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RESOLUGCAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO |

Art. 1°. Para a adogdo da flexibilizagdo de jornada disposta no art. 1°
desta Resolugdo, serao necessarias:

|. solicitagdo formal de flexibilizagdo da jornada de trabalho encaminhada
pela chefia imediata do setor, com anuéncia da direcdo da unidade
organizacional (Anexo Il);

C Il.  plano de trabalho, demonstrando, de forma clara e inequivoca, a
necessidade de atendimento direto e dedicado ao publico por periodo
minimo de 12 (doze) horas ininterruptas ou trabalho em periodo noturno,
as atividades desenvolvidas no setor, informando também o nome do
servidor, o cargo e o horario de trabalho proposto (Anexo IlI).

ll. relagédo de atividades desenvolvidas por cada servidor no setor, a fim de
individualizar as atividades e analisar a compatibilidade com o cargo e com
as atividades desenvolvidas no setor (Anexo 1V);

IV. cdpia do ambiente organizacional dos servidores envolvidos;

V. parecer da Comissao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada;

VI. decisdo, do reitor, que autorize o cumprimento da jornada flexibilizada;

VII.  portaria individual de concessao de flexibilizagao, assinada pelo reitor.

Art. 2°. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/
PROGEP/UFES) fara a analise dos processos de flexibilizagdo encaminhados
pela CPFJ, no que se refere ao discriminado no art. 1°, inciso lll, deste Anexo, e

Y emitira parecer em até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do processo.

Art. 3°. Ao receber o plano de flexibilizagdo e o parecer da Comisséo
Permanente de Flexibilizagdo de Jornada, o reitor teréa 60 (sessenta) dias para
emitir sua decisdo, tornando publico os motivos do deferimento ou do
indeferimento.

§1°. Na decis&o favoravel do reitor, devera constar o numero do processo,
o nome do setor conforme estrutura organizacional da UFES, o horario de
atendimento proposto, as atividades a serem desenvolvidas e a quantidade de
vagas destinadas a flexibilizagao.

§2°. Qualquer alteragdo no nimero de vagas concedidas para a jornada
flexibilizada no setor devera ser feita mediante nova analise da CPFJ e do reitor.

Art. 4°. Apos decisdo, o reitor devera emitir portaria individual de
autorizagdo de flexibilizagdo para cada servidor, em que conste o numero do
processo, 0 nome do servidor, o nome do setor de exercicio e as atividades que o
servidor exercera.
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Paragrafo unico. Os servidores s6 poderao iniciar a jornada flexibilizada
apos a publicacao da portaria que trata o caput.

Art. 5°. Das decisbes do reitor, & cabivel a interposicdo de recurso ao
Conselho Universitario.

§ 1°. E de 15 (quinze) dias o prazo para a interposicdo do recurso ao
Conselho Universitario, a ser contado da divulgacao oficial da decis@o.

§ 2°. Interposto o recurso, o Conselho Universitario tera 60 (sessenta) dias
para emitir sua decisao final, tornando publico os motivos do deferimento ou do
indeferimento.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAOQO N° XX/2018 — CUn
ANEXO Il

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZACAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores técnico-

administrativos em educacgao lotados no setor _dly C\;‘Q ,Qg o !

conforme consta neste processo, haja vista que a jornada requerida atende aos

critérios previstos no Decreto n® 1.590/1995 e na Resolugao XX/2018-CUn.

\l;ﬁ"n. - Ool de 129,,& .24.4& de c;"ﬁ,._{?

: 1 Silve

¢ 1y i Gunaries s

( | "5 retor do CEFDIVFES
D(M& o SIAPE 266622
Assinatura e carimbo da chefia im@jata do setor

o Cuimardes Tavares daSilva

1510t do CEFDJUFES
e {pc; 'y SIAPE 266622
Anuéncia do dirigente da unidade oEanizacionaI
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI':'iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO il

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor Biblioteca Setorial do CEFD
Horario de atendimento

proposto 8h as 21h

Quantidade de servidores 04 (Quatro)

lotados no setor

Quantidade de vagas 04 (Quatro)
destinadas a flexibilizagao

1. Discriminar as atividades que serdao desenvolvidas de forma continua e
ininterrupta ou em periodo noturno.

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores
técnico-administrativos e comunidade externa) no uso de material
informacional necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensao
e administracao que integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no
acervo os materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolugao de materiais informacionais;
d) Cadastrar novos usuarios,
e) Emissao de declaragdes e/ou nada consta;

f) Orientar os usuarios sobre os servicos, normas de uso e recursos da
unidade de informacgao/biblioteca setorial;

g) Supervisionar o uso da biblioteca e dos materiais informacionais;
h) Fazer cobranca de material emprestado com devolugao em atraso;

i) Verificar a existéncia de avarias por ocasiao da devolugao dos materiais
informacionais;

j) Divulgar novos materiais adquiridos;

k) Orientar os usuarios na normalizagéao de trabalhos académicos;

I) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrénicos para pesquisas
em bases de dados remotas;
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2. Justificar a necessidade do atendimento continuo e ininterrupto, por no
minimo 12 horas, decorrente de atendimento ao publico ou de trabalho noturno,
apontando de forma detalhada o beneficio para o usuario.

A necessidade do atendimento continuo e ininterrupto para o setor da biblioteca
do Centro de Educacao Fisica e Desportos — CEFD, justifica-se pela diversidade
e volume de publico que busca pelos servicos oferecidos pela referida unidade de
informacao. Ressalta-se que grande parte dos alunos dos cursos ofertados pelo
Centro exercem atividades profissionais, além das académicas, sendo comum
que o atendimento aos usuarios acontega também fora dos horarios de aula, por
exemplo, nos horarios de descanso e alimentacdo, que variam conforme a
profissdo de cada estudante. Dessa forma, destaca-se que devido a quantidade
de atendimento algumas atividades sado executadas concomitantemente por
Assistentes em administragdo e Bibliotecarios, visando a celeridade e a
eficiencia dos servigos prestados pela Biblioteca setorial do CEFD. Destaca-se a
baixo os seguintes beneficios para esses usuarios:

) Atendimento aos alunos de Licenciatura (matutino/vespertino),
Mestrado e Doutorado (matutino/vespertino) e Bacharelado
(noturno), para empréstimo e devolugao de materiais, orientagéo a
pesquisa e permanéncia continua para estudo no setor de Biblioteca;

1)) Livre acesso dos usuarios no periodo integral de funcionamento,
sem restricao de horario;

lll)  Ampliagdo do periodo de acesso ao material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e
administragao da Ufes;

IV)  Maximizagdo no uso dos recursos informacionais existentes por
alunos, professores, servidores técnico-administrativos, bem como a
comunidade externa;

V) Contribuir para a interacdo entre os Centros no que tange a
pesquisa, extensao e administracdo, no que diz respeito ao
desenvolvimento das atividades que necessitem de seu subsidio;

