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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF_’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUGAO

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZAGAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-

administrativos em Educacgao lotados no

setor

QM_&%@_Q_& conforme consta neste processo, haja vista

que a jornada requerida atende aos critérios previstos no Decreto n°

1.590/1995 e na Resolugédo n® XX/2018-CUn.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
ANEXO 11l DO PROJETO DE RESOLUCAO

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor WS Same & SEt |
Horario de atendimento

proposto | T3~ — AR

Quantidade de servidores

lotados no setor RSy

Quantidade de vagas

destinadas a flexibilizagao Ob

1. Discriminar as atividades que serdo desenvolvidas de forma continua e

. ey i
C.
d.
e.

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e
ininterrupta, por, no minimo, 12 horas, decorrente de atendimento ao publico
ou de trabalho noturno, apontando de forma detalhada o beneficio para o
usuario
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Anexe Il do Projeto de Resolugao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

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

ou noturnas.

5. Quadro de atividades e escala de trabalho

F . = - .

ATIVIDADE ‘
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

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

Nome do servidor: &: T D= gnnr\";@
Cargo: [lu‘“\mA dk.xﬁ‘“;“
Ambiente orgamzac:onal (R~ cipn OO Scaas QQ o,

Descricao das atividades:

e Frade Agf 1zzl

arda HO lelanaHusnnata
- a 116§ | EBSERY

PESSOASIPROGEP

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

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

Observagao:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugdo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESFfiRlTO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

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

Nome do servidor:{ ), ssic\ Q.U_nkhﬁ
Cargo: _ T o lrn S e E—N\Lﬁ; QWJIJ\JYV"
Ambiente organizacional: _(Ci v oon So Sasds

Descrigcao das atividades:

122t
ﬁﬁ : ; ﬁ Jackelin€ F ,;Ilaggﬂfﬁg;spﬁ;ai
s Ho
Assinatur imbo da Chefia imédiata . -cs 225

SARE PAR
PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[:l Nao verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcéo do servidor

Observacao:

Assinatura e carimbo

Anexo |V do Projeto de Resolugao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SER DESENVOLVIDAS PELO

SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor_ Darcocsi = Bl Sanlen

Cargo. "1 g & E;:Q§i§ﬂmQLgn—{“

. N - ~
Ambiente organizacional: Gireio-s Ao S T A0

Descricdo das atividades:

e.
. » de Agl’ls.-'
m‘ 'J: a:‘l‘ek:qll?; iei\%\dar\a Hﬁi?\"\a\a‘
Assinatura e cari Fetd imediata VeS| E8SER
PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de func¢éo do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcao do servidor

Observacao:

Assinatura e carimbo

Anexo |V do Projeto de Resolugao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF_’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUGAQ

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor x L .
(" =V . W YVeasau o, \b\&:‘\?'»\é&Oj\

Horario de atendimento

proposto ™ Lo oA YRNOO

Quantidade de servidores
lotados no setor \Q

Quantidade de vagas
destinadas a flexibilizagao e 3

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

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e
ininterrupta, por, no minimo, 12 horas, decorrente de atendimento ao publico
ou de trabalho noturno, apontando de forma detalhada o beneficio para o
usuario.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

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

ou noturna/s.
:: . : . - f .

5. Quadro de atividades e escala de trabalho
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF:‘iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

ATIVIDADES lNlNTERRUPTA& OU 'NOTURNAS A SER DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor: &% . ; 9&(')& Coqff‘ﬁ

i
Cargo: E ;,,3 DS e £ v Q—}gﬁg > G Y

Ambiente organizacional:

Descricao das atividades:

%% Leline Frade Agrizzi

Assinatura e carimbo da Chefia imedi at@edo Setor de! ‘*\olela%a% goipﬂa‘a‘
IE

PESSOASIPROGEP y = .

