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CAMPUS SAO MATEUS
SECRETARIA GERAL

ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUGAO

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZAGAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em Educacao lotados no setor

Secretaria Geral - CEUNES , 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. ( Projeto de Resolugéo aprovado
em ad referendum — Processo n°® 023324/2017-93)

Sao Mateug gS , 08 de fevereiro de 2018
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CAMPUS SAQO MATEUS
SECRETARIA GERAL

ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUGCAO

PLANO DE TRABALHO
Nome do setor Secretaria Geral - CEUNES
Horario de atendimento 07h —20h
proposto
Quantidade de servidores 05
lotados no setor
Quantidade de vagas 04
destinadas a flexibilizagcao

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

a. Servico de protocolo geral. Autuacdo de Processos e Protocolados para
servidores e publico externo; Informacdes, via telefone ou pessoalmente,
referentes a tramitagdo de Processos e Protocolados; Orientagdes, via telefone ou
pessoalmente, aos usuarios do Sistema de Informagdo para o Ensino (SIE);
Expedigdo, recebimento e distribuicdo de correspondéncias e documentos.

b. Envio e recebimento de correspondéncias e de malote pelos correios. Por
englobar o servigo de protocolo geral, a Secretaria Geral do CEUNES envia e
recebe todas as correspondéncias do Centro, bem como, o malote com
documentos para o campus de Goiabeiras. Por ser localizado fora da cidade, o
CEUNES recebe o carteiro apenas uma vez ao dia. Por isso, o atendimento da
Secretaria Geral deve ser ininterrupto, sem pausa para almogo, visto que o
carteiro ndao aguarda para ser atendido se nao tiver servidor disponivel para
atendé-lo, retornando apenas no outro dia.

c. Recebimento de documentos externos, tais como oficios e intimag¢oes enviados
por mensageiros de orgaos/instituicdes (inclusive de orgaos que trabalham com
atividades ininterruptas).

d. Recepcao de pessoas, fornecimento de informagdes, atendimento a pedidos e
solicitagdes, orientagdo e encaminhamento de pessoas. Atendimento, de forma
geral, ao seguinte publico: discentes (dos trés turnos), comunidade externa
docentes do Centro (os quais ministram disciplinas em trés turnos), servidores

técnico-administrativos (incluindo os de setores com jornada flexibilizada).
Anexo ||l do Projeto de Resolugao
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SECRETARIA GERAL Rubrica

e. Assisténcia e Assessoramento as atividades da Diregcao do CEUNES. Dessa
forma, recepciona e orienta o publico que deseja agendar reunides com a Diregao
ou que chega para as reunides ja agendadas. Presta atendimento a autoridades e
usuarios diferenciados que procuram a Direcao do CEUNES (gestao publica e
privada).

f. Os discentes do CEUNES procuram a Secretaria Geral para solicitar
agendamento de reuniées com a Diregcdao, nas diversas situagdes, como por
exemplo: quando solicitam transporte para eventos com caracteristica peculiar
(fora do Estado ou em finais de semana); para solicitagéo de ajuda de custo para
participagdo em eventos; quando os proprios discentes estdo envolvidos na
organizagao de eventos e dessa forma, precisam do apoio da Diregao para
emissao de Oficio junto a outras instituicdes para pedir auxilio; em situagdes em
que precisam de intervencdo da Direcao para oferta de disciplinas em que os
Departamentos se negam a ofertar; ou até mesmo quando querem fazer
reclamagdo de algum docente especifico, devido a conduta do professor.
Ressaltamos que nao somente em questdes individualizadas, mas também em
questdes coletivas do Centros Académicos e Diretério Académico. Nessas
ocasioes, os discentes sao recebidos pela equipe da Secretaria Geral, que efetua
um primeiro atendimento, para compreender a demanda. Assim, os servidores da
Secretaria Geral filtram os atendimentos, fazendo intermediag¢ao junto a outros
setores (quando for o caso) e agendando com a Dire¢do (quando o assunto
depender exclusivamente do Diretor ou Vice-Diretor).

g. Os discentes também vao a Secretaria Geral para solicitar Declaragdo da
Direcdo ou levar (e depois retirar) documentos que precisam da assinatura do
Diretor, tais como projeto para solicitagdo de bolsa. Em todas as situagoes, os
discentes sao atendidos pela equipe da Secretaria Geral.