3. Quantificar e qualificar o usuario beneficiado com as atividades ininterruptas
ou noturnas.

A Biblioteca Setorial do CEFD possui um acervo com 10.329 exemplares, dos
quais 4.685 sao titulos. No ano de 2017 foram efetuados 2.352 empréstimos aos
usuarios cadastrados. Cabe ressaltar que o publico atendido € composto por
aproximadamente 850 alunos dos cursos de Licenciatura e Bacharelado
(considerando a entrada de novos estudantes para o ano de 2018), 33 Alunos do
Mestrado, 45 alunos do Doutorado, 48 Professores e 30 Servidores Técnico-
Administrativos, totalizando 1.006 usuarios beneficiados diretamente pelos
servicos oferecidos pelo setor. Além desses, a biblioteca recebe académicos de
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outros cursos que frequentam as disciplinas ofertadas pelo Centro, bem como a
comunidade externa, que utilizam o referido espago para estudo e pesquisa.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE HORARIO
(DE ACORDO COM SERVIDOR CARGO DE
DETALHAMENTO DO ITEM 1) TRABALHO
o, T N S, Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 08:00 as
usuarios (alunos, professores, - = . 14:90h
sanidlores - Franqsco Anténio Assagtgnte ej11 08:00 as
administrativos e comunidade Tardin A.dn_umstralgao 14:00h
externa) no uso de material Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
informacional necessario aos 19:00h
programas de ensino, Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
pesquisa, exterisdo e | Silva Mello Administracdo | 21:00h
administracdo que integram a
Ufes;
b. Efetuar pesquisa de | Eliéte Ribeiro AlImeida | Bibliotecario 08:00 as
bibliografia no Sistema, 14:00h
localizar e buscar no acervo | Francisco Anténio | Assistente em | 08:00 as
os materiais informacionais; Tardin Administracdo | 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administracdo | 21:00h
c. Realizar o empréstimo e a Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 08:00 as
devolucao de materiais 14:00h
informacionais; Francisco Anténio | Assistente em | 08:00 as
Tardin Administracao | 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragao | 21:00h
d. Cadastrar novos usuarios; Eliete Ribeiro Almeida | Bibliotecario 08:00 as
14:00h
Francisco Antonio | Assistente em | 08:00 as
Tardin Tavares Administragdo | 14.00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
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e. Emissdo de declaragdes | Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 08:00 as
e/ou nada consta; 14:00h
Francisco Anténio | Assistente em | 08:00 as
Tardin Administracédo | 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
Jefferson Paulo da | Assistenteem | 15:00 as
Silva Mello Administragao | 21:00h
f. Orientar os usuarios sobre | Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 08:00 as
0S servicos, normas de uso e 14:00h
recursos da unidade de | Francisco Antonio | Assistente em | 08:00 as
informagao/biblioteca setorial; | Tardin Administracao | 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragdo | 21:00h
g.Supervisionar o uso da Eliete Ribeiro Almeida | Bibliotecario 08500 as
biblioteca e dos materiais 4.1
informacionais; Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
h. Fazer cobranga de material | Eliéte Ribeiro Almeida | Bibliotecario 08:00 as
emprestado com devolugéo 14:00h
em atraso; Francisco Antonio | Assistente em | 08:00 as
Tardin Administracdo | 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
Jefferson Paulo da | Assistenteem | 15:00 as
Silva Mello Administracdo | 21:00h
| wannesr & BistBngE e Eliéte Ribeiro Almeida | Bibliotecario 08:00 as
avarias por ocasido da : — i 1440n
devolugio  dos  materiais Franglsco Anténio Assm_‘.tgnte e_m 08:00 as
informacionais: _Tardm Administragao | 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13.00 as
19:00h
Jefferson Paulo da | Assistenteem | 15:00 as
Silva Mello Administracdo | 21:00h
j. Divulgar novos materiais Eliéte Ribeiro Aimeida | Bibliotecario 08:00 as
adquiridos; 14:00h
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
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k. Orientar os usuarios na | Eliete Ribeiro Almeida Bibliotecario 08:00 as
normalizagdo de trabalhos 14:00h
académicos; Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:00 as
19:00h
| Capacitar os usuarios no Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 08:00 as
uso dos recursos eletrénicos — = iz
para pesquisas em bases de Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 13:88:13

dados remotas.
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RESOLUCAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Eliéte Ribeiro Almeida
Cargo: Bibliotecaria-Documentalista
Ambiente organizacional: Informacao

Descricao das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragao que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolucdo de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emissdo de declaragdes e/ou nada consta,;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informacéo/biblioteca setorial;

g) Supervisionar o uso da biblioteca e dos materiais informacionais;

h) Fazer cobranca de material emprestado com devolugdo em atraso;

i) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais,

i) Divulgar novos materiais adquiridos;

k) Orientar os usuarios na normalizagédo de trabalhos académicos; -

I) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrénicos para pesquisas em

bases de dados remotas; |
o, D, Otivio Guimardes Tovares da Silva
*" Diretor do CEFDJUFES
SIAPE 265622

Assinatura e cariru'wbo da chefia imediata

Projeto de Resolugéo

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 15 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF_’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcao do servidor

Observacao:

Assinatura e carimbo
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ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Bruno Pacheco Coelho Leite
Cargo: Bibliotecario-Documentalista
Ambiente organizacional: Informacao

Descrigdo das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores tecnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragéo que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo o0s
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolucdo de materiais informacionais;
d) Cadastrar novos usuarios;
e) Emisséo de declaragdes e/ou nada consta;

f) Orientar os usuarios sobre os servicos, normas de uso e recursos da unidade
de informacao/biblioteca setorial;

g) Supervisionar o uso da biblioteca e dos materiais informacionais;
h) Fazer cobranca de material emprestado com devolugdo em atraso,

i)y Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolucdo dos materiais
informacionais;

j) Divulgar novos materiais adquiridos;
k) Orientar os usuarios na normalizacao de trabalhos académicos;

l) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrénicos para pesquisas em

bases de dados remotas; S
Drv!’.Di.(?'.'uvkoGuimuruasTm—am

" Diretor do CEFOIY

S\APE 265622

Assinatura e carimbo da chefia imediata

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DES‘ENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observacao:

Assinatura e carimbo
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ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Jefferson Paulo da Silva Mello
Cargo: Assistente em Administracdo

Ambiente organizacional: Administrativo
Descricdo das atividades:

a) Prestar atendimento aos usudrios (alunos, professores, servidores tecnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolugao de materiais informacionais;
d) Cadastrar novos usuarios;
e) Emissado de declaracdes e/ou nada consta;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informacao/biblioteca setorial;

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugéo em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais,

SIAPE 265622

Praf., (v Guimaries Tuvmisduﬂllm
. Diretor do CEFDJUFES

Assinatura e cari’nbo da chefia imediata

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo
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ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Francisco Anténio Tardin

Cargo: Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a)

9)
h)

Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensao e administragao que
integram a Ufes;

Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar € buscar no acervo os
materiais informacionais;

Realizar o empréstimo e a devolugao de materiais informacionais;
Cadastrar novos usuarios;
Emisséo de declaragdes e/ou nada consta;

Orientar os usuarios sobre os servicos, normas de uso e recursos da unidade
de informacao/biblioteca setorial;

Fazer cobranca de material emprestado com devolucdo em atraso,

Verificar a existéncia de avarias, por ocasido da devolucdo dos materiais
riermacionais Jref.Dr.{)rriviﬂGuimrurfmTavaresda&i»u
@S Diretor do CEFDJUFES

SIAPE 265622
Assinatura e carimbo da chefia imediata

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor

[:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1968561
| Nome: BRUNO PACHECO COELHO LEITE
Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA
Lotagdo: CENTRO DE EDUCAgaO0 FiSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissao no Cargo: 23/01/2015

Ambiente Organizacional: Informagao

Descrigdo do Ambiente: Gestdo do sistema de informagdes institucionais, envolvendo planejamento, execugéo,
0 coordenacdo e avaliagdo de projetos e alividades nas areas de microfimagem,
informatizagao, comunicagao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:
« Administragdo da biblioteca. 4

, « Atendimento aos usuarios da biblioteca.
» Controle de registro de usudrios, empréstimo e devolugao de material, guarda de documentos.

e Definigdo e implementagdo de sistemas e instrumentos de classificagdo e arranjo de documentos,
implementagao de politicas de avaliagao documental.

» Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagao dos servigos técnicos biblioteconémicos.

e Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da andlise direta das fontes de
informagoes primarias, secundarias ou terciarias.

e Implantagao, ordenagio e controle de sistemas bibliotecondmicos.

« Levantamento e identificagio das tipologias documentais.

e Manutengdo de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
o « Preservacdo, conservagao e restauragdo e controle de acervos.

e Realizagdo de estudos para o dimensionamento de equipamento, recursos humanos e "layout” das
diversas unidades da area biblioteconémica.

| e Selegao, catalogagdo, classificagdo de itens documentais e de informagao.

Qutras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
Vitdria, 07/02/2018

De acordo,
Vg ot Getllo 222,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinauga da Chefia
BRUNO PACHECO COELHO LEITE OTAVIO GUIMARAES TAVARES DA SILVA

1968561 265622

of. D, Otvio Guimardes Tavares da ilva
Diretor do CEFDJUFES
SIAPE 265622

Emissao: 07/02/2018 10:17:22 Pagina 111




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2532097

Nome: ELIETE RIBEIRO ALMEIDA

Cargo: BIBLIOTECaRIO-DOCUMENTALISTA

Lotagao: CENTRO DE EDUCA¢AO FiSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissao no Cargo: 02/02/2009

Ambiente Organizacional: Informagao

Descrigdo do Ambiente: Gestdo do sistema de informagdes institucionais, envolvendo planejamento, execucao,

coordenacdo e avaliagdo de projetos e atividades nas areas de microfimagem,
informatizagéo, comunicagao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:

Atendimento aos usuarios da biblioteca.
Controle de registro de usudrios, empréstimo e devolugdo de material, guarda de documentos.
Estruturar e efetivar a normalizagédo e padronizagdo dos servigos técnicos bibliotecondmicos.

Estrulurar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da andlise direta das fontes de
informacdes primarias, secundarias ou terciarias.

Manutengéo de fichdrios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
Qutras atividades de mesma natureza,

Preservacao, conservacgao e restauracdo e controle de acervos.

Selegao, catalogagao, classificagdo de itens documentais e de informagao.

Outras atividades exercidas que nio se enquadram nas listadas acima:

Vitdria, 07/02/2018

De acordo,

Assinatyra do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
ELIET IBEIRO ALMEIDA OTAVIO GUIMARAES TAVARES DA SILVA
2532097 265622

Oef, . Ot Guimardes Tvars da Silva
Diretor do CEFD/UFES
SIAPE 265622

Emissao: 07/02/2018 10:15:11 Pagina 1/1
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 295856

Nome: FRANCISCO ANTONIO TARDIN TAVARES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAgaO

Lotagdao: CENTRO DE EDUCAgE0 FiSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissao no Cargo:01/01/1982

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagéo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagao e metodos, orgamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

e Assisténcia e assessoramento as diregoes.
e Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.
« Coleta de informagoes.

« Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e
outros, interna e externamente.

e Reprodugdo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que n3do se enquadram nas listadas acima:

Vitoria, 07/02/2018
De acordo, \ﬂ

Assicftura do(a) Servidor(a) Assinaturﬁ da Chefia

FRANCISCO ANTONIO TARDIN TAVARES OTAVIO GUIMARAES$ TAVARES DA SILVA
205856 265622

. D, Ot Guimardes Tovaresda Sibw
Diretor do CEFDJUFES
SIAPE 265622

Emissao: 07/02/2018 10:18:51 Pagina 11




{3
‘*«Q\kﬁi o7

‘_xe:p‘py_.%: -

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1973537

Nome: JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢aZO

Lotagdo: CENTRO DE EDUCAgaO FiSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissao no Cargo: 14/08/2015

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugao e avaliago de

projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
financas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no ftrabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:

Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assisténcia e assessoramento as diregoes.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.

Elaboragao de manuais, catdlogos e normas de rotinas administrativas.

Emissdo de pareceres sobre matérias de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial.
Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.
Recebimento e transmiss&o de mensagens telefonicas e fax.

Recebimento, coleta e distribuigdo de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e
outros, interna e externamente.

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.

Recepcao, armazenamento, controle e distribuicao de materiais.

Recrutamento e selegao de pessoal.

Redagao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

Reproducao de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

Vitoria, 07/02/2018
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinaturalida Chefia
JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO OTAVIO GUIMARAES||ITAVARES DA SILVA
1973537 265622

D Dtdvio Gimardes Tavares da Silva
Diretor do CEFDJUFES
SIAPE 265622

Emiss&o: 07/02/2018 10:20:48 Pagina 1/1




Biblioteca

Estatistica de Empréstimos

Centro de Educacio Fisica e Desportos

010172017 a 311272017

TITULO AUTOR EDICAO VOL. Qtd.Empréstim.
Polllicas o corpe SANTANNA, Denise Hermuzz 10415 1

de
Personal irxining MONTEIR(), Wallace c109% I
Personal wraining MONTEIRD, Wallace c1008 |
Personal Tenining OLIVEIRA: Ruber Cesar de 14 1
Pesquisa emeducagho fsica ¢ nidia PIRES. Giiovani T Lorenzi 2010 1
Periodizaghin BOMPA, Tudor O 2002 i
Pesgpuisal hisidrica na cducagiio lisica FERRFIRANITTO; Amaviho 197 |
Periodizagio BOMPA. Tudar O, A2 |
Perodizagio BOMPA, Tudor O N2 !
Perindizagio BOMPA, Tudor (0 W02 I
Periodizagio BOMPA, T 00, 2002 ]
Periodizagio HOMPA, Tidor O 2402 1
Perodizagio BOMEA, Tydor €1 007 I
Pensmmentny pas-meialisice HABERNAS, lirpin 2004 1
Puridizagan BOMPA, Tudor 03 202 1
Piager, Vegoasky, Wallom EA TAILLE. Yves e 1992 1
Politica ¢ organizigho di educigio hisic UNIVERSIDADE FEDERAL 2001 1

DO ESPIRITO SANTOLIES),

Nieleeode Edue. Abena ca

istancim
Plancjumenio e gestiin da carreira profissiom) FARIAS, Edvalio de M I
Pilittes covm a holka CRAIG. Callen 2003 I
PIBID: MELLO, Andid dia Stlva et al.] 2010 !
Piaget, Vygoisky, Walion FA TATRLE Yves de 1962 |
Pesgiisa ermedocagiio especil NUNES SOBRINHO, Fianpisca 2001 1

de Paula
Piaget. Vygorsky. Wallpn LA TANLLE. Yvesdeo 1902 |
Polftica eduencional ¢ educngin tisica CASTRLLANTFIVHO, Ligo K2 |
Pinget. Vvzotshy. Wallon EACTAN LI ¥aes d¢ 1902 |
Piaget, Vyeousky. Wallon LA TAILLE. Yves e 1992 1
Pesqquiias em educigio ARACAN, Mz Gend Soares KIS 1
Pewquisas emveduvcagio ARAGAQ. Marta Gemi Sobirgs WS I
Pasquisas em edodicio ARAGAQ, M Gend Soures 2005 1
Pésapisa histdrici naediwagiio i€ FERREIRA NETO, Appailin 1907 1
Pesquisa histdrcs maducagdo fisica FERREIRA NETO. Aniilio 2004 1
Piaget, Vvgousky, Wallon LA TAILIE. Yvss de 1ug2 1
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
Portaria n° 103/2018-R

Em 12 de margo de 2018

A Chefia Imediata do setor,

Encaminhamos o processo, por solicitagédo, e aguardamos sua devolugdo em até
48h para dar continuidade aos trabalhos da CPFJ.