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[:’ N&o verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Anexo |V do Projeto de Resolugao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

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

Nome do servidor: j‘tmhm temia
Cargo: ‘T"._LB\&XC-T-\;_,—-;\&,

Ambiente organizacional:

Descricao das atividades:

Jackeline Frade Agrizzl

(‘Q%%—M&m da Hotelaria Hospitalar
Assinatura e carimbo da Chefia imediata eS| EBSERN

PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

':] Nao verificamos indicios de desvio de fungdo do servidor
I:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcdo do servidor

Observacéo:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugio
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

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

Nome do servidor: H on o GQLJCQT\:;
Cargo: Q A s \(Qtu =ty LJ“‘:}%

Ambiente organizacional:

Descricao das atividades:

-‘QLMQQ__)@L&L@ o g m—\"r Q_’r\lmvmu;“

b. Qﬁ:om.mﬁ'\%ﬁ: & \armradaa _ﬁh;cxmco,\

C.

d.

-

luckeline Frade Agrizzi

Assinatura eﬁrﬁhba da Chefia lmedna&w de Hol?‘;gz*‘gip'w
1IEES

ENTO DE
PESSOAS.’PROGEP

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D N&o verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor
]:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funco do servidor

Observacao:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugao
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Hospital Cassiano Anténio Moraes - Hucam
Universidade Federal do Espirito Santo

DESPACHO

Processo: 23068.333656/2018-76

A Presidente da Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada — CPFJ do Hucam-Ufes,
instituida pela Portaria n® 138 de 15/02/2018 da Ufes - Sra. Alda Luiza Gongalves da Silva

Klippel,

Seguem os autos para andlise e deliberagdo pela Comissdo. quanto ao requerimento de

flexibilizagdo da jornada de trabalho, apresentada pelos servidores técnico-administrativos em

educagdo lotados na Unidade Materno Infantil / Servico de Banco de Leite.

Ressalto que, devera ser analisado somente os documentos as fls. 09/13.

Vitoria, 26 de fevereiro de 2018.

L AL
Superi ndente / Hucam-Ufes / Ebserh

;Gof alves da S. hvﬁpel
BSER'HIFIIIN HUCAM
SIAPE N® 1173125
- = C £3 >
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Av: Marechal Campos, 1355 - Samta Cecilia Cep: 29.043-260 V\iténia ES
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[Universitario

Cassiano Antonio Moraes ' .':':-‘;;-J.‘;:

F = Hospital 5.
= =

Hospital Cassiano Antonio Moraes - Hucam
Universidade Federal do Espirito Santo

DESPACHO
Processo: 23068.333656/2018-76

A Presidente da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada — CPFJ do Hucam-Ufes,
instituida pela Portaria n® 138 de 15/02/2018 da Ufes - Sra. Alda Luiza Gongalves da Silva
Klippel,

Considerando o despacho as fls. 15, retifico o despacho as fls. 14, informando que o requerimento
de flexibilizagdo da jornada de trabalho foi apresentada pelos servidores técnico-administrativos
em educacgdo lotados no Setor de Hotelaria Hospitalar / Servigo de Telefonia.

Sendo assim, seguem os autos para andlise e deliberagdo pela Comissdo, quanto ao requerimento
supracitado, devendo ser analisado somente os documentos as fls. 09/13.

Vitéria, 28 de fevereiro de 2018.

o
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Superintendente / Hucam-Ufes / Ebserh
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27/03/2018 Cargo C - Telefonista | Progep }(
BRASIL Servicos Barra GovBr
J = I It para o conteGdo 1 Irpara o menu 2 rpars 2 busca 3
Universidade Federal
do Espirito Santo Pl'ogep

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Cargo C - Telefonista

NIVEL DE CLASSIFICAGAO: €
DENOMINAGAO DO CARGO: TELEFONISTA
CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:
= ESCOLARIDADE: Fundamental Completo
JUTROS: Experiéncia de 12 meses
. ABILITACAO PROFISSIONAL.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Manipular equipamentos telef8nicos, estabelecendo comunicagdes internas e externas.

Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua manutencao.

Registrar a duragao e/ou custo das ligagées. Atender pedidos de informagdes solicitados.

