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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITÁRIO

RESOLUÇÃO N° XX/2018 - CUn

ANEXO I

Art. 1o. Para a adoção da flexibilização de jornada disposta no art. 1o
desta Resolução, serão necessárias:

I. solicitação formal de flexibilização da jornada de trabalho encaminhada
pela chefia imediata do setor, com anuência da direção da unidade
organizacional (Anexo II);

II. plano de trabalho, demonstrando, de forma clara e inequívoca, a
necessidade de atendimento direto e dedicado ao público por período
mínimo de 12 (doze) horas ininterruptas ou trabalho em período noturno,
as atividades desenvolvidas no setor, informando também o nome do
servidor, o cargo e o horário de trabalho proposto (Anexo III).

III. relação 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 IV);

IV. cópia do ambiente organizacional dos servidores envolvidos;
V. parecer da Comissão Permanente de Flexibilização de Jornada;

VI. decisão, do reitor, que autorize o cumprimento da jornada flexibilizada;
VII. portaria individual de concessão de flexibilização, assinada pelo reitor.

Art. 2o. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/
PROGEP/UFES) fará a análise dos processos de flexibilização encaminhados
pela CPFJ, no que se refere ao discriminado no art. 1o, inciso III, deste Anexo, e
emitirá parecer em até 5 (cinco) dias úteis após o recebimento do processo.

Art. 3o. Ao receber o plano de flexibilização e o parecer da Comissão
Permanente de Flexibilização de Jornada, o reitor terá 60 (sessenta) dias para
emitir sua decisão, tornando público os motivos do deferimento ou do
indeferimento.

§1°. Na decisão favorável do reitor, deverá constar o número do processo,
o nome do setor conforme estrutura organizacional da UFES, o horário de
atendimento proposto, as atividades a serem desenvolvidas e a quantidade de
vagas destinadas à flexibilização.

§2°. Qualquer alteração no número de vagas concedidas para a jornada
flexibilizada no setor deverá ser feita mediante nova análise da CPFJ e do reitor.

Art. 4o. Após decisão, o reitor deverá emitir portaria individual de
autorização de flexibilização para cada servidor, em que conste o número do
processo, o nome do servidor, o nome do setor de exercício e as atividades que o
servidor exercerá.
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Parágrafo único. Os servidores só poderão iniciar a jornada flexibilizada
após a publicação da portaria que trata o caput.

Art. 5o. Das decisões do reitor, é cabível a interposição de recurso ao
Conselho Universitário.

§ 1o. É de 15 (quinze) dias o prazo para a interposição do recurso ao
Conselho Universitário, a ser contado da divulgação oficial da decisão.

§ 2o. Interposto o recurso, o Conselho Universitário terá 60 (sessenta) dias
para emitir sua decisão final, tornando público os motivos do deferimento ou do
indeferimento.
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RESOLUÇÃO N° XX/2018 - CUn

ANEXO II

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZAÇÃO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnífico Reitor,

Requeremos a flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-

administrativos em educação lotados no setor gjfc, t^Miãkjis^, ,
conforme consta neste processo, haja vista que a jornada requerida atende aos

critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995 e na Resolução XX/2018-CUn.

\/;i5v 0° de ir^jj^u de ojjj9

"* DiretordoCEFDlUFES
SIA.PE 266622

Assinatura e carimbo da chefia imediata do setor

tnO-JL?

.OCEFD/UFES
SIAPE 265622

Anuência do dirigente da unidade organizacional
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RESOLUÇÃO N° XX/2018 - CUn

ANEXO III

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor Biblioteca Setorial do CEFD

Horário de atendimento

proposto 8hàs21h

Quantidade de servidores

lotados no setor

04 (Quatro)

Quantidade de vagas
destinadas à flexibilização

04 (Quatro)

1. Discriminar as atividades que serão desenvolvidas de forma contínua e
ininterrupta ou em período noturno.

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores
técnico-administrativos e comunidade externa) no uso de material
informacional necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão
e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da
unidade de informação/biblioteca setorial;

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

h) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

i) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

j) Divulgar novos materiais adquiridos;

k) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

I) Capacitar os usuários no uso dos recursos eletrônicos para pesquisas
em bases de dados remotas;
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2. Justificar a necessidade do atendimento contínuo e ininterrupto, por no
mínimo 12 horas, decorrente de atendimento ao público ou de trabalho noturno,
apontando de forma detalhada o benefício para o usuário.

A necessidade do atendimento contínuo e ininterrupto para o setor da biblioteca
do Centro de Educação Física e Desportos - CEFD, justifica-se pela diversidade
e volume de público que busca pelos serviços oferecidos pela referida unidade de
informação. Ressalta-se que grande parte dos alunos dos cursos ofertados pelo
Centro exercem atividades profissionais, além das acadêmicas, sendo comum
que o atendimento aos usuários aconteça também fora dos horários de aula, por
exemplo, nos horários de descanso e alimentação, que variam conforme a
profissão de cada estudante. Dessa forma, destaca-se que devido a quantidade
de atendimento algumas atividades são executadas concomitantemente por
Assistentes em administração e Bibliotecários, visando a celeridade e a
eficiência dos serviços prestados pela Biblioteca setorial do CEFD. Destaca-se a
baixo os seguintes benefícios para esses usuários:

I) Atendimento aos alunos de Licenciatura (matutino/vespertino),
Mestrado e Doutorado (matutino/vespertino) e Bacharelado
(noturno), para empréstimo e devolução de materiais, orientação à
pesquisa e permanência contínua para estudo no setor de Biblioteca;

II) Livre acesso dos usuários no período integral de funcionamento,
sem restrição de horário;

III) Ampliação do período de acesso ao material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e
administração da Ufes;