h. Intermediacéo, articulagdo e comunicagao entre os setores do Centro. Por ser o
setor de comunicagao direta entre a Direcdo do Centro e os demais Setores, a
Secretaria Geral é requisitada nas demandas convencionais do dia-a-dia, mas
também nas inimeras situagdes adversas as quais necessitam de resolugdo
urgente.

i. Todos os sete departamentos do CEUNES possuem apenas um secretario. Nos
casos de afastamentos/férias desses servidores, a Secretaria Geral absorve o
atendimento ao publico, ou seja, recebe os servidores do Departamento com
demandas para envio e recebimento de documentos e de correspondéncias e
realiza as atividades necessarias para o encaminhamento dessas demandas. Nas
ocasioes quando o Departamento esta com inscrigdo aberta para concurso ou
processo seletivo de docentes, a Secretaria Geral também recepciona os
candidatos e efetua o protocolo das inscrigoes. Ressalta-se que pelo menos sete
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meses durante o ano, a Secretaria Geral absorve o atendimento ao publico dos
Departamentos.

j. Assisténcia e Assessoramento as comissdes permanentes do CEUNES. A
Secretaria Geral é responsavel por receber os processos de progressoes e
promogdes de todos os docentes do Centro destinados a CPAC e CEX, bem
como informar aos membros dessas comissdes quando esses processos chegam
e entregar os processos aos membros para analise. Apds analise, as comissdes
devolvem os processos na Secretaria Geral para tramitagdo ao docente
interessado (nos casos de inconsisténcia no processo) ou a CPPD/UFES.

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.

A Secretaria Geral do Ceunes € o setor responsavel pelas atividades da Diregéo
do Centro, as quais sao de supervisionar, coordenar e fiscalizar todos os servigos
e atividades académicas e administrativas. O atendimento ininterrupto ao publico,
dessa Secretaria, teve inicio em 17 de abril de 2017, apés a Decisao 04/2017 do
Conselho Universitario.

O turno ininterrupto nesse Setor proporciona ao seu principal usuario (aluno)
atendimento ampliado e continuo, ou seja, os servidores lotados na Secretaria
Geral estdo a disposicdo para atender prontamente as demandas que surgem
daqueles que frequentam o Campus nos diversos horarios.

Dessa forma, destaca-se que o principal beneficio para o usuario é a ampliagao
do horario de atendimento ao publico, ou seja, apds as 17h. Antes dos setores
serem flexibilizados, o usuario do noturno tinha atendimento limitado em razao da
ndo ampliagdo dos horarios. Com a ampliacdo do atendimento da Secretaria
Geral, os discentes dos cursos noturnos, que procuram atendimento a partir das
17h, sao atendidos e orientados em suas demandas.

Os cursos do diurno sdo todos integrais, por isso o atendimento ininterrupto
também permite ao discente ser atendido no intervalo entre as aulas dos turnos
matutino e vespertino, ou seja, justamente no horario do intervalo de almogo da
equipe, caso o setor ndao esteja com horario flexibilizado. Com atendimento
ininterrupto, o discente nao precisara se ausentar das aulas para ser atendido.

A prontiddo dos servidores lotados na Secretaria garante, minimamente, a
recepgao presencial do cliente que necessita diariamente se deslocar
aproximadamente 8km, através de uma uUnica opgao de transporte pablico, para
resolver questdes académicas e administrativas junto a Direcao do Ceunes. Com
a flexibilizagéo, o discente ndo precisa aguardar pelo atendimento, devido ao
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fechamento do setor no horario de almogo, muito menos se deslocar em horario
diferente do seu habitual para solugdo de demanda junto a Secretaria Geral (visto
que as aulas sdo ministradas nos trés periodos), pois os servidores,
imediatamente, estardo disponiveis a qualquer momento.

Salienta-se, prioritariamente, que questoes académicas sdao a todo momento
deliberadas tanto pela Diregdo como pela Vice Dire¢ao do Centro. De forma legal,
através da Decisdo n° 164/2015 do Conselho Departamental, a fungéo de
Assessor de Graduacdo & exercida pelo Vice Diretor do Centro. Posto isso,
corrobora mais uma vez com a prontiddo da equipe da Secretaria Geral em
desenvolver suas atividades de forma ininterrupta junto aos discentes e demais
clientes, uma vez que é este setor que da suporte a Diregdo.