Atenciosamente,

/

JOANA D%?\“lij BOENO MORAES
Presidente da CPFJ

Siape 2993997

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitoria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacacdejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO III

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor Biblioteca Setorial do CEFD

Horario de atendimento
proposto 8h as 21h

Quantidade de servidores 04 (Quatro)
lotados no setor

Quantidade de vagas 04 (Quatro)
destinadas a flexibilizagao

1. Discriminar as atividades que serdo desenvolvidas de forma continua e
ininterrupta ou em periodo noturno.

a)

f)

Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores
técnico-administrativos e comunidade externa) no uso de material
informacional necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensio
e administragdo que integram a Ufes;

Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no
acervo os materiais informacionais;

Realizar o empréstimo e a devolugdo de materiais informacionais;
Cadastrar novos usuéarios;

Emissdo de declaracdes e/ou nada consta - 1) Pelo Corpo Discente:
retirada do Diploma ou Certificado de Pds-graduagéo; transferéncia;
trancamento de curso; reopgao de curso; desligamento da Ufes e nova
matricula - [lI) Pelo Corpo Docente e Técnico-Administrativo:
exoneragao; aposentadoria; licenga para ftrato de interesses
particulares; licenga para acompanhar coOnjuge; redistribuicdo;
transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a 06 (seis)
meses;

Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da
unidade de informagao/biblioteca setorial;

Projeto de Resolugao
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 10 de 12
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugédo em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuarios na normalizagao de trabalhos académicos;

j) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrénicos para pesquisas
em bases de dados remotas;

2. Justificar a necessidade do atendimento continuo e ininterrupto, por no
minimo 12 horas, decorrente de atendimento ao publico ou de trabalho noturno,
apontando de forma detalhada o beneficio para o usuario.

A necessidade do atendimento continuo e ininterrupto para o setor da biblioteca
do Centro de Educagéo Fisica e Desportos — CEFD, justifica-se pela diversidade
e volume de publico que busca pelos servigos oferecidos pela referida unidade de
informagdo. Ressalta-se que grande parte dos alunos dos cursos ofertados pelo
Centro exercem atividades profissionais, além das académicas, sendo comum
que o atendimento aos usudrios acontega também fora dos horarios de aula, por
exemplo, nos horarios de descanso e alimentagdo, que variam conforme a
profissdo de cada estudante. Dessa forma, destaca-se que devido a quantidade
de atendimento algumas atividades sao executadas concomitantemente por
Assistentes em administragdo e Bibliotecarios, visando a celeridade e a
eficiéncia dos servigos prestados pela Biblioteca setorial do CEFD. Destaca-se a
baixo os seguintes beneficios para esses usuarios:

) Atendimento aos alunos de Licenciatura (matutino/vespertino),
Mestrado e Doutorado (matutino/vespertino) e Bacharelado
(noturno), para emprestimo e devolugdo de materiais, orientagéo a
pesquisa e permanéncia continua para estudo no setor de Biblioteca;

1) Livre acesso dos usuarios no periodo integral de funcionamento,
sem restricado de horario;

)  Ampliagdo do periodo de acesso ao material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e
administragcao da Ufes;

IV)  Maximizagdo no uso dos recursos informacionais existentes por
alunos, professores, servidores técnico-administrativos, bem como a
comunidade externa;

V) Contribuir para a interagdo entre os Centros no que tange a
pesquisa, extensdo e administragdo, no que diz respeito ao
desenvolvimento das atividades que necessitem de seu subsidio;

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 11 de 12
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

3. Quantificar e qualificar o usuario beneficiado com as atividades ininterruptas

ou noturnas.

A Biblioteca Setorial do CEFD possui um acervo com 10.329 exemplares, dos
quais 4.685 s3o titulos. No ano de 2017 foram efetuados 2.352 empréstimos aos
usuarios cadastrados. Cabe ressaltar que o publico atendido é composto por
aproximadamente 850 alunos dos cursos de Licenciatura e Bacharelado
(considerando a entrada de novos estudantes para o ano de 2018), 33 Alunos do
Mestrado, 45 alunos do Doutorado, 48 Professores e 30 Servidores Técnico-
Administrativos, totalizando 1.006 usuéarios beneficiados diretamente pelos
servigos oferecidos pelo setor. Além desses, a biblioteca recebe académicos de
outros cursos que frequentam as disciplinas ofertadas pelo Centro, bem como a
comunidade externa, que utilizam o referido espago para estudo e pesquisa.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE HORARIO
(DE ACORDO COM SERVIDOR CARGO DE
DETALHAMENTO DO ITEM 1) TRABALHO
a. Prestar atendimento aos | Eliéte Ribeiro Almeida | Bibliotecario ?i:ggh ¥
usuarios (alunos, professores, : — : -
servidoras ——_— Franqsco Anténio Assu§t§nte ?m 09:00 as
administrativos e comunidade Tardin Administragdo 15f00h
externa) no uso de material | Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario ;g:ggh =
informacional necessario aos :
programas de ensino,
pesquisa, extensao e | Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
administrag@o que integram a | Silva Mello Administragdo | 21:00h
Ufes;
s . " o 23 08:00 as
Eliete Ribeiro Almeida | Bibliotecario 14:00h
b. Efetuar pesquisa de | Francisco Anténio | Assistente em | 09:00 as
bibliografia no  Sistema, | Tardin Administragdo | 15:00h
locallzarle. t?uscar n.o agervo Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario it v
os materiais informacionais; 20:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragéo | 21:00h
GSERTar 8 emprestime © 8 | Ly pihaio Alnielda | Bibliotesario. | DE00 as
devolugéo de materiais 14:00h

Projeto de Resolugao

Flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Paaina 12 de 12




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

informacionais; Francisco Anténio | Assistente em | 09:00 as
Tardin Administragdo | 15:00h
13:00 as
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 19:00h14:00
as 20:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragdo | 21:00h
. - . 3 - 08:00 as
Eliéte Ribeiro Almeida | Bibliotecario 14-00h
Francisco Antdnio | Assistente em | 09:00 as
w Tardin Tavares Administragéo | 15:00h
d. Cadastrar novos usuarios;
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 14:50 e
20:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragdo | 21:00h
Z',oﬁm;;a: :Oensc::c_la]rf e | Eliéte Ribeiro Aimeida | Bibliotecario ?i;ggh o
Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de FranF:isco Antdnio Assi;tr.ente em | 09:00 as
P6s-graduagéo; Tardin Administrag@o | 15:00h
transferéncia; tfancamento Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 1400 1
de curso; reopgao de curso; 20:00h
desligamento da  Ufes
e nova matricula - Il) Pelo
Corpo Docente e Técnico-
Administrativo: exoneragéo;
aposentadoria; licenga para
tratg de . Imaresses Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
particulares; licenca Para | giiva Mello Administragdo | 21:00h
acompanhar conjuge;
redistribui¢do; transferéncia
e afastamento para estudo
com tempo superior a 06
(seis) meses;
- L . . - 08:00 as
SR B ertar 168 L ustArics ‘Sobrs Eliéte Ribeiro Almeida | Bibliotecario 14:00h
0s servigos, normas de uso e | Francisco Antdénio | Assistente em | 09:00 as
recursos da unidade de | Tardin Administragdo | 15:00h
Sjtenisg e dioheteca selonal Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario ;gggh as