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

V) Contribuir para a interação entre os Centros no que tange a
pesquisa, extensão e administração, no que diz respeito ao
desenvolvimento das atividades que necessitem de seu subsídio;

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

A Biblioteca Setorial do CEFD possui um acervo com 10.329 exemplares, dos
quais 4.685 são títulos. No ano de 2017 foram efetuados 2.352 empréstimos aos
usuários cadastrados. Cabe ressaltar que o público 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 usuários beneficiados diretamente pelos
serviços oferecidos pelo setor. Além desses, a biblioteca recebe acadêmicos de
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outros cursos que freqüentam as disciplinas ofertadas pelo Centro, bem como a
comunidade externa, que utilizam o referido espaço para estudo e pesquisa.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE

(DE ACORDO COM

DETALHAMENTO DO ITEM 1)

SERVIDOR CARGO

HORÁRIO

DE

TRABALHO

a. Prestar atendimento aos

usuários (alunos, professores,

servidores técnico-

administrativos e comunidade

externa) no uso de material

informacional necessário aos

programas de ensino,
pesquisa, extensão e

administração que integram a

Ufes;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

b. Efetuar pesquisa de
bibliografia no Sistema,

localizar e buscar no acervo

os materiais informacionais;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

c. Realizar o empréstimo e a

devolução de materiais

informacionais;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração
08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

d. Cadastrar novos usuários; Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin Tavares

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h
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e. Emissão de declarações

e/ou nada consta;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

f. Orientar os usuários sobre

os serviços, normas de uso e
recursos da unidade de

informação/biblioteca setorial;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

g.Supervisionar o uso da
biblioteca e dos materiais

informacionais;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

h. Fazer cobrança de material
emprestado com devolução

em atraso;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

i. Verificar a existência de

avarias por ocasião da

devolução dos materiais
informacionais;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

j. Divulgar novos materiais
adquiridos;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h
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k. Orientar os usuários na

normalização de trabalhos

acadêmicos;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h

1. Capacitar os usuários no

uso dos recursos eletrônicos

para pesquisas em bases de

dados remotas.

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário 08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário 13:00 as

19:00h
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RESOLUÇÃO N° XX/2018 - CUn

ANEXO IV

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

Nome do servidor: Eliéte Ribeiro Almeida

Cargo: Bibliotecária-Documentalista

Ambiente organizacional: Informação

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-

administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional

necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade

de informação/biblioteca setorial;

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

h) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

i) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais

informacionais;

j) Divulgar novos materiais adquiridos;

k) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos:

I) Capacitar os usuários no uso dos recursos eletrônicos para pesquisas em

bases de dados remotas;

Prof. Dr. Otávio Guimarães Tavares da SilvaJ DiretordoCEFDlüFES
SIAPE265622

Assinatura e carimbo da chefia imediata
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PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

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: Bibliotecário-Documentalista

Ambiente organizacional. Informação

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

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

h) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

i) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

j) Divulgar novos materiais adquiridos;

k) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

I) Capacitar os usuários no uso dos recursos eletrônicos para pesquisas em
bases de dados remotas;

fe
Assinatura e carim >o da chefia imediata

ídaSUva

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

1 Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

] Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

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 Administração

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

Prof Dr. Otávio Guimarães Tavares da Silva
j' Dj.etordoCEFD/UFES

SIAPE 265622

Assinatura e carimbo da chefia imediata
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

1 Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

] Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

Assinatura e carimbo
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ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Francisco Antônio Tardin

Cargo: Assistente em Administração

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
Pro/. Dr. Otávio Guimarães Tavares da Silvainformacionais;

P
Diretor do CEFD/UFES

SIAPE 265622

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:

1 Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

] Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

Assinatura e carimbo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1968561

Nome: BRUNO PACHECO COELHO LEITE

Cargo: BIBLIOTECáRIO-DOCUMENTALISTA

Lotação: CENTRO DE EDUCAçãO FÍSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissão no Cargo: 23/01/2015

Ambiente Organizacional: Informação

Descrição do Ambiente: Gestão do sistema de informações institucionais, envolvendo planejamento, execução,
coordenação e avaliação de projetos e atividades nas áreas de microfilmagem,
informatização, comunicação, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas áreas:

• Administração da biblioteca.

• Atendimento aos usuários da biblioteca.

• Controle de registro de usuários, empréstimo e devolução de material, guarda de documentos.

• Definição e implementação de sistemas e instrumentos de classificação e arranjo de documentos,
implementação de políticas de avaliação documental.

• Estruturar e efetivar a normalização e padronização dos serviços técnicos biblioteconômicos.

• Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da análise direta das fontes de
informações primárias, secundárias ou terciárias.

• Implantação, ordenação e controle de sistemas biblioteconômicos.

• Levantamento e identificação das tipologias documentais.

• Manutenção de fichários, controle do uso das dependências da biblioteca.

• Preservação, conservação e restauração e controle de acervos.

• Realização de estudos para o dimensionamento de equipamento, recursos humanos e "layout" das
diversas unidades da área biblioteconômica.

• Seleção, catalogação, classificação de itens documentais e de informação. ,

Outras atividades exercidas que não se enquadram nas listadas acima:
Vitória, 07/02/2018

De acordo,

7Zc'Assinatura do(a) Servidor(a)
BRUNO PACHECO COELHO LEITE

1968561

Emissão: 07/02/2018 10:17:22

Assinaturfe da Chefia

OTÁVIO GUIMARÃES TAVARES DA SILVA

265622

•MwGmrkhamkMn
Diretordo CEFD/UFES

SIAPE 265622
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matrícula SIAPE: 2532097

Nome: ELIÉTE RIBEIRO ALMEIDA

Cargo: BIBLIOTECáRIO-DOCUMENTALISTA

Lotação: CENTRO DE EDUCAçãO FÍSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissão no Cargo: 02/02/2009

Ambiente Organizacional: Informação

Descrição do Ambiente: Gestão do sistema de informações institucionais, envolvendo planejamento, execução,
coordenação e avaliação de projetos e atividades nas áreas de microfilmagem,
informatização, comunicação, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas áreas:

• Atendimento aos usuários da biblioteca.