Por ser o setor de comunicagdo direta entre a Diregcdo do Centro e os demais
Setores, a Secretaria Geral é requisitada nas demandas convencionais do dia-a-
dia, mas também nas inUmeras situacdes adversas as quais necessitam de
resolugdo urgente, como por exemplo: interrupgéo de energia, fechamento da BR,
falta de agua no campus, acidentes dentro do campus, entre outros. Em situagoes
como essas, a Secretaria Geral é procurada porque os usuarios precisam de um
posicionamento da Diregdo do campus quanto a resolugdo do problema ou
autorizagdo para suspensao das atividades. Esses atendimentos acontecem nos
mais diversos horarios e demandam mobilizacdo intensa dos servidores da
Secretaria Geral, devido ao volume do publico, visto que todos os setores

procuram a Dire¢do nessas ocasides.

Com o atendimento continuo e estendido na Secretaria Geral, as demandas
provenientes de outros orgdos externos que tambem ja possuem horario de
expediente diferente do estabelecido nas Instituigbes de Ensino, como por
exemplo: Justica Federal, Ministério Publico, Policia Federal entre outros, sé@o
encaminhadas junto a Diregdo do Centro de forma imediata, uma vez que os
prazos estabelecidos por esses oOrgaos sao curtos e comegam a contar do
recebimento da demanda.

Caso a equipe da SECG realize 8h diarias, tera intervalo minimo de almogo de 1h
e maximo 3h, o que causara prejuizo no atendimento para os discentes,
principalmente aqueles provenientes de outros municipios circunvizinhos,
caracteristica peculiar desse Campus, pois nem todos os estudantes sao
residentes de Sao Mateus (fazem os translados intermunicipais diariamente).

Posto isso, a ndo ampliagdo do horario no atendimento na Secretaria Geral
proporciona claramente um desservico @ comunidade académica, pois fere o
principio da eficiéncia no servigo publico. Nessa situacdo, serd o cliente que
devera se adequar ao horario restrito de atendimento e nao o servigo publico ficar
a disposicao do cliente. Uma total inversao de conceitos e valores que balizam a
Administracao Publica.

Anexo Ill do Projeto de Resolugao
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3. Quantificar e qualificar o usuario beneficiado com as atividades
ininterruptas ou noturnas.

A Secretaria Geral atende os discentes (dos trés turnos), os docentes do Centro
(os quais ministram disciplinas em ftrés turnos), os servidores técnico-
administrativos e a comunidade externa.

O Ceunes possui 0 quantitativo de 2.723 discentes, sendo 772 do periodo
noturno. Conta ainda com 222 docentes e 109 técnicos administrativos.

Dessa forma, verifica-se a necessidade de atendimento com horario ampliado, em
razao do grande fluxo de usuarios diuturnamente.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE |
(DE ACORDO COM _ | HORARIO DE
SERVIDOR CARGO |
DETALHAMENTO DO TRABALHO
ITEM 1)

Assistente em

As atividades discriminadas
no item 1 — a-j, sdo
desempenhadas por todos
os servidores da Secretaria
Geral.

Denner Alves de Aguiar|

Administragéo

07:00 as 13:00

Tatiane Merlo

Secretario Executivo

07:00 as 13:00

Carla Viviane Novais
Cabral de Oliveira

Assistente em
Administragéo

13:00 as 19:00

Naiara Pereira Coan
Bordoni

Assistente em
Administracdo

14:00 as 20:00

IAtividades especificas de
Chefia (assessoria direta da

Giselly Cristiany M.
Aranda Pinheiro

Diregdo)

Assistente em
Administragao

07:00 as 12:00
13:00 as 16:00

Anexo |l do Projeto de Resolugao
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

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

Nome do servidor: Carla Viviane Novais Cabral de Oliveira

Cargo:_Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Recebimento, orientacdo e encaminhamento do ptiblico (interno e externo)

b. Assisténcia as atividades da direcdo do CEUNES junto & comunidade académica e
publico externo.

¢. Atendimento direto aos discentes em demandas junto a direcdo do CEUNES.

d. Servico de protocolo geral; informacdes e orientactes referente aos processos.

e. Gerenciamento de correspondéncias e malote (recebimento, distribui

AT 3 ado Gitva
 elnta e ini ra € carimbo da Chefia imediataPi yatof sl FES
PARECERR@ T RTAMENTO DE DESENVOLVIME \BE - OAS
PESSOAS/PREDER? DI oyl

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

a0 verificamos indicios de desvio de fung¢éo do servidor
|:}LI:—} indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagéao:

‘\

\
e,

[\M\h

Assf[r}a‘{ura carimbo
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SECRETARIA GERAL

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

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

~ar Ve Movals Cabral @
Gisel g Qﬂmda Pinhei (> MG e~ e o A
Assigtenig em Admini - , - - SAPE: 1M1
ssinatura e carimbo da Chefia imediata CEUNESIUFES
PARECE BERARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAgg%GEP:

Nome do servidor: Denner Alves de Aguiar

Cargo:_Assistente em Administracéo

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico (interno e externo)

b. Assisténcia as atividades da direcdo do CEUNES junto a comunidade académica e
publico externo.

