Artigo 4°

Periodo de atendimento

1— Os servigos e sectores da ESEnfC estarfio abertos ao publico nos seguintes horarios:
a) Servicos Académicos (dias uteis) — 11:00 // 18:00
b) Secretaria Cientifico-Pedagogica (dias uteis) — 8:30 // 19:00
¢) Biblioteca (dias tuteis) — 8:30 // 20:30; (sabados das 9:00 // 13:00)
d) Servico de apoio 4 docéncia (dias uteis) - 8:00 // 20:00
e) Contabilidade e Aprovisionamento (dias tuteis) — 9:00 - 12:30 // 14:00 - 17:30
f) Gabinete da Presidente (dias uteis) — 8:30 // 20:00
g) Motorista (dias uteis) — 9:00 - 12:30 // 14:00 - 17:30
h) Central telefonica (dias uteis) — 9:00 // 18:00
i) Manutencgdo de instalagdes e equipamentos (dias uteis) — 9:00 - 12:30 // 14:00 -
17:30
j) Informatica (dias uteis) — 9:00 // 18:00
1) Recepgdo dos edificios escolares (dias tteis) — 7:30 - 21:00 (aos sdbados das 8:00
as 16:00)
k) Recepgéo da Residéncia — 0:00 // 24:00
m) Recursos Humanos (dias tuteis) — 9:00 - 18:00
n) Secretariados da Ul, Cientifico e Pedagogico, Qualidade, GRNI (dias tteis) - 9:00
- 12:30 // 14:00 - 17:30
0) Reprografia (dias uteis) — 8:30 // 20:00

Artigo 5°
Modalidades de horarios na ESEnfC

Atendendo ao interesse publico e a natureza e fun¢des especificas dos vérios servigos e
sectores, sfo adoptadas as seguintes modalidades de horario:
a) Horario rigido

b) Horario desfasado
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Sera organizado dentro do periodo de funcionamento da cada servigo tendo em
conta os seguintes principios:

- Todos os funcionarios terdo um horario diario de sete horas;

- Os funciondrios de todos os servigos, a excep¢io da Portaria da Residéncia
tém de ter no minimo uma hora para almogo.

- No periodo da tarde o horirio dos funcionarios pode ser seguido ou com
intervalo de uma hora sempre que o funcionario desejar. Caso haja intervalo ele
deve ocorrer na hora imediatamente anterior & saida dos funciondrios do
periodo da manha.

- O servigo de qualquer funcionario pode ser prestado em qualquer dos Pélos
por periodos a fixar sector a sector.

¢) Trabalho por turnos

Artigo 6°

Duracio semanal do trabalho

A duracdo média semanal do trabalho é de trinta e cinco horas para todos os grupos de

pessoal, distribuida de segunda-feira a sdbado.

Artigo 7°

Regime de isen¢do de horirio

1— Gozam de isengdo de horério:

a) O pessoal provido em cargos dirigentes;

b) As coordenadoras técnicas;

¢) Os funciondrios a quem tenham sido atribuidas responsabilidades de chefia ou de
coordenacdo, apos autoriza¢io da Presidente da ESEnfC.

2— A isengdo de horario ndo dispensa a comparéncia didria no servigo, bem como do

cumprimento da duragfio média semanal de trabalho de trinta e cinco horas.
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Artigo 8°
Registo da assiduidade

1— O registo de assiduidade dos funcionarios da ESEnfC ¢ processado em folhas de ponto,
assinadas diariamente e entregues mensalmente na Secgfio de Recursos Humanos, com a

assinatura do superior hierarquico que as valida.

Artigo 9°

Controlo da assiduidade

1— O cdmputo da duragfo de trabalho ¢ feito mensalmente com base no registo diario das
horas de entrada e de saida dos trabalhadores.

2— A Secgo de Recursos Humanos deverd elaborar, até ao dia 10 do més seguinte aquele a
que diz respeito, um mapa de assiduidade de onde constem as faltas e licencas de cada
funcionario, respectiva natureza e dura¢dio bem como o saldo positivo e negativo autorizado,
a enviar a Presidente.

5— O saldo positivo ou negativo registado em cada més transita para o més seguinte.

6— O gozo das horas positivas referidas no niimero anterior obriga a autorizacio do

superior hierdrquico que sempre que possivel terd em conta o interesse do funcionario.

Artigo 10°

Dispensa de servigo e tolerdncias

1— As auséncias motivadas por dispensas e tolerdncias de ponto sdo consideradas para
todos os efeitos legais como prestagdo efectiva de servigo.

2— Os pedidos de justificagdo de faltas, concessédo de licengas, direito a férias ou situacdes
conexas devem ser apresentados ao superior hierarquico para informagéo e posteriormente
remetidos a Seccdo de Recursos Humanos, devidamente instruidos com os comprovativos, e

dentro dos prazos legalmente estabelecidos.
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Artigo 11°

Disposi¢des finais e transitorias

1— O presente Regulamento entra em vigor no 21 de Setembro de 2009.
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Em reunido do Conselho de Gestdo de 9 de Setembro de 2009, foi aprovada a distribuigio

das modalidades de horério pelos servigos e pelos respectivos funcionarios.