• Controle de registro de usuários, empréstimo e devolução de material, guarda de documentos.

• Estruturar e efetivar a normalização e padronização dos serviços técnicos biblioteconômicos.

• Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da análise direta das fontes de
informações primárias, secundárias ou terciárias.

• Manutenção de fichários, controle do uso das dependências da biblioteca.

• Outras atividades de mesma natureza.

• Preservação, conservação e restauração e controle de acervos.

• Seleção, catalogação, classificação de itens documentais e de informação.

Outras atividades exercidas que não se enquadram nas listadas acima:

Vitória, 07/02/2018

De acordo, k
do(a) Servidor(a)
BEIRO ALMEIDA

2532097

Emissão: 07/02/2018 10-15:11

&
Assinatura da Chefia

OTÁVIO GUIMARAE S TAVARES DA SILVA

265622

hof.kOúw (himhhamkSilve
Diretordo CEFD/UFES

SIAPE 265622
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matrícula SIAPE: 295856

Nome: FRANCISCO ANTÔNIO TARDIN TAVARES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAçãO

Lotação: CENTRO DE EDUCAçãO FÍSICA E DESPORTOS - CEFD

Admissão no Cargo: 01/01/1982

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrição do Ambiente: Gestão administrativa e acadêmica envolvendo planejamento, execução e avaliação de
projetos e atividades nas áreas de auditoria interna, organização e métodos, orçamento,

finanças, material, patrimônio, protocolo, arquivo, administração e desenvolvimento
pessoal, saída de trabalhador, higiene e segurança no trabalho, assistência à
comunidade interna, atendimento ao público e serviços de secretaria em unidade

acadêmicas e administrativas.

Atividades nessas áreas:

• Assistência administrativa às atividades de ensino, pesquisa e extensão.

• Assistência e assessoramento às direções.

• Atendimento, informações e esclarecimentos ao público.

• Coleta de informações.

• Recebimento, coleta e distribuição de correspondência, documentos, mensagens, encomendas, volumes e
outros, interna e externamente.

• Reprodução de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que não se enquadram nas listadas acima:

Vitória, 07/02/2018

De acordo,

Assiretura do(a) Servidor(a)

sJCISCq ANTÔNIO TARDIN TAVARES

295856

Emissão: 07/02/2018 10:18:51

Assinatura da Chefia

OTÁVIO GUIMARÃES» TAVARES DA SILVA

265622

4kOlávio GtiiBflríu ímmkSilva
Diretor doCEFD/UFES

SIAPE 265622
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matrícula SIAPE: 1973537

Nome: JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAçãO
Lotação: CENTRO DE EDUCAçãO FÍSICA E DESPORTOS - CEFD
Admissão no Cargo: 14/08/2015

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrição do Ambiente: Gestão administrativa e acadêmica envolvendo planejamento, execução e avaliação de
projetos e atividades nas áreas de auditoria interna, organização e métodos, orçamento,
finanças, material, patrimônio, protocolo, arquivo, administração e desenvolvimento
pessoal, saída de trabalhador, higiene e segurança no trabalho, assistência à
comunidade interna, atendimento ao público e serviços de secretaria em unidade

acadêmicas e administrativas.

Atividades nessas áreas:

• Assistência administrativa às atividades de ensino, pesquisa e extensão.

• Assistência e assessoramento às direções.

• Atendimento, informações e esclarecimentos ao público.

• Coleta de informações.

• Controle de entrada e saída de pessoas nos locais de trabalho.

• Elaboração de manuais, catálogos e normas de rotinas administrativas.

• Emissão de pareceres sobre matérias de natureza orçamentária, financeira e patrimonial.

• Levantamento de dados estatísticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

• Recebimento e transmissão de mensagens telefônicas e fax.

• Recebimento, coleta e distribuição de correspondência, documentos, mensagens, encomendas, volumes e
outros, interna e externamente.

• Recebimento, orientação e encaminhamento do público.

• Recepção, armazenamento, controle e distribuição de materiais.

• Recrutamento e seleção de pessoal.

• Redação de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

• Reprodução de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que não se enquadram nas listadas acima:

Vitória, 07/02/2018

De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a)

JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO

1973537

Emissão: 07/02/2018 10:20:48

È>
Assinatura da Chefia

OTÁVIO GUIMARÃESITAVARES DA SILVA
OCCkOO

Diretor do CEFD/UFES
SIAPE 265622

Página 1/1
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
COMISSÃO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA (CPFJ)

NOS CAMPI UNIVERSITÁRIOS
Portaria n° 103/2018-R

Em 12 de março de 2018

À Chefia Imediata do setor,

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

Atenciosamente,

JOANA D^ PAULA BOENO MORAES
Presidente da CPFJ

Siape 2993997

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITÁRIO

RESOLUÇÃO N° XX/2018 - CUn

ANEXO III

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor Biblioteca Setorial do CEFD

Horário de atendimento

proposto 8hàs21h

Quantidade de servidores

lotados no setor
04 (Quatro)

Quantidade de vagas
destinadas à flexibilização

04 (Quatro)

1. Discriminar as atividades que serão desenvolvidas de forma contínua e
ininterrupta ou em período noturno.

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores
técnico-administrativos e comunidade externa) no uso de material
informacional necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão
e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta - I) Pelo Corpo Discente:
retirada do Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência;
trancamento de curso; reopção de curso; desligamento da Ufes e nova
matrícula - II) Pelo Corpo Docente e Técnico-Administrativo:
exoneração; aposentadoria; licença para trato de interesses
particulares; licença para acompanhar cônjuge; redistribuição;
transferência e afastamento para estudo com tempo superior a 06 (seis)
meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da
unidade de informação/biblioteca setorial;

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 10 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

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

2. Justificar a necessidade do atendimento contínuo e ininterrupto, por no
mínimo 12 horas, decorrente de atendimento ao público ou de trabalho noturno,
apontando de forma detalhada o benefício para o usuário.