Projeto de Resolugéao

Flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragdo | 21:00h
- B . Nz p 08:00 as
Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 14:00h
g. Fazer cobranca de material | Francisco Anténio | Assistente em | 09:00 as
emprestado com devolugdo | Tardin Administragdao | 15:00h
em atraso; i g ;s 14:00 as
Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 20-00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragdo | 21:00h
| o ) W e 08:00 as
Eliéte Ribeiro Almeida | Bibliotecario 14-00h
h. Verificar a existéncia de | Francisco Antdnio | Assistente em | 09:00 as
avarias por ocasido da | Tardin Administragdo | 15:00h
devolugdgo dos  materiais 14:00 as
informacionais: Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario 20:00h
Jefferson Paulo da | Assistente em | 15:00 as
Silva Mello Administragdo | 21:00h
; 3 w - o ; i o . 08:00 as
i. Orientar os usuarios na | Eliéte Ribeiro Aimeida | Bibliotecario 14:00h
normalizagdo de trabalhos 13: 0 14 as
académicos; Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario Sy
19:00h 2o
; ; i . n ’ Mo, - 08:00 as
j. Capacitar os usuarios no | Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecario 14:00h
uso dos recursos eletrénicos :
g:;ispf:r?‘:t:a: g b 5g Bruno Pacheco Coelho | Bibliotecario ;gggh as

Projeto de Resolugdo

Flexibilizagéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Paaina 14 de 12




O

&
¥

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Eliéte Ribeiro Almeida
Cargo: Bibliotecaria-Documentalista
Ambiente organizacional: Informacéo
Descrigdo das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolugdo de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emissdo de declaragdes e/ou nada consta - |) Pelo Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de Pés-graduacgéo; transferéncia; trancamento de curso;
reopgdo de curso; desligamento da Ufes e nova matricula - Il) Pelo Corpo
Docente e Técnico-Administrativo: exoneragdo; aposentadoria; licenca para
trato de interesses particulares; licenga para acompanhar coénjuge;
redistribuigdo; transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a
06 (seis) meses;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informacgao/biblioteca setorial;

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugdo em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuarios na normalizagao de trabalhos académicos;
j) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrbnicos para pesquisas em

bases de dados remotas;

Assinatura g/carimbo da chefia imediata

Prof* Dyt quw&dzcm

Vice-Diretora em Exercicio
CEFD - UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolugao

Flexibilizagdo da jomada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

g Néo verificamos indicios de desvio de fungdo do servidor

I:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungao do servidor

Observagﬁc\

~

Aﬁibb\blkfre 8 garimbo

-V

Projeto de Resolugao

Flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO ‘
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Bruno Pacheco Coelho Leite
Cargo: Bibliotecario-Documentalista

Ambiente organizacional: Informagéo
Descri¢ao das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragao que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolugdo de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emissdo de declaragdes e/ou nada consta - |) Pelo Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de Pds-graduagao; transferéncia; trancamento de curso;
reopgao de curso; desligamento da Ufes e nova matricula - 1l) Pelo Corpo
Docente e Técnico-Administrativo: exoneragdo; aposentadoria; licenga para
trato de interesses particulares; licenga para acompanhar conjuge;
redistribuigdo; transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a
06 (seis) meses;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informacgao/biblioteca setorial,

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugdo em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasiao da devolugdo dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuarios na normalizagdo de trabalhos académicos;

j) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrbnicos para pesquisas em

bases de dados remotas;

Assinatura e garimbo da chefia imediata

P’"/'Df‘uamkegmﬂdacm

Vice-Diretora em Ex
CEED .1 mlcio

SIAPE 261329?

Projeto de Resolugao

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP: |

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

B’Néo verificamos indicios de desvio de fungédo do servidor

I:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungdo do servidor

Observagéo‘\

//M/\ N

As$inatura le tarimbo
ﬁ‘ﬁé

Projeto de Resolugdo

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Jefferson Paulo da Silva Mello
Cargo: Assistente em Administragéo

Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigao das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragao que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolugédo de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emisséo de declaragbes e/ou nada consta - |) Pelo Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de Pos-graduagéo; transferéncia; trancamento de curso;
reopgdo de curso; desligamento da Ufes e nova matricula - Il) Pelo Corpo
Docente e Técnico-Administrativo: exoneragao; aposentadoria; licenga para
trato de interesses particulares; licenga para acompanhar cénjuge;
redistribuigédo; transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a
06 (seis) meses;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informacgéo/biblioteca setorial;

g) Fazer cobranca de material emprestado com devolugdo em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugédo dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usudrios na normalizagao de trabalhos académicos;

j) Capacitar os usuarios no uso dos recursos eletrdnicos para pesquisas em
bases de dados remotas;

_ SBudbos

Assi@e carimbo da chefia imediata
Prof* Dr? Marcia Regine H. da Cunhu

Vice-Diretora em Exercicio

e =
SIAPE 2613297

Projeto de Resolug@o
Flexibilizagéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 19 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESEiRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Nao verificamos indicios de desvio de fungdo do servidor

g Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fun¢éo do servidor

Observagao:

el Deconckn A FL.99

//“MI\I\/

AsWYur \éarimbo -

Projeto de Resolugao
Flexibilizag&o da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Francisco Anténio Tardin
Cargo: Assistente em Administragao

Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigdo das atividades:

a) Prestar atendimento aos usudrios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragédo que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

¢) Realizar o empréstimo e a devolugdo de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emissdo de declaragbes e/ou nada consta - |) Pelo Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de Pés-graduacéo; transferéncia; trancamento de curso;
reopgdo de curso; desligamento da Ufes e nova matricula - |l) Pelo Corpo
Docente e Técnico-Administrativo: exoneragédo; aposentadoria; licenga para
trato de interesses particulares; licengca para acompanhar conjuge;

redistribuicdo; transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a
06 (seis) meses;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informagéo/biblioteca setorial;

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugao em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuarios na normalizagao de trabalhos académicos;

j) Capacitar os usudrios no uso dos recursos eletrbnicos para pesquisas em

bases de dados remotas;
Assifttuy carimbo da chefia imediata
Marcia Regine H. da Cunha

Poft Dr Mieia Regin

Vice-Diretora em Exercicio
CEFD - UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolugao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungédo do servidor
@’Hé indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungédo do servidor

Observagao:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
Portaria n® 103/2018-R

Em 20 de margo de 2018

Ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/PROGEP),

Encaminhamos o processo para analise das atividades desenvolvidas pelos
servidores e pelo setor e verificagdo de possivel desvio de fungao, de acordo com o
projeto de resolugcdo aprovado ad referendum, pelo Presidente do Conselho
Universitario, em 31 de janeiro de 2018.