Anotar recados e registrar chamadas. Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho, tais como coletar requisigdes de ligagoes
interurbanas particulares. Utilizar recursos de informatica. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

bbserva;io: Cargo em extingao.
Proposta: Retornar o cargo.

i =T RN
Transparentia L Arewso
Publica | i

® 2013 Universidade Federal do Espirito Santo. Todos os direitos reservados.
Av. Fernando Ferrari, 514 - Golabeiras, Vitéria - ES | CEP 29075-910
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27/03/2018 Cargo C - Recepcionista | Progep
BRASIL Servicos Barra GovBr
J = : - Ir para o conteudo 1 rparaomenu 2 Irparaabusca 3
Universidade Federal

do Espirito Santo Progep

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Cargo C - Recepcionista

NIVEL DE CLASSIFICAGAO: €

DENOMINAGAO DO CARGO: RECEPCIONISTA (AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS : aglutinagdo de continuo, operador de maquina copiadora,
apontador e recepcionista)

CODIGO CBO

REQUISITO DE QUALIFICACAQ PARA INGRESSO NO CARGO:
SCOLARIDADE: Médio Completo
. UTROS:
“« HABILITAGAO PROFISSIONAL.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados. Prestar informagdes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos. Auxiliar
em pequenas tarefas de apoio administrativo. Utilizar recursos de informatica. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender solicitagGes e necessidades da unidade.

Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e distribui-los nas unidades; Controlar freqliéncia, registrar as horas trabalhadas e as
ocorréncias didrias; encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas solicitagoes de materiais e relatdrios de bens moéveis;
fazer o controle patrimonial de bens; executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execucdo das atividades do setor; Receber, orientar
‘e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax; receber, coletar e distribuir
correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente; coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as
necessidades da unidade; operar, abastecer, regular, efetuar limpeza periddica de méquina copiadora, controlar requisi¢es de maquina copiadora, receber e
assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros. Utilizar recursos de informatica. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional

Observagdo: Cargo em extingao.

Transparéncia : f ) Acestod
L Publica ;  informagdo
- — w2

© 2013 Universidade Federal do Espirito Santo. Todos os direitos reservados.
Av. Fernando Ferrari, 514 - Golabeiras, Vitéria - ES | CEP 29075-910
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27/03/2018 Cargo C - Auxiliar em Administragdo | Progep A/
BRASIL Servigos Barra GovBr
- prta
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Universidade Federal
do Espirito Santo Prog ep

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Cargo C - Auxiliar em Administragao
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: C

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO
(proposta: aglutinar com Assistente em Administragao)

CODIGO CBO: 4110-05

REQUISITO DE QUALIFICAGCAQ PARA INGRESSO NO CARGO:
’gscomlumE: Fundamental Completo

. UTROS: Experiéncia de 12 meses

= HABILITAGAO PROFISSIONAL.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assistir a Direcao do érgao no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos, auxiliando na elaboragdo da politica de sua 4rea de atuagdo e
participando da elaboragao de projetos, estudos e analise para melhoria dos servicos; Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestio de
pessoas, administracao, académica, orcamento, finangas e patriménio, logistica e de secretaria; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de
documentos e atos administrativos, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas, . Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e
planilhas, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional

Transparéncia | f 5 Acesso b
Publica : iv' informagio
e e =

© 2013 Universidade Federal do Espirito Santo. Todos os direitos reservados.
Av. Fernando Ferrari, 514 - Golabeiras, Vitdria - ES | CEP 29075-910
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Alda Luiza Gonsalves Da Silva Kligeel ‘}\/

De: Alda Luiza Gongalves Da Silva Klippel

Enviado em: terca-feira, 27 de margo de 2018 10:43

Para: Jackeline Frade Agrizzi

Ce! 'Lucinete de Oliveira Souza'; 'davithomazz@hotmail.com’;
‘david.salles@hotmail.com’; ‘mamraposo@yahoo.com.br’

Assunto: FLEXIBILIZACAO JORNADA TRABALHO - TELEFONIA

Bom dia, Jackeline.

Para subsidiar o parecer da CPFJT/HUCAM sobre o requerimento de flexibilizacdo de jornada de trabalho da Telefonia,

solicitamos retificar/melhorar informagdes do Anexo Iil - Projeto de Resolugdo, conforme a seguir:

e Retificar incompatibilidade de informacdes entre o [tem 05 e a escala de trabalho apresentada;

e Melhorar redagdo do Item 02: identificando detalhadamente o publico interno e externo atendido pelo Servico
de Telefonia, e justificando a necessidade de permanéncia de servidores continua e ininterruptamente por no
minimo 12 horas decorrente de atendimento ao publico.

e Melhorar redacdo do item 03 : quantificando e qualificando o publico interno e externo (usudrio) atendido pelo
Servigo de telefonia.