¢. Atendimento direto aos discentes em demandas junto a direcdo do CEUNES.

d. Servico de protocolo geral: informacoes e orientacoes referente aos processos.

e. Gerenciamento de correspondéncias e malote (recebimento, distribuicéo e envio).

>(Néo verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

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

Observagao:

n \
I
Assrd?ﬁhra & carimbo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

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

Nome do servidor: Naiara Pereira Coan Bordoni

Cargo: Assistente em Administracéo

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigcao das atividades:

a. Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico (interno e externo)

b. Assisténcia as atividades da direcao do CEUNES junto a comunidade académica e
publico externo.

c. Atendimento direto aos discentes em demandas junto a direcdo do CEUNES.

d. Servico de protocolo geral; informacées e orientacoes referente aos processos.

e. Gerenciamento de correspondéncias e malote (recebimento, distribuicdo e envio).
. v Cancal @0
8 ”ﬂ'.
csUFEAssinatura e carimbo da Chefia imediata CEWNESFES

F 1 A

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

><Néo verificamos indicios de desvio de fung&o do servidor

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

Observaééa:\

-___1\\

=
<.

Assinatlraé,carimbo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

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

Nome do servidor: Tatiane Merlo

Cargo:_Secretario Executivo

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico (interno e externo)

b.Assisténcia as atividades da direcdo do CEUNES junto a comunidade académica e
publico externo.

c. Atendimento direto aos discentes em demandas junto a direcdo do CEUNES.

d. Servico de protocolo geral; informacoées e orientacdes referente aos processos.

e. Gerenciamenta de correspondéncias e malote (recebimento, distribuicdo e envio).
Gisellf gﬁagpﬂlﬂhﬁ nda Pinheiro -
Assistente em Administragao @JMW;@N .;.‘WW| muth

SIAPE 1847790  Assinatura e carimbo da Chefia imediata w'?iﬂ“”'
PARECEREDGTEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE ciﬁws“’ :
PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

X N3o verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

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

Observacao:

UER  QesPactd "A St. 19
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1834184

Nome: CARLA VIVIANE NOVAIS CABRAL DE OLIVEIRA
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢aO

Lotagdo: SECRETARIA GERAL - CEUNES

Admissao no Cargo: 03/01/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

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

Atividades nessas areas:

Analise, identificacdo e reformulagéo dos fluxos e rotinas de trabalho.

Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assisténcia e assessoramento as diregdes.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagoes.

Outras atividades de mesma natureza.

Planejamento, organizag&o e coordenagao de servigos de secretaria.

Realizagdo de coleta e tratamento de dados.

Recebimento e transmissao de mensagens telefonicas e fax.

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

Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.
Recepcdo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais.

Reprodugdo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

De acordo,

Vitoria, 07/02/2018

(5]
Assinatura do(a) Servidor(a)

CARLA VIVIANE NOVAIS CABRAL DE OLIVEIRA GISELL¥CRISTIANY MARTINS @Rﬁm@n&ﬂﬁﬂﬁﬂao

1834184 1847790/

Emissao: 07/02/2018 08:36:30 Pagina 1/1
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1629239

Nome: NAIARA PEREIRA COAN BORDONI
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAcaO
Lotagao: SECRETARIA GERAL - CEUNES
Admissao no Cargo: 22/09/2014

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliagao de

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

Atividades nessas areas:

Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assisténcia e assessoramento as diregoes.

Atendimento, informagées e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Planejamento, organizagao e coordenagéo de servigos de secretaria.

Realizagdo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizagao, pericia, auditoria e suporte
técnico-administrativo a projetos e atividades.

Recebimento e transmissao de mensagens telefénicas e fax.

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

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.