a) Servigos Académicos — Horario desfasado

b) Secretaria Cientifico-Pedagogica — Horario desfasado
c¢) Biblioteca — Horario desfasado

d) Servigo de apoio a docéncia - Horario desfasado

e) Contabilidade e Aprovisionamento — Horéario rigido
f) Gabinete da Presidente — Horario desfasado

g) Motorista — Hordrio rigido

h) Central telefonica — Horario desfasado

i) Manutengéo de instalagdes e equipamentos — Horario rigido
j) Informética — Horario desfasado

1) Recepedo dos edificios escolares — Horario desfasado
k) Recepgéo da Residéncia — Trabalho por turnos

m) Recursos Humanos — Horéario rigido

n) Secretariados da UI, Cientifico e Pedagégico, Qualidade, GRNI - Horéario rigido
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Em reunido do Conselho de Gestdo de 9 de Setembro de 2009, foi aprovada a distribuigsio

do pessoal ndo docente pelos servigos no primeiro semestre de 2009/2010.

a) Servicos Académicos

Branca Rosa G. D. Pedro da Silva
Cristina Maria de Almeida Guardado
Isabel Maria Lapas Gamboa Queiros
Jodo Manuel P. Afonso Gomes

Maria da Conceigao S. Oliveira Silva
Maria de La Salete D. P. Simbes

Maria de Lurdes Gongalves Neto Cruz
Maria do Céu Ferreira Margalho

Maria Jose Rocha Paulos

Paula Maria Diogo C. P. do Nascimento
Rosa Isabel Moreira Martins

Rosa Maria Cristiano dos Santos

Rosa Maria Rodrigues Saloméao Barata

b) Secretaria Cientifico-Pedagégica
Ana Sofia Malhdo Cardoso

Carla Alexandra Prudéncio da Costa
Jo&o Nuno Cruz Costa de Oliveira
Jorge Vicente Pinto Braz

Luis Carlos da Cunha Simdes
Madalena Alexandra C. S. Silva Lopes
Maria Adilia Castro Monteiro

Maria dos Anjos Malva Gomes

Maria Filomena Gomes Borges

Maria Helena G. Rodrigues Mariano
Maria Isabel Alves Santareno

Natércia Jacinta Jesus C. J. Cunha
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¢) Biblioteca

Adélia Maria Alves da Costa Soares
Cristina Maria Sim&es Maranha
Dulce Helena Campos Monteiro
Fernanda Maria Bastos C. Umbelino
Maria Helena Saraiva Santos Pereira
Maria Luisa P. Fernandes Martins

d) Servico de apoio a docéncia
Ana Maria Martins S. Graga Ferreira
Emilia Carvalho da Costa Gaspar
Fernanda Maria Gois Paiva Santos
llda de Jesus Farinha Cardoso
Jo&o Anténio Aibéo Costa Prata
Maria Adelaide Casaleiro Oliveira
Maria Augusta Guina de Moura
Maria da Conceigdo M .F. dos Reis
Maria dos Anjos Ferreira Santos
Paula Cristina da Silva Antunes
Rosa Maria Antunes Lopes Santos
Zélia Maria Rodrigues Lapa Palos

¢) Contabilidade e Aprovisionamento
Anténio Pedro Bento Antunes

Dina Maria de Almeida Marques

Edite das Neves

Isabel Maria Primo dos Santos

Maria da Graga Silva Marques

Sandra Maria Coutinho Leitdo Mata

Sofia Maria dos Santos Coelho Pinto
Susete Maria Lopes de Aralijo
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f) Gabinete da Presidente
Ana Carina Andrade Correia

Ana Margarida Santos Fernandes
Carla Inés da Silva Martins

Carlo Bruno da Encarnacéo Santos
Filomena Bela Correia dos Santos
Graga Maria A. Marcelino Duarte
Maria Anténia B. Correia de Sousa
Maria Clara Gaspar Simdes

Maria da Conceigcdo Gomes Garcia
Maria Fernanda Domingues Videira
Mario Jorge Pires dos Santos
Paula Margarida Ferreira Fernandes
Victor Manuel da Costa Cardoso

g) Motorista

Antonio José Marques da Costa

h) Central telefonica

Flora Maria da Silva Jorge Alves
Maria da Conceigéo C. Figueiredo

i) Manutencio de instalacdes e equipamentos
José Domingos Jegundo Fonseca
Serafim Antonio Pereira

j) Informatica

Dalva Maria dos Santos Silva
José Manuel Reis Matos

Luis Manuel Marques da Silva
Nuno Miguel Carvalho Alves
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k) Recepc¢io da Residéncia
Armindo da Costa Seguro

José Serém dos Santos

Maria de Lurdes Cardoso

Maria de Lurdes Pinto

Maria Geraldes Lourengo Xavier

m) Recursos Humanos

Carlos Manuel Rodrigues dos Reis
José Mendes Taborda

Maria Alice de Carvalho C. Fernandes
Maria Amélia R. Salomao Polénio

n) Secretariados da Ul, Cientifico e Pedagégico, Qualidade, GRNI
Ana Rita S. R. Sacras Figueiredo

Beatriz da Conceig&o M. M. Tavares

Carlos Miguel Mata F. Beltr&o

Joado Miguel Pinto Costa Cunha Leal

Sandra Maria Pereira dos Santos

Regime de isengiio de horario
Cidalia Maria Simdes de Aratjo

Maria Alcina de Jesus Rodrigues

Maria Alice Cavaleiro Angelo de Aimeida
Maria Isabel Sim&es da Silva

10

ESEnfC - Mod. 3 — Tip. Erel