Obrigada,

Alda Luiza Gongalves da Silva Klippel
Divisio de Gestdo de Pessoas/HUCAM-UFES/Filial EBSERH
Telefone: (27) 3335-7441
Email: alda.klippel@ebserh.gov.br
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CONSELHO UNIVERSITARIO
ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUCAO
PLANO DE TRABALHO

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

a. Atender usuérios, fornecendo e recebendo informagdes;

b. Registrar diariamente as ligagdes telefonicas realizadas.

C. Reportar falhas do equipamento telefnico.

d. Atender chamadas telefénicas.

e. Prestar informagdes. Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

i Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

g. Receber, orientar e encaminhar o publico;

h. Receber e transmitir mensagens telefénicas

i. Responder perguntas gerais sobre o hospital ou direcionar as perguntas para
outros funcionarios qualificados a responder.

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e ininterrupta, por,
no minimo, 12 horas, decorrente de atendimento ao publico ou de trabalho noturno,
apontando de forma detalhada o beneficio para o usuario.

O Servico de Telefonia funciona de segunda a sexta-feira de 07 as 19 horas. Dispoe de
uma mesa de Private Automatic Branch Exchange ou “Troca Automatica de Ramais
Privados” (PABX) obsoleta, ndo permitindo o uso por mais de um operador
concomitantemente. O quadro de pessoal atual € composto por trés servidores
estatutarios da UFES, ocupantes dos cargos de telefonista, recepcionista e auxiliar em
administragdo. Possui ampla abrangéncia no atendimento aos publicos interno e
externo, constituindo importante canal de comunicagéo, tanto recebendo chamadas
internas e externas, quanto efetuando ligagdes decorrentes das atividades inerentes a
funcéo do solicitante. Trata-se de um servigo continuo, que requer funcionamento por
12 (doze) horas, devido as necessidades dos servigos e demandas do publico em geral. %
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CONSELHO UNIVERSITARIO
ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUCAO
PLANO DE TRABALHO

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

A média de usuarios beneficiados com o servigo de telefonia € de 3.000 usuérios
atendidos mensalmente, compreendidos em servidores estatutarios, empregados
publicos, discentes, docentes, estagidrios, residentes, estudantes bolsistas,
pesquisadores, trabalhadores voluntarios e de empresas terceirizadas e prestadoras de
servigo, pacientes dos municipios da Grande Vitéria, interior e outros estados da
federacéo, familiares de pacientes internados, Nucleo Interno de Regulagéo, Servigos
de confirmagéo de consultas e exames.

5. Quadro de atividades e escala de trabalho

Atender usuérios, fornecendo e recebendo | Telefonista | 13:00 as 19:00

informacdes; MARLENE

b. Registrar diariamente as ligagdes telefénicas | FARIA

realizadas.

c. Reportar falhas do equipamento telefénico.

d. Atender chamadas telefénicas. MARLENE Recepcionis | 7:00 as 13:00
e. Prestar informacoes.

f. Auxiliar em pequenas tarefas de apoio CAETANO ta

administrativo.

g. Receber, orientar e encaminhar o publico;

h.  Receber e transmitir mensagens telefénicas

it Responder perguntas gerais sobre o hospital
ou direcionar as perguntas para outros funcionarios — - -
qualificados a responder. JAILZA FOGOS | Auxiliar 13:00 as 19:00

administrati
s)
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ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUCAO
PLANO DE TRABALHO

Nome do servidor: JAILZA FOGOS
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigéo das atividades:
a) Atender usudrios, fornecendo e recebendo informacoes;
b) Registrar diariamente as ligagdes telefonicas realizadas.
c) Reportar falhas do equipamento telefonico.
d) Atender chamadas telefonicas e prestar informacoes.
e) Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.
f) Receber, orientar e encaminhar o publico;
g) Receber e transmitir mensagens telefonicas
h) Responder perguntas gerais sobre o hospital ou direcionar as perguntas
para outros funcionarios qualificados i responder.—.-fdcke line Frade Agrizz ;
da Catar da Hotelaria Hospitaler
Assinatura e canmt;o da Chefia imediata i

"Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:
%(Nﬁo verificamos indicios de desvio de fung&o do servidor

Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fung&o do servidor
Observagao: ,\

|

A'/UI \ A/
jt;sinaturF Ie carimbo

V

U
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"No ARLENE FARIA SIMOES
Cargo: RECEPCIONISTA

Ambiente organizacional: Administrativo

Descri¢ao das atividades:
a) Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgoes;
b) Registrar diariamente as ligagdes telefénicas realizadas.
c) Reportar falhas do equipamento telefénico.
d) Atender chamadas telefénicas e prestar informagoes.
e) Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.
f) Receber, orientar e encaminhar o pablico;
g) Receber e transmitir mensagens telefonicas
h) Responder perguntas gerais sobre o hospital ou direcionar as perguntas

para outros funcionarios qualificados a responder.

- Jackeline Frade Agrizzi

Cnele €O = Holelania Hospitalar
"natl > 5
Assinatura e carimbo da Chefia imediata -

Cnsidn o carg owdor as atividades descritas:
><:/Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungdo do servidor
Observacgéo:

DLW,

N
inatura mbo

V)

Larios SOuarao yaspar Juniol
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Nome do servidor: MARLENE CAETANO
Cargo: TELEFONISTA
Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigéo das atividades:
a) Atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes;
b) Registrar diariamente as ligagoes telefonicas realizadas.
c) Reportar falhas do equipamento telefonico.
d) Atender chamadas telefénicas e prestar informagoes.
e) Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.
f) Receber, orientar e encaminhar o publico;
g) Receber e transmitir mensagens telefonicas
h) Responder perguntas gerais sobre o hospital ou direcionar as perguntas
para outros funcionarios qualificados a responder.

teline Frade Agrizzi

Considerando rgo do servidor e as atividades descritas:
%ﬁo verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagéo:
i

Ly
VI[N

Assmaturaycarimbo

Assinatura &-cafimbo ta Chefia im@&f@ at~r 4~ Untelaria Hospitalar

s ST
o 2114417

insiragao
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Ao Magnifico Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo

A Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada de Trabalho do HUCAM
designada pela Portaria no. 138-GR, de 15 de fevereiro de 2018, publicada no
Boletim de Gestdao de Pessoas de 16/02/2018, vem apresentar Parecer que
versa sobre o requerimento de flexibilizagao da jornada de trabalho dos
servidores técnicos-administrativos em Educagao lotados no Servigo de
Telefonia, inserido no Setor de Hotelaria Hospitalar do HUCAM.

Vitéria, 29 de margo de 2018.

o~ ‘Kf:lolﬁe_/p

Alda Luiza G. da Siiva Klippel - Siape:1173125
<Presidente da CPJT/HUCAM
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COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO
CPFJT/HUCAM-UFES

PARECER CPFJ/HUCAM-UFES N°03/2018

Assunto: Anilise do requerimento de manutengdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho no
Servigo de Telefonia do Hospital Universitario Cassiano Antonio Moraes da Universidade
Federal do Espirito Santo/HUCAM-UFES, Protocolado MSDATA HUCAM-UFES n° 23068.
333656/2018-76, com Processo cadastramento no SIE/UFES sob o n® 23068.014453/2018-71,
solicitado por Jackeline Frade Agrizzi, Chefe do Setor de Hotelaria Hospitalay HUCAM.

Ementa: Jornada de trabalho flexibilizada para os servidores Técnicos Administrativos em

Educagdo (TAE) lotados no Servigo de Telefonia do HUCAM.

Interessados:

Marlene Caetano, Telefonista, Matricula Siape: 298016
Marlene Faria Simdes, Recepcionista, Matricula Siape: 297213
Jailza Fogos da Rocha, Auxiliar em administra¢do, Matricula Siape: 296764

Em atencdio ao requerimento de manutengdo de flexibilizagdo da jornada de trabalho
apresentado pela chefia imediata do Setor de Hotelaria Hospitalar/HUCAM, onde esta inserido
o Servico de Telefonia, a CPFIT/HUCAM faz as consideragdes que passa a expor:

1. Da caracterizacdo da Unidade Organizacional

O Servigo de Telefonia do HUCAM-UFES esta vinculado ao Setor de Hotelaria Hospitalar, na %
Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, junto a Geréncia Administrativa. u,’
Esse Servigo dispde de 03 (trés) técnicos administrativos em educagdo, com cargos do mesmo
nivel de classificagéo (C), mesmo ambiente organizacional (administrativo) e com descrigio dos
cargos com atividades afins ou complementares, sendo: 01 (um) telefonista, 01 (um)

recepcionista e 01 (um) auxiliar em administracdo.