Reprodugao de documentos administrativos. J)/'
( (o

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

De acordo,

o Giselly Cristiany Marting Aranda Pinheire
Vitria, /0272018 Assistente em Administragdo
. SIAPE 1847790
OUNAEAUWIAIC~  CEUNESIUFES

Assinatura da Chefia
NAIARA PEREIRA COAN BORDONI ?I GISELLY CRISTIANY MARTINS ARANDA PINHEIRO

1629239 1847790
s Vaene bovals Cabral & Oltveina
“EE st om Admwnisirach
SIAPE: 1834184
CEUNCS/UFES
Emissao: 06/02/2018 08:10:27 Pagina 111
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1047935

Nome: DENNER ALVES DE AGUIAR
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGGO
Lotagdo: SECRETARIA GERAL - CEUNES
Admiss3o no Cargo: 03/02/2014

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

Atividades nessas areas:
e Andlise, identificagao e reformulag@o dos fluxos e rotinas de trabalho.

e Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

+ Assisténcia e assessoramento as diregdes.

¢ Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

e Elaboragéo de normas de protocolo da institui¢ao.

o Qutras atividades de mesma natureza.

¢ Planejamento, organizacéo e coordenacao de servigos de secretaria.

¢ Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

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

¢ Recebimento, orientagio e encaminhamento do publico.
e Redagao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.
e Reproducao de documentos administrativos.

e Taquigrafia e transcricio de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunioes, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

Convocar e secretariar as sessApes do Conselho Departamental do Centro e elaborar e dar publicidade aos seus
atos; Planejar, coordenar e executar as atividades administrativas inerentes a Secretaria Geral do Centro; Manter
agenda de controle dos compromissos do Diretor; Selecionar os assuntos e documentos a serem encaminhados A
consrderaA§A£o do Diretor e despachar; Incumbir-se da parte protocolar e social do Gabinete atendendo partes que
pleiteiam audiA®ncia com o Diretor; Subsidiar o processo de tomada de decisAfo da DireA§A£o e Normatizar as
atividades de comunicaA§Afo, interna e extema do Centro, receber, registrar, distribuir e expedir a
correspondA?ncia e processos e demais documentos endereA§ados aos vAjrios A’rgAfos do Centro, bem como
orientar e atender os pedidos de informaA§Aues do pA°blico.
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Rubrica

De acordo, W/

r(a) Assinatura da Chefia
AGUIAR GISELLY CRISTIANY MARTINS ARANDA PINHEIRO
1047935 1347790

s Wibne Novals Cabral @ Oftveira
Giselly Cristiany Ma sAnnda Phhelm WW
Assistente em Administragao
SIAPE 1847790 CEWNESFED
CEUNES/UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2619379

Nome: TATIANE MERLO

Cargo: SECRETaRIO EXECUTIVO
Lotagdo: SECRETARIA GERAL - CEUNES
Admissdo no Cargo: 23/01/2015

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

Atividades nessas areas:
¢ Analise, identificagdo e reformulagéo dos fluxos e rotinas de trabalho.

e Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

e Assisténcia e assessoramento as diregdes.

s Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao ptiblico.

« Coleta de informacdes.

e Planejamento, organizagdo e coordenagao de servigos de secretaria.

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

¢ Recebimento, orientagao e encaminhamento do publico.
e Reprodugao de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima: Glsej\'yc ' shmnda Pinheirg
Vitéria, 06/02/2018 - S?;?Psm Administragao
De acordo, 1847790

Ve 1L sl GG
. g WA VC—

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia

TATIANE MERLO ’l)/ GISELLY CRISTIANY MARTINS ARANDA PINHEIRO
2619379 1847790
Tatiane Merlo .
Secretaria Executiva .-..mmdﬂ.ﬂ'ﬁ“a
SIAPE 2619379 g om Admmisiracio
CEUNES / UFES SWPE: 1M1
CEUNESIVFES

Emissao; 06/02/2018 08:12:06 Pagina 1/1




£10200800000000000000000 =OTYaBUOLIS -euRiep/eu eiu|-qam-d Bq-ada Bis/1qno B ojususe loued-ada Bis'd Baoepepioeiiod /sy

£10200800000000000000000=0N8ABYD
&w._.mc_EmgwEmE_-nma-ama-mnmm_m_:nsom.oEmEm_wcsn_mamm_m.amaomﬁmn_u_mtoq_ﬁ sdpy
3Ul) 0 OPUBSSBOE EPEOYLISA 189S BI8pOd OJUaWNO0p 9)sap apeplojusiney

