ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA Data:
30/09/2013

DESPACHO N.° 12 - CONSELHO DE GESTAO
Conselho de Gestdo

Nos termos do mimero 1 do artigo 8° e da alinea m) do niimero 1 do artigo 49° dos Estatutos da Escola
Superior de Enfermagem de Coimbra, aprovados por Despacho normativo n.® 50/2008 do Ministro da
Ciéncia, Tecnologia ¢ Ensino Superior, publicados em Didrio da Republica, 2.* série, N.° 185, de 24 de
setembro de 2008, aprovo o Regulamento de Horério de Trabalho (Pessoal Ndo Docente).

A Presidente
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Marig da Conceigido Saraiva da Silva Costa Bento
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ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA
Regulamento de Horario de Trabalho

(Pessoal Nao Docente)

Considerando a publicagdo da Lei n.2 68/2013, de 29 de agosto, e ouvidos todos os
coordenadores de servico, é aprovado o presente Regulamento de Hordrio de
Trabalho do Pessoal ndo Docente da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra,

ouvidos todos os coordenadores dos servigos.

Artigo 1°
Objecto

1— O presente Regulamento define o regime de duragéo e horério de trabaiho do
pessoal ndo docente da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra, adiante

designada por ESEnfC.

Artigo 22

Ambito de aplicagio

1— O presente Regulamento aplica-se a todo o pessoal ndo docente da ESEnfC, a
prestar servi¢o na qualidade de funcionario.
2— 0 Regulamento aplica-se igualmente as pessoas que, embora vinculadas a outro

organismo, aqui exercam ou venham a exercer fungges.

Artigo 3°

Periodo de funcionamento

1— O perfodo regular de funcionamento dos edificios escolares da ESEnfC é entre as
sete horas e trinta minutos e as vinte e uma horas nos dias uteis e entre as oito
horas e as dezasseis horas nos sabados.

2— O perfodo regular de funcionamento do edificio do P6lo C da ESEnfC é de

laboragdo continua.
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Artigo 42

Periodo de atendimento

1— Os servigos e sectores da ESEnfC estardo abertos ao piblico nos seguintes
horérios:

— Servigos Académicos (dias tteis) - Das 9:00 as 19:00

— Secretaria Cientifico-Pedagégica (dias tteis) - Das 8:30 as 19:00

— Biblioteca (dias tteis) - Das 8:30 as 21:00; (sdbados das 9:00 as 13:00)

— Servico de apoio a docéncia (dias ateis) - Das 8:00 as 21:00

~ Contabilidade, Aprovisionamento, Tesouraria, Recursos Humanos e Gabinete
de Apoio aos Projectos (dias tteis) — Das 9:00 as 18:00

— Gabinete da Presidente (dias tteis) - Das 8:30 as 20:00

- Informatica (dias tteis) - (P6lo A e Pdlo C) - Das 9:00 as 18:00 (Pélo B) - Das
9:00 as 19:00

— Recepgio dos edificios escolares (P6lo A e Pélo B) - (dias titeis) - Das 7:30 as
21:00 e aos sabados das 8:00 as 16:00

~ Recepcdo do Pélo C - (todos os dias, excepto més de Agosto e Férias) - Das
0:00 as 24:00

— Secretariados da U], Cientifico e Pedagdgico, Qualidade, GRNI (dias uteis) - Das
9:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00

2— Os hordrios praticados pelos servicos e sectores da ESEnfC serdo analisados

semestralmente, com vista a garantir que estdo de acordo com as necessidades da

institui¢do, podendo por deliberagdo da Presidente, serem ajustados, conforme as

mesmas.

Artigo 52
Modalidades de horarios na ESEnfC
Atendendo ao interesse publico e a natureza e fungdes especificas dos varios servigos

e sectores, sdo adoptadas as seguintes modalidades de horario:
@) Hor4ario rigido - Das 9:00 s 13:00 e das 14:00 as 18:00.
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b) Horario desfasado

Serd organizado dentro do periodo de funcionamento da cada servigo
tendo em conta os seguintes principios:

- Todos os funcionarios terdo um horario didrio de oito horas;

- Os funciondrios de todos os servigos, a excepcdo da Portaria da
Residéncia tém de ter no minimo uma hora para almoco.