O Servigo recebe e realiza em média 3.000 atendimentos telefénicos por més, oriundos de {
usudrios internos ( servidores e empregados publicos dos diversos setores do HUCAM;

discentes, docentes, residentes, estudantes bolsistas e pesquisadores da UFES; trabalhadores w
1
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voluntérios e de empresas prestadoras de servigo para 0 HUCAM) e externos (pacientes dos
municipios da Grande Vitoria, interior e outros estados da Federagdo, familiares de pacientes

internados e também para confirmagéo de consultas, exames e outros assuntos).
2. Das atividades desenvolvidas, da demanda de atendimento e escalas de trabalho

O Servigo de Telefonia atende ao publico fornecendo informagdes gerais sobre o hospital,
orientando e encaminhando o usuério, recebendo e transmitindo mensagens telefonicas. Sua
fungdo precipua ¢ atender as chamadas telefonicas internas e externas, operando mesa

telefonica, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

O Servigo de Telefonia dispde de 01(um) sistema Private Automatic Branch Exchange ou
“Troca Automitica de Ramais Privados” (PABX) que realiza a distribuicdo das ligagdes
recebidas para a rede de aparelhos telefonicos localizados nos diversos setores do hospital e

ambulatorios.

A atividade exercida pelo Servigo de Telefonia constitui-se um importante canal de
comunicagdo dos usudrios com o HUCAM por permitir: maior agilidade no atendimento e
obtengéo de respostas mais imediatas por parte de quem o escuta do outro lado da linha;
comunicacdo a qualquer momento, de qualquer lugar e para resolver a maior parte de suas

demandas de saude, além de possibilitar uma interagdo rapida e mais pessoal.

A troca de informagdes por telefone ndo difere muito daquela feita pessoalmente, j& que possui
a mesma instantaneidade na interagio entre os dois participantes da conversa, j& configurando

num atendimento alternativo aquele face a face.

A fim de garantir o atendimento ininterrupto de 07 as 19 horas, esses servidores realizam
jornada flexibilizada de trabalho, em dois turnos de 07 as 13 e de 13 as 19 horas, sendo 02

(dois) deles no periodo vespertino.
3. Da concessio e manutencio da flexibilizacio de jornada

O Servigo de Telefonia desenvolve atividades especificas de atendimento direto e dedicado, de

modo continuo e ininterrupto aos seus usudrios, nas 12 (doze) horas de funcionamento.
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A escala de trabalho em dois turnos de seis horas diarias justifica-se pelo fato das atividades

exercidas por quem labora em mesa telefonica promoverem desgaste fisico e psiquico.

Observa-se que na composi¢do da escala de trabalho, dos trés cargos de lotagdo no Servigo de
Telefonia, apenas dois (telefonista e recepcionista) possuem similaridade de atividades,
conforme descri¢io de cargos do Plano de Carreiras dos Cargos Técnicos Administrativos em
Educagiio (PCCTAE), a saber: prestagdo de atendimento ao usudrio, realizagfo e recebimento de

chamada telefénicas, anotagdo de recados e prestagdo de informagdes gerais.

Ressalta-se que essas atividades sdo inerentes a este Servi¢o, cujo desenvolvimento se

estabelece de forma exclusiva e dependente de contato direto com o piiblico.

Requisito este constante no Paréagrafo 3°, do Art. 3°, do Projeto de Resolugdo que diz:

"]

§ 3° A flexibilizagio da jornada 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 servidores técnico-
administrativos ocupantes de cargos diferentes e/ou entre
técnicos que executam atividades em  dreas de
atuagdo/competéncias distintas."

A particularidade desse tipo de labor, ja citado anteriormente, acrescido ao fato de haver
somente uma mesa de PABX para operar, impossibilita que dois profissionais executem suas
atividades concomitantemente ¢ no mesmo turno de trabalho, ndo sendo, pois razoavel a

disponibilizagdo de mais de um profissional por turno de trabalho.

