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Ordem d¢ Servico N2. 21

IVO

Torna-se necessdric tomar medidas rigidas sgbre o servigo administre
devids so emadorismo gue os empregados =2tdo 2 revelar:
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Todn e gualcuer empregado gue dex uma informacio gue induza em
erro ou provogue prejuizos materials, serd responsavel pelos da-
neos, ineluindo os materials, causados.

Ou se dio inTormacldes sabendo ou pergunta-se a gusw souber,

Os empregadcs est¥c fixo5 nos seus lugares. Serd elaboreda rela-
¢fo dos servigos gue estlo 2 seu cargg e respeciive harario, que
serfo colocadons na secretaria,

Todas as secretdrias e matertal 2p secretania 48n g2 sst
caveloénte arrumedes, guarfando-se nas gavetas tudo o gue nilo es
teja 2 s=r de utilizacfo imediate.
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Nenhuma funcicndris pederd estar oo servige sem bets @ com ¢ em-
blema da Esgcola cosido 2o peito.

Nenhum emprogado pode efectuar, dusants ¢ servigo obrigatario,
gualguer trakalho sem autorizagf@o & nio poderd perder Lempo & tra
tar gualguer assunto gque n@o gela exclusivemente de servigo ofi-
cial, & menos gue estejs devidamente entorizadao,

Nenhum empregado pode gair dg seu lugar senfic & ordem da Direcgin.
do chefe da secretaria ou ds quem o substitua, nem pode estar au
seate do lceal de trabalho senZo pelo tempo indispensével & satin
Tag¥o de gualguer necessidade, nflo sendo permitida a2 suséncis de
mais dn gue um empregado de cada.vez, a nio ser em cascs excepclo
neis, devidamente autorizados.

NZo se pode assinar o ponto, gquando se chege atrasado. ¥ necessd
rio obter ldicenga, Lembra-se que o horario de trabalho & de 6,30
horas por dia, excepto =g sabado, sem qualguer toleréncia,

E absclutamente rrolbido a gualguer empregado ligado =0s servicos
administrativos, transmitir recsdos verbais, ou pelec telefone, aps
professores, sem informar do nome do empregado que trendmite o re
cado @ 5 € em nome da Eascols cu por ordem de guem o faz,

Das 12 28 14 hores (hora de elmogo) , 50 pode permanecer na secre
taria o pessoal que estiver a trabalhar., Os empregados ou empre-
gadas gue nio estiverem em servigo nfo poderfic fazer da secreta-
ria sala de convivio.

Cs telefones s8o instalados nas escelas para servico oflecial esg
poderfo ser utlilizados para assuntos particulares excepeicnalmen
te e apenas pelo perioda de tempo indispensivel parma gualguer ca
BOQ UrgsLhs,

Ao empregedo que, par motivo de servigo, tenha de se deslocar do
seu local de trabalho, serda marcada falta se se verificar que eg
teve susente por perfodo de dempo superior ao necegserip pars e

ougfo do mesmo servigo,
Cada empregado é responsdavel pelo trabalha me arasnta
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Se, por negligéncia ou falta de atengdo, qualquer servico tiver
de ser repeticdo, mé-lo-4 pelo empregado gue cometeu o erro, mas
fora do perfodo normal de trabalho.

Serd resconsdvel pela disgeipling nos servicos administrativos o
chere da secretarlia; na sua ausénzia o 22. c¢ficilal, e na ausémnis
desia e emprégada D. Leonor Podrigues.

No caso de ndo se encontrar nenimm destes ewpregados, serd respr
sayel o meis antigc. }
Quando ﬁ;alquﬁr eémpreégade estiver em transgressdo, o responsivel
chamar-ih3-a a atencgfo para o factg e, em caso &= reineliéncia ou
nEo acetamento da ordsm, comunicers por escrito.

Cada empregado deverd ter um minimo de conhecimentos das leis e
regulamentcs que Nos regem, pelc gque deverd tomar o necesssErio
contactn com s matéria centida no Sstatuto dn Cicle Preparatdric
dn ensine Secunddrin, gue lhe serd facultadn, das cireulares e
gualsguer outras normas, nomeadamente ss gue estiveren réiaginng
das com o servign que 1he seja distribufdn,

Cs empregadns subsiliuem-se nas suas faltas, peln gue o servigo
de cada um deve estar de tal mrda compreenafvel e disrvpsto gque,
nn seu impedimenta, outrn enlega pessa responder a gqualguer spll
eltagin acerca dn mesmn, sem Que as pessnes gue se deslnean a s
enla a tratar guslguer assunto tenham de vnltar noutre ala, per—
dencdo tempon, muitas vezes cnm sacriffeian.

Tndrns 'ns ecpregatns devam menter, duranie o servico, o maior apr:
oo @ cnmpastura, etendendn @ esclarecendn, com a meior cortesiz,
gualquer pessna que se dirlim a secretaria,

Guaisquer mivels ou utensflios afectos 2os servicos de secretexa
so poderdp ser emprestados stravés da empregads D, Oifvis, i, poc
te regquisiclo, gue sera entregune so requisitante ou inutilizads
ne sua presenga, guando devnlver n gue pediu.

O pessoal eventual nfn ten direito a faltes rem licengas, pelo
gue indss es faltas que der serfo descontadss nes ordenados ou
compensades em trabalhn, se o snlicitarem e a Direcgin da Eescola
autnrizer, Iguslmente serlic cnmpensadas as dispensas por curtos
perindns de tempn, para tratar qualquer sssunto particulan,

Tndos os meses (de 1 a 5), a funciondria Snra, D, 0lfvia comuni-
cars os utens{lins que faltam na sesretaria, Serfio imediastamente
adguiridos e descontadns, propnrcinnalmente, nns vencimentos do
pessnal de secretaria,
Na secretaria admnistrative faltam até este momentn: 1 tesnura
grande e 2 agrafadores,

Lisbna e Escnla Preparatiria de Francisen de Arruds, em 13 de Ja

neilrn de 1970. .
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