Respeitosamente,

M

JOANA DE PAULA BOENO MORAES
Presidente da CPFJ
Siape 2993997

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.002702/2018-86
Interessado: Centro de Educagdo Fisica e Desportos — CEFD (Biblioteca Setorial)

Assunto: Flexibilizagdo da jornada de trabalho

Ao diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

Conforme o projeto de resolugéo aprovado ad referendum pelo Presidente
do Conselho Universitério em 31 de janeiro de 2018, cabe ao DDP/Progep fazer a analise
da compatibilidade entre as atividades individuais de cada servidor, seu respectivo cargo e
as atividades desenvolvidas no setor.

Nio identificamos indicios de desvio de fun¢do nas atividades atribuidas
aos servidores ocupantes do cargo de Bibliotecario-Documentalista. No entanto,
entendemos que a atividade “orientar os usudrios na normalizacio de trabalhos
académicos” ndo se enquadra no escopo do cargo de Assistente em Administragdo.

Por esse motivo, sugerimos que a chefia imediata seja solicitada a adequar
as atividades desempenhadas pelos servidores de modo a sanar tal indicio de desvio de
fungdo; ou a esclarecer de que forma tal atividade se encaixa na descri¢iio suméria do
cargo de Assistente em Administragdo.

Em 23 de margo de 2018.

Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aratijo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2272 / a-mail: dc.ddp.progep@ufes.br



A

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
Portaria n° 103/2018-R

Em 26 de margo de 2018

A Chefia Imediata do setor,

Encaminhamos o processo para manifestagdo quanto ao despacho do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas/PROGEP e para informar como sera
feita a substituicdo de bibliotecarios em caso de auséncias. Solicitamos a devolugéo
do documento em até 2 (dois) dias Uteis para dar continuidade aos trabalhos da
CPFJ.

Atenciosamente,

PAULA BOENO MORAES
residente da CPFJ
Siape 2993997

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE EDUCAGAO FiSICA E DESPORTOS

27 de margo de 2018.
Processo: 23068.002702/2018-86
Assunto: Flexibilizacdo da jornada de trabalho
A comisséo Permanente de Flexibilizagdo da Jornada (CPFJ)

Em atendimento ao despacho das fls. 39 do presente processo foram anexadas as
folhas com a descrigdo e adequagao das atividades desempenhadas das atividades
dos servidores Francisco Antonio Tardin e Jefferson Paulo da Silva Mello nos cargos

de Assistente em Administragao.

Vimos informar que os atendimentos na biblioteca do CEFD, em casos especiais de
substituigdo de um dos bibliotecarios por motivo de férias, afastamentos ou licengas,
serdo realizados no horario identificado diariamente como o de maior demanda por
parte dos usuarios, que corresponde ao periodo de 12h30min as 18h30min. Este
horario contempla, o atendimento dos trés turnos. Por exemplo, os usuarios da
manha, pois as aulas do curso de Licenciatura terminam as 13h, todo o periodo
vespertino e o inicio da noite, pela demanda aos alunos do curso do Bacharelado
que iniciam as aulas no horario das 18h30min. Durante esse periodo também
havera atendimento aos estudantes dos cursos de Pés-Graduagdo do CEFD. Dessa
forma, por ocasidao do afastamento de um dos Bibliotecarios, as atividades mais
gerais de atendimento ao usuario serdo desenvolvidas pelos Assistentes em

Administracao.

Atenciosamente,

7%
(

|

|

|
Profa. Dw Regina Holanda da Cunha
Vice-diretora e xercicio do CEFD/UFES

. Rubrica _
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Fls.: _

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Francisco Antdnio Tardin
Cargo: Assistente em Administragao

Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigéo das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragéo que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

c) Realizar o empréstimo e a devolugao de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emissao de declaragdes e/ou nada consta - ) Pelo Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de Pos-graduagao; transferéncia; trancamento de curso;
reopgao de curso; desligamento da Ufes e nova matricula - Il) Pelo Corpo
Docente e Teécnico-Administrativo: exoneragao; aposentadoria; licenga para
trato de interesses particulares; licenga para acompanhar conjuge;

redistribuigdo; transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a
06 (seis) meses;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informagao/biblioteca setorial;

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugdo em atraso;

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais;

_ PPduuldow

Assiné@:g/e carimbo da chefia imediata
Prof* Dr' Marcia Regina H. da Cunba

Vice-Direfora em Exercicio
CEFD - UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolugao

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 21 de 12




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

|j Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungao do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugao
Flexibilizagéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 22 de 12
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

O

Nome do servidor: Jefferson Paulo da Silva Mello
Cargo: Assistente em Administragao

Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigéo das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuarios (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessario aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo que
integram a Ufes;

b) Efetuar pesquisa de bibliografia no Sistema, localizar e buscar no acervo os
materiais informacionais;

¢) Realizar o empréstimo e a devolugéo de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuarios;

e) Emissao de declaragdes e/ou nada consta - |) Pelo Corpo Discente: retirada do
Diploma ou Certificado de Pés-graduacgao; transferéncia; trancamento de curso;
reopgao de curso; desligamento da Ufes e nova matricula - |l) Pelo Corpo
Docente e Técnico-Administrativo: exoneragéo; aposentadoria; licenga para
trato de interesses particulares; licenga para acompanhar cénjuge;
redistribuigdo; transferéncia e afastamento para estudo com tempo superior a
06 (seis) meses;

f) Orientar os usuarios sobre os servigos, normas de uso e recursos da unidade
de informacgéao/biblioteca setorial; ;

g) Fazer cobranga de material emprestado com devolugdo em atraso; )

h) Verificar a existéncia de avarias por ocasido da devolugdo dos materiais
informacionais;

ASSiW carimbo da chefia imediata

u: Marcia Regina H. da Cunkg
- lova em Exerclmo

SIAPE 2813297

Projeto de Resolugao
Flexibilizagéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESEiRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTQ-’DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungdo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugao

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaina 20 de 12



o

_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Relatorio de Visita técnica

VISITA IN LOCO

Data: 27/02/2018
Horario: 09:30

~ [Centro de Educagao Fisica e Desportos
CEFD / Biblioteca Setorial do CEFD

Otavio Guimaraes Tavares da Silva

Eliéte Ribeiro Almeida
Francisco Antonio Tardin.

1) Qual a estrutura fisica do setor para atender ao publico? Ela ¢ adequada
para o atendimento ao publico de forma direta e dedicada? E em mesas ou

guiché?
Biblioteca estava em reforma e temporariamente estava funcionando na sala 08

do Centro.

2) O local de trabalho de cada servidor € adequado para o atendimento ao
publico de forma direta e dedicada? Se nao, informe qual ou quais
servidores nao possuem local de trabalho adequado para atendimento de
forma direta e dedicada?

Sim.

3) Durante sua visita algum estagiario/bolsista ou terceirizado fez algum
tipo de atendimento? O assunto tratado esta no plano de trabalho do
setor?

Nao.

4) Durante sua visita os servidores com escala de trabalho no horario da
visita estavam no setor? Se nao, qual foi a justificativa apresentada?

