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g pelirécrica Comunicacao Interna n® 5 /2017

Servigcos Administrativos Préoprios da ESAD.CR
Periodo de funcionamento e de atendimento

Considerando:

- a vigéncia da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, do Regulamento de Assiduidade e dos Hordrios de
Trabalho do Pessoal NGo Docente do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servigos de Agdo Social e do
Regulamento de Servicos Administrativos préprios da ESAD.CR,;

- a necessidade de atualizar a Comunicagdo Interna n.22/2010 de 5 de mar¢o cujo assunto € horario
de atendimento dos servigos administrativos;

- a natureza do servigo técnico-administrativo que compreende a componente de atendimento ao
publico, o desenvolvimento da vertente processual e a elaboracdo de anélises e informacdes de
suporte a decisdo;

- a otimizagao de recursos para fazer face a saida de colaboradores dos servigos préprios da ESAD.CR
especialmente manifesto quando se verificam auséncias;

- a existéncia dos meios tecnoldgicos adequados a comunicagdo que permitem aos utentes, fora dos
periodos de atendimento, efetuar o respetivo registo para posterior resposta;

- que o periodo de funcionamento do IPLeiria decorre, em regra, entre as 8 horas e as 24 horas, sem
prejuizo de poder ser estabelecido um periodo de funcionamento distinto para servigos especificos;

- o despacho do Senhor Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Leiria sobre o assunto, no uso de
competéncia delegada, de 06/11/2017;

Importa divulgar o periodo de atendimento ao publico dos servicos administrativos proprios da
ESAD.CR que, sem prejuizo do respeito pelo periodo de funcionamento, ndo sdo coincidentes com
este.

Comunica-se, pois, que a prestagao de servigos realizada pelos servicos administrativos proprios da
ESAD.CR que se elencam em seguida, decorre entre as 8 horas e 30 minutos e as 20 horas (periodo
de funcionamento), cumprindo o seguinte periodo de atendimento ao publico entre as 10 horas e as
12 horas e entre as 14 horas e 30 minutos e as 16 horas e 30 minutos, em dias Uteis.

e Gabinete de Apoio a Mobilidade e Cooperacgdo Internacional;
o Gabinete de Apoio ao Ensino e Investigacao;

e Gabinete de Apoio ao Estudante, Estagios e Projetos;

e Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patriménio;
e Gabinete de Organizacdo Pedagogica;

o Secretariado de Apoio aos Orgdos;

e Servico de Expediente Geral e Arquivo;
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