A necessidade do atendimento contínuo e ininterrupto para o setor da biblioteca
do Centro de Educação Física e Desportos - CEFD, justifica-se pela diversidade
e volume de público que busca pelos serviços oferecidos pela referida unidade de
informação. Ressalta-se que grande parte dos alunos dos cursos ofertados pelo
Centro exercem atividades profissionais, além das acadêmicas, sendo comum
que o atendimento aos usuários aconteça também fora dos horários de aula, por
exemplo, nos horários de descanso e alimentação, que variam conforme a
profissão de cada estudante. Dessa forma, destaca-se que devido a quantidade
de atendimento algumas atividades são executadas concomitantemente por
Assistentes em administração e Bibliotecários, visando a celeridade e a
eficiência dos serviços prestados pela Biblioteca setorial do CEFD. Destaca-se a
baixo os seguintes benefícios para esses usuários:

I) Atendimento aos alunos de Licenciatura (matutino/vespertino),
Mestrado e Doutorado (matutino/vespertino) e Bacharelado
(noturno), para empréstimo e devolução de materiais, orientação à
pesquisa e permanência contínua para estudo no setor de Biblioteca;

II) Livre acesso dos usuários no período integral de funcionamento,
sem restrição de horário;

III) Ampliação do período de acesso ao material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e
administração da Ufes;

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

V) Contribuir para a interação entre os Centros no que tange a
pesquisa, extensão e administração, no que diz respeito ao
desenvolvimento das atividades que necessitem de seu subsídio;

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 11 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITÁRIO

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

A Biblioteca Setorial do CEFD possui um acervo com 10.329 exemplares, dos
quais 4.685 são títulos. No ano de 2017 foram efetuados 2.352 empréstimos aos
usuários cadastrados. Cabe ressaltar que o público 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 usuários beneficiados diretamente pelos
serviços oferecidos pelo setor. Além desses, a biblioteca recebe acadêmicos de
outros cursos que freqüentam as disciplinas ofertadas pelo Centro, bem como a
comunidade externa, que utilizam o referido espaço para estudo e pesquisa.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE

(DE ACORDO COM

DETALHAMENTO DO ITEM 1)

SERVIDOR CARGO

HORÁRIO

DE

TRABALHO

a. Prestar atendimento aos

usuários (alunos, professores,

servidores técnico-

administrativos e comunidade

externa) no uso de material

informacional necessário aos

programas de ensino,

pesquisa, extensão e

administração que integram a
Ufes;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

b. Efetuar pesquisa de
bibliografia no Sistema,

localizar e buscar no acervo

os materiais informacionais;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração
09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

c. Realizar o empréstimo e a

devolução de materiais
Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário

08:00 as

14:00h

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

informacionais; Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração
09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário

13:00 as

19:00h14:00

as 20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

d. Cadastrar novos usuários;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin Tavares

Assistente em

Administração
09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

e. Emissão de declarações
e/ou nada consta - 1) Pelo
Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de
Pós-graduação;
transferência; trancamento

de curso; reopção de curso;
desligamento da Ufes
e nova matrícula - II) Pelo
Corpo Docente e Técnico-
Administrativo: exoneração;
aposentadoria; licença para
trato de interesses

particulares; licença para
acompanhar cônjuge;
redistribuição; transferência
e afastamento para estudo
com tempo superior a 06

(seis) meses;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração
09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

f. Orientar os usuários sobre

os serviços, normas de uso e

recursos da unidade de

informação/biblioteca setorial;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

g. Fazer cobrança de material

emprestado com devolução
em atraso;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração

09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração
15:00 as

21:00h

h. Verificar a existência de

avarias por ocasião da

devolução dos materiais
informacionais;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Francisco Antônio

Tardin

Assistente em

Administração
09:00 as

15:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Jefferson Paulo da

Silva Mello

Assistente em

Administração

15:00 as

21:00h

i. Orientar os usuários na

normalização de trabalhos

acadêmicos;

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
13^0 \if as
19$0h ão

j. Capacitar os usuários no

uso dos recursos eletrônicos

para pesquisas em bases de
dados remotas.

Eliéte Ribeiro Almeida Bibliotecário
08:00 as

14:00h

Bruno Pacheco Coelho Bibliotecário
14:00 as

20:00h

Projeto de Resolução
Flexibilizaçãoda jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

RESOLUÇÃO N° XX/2018 - CUn

ANEXO IV

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Eliéte Ribeiro Almeida

Cargo: Bibliotecária-Documentalista

Ambiente organizacional: Informação

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta - I) Pelo Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência; trancamento de curso;

reopção de curso; desligamento da Ufes e nova matrícula - II) Pelo Corpo

Docente e Técnico-Administrativo: exoneração; aposentadoria; licença para

trato de interesses particulares; licença para acompanhar cônjuge;

redistribuição; transferência e afastamento para estudo com tempo superior a

06 (seis) meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

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

Assinatura exarimbo da chefia imediata

PfDr*JíámRemH.àCidQ
Vice-Diretora em Exercício

CEFD-UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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CONSELHO UNIVERSITÁRIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[x |̂ Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observaçãò>

ilAPE: 2314417
ilustração

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Bruno Pacheco Coelho Leite

Cargo: Bibliotecário-Documentalista

Ambiente organizacional: Informação

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta - I) Pelo Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência; trancamento de curso;

reopção de curso; desligamento da Ufes e nova matrícula - II) Pelo Corpo

Docente e Técnico-Administrativo: exoneração; aposentadoria; licença para

trato de interesses particulares; licença para acompanhar cônjuge;

redistribuição; transferência e afastamento para estudo com tempo superior a

06 (seis) meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

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

Assi arimbo da chefia imediata

Vice-Diretora em Exercício
CEFD • UFES

SIAPE 2613297

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[VfNão verificamos indícios de desvio de função do servidor

Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação;

Caiitó Eduardo Gas

irimbo

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 18 de 12
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Jefferson Paulo da Silva Mello

Cargo: Assistente em Administração

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta - I) Pelo Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência; trancamento de curso;

reopção de curso; desligamento da Ufes e nova matrícula - II) Pelo Corpo

Docente e Técnico-Administrativo: exoneração; aposentadoria; licença para

trato de interesses particulares; licença para acompanhar cônjuge;

redistribuição; transferência e afastamento para estudo com tempo superior a

06 (seis) meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

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

Assitoatura/e carimbo da chefia imediata

Pnf Dr* Uôm Ke$M H. à Qtk
Více-Diretora em Exercício

CEFD - UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 19 de 12
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

J^<j Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Francisco Antônio Tardin

Cargo: Assistente em Administração

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta - I) Pelo Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência; trancamento de curso;
reopção de curso; desligamento da Ufes e nova matrícula - II) Pelo Corpo

Docente e Técnico-Administrativo: exoneração; aposentadoria; licença para

trato de interesses particulares; licença para acompanhar cônjuge;

redistribuição; transferência e afastamento para estudo com tempo superior a

06 (seis) meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

i) Orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos;

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

Assinatura e carimbo da chefia imediata

IW0riftòmQRefÍMH.àCu/àQ
Vloe-DIretora em Exercício

CEFD • UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 21 de 12



'C&&0
s,

<*>

<UA
***

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

j^fná indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

vlí£ DAPa/rin M Pi .99.

Assi a/imbo

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSÃO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITÁRIOS

Portaria n° 103/2018-R

Em 20 de março de 2018

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

Encaminhamos o processo para análise das atividades desenvolvidas pelos
servidores e pelo setor e verificação de possível desvio de função, de acordo com o
projeto de resolução aprovado ad referendum, pelo Presidente do Conselho
Universitário, em 31 de janeiro de 2018.

Respeitosamente,

JOANA DEjPAULA BOENO MORAES
Presidente da CPFJ

Siape 2993997

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.002702/2018-86

Interessado: Centro de Educação Física e Desportos - CEFD (Biblioteca Setorial)
Assunto: Flexibilização da jornada de trabalho

Ao diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

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

Não identificamos indícios de desvio de função nas atividades atribuídas
aos servidores ocupantes do cargo de Bibliotecário-Documentalista. No entanto,
entendemos que a atividade "orientar os usuários na normalização de trabalhos
acadêmicos" não seenquadra noescopo do cargo deAssistente emAdministração.

Por esse motivo, sugerimos que a chefia imediata seja solicitada a adequar
as atividades desempenhadas pelos servidores de modo a sanar tal indício de desvio de
função; ou a esclarecer de que forma tal atividade se encaixa na descrição sumária do
cargo de Assistente em Administração.

Carlos

Diretor d

\J
qspai Júnior

ivisãó/de Capacitação

Em 23 de março de 2018.

De acordo. ÀComissão Permanente deFlexibilização da Jornada (CPFJ).

Alexandre^Severino Pereira

Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Av. Fernando Ferrari, 514,Campus Universitário Alaorde Queiroz Araújo, Goiabeiras, Vitória/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2272 / a-mail: dc.ddp.progep@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

COMISSÃO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITÁRIOS

Portaria n° 103/2018-R

Em 26 de março de 2018

À Chefia Imediata do setor,

Encaminhamos o processo para manifestação quanto ao despacho do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas/PROGEP e para informar como será
feita a substituição de bibliotecários em caso de ausências. Solicitamos a devolução
do documento em até 2 (dois) dias úteis para dar continuidade aos trabalhos da
CPFJ.

Atenciosamente,

DE PAULAJOANA DE PAULA BOENO MORAES

Presidente da CPFJ

Siape 2993997

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO

CENTRO DE EDUCAÇÃO FÍSICA E DESPORTOS

27 de março de 2018.

Processo: 23068.002702/2018-86

Assunto: Flexibilização da jornada de trabalho

Àcomissão Permanente de Flexibilização da Jornada (CPFJ)

Em atendimento ao despacho das fls. 39 do presente processo foram anexadas as

folhas com a descrição e adequação das atividades desempenhadas das atividades

dos servidores Francisco Antônio Tardin e Jefferson Paulo da Silva Mello nos cargos

de Assistente em Administração.

Vimos informar que os atendimentos na biblioteca do CEFD, em casos especiais de

substituição de um dos bibliotecários por motivo de férias, afastamentos ou licenças,

serão realizados no horário identificado diariamente como o de maior demanda por

parte dos usuários, que corresponde ao período de 12h30min às 18h30min. Este

horário contempla, o atendimento dos três turnos. Por exemplo, os usuários da

manhã, pois as aulas do curso de Licenciatura terminam às 13h, todo o período

vespertino e o início da noite, pela demanda aos alunos do curso do Bacharelado

que iniciam às aulas no horário das 18h30min. Durante esse período também

haverá atendimento aos estudantes dos cursos de Pós-Graduação do CEFD. Dessa

forma, por ocasião do afastamento de um dos Bibliotecários, as atividades mais

gerais de atendimento ao usuário serão desenvolvidas pelos Assistentes em

Administração.