Sim



1{)1

_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESP_i_RITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA
Relatério de Visita técnica

REUNIAO COM A CHEFIA IMEDIATA

Data: 27/02/2018

- [Centro de Educacado Fisica e Desportos -
- ICEFD / Biblioteca Setorial do CEFD

. (Otavio Guimaraes Tavares da Silva

Os pontos listados abaixo foram abordados com a chefia imediata:

( v ) Ocupagéo das vagas em caso de remogao ou vacancia,
( v ) Manutencao do cargo de direcao ou a funcao gratificada ocupada;

( v ) Manutencao do funcionamento do setor durante todo o periodo proposto;
( v ) Proibicao de fechamento do setor;

( v ) Manutencao do cartaz de horario atualizado com as auséncias;

( v ) Alteragdo no numero de vagas concedidas;

( v ) Substituicao de servidor.

Esclarecimentos de pontos do plano de trabalho:

1) Das atividades listadas como ininterruptas, alguma pode ser feita
somente em horario comercial ou ainda por meio eletrénico ou por

agendamento?
As atividades listadas como de atendimento s&o realizadas no local. Nao ha

oferecimento de servigos por meio eletrénico.

2) O setor possui estagiario/bolsista? Se sim, quantos e quais atividades
desempenham?

Nao.

3) O setor possui terceirizado? Se sim, quantos e quais atividades
desempenham?

Nao.

4) Alguma atividade listada no plano de trabalho é feita com auxilio
terceirizado ou estagiario, bolsista, etc? Se sim, qual o tipo de auxilio?

Nao.

5) Quando os servidores precisam se ausentar por motivos pessoais ou
legais, para quem eles pedem autorizagao ou fazem a comunicacio?



: UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESP!RITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA
Para a Chefia imediata Otavio Guimaraes Tavares da Silva.

6) No caso de auséncia de um ou mais servidores, que venha a prejudicar
o funcionamento ininterrupto do setor, como sera feita a substituicao deste
servidor?

Os servidores trabalham em escala, sendo possivel a substituicdo em faltas
eventuais ou programadas. O setor possui 04 servidores que podem se revezar
nestas ocasioes.

7) Quais as rotinas administrativas feitas, no setor, pelos servidores?
Atividades de organizagao, catalogacéao e indexacao.

8) Quais os servidores realizam as atividades burocraticas relacionadas
com rotinas administrativas? Essas atividades sao tidas como
secundarias, ou seja, nao demandam tanto tempo do servidor?

Essas atividades sao exercidas pelos Bibliotecarios.

9) Informe de forma clara e pratica, porque o a abertura do setor apés as
oito horas e/lou fechamento do setor no horario comercial prejudica o
usuario. Justifique porque o usuario ndo pode se adequar ao horario
comercial.

A jornada estipulada foi realizada tendo em vista o atendimento aos usuarios
(alunos) do periodo matutino, vespertino e noturno, nas varias modalidades de
ensino, bem como usuarios externos que usufruem dos servigos prestados pela
Biblioteca.

10) Os servidores estao cientes e disponiveis para o trabalho em escala e
os revezamentos necessarios?
Sim

Observacoes:

—-\%-*‘
-a{n



0 ap gy euibed

]

JOPRUBRIDOT

opejaIByORg - BOIS)d
ogdeanp3 eop 8.682!9_8

UND-PLOZ/R0 oU OBANIOSAY BP OXBUY OADN

b €094

JOpRUBRI0T

onjaiexg op eolois. 5P ouGIEIqE]

UND-F10Z/L2 "\ 0BINjOSBY P OXBUY

B91514 Ogdeanp3
we ogdenpeso-sod ap ewelbold

iejoL

004

€094

€094

1094

NI N[~ ™3

€0-a0

ad3d

sojiodsaq

® eJ)s|4 opdeanp3 ap oNua)

20-94 ouganag Lo | HMM&
0430 eugjaizeg 0BjS3 D) 8P BUOSSBSSY
1 €000 Jojang
Q430
OIYVYLISH3AINN OHT13SNOD

OLNVS O1l¥jdS3 00 Tvd3A34 3aVAIS¥3AINN




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

PROCESSO N 23068.002702/2018-86

INTERESSADO: CENTRO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS / CEFD —
BIBLIOTECA SETORIAL DO CEFD.

ASSUNTO: CONCESSAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

RELATORIO
Trata o presente de pedido de flexibilizacdo de jornada para 04 (quatro) vagas no

setor CENTRO DE EDUCAGCAO FiSICA E DESPORTOS !/ CEFD - BIBLIOTECA
SETORIAL DO CEFD, ocupadas atualmente pelos servidores abaixo descritos.

NOME SIAPE
BRUNO PACHECO COELHO LEITE 1668561
ELIETE RIBEIRO ALMEIDA 2532097
FRANCISCO ANTONIO TARDIN TAVARES 295856
JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO 1973537
O requerente juntou a seguinte documentacgao:

1. ANEXO Il

2. ANEXO llI

3. ANEXO IV

4. AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Apos anadlise dos autos, destaca-se, conforme requisitos do projeto de resolucao
aprovado ad referendum pelo Presidente do Conselho Universitario, em 31 de janeiro de
2018.
ITEM TENDE
IO setor funciona por 12 ou mais horas ininterruptas em funcéo do atendimento| SIM
lao publico ou de trabalho no periodo noturno (Art. 1° e 3°):
Os servidores fazem atendimento direto e ininterrupto as pessoas, interna e SIM
externas a instituicdo (Art. 1°):
Ha demanda de atendimento prevista durante todo o horario de funcionamento| SIM
roposto (Art. 3°):
A principal atividade dos servidores que solicitam a jornada flexibilizadaé o] SIM
atendimento ao publico (Art. 3°):
As atividades sdo executadas de modo continuo,em regime del SIM
turnos/escalas (Art. 3°):
Ha quantitativo de servidores suficiente para suprir eventuais auséncias (Art. 3°): SIM
O cargo de direcdo ou fungéo gratificada alocada no setor esta ocupado (Art| SIM
38):
As escalas sao estabelecidas respeitando os cargos/atribuicdes (Art. 3°): SIM

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitoria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMP! UNIVERSITARIOS

Existem servidores com atribuicdes distintas das do cargo que ocupam (Art. 3°): SIM
Ha servidores efetivos disponiveis durante todo o horario de funcionamento do| SIM
isetor (Art. 4°)::
Servidores estdo com exercicio correto (Art. 6°): SIM

Apos analise dos autos, visita técnica e reunido com a chefia imediata do setor, concluimos que
as atividades desempenhadas pelos servidores em exercicio no Centro de Educacéo Fisica e
Desportos sdo atividades de atendimento ao publico de forma direta, ininterrupta e dedicada.
Essas demandas representam a maior parte das atividades desempenhadas pelos servidores,
conforme consta no Plano de Trabalho anexado a este processo. O Horéario de funcionamento
realizado, de 08h as 21h, atendente a publico diverso com as atividades tipicas de bibliotecas.
Ressalto que o setor & informal, e os servidores ali em exercicio estdo subordinados
administrativamente ao Diretor do Centro de Educagao Fisica e Desportos, ao gual se reportam
nas demandas de gestdo de pessoal.

Resta claro, diante do acima exposto, que as atividades desenvolvidas pelos servidores, no setor
requerente, atendem aos critérios previstos no projeto de resolugao do CEPE/UFES.