- No periodo da tarde o horério 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 a safda dos
funcionarios do perfodo da manha.

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

¢) Trabalho por turnos

Artigo 62

Duracio semanal do trabalho

A duracdo média semanal do trabalho é de quarenta horas para todos os grupos de

pessoal, distribuida de segunda-feira a sdbado.

Artigo 7¢

Regime de isencao de horario

1— Gozam de isengdo de horério:

a) 0 pessoal provido em cargos dirigentes;

b) Os Coordenadores de Servico, a excepgao do Coordenador da Biblioteca;

¢) Os(as) funcionarios(as) a quem tenham sido atribuidas responsabilidades de chefia
ou de coordenacio, apds autorizagdo da Presidente da ESEnfC.

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

cumprimento da duracdo média semanal de trabalho de quarenta horas.
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Artigo 8¢

Registo da assiduidade

1— O registo de assiduidade dos funciondrios da ESEnfC é processado em folhas de
ponto, assinadas diariamente e entregues mensalmente na Secgdo de Recursos
Humanos, com a assinatura do superior hierarquico que as valida, estando a ser

preparado um sistema informético de controlo de assiduidade.

Artigo 9¢

Controlo da assiduidade e Banco de horas

1— E criada uma bolsa de horas para cada funcionério da ESEnfC, o computo da
duracdo de trabalho é feito mensalmente com base no registo diario das horas de
entrada e de saida dos trabalhadores.

2 - Esta bolsa implicara um registo permanente e permitira que, em cada momento
haja um valor em horas desse funciondrio em crédito ou em débito.

3— A Secg¢io de Recursos Humanos devera 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 funciondrio, respectiva natureza e duragdo bem como o saldo
positivo e negativo autorizado, a enviar a Presidente.

4— 0 maximo de crédito ou de débito que cada funciondrio pode ter é de 200 horas,
sendo o saldo positivo ou negativo registado em cada més e transitando para o més
seguinte.

5— Serdo creditadas neste banco de horas, todas as horas realizadas ap6s o periodo
normal de trabalho, sempre que solicitado pelo coordenador do servigo, ou em casos
excepcionais devidamente justificados, e apds posterior validacio do superior
hierdrquico. As horas em bolsa sdo geridas pelo coordenador de servico, ao longo do
ano, de acordo com as necessidades previsiveis de maior afluxo de trabalho, devendo

este planeamento ser feito com cada um dos trabalhadores, tendo o coordenador
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atengdo que sempre gque este numero esteja a aproximar-se do maximo permitido,

deverd reanalisar a gestdo da bolsa.
6— 0 gozo das horas positivas referidas no nimero anterior obriga a autoriza¢do do
superior hierdrquico que sempre que possivel terd em conta o interesse do

funcionario e da instituigdo.

Artigo 102

Dispensa de servigo e tolerancias

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

2— Os pedidos de justificagdo de faltas, concessdo de licengas, direito a férias ou
situacBes conexas devem ser apresentados ao superior hierarquico para informagéo e
posteriormente remetidos a Secgdo de Recursos Humanos, devidamente instruidos

com os comprovativos, e dentro dos prazos legalmente estabelecidos.

Artigo 112

Disposicdes finais e transitérias

1— O presente Regulamento entra em vigor a data da sua publica¢do.
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Em reunifio do Conselho de Gestéo, foi aprovada a distribui¢éio das modalidades de horério

pelos servigos e pelos respectivos funciondrios.

a) Servigos Académicos — Horario desfasado

b) Secretaria Cientifico-Pedagégica — Horario desfasado

¢) Biblioteca — Horério desfasado

d) Servi¢o de Gestdo de Recursos Humanos de Apoio e de Materiais - Hordrio
desfasado

¢) Contabilidade, Aprovisionamento, Tesouraria, Recursos Humanos e
Gabinete de Apoio aos Projectos — Horario desfasado

f) Gabinete da Presidente — Horério desfasado

g) Informatica e de Apoio aos Audiovisuais dos Docentes — Horario desfasado

h) Recepcio do Pdlo C e dos Edificios Escolares — Trabalho por turnos

1) Secretariados da Ul, Cientifico e Pedagogico, Qualidade, GRNI - Horario
rigido
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