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43SUNTO: CONTROLO DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE - PESSOAL NAO
DOCENTE

CONTROLO DE ACESSO - PESSOAL DOCENTE

1. O presente Regulamento aplica-se a todos os funcionarios ndo docentes, docentes e
colaboradores da Cooptécnica Gustave Eiffel, CRL, nas seguintes situagoes:

a) Para funcionarios ndo docentes, com objectivo de haver um controlo de

assiduidade e de horarios;

b) Para funcionarios docentes e, também, para colaboradores, uma vez que o
controlo é realizado através dos sumarios das actividades lectivas e n&o lectivas,

0 mesmo existe, somente, para efeitos de registo de acesso as instalagoes.

2 Os funcionarios e colaboradores devem comparecer ao servico, cumprindo as horas
constantes dos seus horarios e ai permanecer, ndo se podendo ausentar, sob pena de
marcacéo de falta, excepto quando exista alguma norma superior ou autorizagdo que o

permita.

3. O controlo, de assiduidade e de pontualidade, é efectuado por registo pontométrico
automatico (relégio de ponto) ou, por registo manual em livro ou, folhas de ponto, no
periodo experimental ou, sempre que haja avarias no sistema ou, interrupgdes de

energia eléctrica.

4. Devem proceder, obrigatoriamente, ao registo pontométrico, no terminal existente ou
noutro sistema, registando as entradas e saidas, incluindo o intervalo para almogo e,

também, as relativas a servigos externos.

5. No caso de se esquecerem de efectuar o registo pontométrico ou efectuarem qualquer

marcacdo incorrecta, devem comunicar por escrito, tais factos, aos seus superiores
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hierarquicos, os quais, dentro das suas competéncias, os analisardo para posterior
informacéo.

6. O registo pontométrico, ou outro sistema, efectuado por outrem que ndo o préprio,
constitui infracgéo muito grave, para ambos os intervenientes, dando origem a sancdes
disciplinares.

O mesmo acontece aquando da utilizagdo que viole o presente regulamento ou se
verifique uma actuagéo incorrecta e culposa.

7. No caso do funcionario optar por ndo sair das instalagdes & hora do almoco, sera

descontada uma hora de pausa.

8. No caso de Funcionarios que sejam, simultaneamente, Docentes/Formadores é
suficiente o registo a entrada e saida das instalacdes.

9. O facto dos funcionarios docentes e dos colaboradores procederem em conformidade,
com o atras referido, ndo os dispensa de efectuarem todos os registos e procedimentos
a que ja estéo obrigados, nomeadamente na plataforma informatica da EPGE — Escola

Profissional Gustave Eiffel e nos Livros de Sumarios.

10. E permitida a entrada ao servigo aos funcionarios ndo docentes, até 15 minutos apés a
hora de entrada estipulada no seu horario, podendo compensar o atraso no proprio dia
ou no dia seguinte, ndo podendo esta permissdo ser tida como regra, mas sim como
excepgao, isto €, ndo podendo os funcionarios usa-la por sistema.

Em nenhuma situagéo, os horarios dos Servigos de atendimento ao publico, podem ser
prejudicados por esta medida competindo, ao respectivo Responsavel, encontrar a

solugéo adequada.
Esta Nota Interna entra em vigor de imediato.

Amadora, 26 de Novembro de 2010

Augusto \Ferreira uedes

Presidente da Direcgéo