Contudo, as atividades desempenhadas apenas pelos Bibliotecarios citadas no Plano de
Trabalho de orientar os usuarios na normalizagédo de trabalhos académicos e capacitar usuarios
no uso dos recursos eletronicos para pesquisas em base de dados remotas nao encontram
correspondéncia com as atividades dos outros servidores do setor. A chefia foi questionada
quanto a continuidade da prestagdo desses servicos na auséncia de um dos Bibliotecarios (fl.
41). Nesse periodo de auséncias, essas atividades ficariam prejudicadas, fato que
comprometeria a continuidade dos servigos prestados, entendimento extraido do art. 3° do
Projeto de Resolucéo ja mencionado, a saber:

A flexibilizagdo da jomada de trabalho far-se-a respeitando a especificidade
dos cargos, a similaridade das competéncias profissionais e a continuidade
dos servigos, bem como as atividades atribuidas ao setor, sendo vedado o
estabelecimento de escalas entre técnicos-administrativos ocupantes de
cargos diferentes e/ou entre técnicos que realizam atividades em areas de
atuacdo distintas.

Ressalvamos, porem, que o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas / Progep da UFES,
na folha 39, ndo encontrou indicios de desvio de fungdo nas atividades desenvolvidas, quando
se trata dos cargos de Assistente em Administra¢do e Bibliotecario-Documentalista. No entanto,
as atividades de “orientar os usuarios na normatizacdo de trabalhos académicos” ndo se
enquadram no escopo dos Assistentes em Administracdo, e foi solicitado a chefia as
adequacgdes.

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araljo, Goiabeiras,
Vitoria/ES. CEP 29.075-810. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

Destacamos aqui que ndo ha impedimentos e que os bibliotecarios podem realizar as atividades
tipicas do assistente em administrac&o, temporariamente, no periodo das auséncias, porém, tal
situacdo ndo se configura quando se trata dos assistentes, pois esses ndo podem realizar as
atividades tipicas do cargo de bibliotecario-documentalista, uma vez que se trata de atividades
técnicas, realizadas em virtude da formacéo profissional.

PARECER DOS RELATORES
Diante do examinado e exposto, somos de parecer FAVORAVEL ao pedido, com a
concessao da flexibilizagdo de jornada para 2 (duas) vagas, excluindo os servidores ocupantes

do cargo de Bibliotecério-documentalista, € encaminhamos para apreciagao da Comissao.

Vitéria-ES, 02 de abril de 2018.

TIAGO BOﬂN DE OLIVEIRA

RELATOR

CARLA FONTOURA DE BRITO
RELATOR AUXILIAR

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

PARECER DA COMISSAO

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO
PARECER DOS RELATORES CONSTANTE NAS FOLHAS =/ A 52 ENCAMINHAR O
PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER fAvordver i epese A
CONCESSAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA AOS SERVIDORES QUE ATUAM NO(A)
SETOR EM ANALISE, DE ACORDO COM O PARECER DOS RELATORES, TUDO
CONFORME CONSTA NESTE PROCESSO.

Vitéria-ES, 2 DE ABRIL DE 2018.

| /
JOANA DEfPAULA BOENO MORAES

PRESIDENTE

¥

CARLA FONTOURA DE BRITO
MEMBRO

7

&)
l

:.;: ,/7// ;
CAROLINE Bg?_som RIBEIRO
MEMBRO

QUEZIATOS MEIRO

MEMBRO

TIAGO BOLZAN DE OLIVEIRA
MEMBRO

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

DECISAO N° 035/2018

Processo n° 23068.002702/2018-86

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.112/1990 e no Decreto n° 1.590/1995, alterado
pelo Decreto n° 4.836/2003, que dispoe sobre a jornada de trabalho dos servidores da
administragdo publica, federal, direta, das aularquias e das fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO o disposto no Projeto de Resolugdo aprovado ad referendum do
Conselho Universitario que estabelece os critérios e as condicdes para a adogao da flexibilizagao
da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em Educagdo no ambito desta
Universidade — processo n° 23068.023324/2017-93;

CONSIDERANDO o parecer da Comissao Permanente de Flexibilizagao de Jornada que
consta do processo n° 23068.002702/2018-86,

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilizagdo da jornada de trabalho aos servidores técnico-
administrativos em educacao do (a) Centro de Educacéo Fisica e Desportos - CEFD listados
no quadro abaixo:

Servidor Siape Cargo Descrigdo das atividades realizadas':
Francisco Antonio Tardin

Tavares 295856 | Assistente em Conforme consta as fls. 16/17
:Ae;’fgson Paulo da Silva 1973537 AdminisEacHo Conforme consta as fls. 14/15

' Tendo em vista a extensao das descriges de atividades, informamos a localizagdo destas no processo,
bem como serdo disponibilizadas para consulta no site da Comissao Permanente de Flexibilizacdo de
Jornada (CPFJ).

2. Encaminhar os autos a chefia do setor para ciéncia de que a jornada de trabalho dos
servidores aos quais NAO foi concedida a flexibilizagdo de jornada passa a ser de 40 horas
semanais a partir do dia 12 de maio de 2018, considerando o prazo para a tramitagdo processual.

3) Encaminhar solicitacdo ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para elaboracdo de
portaria individual de concessao de jornada fiexibilizada aos servidores listados no item 1.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari. 514, ('7;1131]n|5 Universitario Alaor de Queiroz Araijo. Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-7837 ' Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br.




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

4. Determinar que este processo, ao final de sua tramitagao, retorne ao Gabinete do Reitor
para arquivamento.

Vitéria, 2 de maio de 2018.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitrio Alaor de Queiroz Aratjo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO REITOR
proc. Q.30 2018 -6

Por orientagao, ao DGP/Progep, para analise e demais providéncias.

Em 8 de maio de 2018.
Maria "%%&tas

Secretdria Executiva

Gabinete do Reitor/UFES
SIAPE 1550634




UNIVERSIDADE I'FDFRAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N” 509, DE 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo. usando de suas
atribuigdes legais ¢ estatutirias, ¢ tendo em vista o que consta do Processo n®
23068.002702/2018-86, RESOLVE:

Art. 1" Conceder a FRANCISCO ANTONIO TARDIN TAVARES, SIAPE
295856, ocupante do cargo de Assistente em Administraglio, com exercicio no Centro de
Educagio Fisica ¢ Desportos, flexibilizagio da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do
Decreto n® 1590/1995, alterado pelo Decreto n°® 4836/2003,
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N° 510, DE 10 DE MAIO DE 2018

: O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo. usando de suas
atribuigdes legais e estatutirias, ¢ tendo em vista o que consta do Processo n”
23068.002702/2018-86, RESOLVE:

Art, 1° Conceder a JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO, SIAPE
1973537, ocupante do cargo de Assistente em Administragio., com exercicio no Centro de
Educagdo Fisica ¢ Desportos, flexibilizagiio da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do
Decreto n° 1590/19935, alterado pelo Decreto n® 4836/2003.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n° 509 e 510/2018-R.
Em, 14/05/2018.

ProufGnds

Mariannn Demoens s BOVEE

Eoutinho do Espirito Santo |

SIAPE 2165009
__Assistente em Administrog@o

Pesdinugde me  SIE.

Con 16009/ 2018 .

Danylo G@imbra ia
YlSIAPE 2403598
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Pro, D, Ovi Guimaries Tvares o Silva
Diretor do CEFD/UFES
SIAPE 265622