Assim, considerando que o Servigo de Telefonia do HUCAM atende aos critérios estabelecidos

no Projeto de Resolugdo Ad Referendum no que se refere a:

s Atendimento ininterrupto com necessidade de funcionamento por um periodo de 12h

com atividades desenvolvidas de modo continuo, direto e dedicado ao piblico;

e Relevincia do Servigo de Telefonia para 0 HUCAM enquanto institui¢do de ensino e
assisténcia em saide, o qual gera um fluxo de atendimento telefonico diferenciado das

demais institui¢des hospitalares que ndo contemplam a fungdo de ensino;
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* As atividades exercidas em mesa telefonica promovem desgaste fisico e psiquico por
quem as desenvolve, necessitando de um olhar diferenciado do gestor para este servidor

que ali laboram;

e Composi¢do da escala de servico com dois servidores (ocupantes dos cargos de
telefonista e recepcionista), permitido que haja um servidor por turno de trabalho de 6h,
haja vista que o setor s6 dispde de uma mesa telefonica e que o poder piblico deve

trabalhar na l6gica da economia de escala;

e Os cargos de telefonista e recepcionista apresentam similaridades de atividades

permitindo a realiza¢io de jornada flexibilizada;

® Na descrigdo de cargos da PCCTAE, o de auxiliar administrativo ndo possui atividades
consideradas similares aos cargos de telefonista e recepcionista e referente as atividades

atribuidas ao posto de trabalho no referido Servigo.

Desta forma, a Comissdo manifesta-se favordvel & manutengdio da jornada flexibilizada dos
servidores TAE, Marlene Caetano - telefonista e Marlene Faria Simdes - recepcionista, do
Servigo de Telefonia do HUCAM.

Este € o parecer.
S.M.J,

Vitoria (ES), 29 de margo de 2018.

Davi Cezario Thﬁaz - Siape: 1467827 5

Maria Apgrécida M. Rapos{: - Siaf:oe:]21544rg, Lucinete de Oliveira Souza -Siape:1173275

Alda Luiza G. da Silva Klippgl -/Siape: 1173125

3
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.014453/2018-71
Interessado: Jackelide Frade Agrizzi (Hotelaria Hospitalar / Setor de Telefonia)
Assunto: Flexibilizagdo da jornada no HUCAM

Ao diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

Por meio de despacho a fl. 31, a sr". Chefe de Gabinete do Reitor
encaminha o presente processo de flexibiliza¢do de jornada de trabalho ao DDP/Progep
para andlise de desvio de fungdo das atividades atribuidas aos servidores do Setor de
Hotelaria Hospitalar / Servigo de Telefonia.

O setor solicita flexibilizacdo para servidores ocupantes dos cargos de
Recepcionista, Telefonista e Auxiliar em Administragio (todos do nivel de classificagio
C). Destaco que a versdo atualizada das atividades ininterruptas se encontra as fls. 24
(incluindo o verso) e 25.

Com base no que consta do processo, as atividades relacionadas podem ser
sintetizadas em atendimento ao piublico por meio telefénico, encaminhamento de
chamadas aos setores competentes e realizacio de pequenas tarefas administrativas.
Em nosso entendimento, tais atribui¢des enquadram-se no escopo dos trés cargos.

Em 12 de abril de 2018.

Carlos

Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

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

DECISAO N° 060/2018

Processo n°® 23068.014453/2018-71

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

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

CONSIDERANDO o parecer da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada que consta do
processo n° 23068.014453/2018-71.

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilizagdo da jornada de trabalho aos servidores tecnico-administrativos em
educagéo do (a) Servico de Telefonia-do-HUCAM relacionados neste processo, considerando:

Descricao das atividades
Servidor ) Sia[N\ Cargo realizadas’:

Marlene Fariag Simoes 297213 ] Recepcionista Conforme consta a fl. 24(verso)
Marlene Caetano ] 298016 J Telefonista Conforme consta a fl. 25

' Tendo em vista a extensao das descrigbes de atividades, infdrmamos a localizagdo destas no processo, bem como serao
disponibilizadas para consulta no site da Comissdo Permanente de Fle ibilizacao de Jornada (CPFJ).