Atenciosamente,

Profa. Dra. Márcia: Regina Holanda da Cunha

Vice-diretóraerr>txercício do CEFD/UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

Secretaria

Fls.: H_^

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Francisco Antônio Tardin

Cargo: Assistente em Administração

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta -1) Pelo Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência; trancamento de curso;

reopção de curso; desligamento da Ufes e nova matrícula - II) Pelo Corpo

Docente e Técnico-Administrativo: exoneração; aposentadoria; licença para

trato de interesses particulares; licença para acompanhar cônjuge;

redistribuição; transferência e afastamento para estudo com tempo superior a

06 (seis) meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial;

g) Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

Assinàtura/e carimbo da chefia imediata

Pmf*Ik'!êmRewH.hCvnhQ
Vice-üiretora em Exercício

CEFD-UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 21 de 12
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Fls.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

Rubfíca

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Não verificamos indícios de desvio de função do servidor

IHá indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 22 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

Cr . <p\
Secretaria

F1b,M4_

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SEREM DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: Jefferson Paulo da Silva Mello

Cargo: Assistente em Administração

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrição das atividades:

a) Prestar atendimento aos usuários (alunos, professores, servidores técnico-
administrativos e comunidade externa) no uso de material informacional
necessário aos programas de ensino, pesquisa, extensão e administração 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 devolução de materiais informacionais;

d) Cadastrar novos usuários;

e) Emissão de declarações e/ou nada consta -1) Pelo Corpo Discente: retirada do

Diploma ou Certificado de Pós-graduação; transferência; trancamento de curso;

reopção de curso; desligamento da Ufes e nova matrícula - II) Pelo Corpo

Docente e Técnico-Administrativo: exoneração; aposentadoria; licença para

trato de interesses particulares; licença para acompanhar cônjuge;

redistribuição; transferência e afastamento para estudo com tempo superior a

06 (seis) meses;

f) Orientar os usuários sobre os serviços, normas de uso e recursos da unidade
de informação/biblioteca setorial; e

Fazer cobrança de material emprestado com devolução em atraso;

h) Verificar a existência de avarias por ocasião da devolução dos materiais
informacionais;

Um
carimbo da chefia imediata

N^^ãmRe%mH.àCuèü
vwe-Oiretora ernExercício

CEFD-UFES
SIAPE 2613297

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 19 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

| Não verificamos indícios de desvio defunção do servidor

]Há indícios de que as atividades podem configurar desvio de função do servidor

Observação:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolução
Flexibilização da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Páaina 20 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSÃO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA

Relatório de Visita técnica

Data: 27/02/2018

Horário: 09:30

Nome do setor

Chefia imediata

Servidores presentes

VISITA IN LOCO

Centro de Educação Física e Desportos
- CEFD / Biblioteca Setorial do CEFD

Otávio Guimarães Tavares da Silva

eliéte Ribeiro Almeida

"rancisco Antônio Tardin.

1) Qual a estrutura física do setor para atender ao público? Ela é adequada
para o atendimento ao público de forma direta e dedicada? É em mesas ou
guichê?
Biblioteca estava em reforma e temporariamente estava funcionando na sala 08
do Centro.

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

Sim.

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

Não.

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSÃO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA
Relatório de Visita técnica

REUNIÃO COM A CHEFIA IMEDIATA

Data: 27/02/2018

Nome do setor Centro de Educação Física e Desportos -
CEFD / Biblioteca Setorial do CEFD

<»-.

Otávio Guimarães Tavares da Silva

Os pontos listados abaixo foram abordados com a chefia imediata:

( v ) Ocupação das vagas em caso de remoção ou vacância;
( v ) Manutenção do cargo de direção ou a função gratificada ocupada;
( v ) Manutenção do funcionamento do setor durante todo o período proposto:
( v ) Proibição de fechamento do setor;
( v ) Manutenção do cartaz de horário atualizado com as ausências;
( v ) Alteração no número de vagas concedidas;
( v ) Substituição de servidor.

Esclarecimentos de pontos do plano de trabalho:

1) Das atividades listadas como ininterruptas, alguma pode ser feita
somente em horário comercial ou ainda por meio eletrônico ou por
agendamento?
As atividades listadas como de atendimento são realizadas no local. Não há

oferecimento de serviços por meio eletrônico.

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

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

4) Alguma atividade listada no plano de trabalho é feita com auxílio
terceirizado ou estagiário, bolsista, etc? Se sim, qual o tipo de auxílio?
Não.

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
COMISSÃO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA

Para a Chefia imediata Otávio Guimarães Tavares da Silva.

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

Os servidores trabalham em escala, sendo possível a substituição em faltas
eventuais ou programadas. O setor possui 04 servidores que podem se revezar
nestas ocasiões.

7) Quais as rotinas administrativas feitas, no setor, pelos servidores?
Atividades de organização, catalogação e indexação.

8) Quais os servidores realizam as atividades burocráticas relacionadas
com rotinas administrativas? Essas atividades são tidas como
secundárias, ou seja, não demandam tanto tempo do servidor?
Essas atividades são exercidas pelos Bibliotecários.

9) Informe de forma clara e prática, porque o a abertura do setor após às
oito horas e/ou fechamento do setor no horário comercial prejudica o
usuário. Justifique porque o usuário não pode se adequar ao horário
comercial.

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

10) Os servidores estão cientes e disponíveis para o trabalho em escala e
os revezamentos necessários?

