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Nota interna N24/PCA/2020
Assunto: Declara¢do de Estado de Emergéncia — Reorganizacdo dos Servigcos

Considerando a evolugdo da pandemia do COVID-19 e tendo em conta a Declaracdo de Estado
de Emergéncia decretada a partir das 00:00 horas, do passado dia 22.03.2020, surgiu a
necessidade de reavaliar a situagdo da organizagdo dos servigos, pelo que se determina:

POLOS

1. Encerramento, ao_publico, das instalacdes de todos os polos (EPGE e Sistema de
Aprendizagem), com efeitos a 26.03.2020, inclusive, até 10.04.2020, prevendo-se a
reabertura no dia 13.04.2020;

2. O encerramento, ao publico, acima referido, ndo implica a paragem/suspensdo dos
servigos essenciais, que continuardo a funcionar e a serem assegurados, sempre que
possivel, em regime de teletrabalho;

3. Sem prejuizo da preferéncia pelo regime de teletrabalho, cada polo devera garantir o
funcionamento presencial em regime de “servigos minimos”, dos servigos abaixo
mencionados (ou outros adicionais que entenda necessédrio), cabendo ao seu
responsavel gerir e organizar o seu funcionamento, seguindo o principio de rotatividade,
garantindo que o periodo de teletrabalho (regime ndo presencial), para cada uma das
pessoas, sera quinzenal:

a. Diregdo de Polo - tera que ser assegurada, presencialmente, por um elemento
da Direcdo, entre as 09:00h e as 18:00h, incluindo uma hora de almoco;

b. Servigo de Atendimento Telefénico/Recegdo e Servigos Académicos — terd que
ser assegurado, presencialmente, por um funcionario, entre as 09:00h e as
18:00h;

c. Servico de limpeza — terd que ser assegurado, presencialmente, por um
funcionario, entre as 09:00h e as 18:00h, incluindo uma hora de almoco;

d. Servigo de apoio informatico — podera ser assegurado remotamente, em regime
de teletrabalho, sem prejuizo de, em caso de necessidade de assisténcia
presencial, ter de se deslocar as instalagdes do polo;

e. Servico de Vigildncia—Em particular nas instalacdes dos Polos da Amadora/Sede
e do Lumiar tera que ser assegurado, presencialmente, por um funciondrio,
entre as 09:00h e as 18:00h, incluindo uma hora de almogo;
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A aplicacdo dos pontos 2. e 3., bem como a sua organizagdo e gestdo, ¢ da
responsabilidade das Diregées de Polo, devendo fazer chegar essa informagdo aos
departamentos da Sede (Conselho de Administragdo, DSF, DRH e DP), no que diz
respeito a escalas nominais de tarefas a executar e respetivos horarios;

Aos funcionadrios que garantam os “servigos minimos” presenciais, ser-lhes-a passada
uma declaracdo para efeitos de deslocacdo entre o respetivo domicilio e a Sede;

Tendo em conta a impossibilidade de atendimento presencial, os procedimentos
administrativos referentes aos alunos, nomeadamente no que respeita a questdes
relacionadas com processos de matricula, de inscricdo em exames/recuperacgdes, etc.,
deverdo ser realizados via e-mail / on-line, sendo que os, eventuais, pagamentos
associados ficardo suspensos até a reabertura dos Polos ao publico;

Os Polos terdo que afixar uma informacdo a entrada das respetivas instalagdes, no
sentido de comunicar o encerramento ao publico e a forma de contacto em caso de
necessidade de atendimento (contacto telefdnico, endereco de email, site, etc.).

Em relagdo ao Gabinete de Apoio ao Presidente do CA, DSF, DRH, DP e CTGE sem
prejuizo da preferéncia pelo regime de teletrabalho (sempre que possivel), devera, face
a sua especificidade, garantir-se o seu funcionamento presencial em regime de “servigos
minimos”, cabendo ao seu responsével gerir e organizar o seu funcionamento, seguindo
o principio de rotatividade, garantindo que o periodo de teletrabalho (regime nio
presencial), para cada uma das pessoas, seré quinzenal;

As instalagGes da Sede estardo abertas entre as 7:00h e as 18:00h, cabendo a cada
departamento definir o respetivo horario de funcionamento;

Em relagdo aos servigos essenciais que, pela sua natureza, ndo podem ser assegurados
em regime de teletrabalho, determina-se o seguinte:

a. Servico de atendimento telefénico/rece¢do — terd que ser assegurado,
presencialmente, por um funcionario, diariamente entre as 07:00h e as 18:00h;

b. Servico de limpeza — tera que ser assegurado, presencialmente, por um
funcionario, em horério e dia a definir;

c. Servico de apoio informdtico — sem prejuizo de poder ser assegurado
remotamente, em regime de teletrabalho, terda que ser garantido,
presencialmente, por um funcionario, diariamente entre as 08:00h e as 18:00h;

d. Servico de Portaria (Rua Elias Garcia) — Devera manter o seu funcionamento nos
termos atuais.

4. As propostas dos “servicos minimos”, acima referidos, terdo que ser enviadas ao Sr.

Presidente do CA, a fim de poderem ser aprovadas;
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5. Aos funciondrios que garantam os “servicos minimos” ser-lhes-d4 passada uma
declaragdo para efeitos de deslocagdo entre o respetivo domicilio e a Sede.

Ndo obstante a reorganizagdo tempordria prevista na presente Nota Interna, informa-se que
todos os funcionarios, independentemente do vinculo contratual (Quadro, CTC ou Prestacdo de
Servigos), mantém os seus atuais contratos, bem como as férias ja anteriormente marcadas e
aprovadas. Desta forma, a Cooptécnica, privilegiando um espirito de entreajuda entre todos,
espera contribuir para se conseguirem ultrapassar as atuais dificuldades existentes.

Amadora, 24 de Marc¢o de 2020

Augusto\Ferreira Guedes .

Presidente do Conselho de Administracédo