2 Determinar que este processo, ao final de sua t wit@géo. retorne ao Gabinete do Reitor para
arquivamento. Nk s =Ly P8le X 2o - I _en [ﬂ._;j P / LA [ Lea L Crvn
3 Encaminhar ao Departamento de Gestao de Pessoas, para elaboragdo de portaria individual de

concessao de jornada flexibilizada aos servidores listados no item 1.

Vitéria, 4 de maio de 2018.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari. 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aratjo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-7837 / Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br.

FRMM
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Por orientacao, ao DGP/Progep, para andlise e demais providéncias.

Em 8 de maio de 2018. I, o
Mariz fnés@je\%ﬁs
aria Execytivg

Secretari

Sabinete do Reitor/UFE
SIAPE 1550634 ¢
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PORTARIA N® 592, DE 10 DE MAIO DE 2018

. O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo. usando de suas
atribuigdes legais ¢ estatutarias, e tendo em vista o que consta do Processo n°
23068.014453/2018-71, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a MARLENE CAETANO, SIAPE 298016, ocupante do cargo
de Telefonista, com exercicio no Setor de Hotelaria Hospitalar - Hucam, flexibilizacio da
jornada de trabalho. de acordo com o art. 3° do Decreto n® 1590/1995, alterado pelo Decreto n®
4836/2003.

Reinaldo Cento
|_Rei
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PORTARIAN® 593, DE 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirite Santo, usando de suas
atribuigdes legais ¢ estatutirias. ¢ tendo em vista o que consta do Processo n°
23068.014453/2018-71, RESOLVE:

Art. 19 Conceder a MARLENE FARIA SIMOES, SIAPE 297213, ocupante do
cargo de Recepeionista, com exercicio no Setor de Hotelaria Hospitalar - Hucam., flexibilizagio
da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do Decreto n® 1590/1 993, alterado pelo Decreto
n® 4836/2003,

L il Wi T e Ty
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]
A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n° 592 a 593/2018-R.

Em, 14/05/2018.
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Rubrica Z

A Diretora do Departamento de Gestéo de Pessoas,

Segue abaixo dados para corregao da Decisao 60/2018.

\l Horario de Funcionamento \ 7 até 19h

Verificar com a Comissé&o do HUCAM, pois no processo
| sao 3vagas 1para telefonista, 1 para recepcionista € 1
| para auxiliar em administragdo, mas a decisao cita apenas |
| 2 vagas. Verificar se realmente ndo é para conceder para ‘
i Jailza

Quantidade de Vagas

Setor de Hotelaria Hospitalar - HUCAM/EBSERH

Nome Formal do setor |
| R

T|' Nome Infza;n:al do setor ou | R gervigo dé Telefonia Hl_JciiA_Mi_
. atividade (colocar entre |
parénteses) \




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

DECISAO N° 060/2018-A
Processo n° 23068.014453/2018-71

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

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

CONSIDERANDO o parecer da Comissdo Permanente de Flexibilizagéo de Jornada que
consta do processo n°® 23068.014453/2018-71,

CONSIDERANDO que a complementacéo necessaria a Decisdo 060/2018, apontada pelo
DGP/Progep, nao altera o entendimento e efeitos da decisao,

DECIDO COMPLEMENTAR a Decisdo 060/2018, que passa a vigorar nos seguintes
termos:

1. CONCEDER a flexibilizagio da jornada de trabalho aos servidores técnico-administrativos
em educacdo do (a) Setor de Hotelaria Hospitalar - HUCAM/EBSERH (Servico de Telefonia
HUCAM) relacionados neste processo, considerando:

7 até 19h.

1 vaga para Telefonista.

1 vaga para Recepcionista.

Marlene Farias Simoes 297213 Recepcionista Conforme consta a fl. 23

Marlene Caetano 298016 Telefonista Conforme consta a fl. 23

' Tendo em vista a extensfio das descrigdes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo, bem como serdo
disponibilizadas para censulta no site da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada (CPFJ).

2. Determinar que este processo, ao final de sua tramitacdo, retorne ao Gabinete dc Reitor
para arquivamento.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aratijo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-7837 / Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br. \
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

3. Encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para elaboragdo de portaria
individual de concessao de jornada flexibilizada aos servidores listados no item 1.

08 de junho de 2018.
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Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aratjo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-7837 / Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br.
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