Sim

Observações:

$f^
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
COMISSÃO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA (CPFJ)

NOS CAMPI UNIVERSITÁRIOS

PROCESSO N°:

INTERESSADO:

ASSUNTO:

23068.002702/2018-86

CENTRO DE EDUCAÇÃO FÍSICA E DESPORTOS / CEFD
BIBLIOTECA SETORIAL DO CEFD.

CONCESSÃO DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA

RELATÓRIO

Trata o presente de pedido de flexibilização de jornada para 04 (quatro) vagas no
setor CENTRO DE EDUCAÇÃO FÍSICA E DESPORTOS / CEFD - BIBLIOTECA
SETORIAL DO CEFD, ocupadas atualmente pelos servidores abaixo descritos.

NOME SIAPE

BRUNO PACHECO COELHO LEITE 1668561

ELIÉTE RIBEIRO ALMEIDA 2532097

FRANCISCO ANTÔNIO TARDIN TAVARES 295856

JEFFERSON PAULO DA SILVA MELLO 1973537

O requerente juntou a seguinte documentação:
1. ANEXO II

2. ANEXO III

3. ANEXO IV

4. AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Após análise dos autos, destaca-se, conforme requisitos do projeto de resolução
aprovado ad referendum pelo Presidente do Conselho Universitário, em 31 de janeiro de
2018.

ITEM ATENDE

O setor funciona por 12 ou mais horas ininterruptas em função do atendimento
ao público ou de trabalho no período noturno (Art. 1o e 3o):

SIM

Os servidores fazem atendimento direto e ininterrupto às pessoas, interna e
externas à instituição (Art. 1o):

SIM

Há demanda de atendimento prevista durante todo o horário de funcionamento
proposto (Art. 3o):

SIM

A principal atividade dos servidores que solicitam a jornada flexibilizada é o
atendimento ao público (Art. 3o):

SIM

As atividades são executadas de modo contínuo, em regime de
turnos/escalas (Art. 3o):

SIM

Há quantitativo de servidores suficiente para suprir eventuais ausências (Art. 3o): SIM

O cargo de direção ou função gratificada alocada no setor está ocupado (Art.
3o):

SIM

As escalas são estabelecidas respeitando os cargos/atribuições (Art. 3o): SIM

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitário Alaor de Queiroz Araújo, Goiabeiras.
Vitória/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
COMISSÃO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA (CPFJ)

NOS CAMPI UNIVERSITÁRIOS
Existem servidores com atribuições distintas das do cargo que ocupam (Art. 3C
Há servidores efetivos disponíveis durante todo o horário de funcionamento do
setor (Art. 4°)::
Servidores estão com exercício correto (Art. 6o):

SIM

SIM

SIM

Após análise dos autos, visita técnica e reunião com a chefia imediata do setor, concluímos que
as atividades desempenhadas pelos servidores em exercício no Centro de Educação Física e
Desportos são atividades de atendimento ao público 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 Horário de funcionamento
realizado, de 08h às 21 h, atendente a público diverso com às atividades típicas de bibliotecas.
Ressalto que o setor é informal, e os servidores ali em exercício estão subordinados
administrativamente ao Diretor do Centro de Educação Física e Desportos, ao qual se reportam

nas demandas de gestão de pessoal.

Resta claro, diante do acima exposto, que as atividades desenvolvidas pelos servidores, no setor

requerente, atendem aos critérios previstos no projeto de resolução do CEPE/UFES.

Contudo, as atividades desempenhadas apenas pelos Bibliotecários citadas no Plano de
Trabalho de orientar os usuários na normalização de trabalhos acadêmicos e capacitar usuários
no uso dos recursos eletrônicos para pesquisas em base de dados remotas não encontram

correspondência com as atividades dos outros servidores do setor. A chefia foi questionada
quanto a continuidade da prestação desses serviços na ausência de um dos Bibliotecários (fl.
41). Nesse período de ausências, essas atividades ficariam prejudicadas, fato que
comprometeria a continuidade dos serviços prestados, entendimento extraído do art. 3o, do
Projeto de Resolução já mencionado, a saber:

A flexibilização da jornada de trabalho far-se-á respeitando a especificidade
dos cargos, a similaridade das competências profissionais e a continuidade
dos serviços, bem como as atividades atribuídas ao setor, sendo vedado o
estabelecimento de escalas entre técnicos-administrativos ocupantes de
cargos diferentes e/ou entre técnicos que realizam atividades em áreas de
atuação distintas.

Ressalvamos, porém, que o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas / Progep da UFES,
na folha 39, não encontrou indícios de desvio de função nas atividades desenvolvidas, quando

se trata dos cargos de Assistente em Administração e Bibliotecário-Documentalista. No entanto,

as atividades de "orientar os usuários na normatização de trabalhos acadêmicos" não se
enquadram no escopo dos Assistentes em Administração, e foi solicitado à chefia as
adequações.

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
COMISSÃO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA (CPFJ)

NOS CAMPI UNIVERSITÁRIOS

Destacamos aqui que não há impedimentos e que os bibliotecários podem realizar as atividades
típicas do assistente em administração, temporariamente, no período das ausências, porém, tal
situação não se configura quando se trata dos assistentes, pois esses não podem realizar as
atividades típicas do cargo de bibliotecário-documentalista, uma vez que se trata de atividades
técnicas, realizadas em virtude da formação profissional.

PARECER DOS RELATORES

Diante do examinado e exposto, somos de parecer FAVORÁVEL ao pedido, com a
concessão da flexibilização de jornada para 2 (duas) vagas, excluindo os servidores ocupantes
do cargo de Bibliotecário-documentalista, e encaminhamos para apreciação da Comissão.

Vitória-ES, 02 de abril de 2018.

-&*TIAGO BOL4AN DE OLIVEIRA
RELATOR

CARLA FONTOURA DE BRITO

RELATOR AUXILIAR

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitário Alaor de Queiroz Araújo, Goiabeiras,
Vitória/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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PARECER DA COMISSÃO

A COMISSÃO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAÇÃO DE JORNADA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO
PARECER DOS RELATORES CONSTANTE NAS FOLHAS ^]_ A 5^, ENCAMINHAR O

PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER ftw^vet fcaw efà*£ À
CONCESSÃO DA JORNADA FLEXIBILIZADA AOS SERVIDORES QUE ATUAM NO(A)
SETOR EM ANÁLISE, DE ACORDO COM O PARECER DOS RELATORES, TUDO
CONFORME CONSTA NESTE PROCESSO.

Vitória-ES, 2 DE ABRIL DE 2018.

JOANA DEJPAULA BOENO MORAES
PRESIDENTE

CARLA FONTOURA DE BRITO

MEMBRO

CAROLIN^bÒlSONI RIBEIRO
MEMBRO

QUEZIA TOSTA^RIBEIRO

MEMBRO

TIAGO BOL^AN DE OLIVEIRA
MEMBRO

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitário Alaor de Queiroz Araújo, Goiabeiras,
Vitória/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

DECISÃO 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 dispõe sobre a jornada de trabalho dos servidores da
administração pública, federai, direta, dab auiaiquiab e das fundações públicas federais;

CONSIDERANDO o disposto no Projeto de Resolução aprovado ad referendum do
Conselho Universitário que estabelece os critérios e as condições para a adoção da flexibilização
da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em Educação no âmbito desta
Universidade - processo n°23068.023324/2017-93;

CONSIDERANDO o parecer da Comissão Permanente de Flexibilização de Jornada que
consta do processo n°23068.002702/2018-86.

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilização da jornada de trabalho aos servidores técnico-
administrativos em educação do (a) Centro de Educação Física e Desportos - CEFD listados
no quadro abaixo:

Servidor

Francisco Antônio Tardin

Tavares
Jefferson Paulo da Silva
Mello

Siape

295856

1973537

Cargo

Assistente em

Administração

Descrição das atividades realizadas1:

Conforme consta às fls. 16/17

Conforme consta às fls. 14/15

1 Tendo em vista a extensão das descrições de atividades, informamos a localização destas no processo,
bem como serão disponibilizadas para consulta no site da Comissão Permanente de Flexibilização de
Jornada (CPFJ).

2. Encaminhar os autos à chefia do setor para ciência de que a jornada de trabalho dos
servidores aos quais NÃO foi concedida a flexibilização de jornada passa a ser de 40 horas
semanais a partir do dia 12 de maio de2018, considerando o prazo para a tramitação processual.

3. Encaminhar solicitação ao Departamento de Gestão de Pessoas, para elaboração de
portaria indiviouai de concessão dejornada flexibilizada aos servidores listados no item 1.

Gabinete do Reitor- Av. Fernando Ferrari. 514. Campus Universitário Alaor de Queiroz Araújo. Goiabeiras. Vitória ES.
( EP 29.075-910. lei: (27) 4009-7837 Fax: (27)4009-2818. F.-mail: reitortá>ufes.br.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

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

Vitória, 2 de maio de 2018.

Gabinete do Reitor - Av. Fernando Ferrari. 514.Campus l Iniversitário Uaor de Queiroz Araújo. Goiabeiras. Vitória/ES.
CEP 29.075-910. Tcl: (27) 4009-7837 Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br.
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Por orientação, ao DGP/Progep, para análise e demais providências.

Em 8 de maio de 2018.

fe
MartelSBBWBlSíto

Secretária Executiva
Gabinetedo Reitor/UFES

SIAPE 1550634
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UNIVERSIDADE FF.DHRAI. DO ISIMRITO SANTO

PORIARIA N°509, DF 10 DL MAIO DF 2018

O Reitor da Universidade Federai do Espirite Santo, cisando de suas
atribuições legais e estatutárias, e tendo cm vista o que consta do Processo n"
23068.002702/2018-86, RESOLVE;

An. Io Conceder a FRANCISCO A.NTOMO TARDIN TAVARES, SlAlM
295856, ocupante do cargo de Assistente em Administração, com exercício no ('entro de
1ducaçao Física e Desportos, flexibilização da jornada de trabalhe, de acordo com o art
Decreto n" 159Ó 1995, alterado pelo Decreto n" 4836 2Ô03,

ucatte



Rubrica

UNIVIRSIDADi I I-DI-.KAI DO I-.SIMK1T O SAN I (.)

PORTARIA N° 510. Dl: 10 Dl' MAIO Dl. 201S

O Reitor da Universidade Federal do Espírito Santo, usando de suas
atribuições legais e estatutárias, e tendo em vista o mie consta i\o Processo n'"
23068.002702 20IX-K6, RESOLVE;

An. T Conceder a .JFFFF.RSON PAULO DA SILVA MF.LLO. M Ml
1973537, ocupante úo cargo de Assistente em Administração, com exercício no ( entro de
Educação PMca e Desportos, flexibilização da jornada de trabalho, de acordo com 0 art. 3" óo
Decreto n° 1590/1995, alterado pelo Decreto n°4836720D3«

Reiiialdo Certoducírtte
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A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n° 509 e 510/2018-R.

vrêxch
•

Em, 14/05/2018.

nry\i^jQjrJ^

(•nutinhort«»fel>'ntuSanl"
SIAPE 2165009

AssMmte em Administração

'Çhmél^tÀA' /n^ 51&.
lUtô/iQtf

Danylotoimbra Matos
SIAPE 2403598

Assistente em Administração
UFES
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Pref. Dr. Otávio âtüuiives Tavares Ja Sih-a
Diretor doCEFD/UFES

SIAPE 265622
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