VONIE YNVISOr

*IB|n}i Op Seud) ap oAjow Jod
'210Z/20/60 © 810Z/Z0/S0 @ 81L0Z/L0/9Z B 81L0Z/L0/SL ap sopoliad sou 'L0-D4 'SINNID/[EI8D ElE8Id8S Ep
oleeI08s 0 Jnsqns esed ‘pgLye8L IdVIS VHISAINO 3d TVHEVYD SIVAON IANVIAIA VTIHVD Jeubisaq ol WY

FA10S3H
‘16-110Z/8GZEZ0°890EZ oU 0SSE20Id Op Ejsucd anb O BiSIA We opusl 8 ‘seupineise @ sieba) sagdinguie

sens ep opuesn ‘ojueg ojids3 op |elapa4 SPEPISISAIUN BP SBOSS3d 2P ORISID Bp J0NY-0id O
110Z @p 04quidzap 3p 8Z 3P ‘ELLL oU VIHV LYOd

SBOSSad 2(] 0B}S99) a(] eLoNYy-0.d daboid

OLNVS OLRNIdS3 04 Tvyd3a34d 3avdaisd3AINN

L} GIBWINN Z OUY LLbE-LLEL NSSI 8102 8p oJ1auef ap Z ‘elsesg
SB0SSad 9p OB}Sa9 ap wisjog

SBOSSa4 8p 0B1SAC) ap winajeg 8L0Z/L0F0

O O




I\

o

_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPjRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

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

Segue processo para andlise das atividades desenvolvidas pelo setor e pelos
servidores e verificacdo de possivel desvio de funcédo, tendo em vista o projeto de
resolucao aprovado ad referendum, pelo Presidente do Conselho Universitario, em 31
de janeiro de 2018.

Respeitosamente,
17
il Ak 2
Joarna de Paula Boeno Moraes
Siape 2993997

Presidente da CPFJ
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.002356/2018-36
Interessado: Secretaria Geral do CEUNES
Assunto: Flexibilizag¢do da jornada de trabalho

Ao diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

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

Da andlise individual das atividades a serem desenvolvidas pelos
servidores ocupantes do cargo de Assistente em Administragio (nivel de classificagdo D)
e Secretario Executivo (nivel E) ndo verificamos indicios de desvio de funcgdo.
Entretanto, observa-se que as atividades a serem realizadas por tais servidores de niveis
diferentes sdo, em geral, as mesmas, sem aparentes diferengas de complexidade.

Tal fato ndo caracteriza necessariamente desvio de fungdo, tendo em vista
que tais atividades se enquadram nas atribuigdes tipicas de ambos os cargos, entretanto, o
nivel de responsabilidade do ocupante do cargo de nivel E deve ser maior do que o do
ocupante do cargo de nivel D.

Em 12 de margo de 2018.

Carlos Edugrdo Junior
Diretor da Divisdo/de Capacitagéo

De acordo. A Comissdo Permanente de F lexibilizagdo da Jornada (CPFJ).

Alexandre Severino Pereira
Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

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



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

Relatério de Visita técnica
VISITAIN LOCO

Data: 23/02/2018
Horario: 13:00 horas

Nome do setor SECRETARIA GERAL CEUNES
Chefia imediata Giselly Cristiany M. Aranda Pinheiro
Servidores presentes Naiara Pereira Coan Bordoni

Denner Alves de Aguiar
Tatiane Merlo
Carla Viviane Novais Cabral de Oliveira

1) Qual a estrutura fisica do setor para atender ao publico? Ela é adequada para
o atendimento ao publico de forma direta e dedicada? E em mesas ou guiché?
Atendimento em balcao/guiché e mesas.

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

Sim. O espaco é adequado.

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

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

Observagoes:
A chefia descreveu as atividades do setor conforme consta no plano de

trabalho.




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

Relatorio de Visita técnica

REUNIAO COM A CHEFIA IMEDIATA

Data: 23/02/2018

Nome do setor SECRETARIA GERAL CEUNES

Chefia imediata Giselly Cristiany M. Aranda Pinheiro

Os pontos listados abaixo foram abordados com a chefia imediata:

( X') Ocupacéao das vagas em caso de remogao ou vacancia;

( X ) Manutencéo do cargo de diregédo ou a fungéo gratificada ocupada;

( X ) Manutencéo do funcionamento do setor durante todo o periodo proposto;
( X) Proibigao de fechamento do setor;

( X) Manutencéo do cartaz de horario atualizado com as auséncias;

( X) Alteragéo no nimero de vagas concedidas;

( X) Substituicao de servidor.

Esclarecimentos de pontos do plano de trabalho:

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

A Chefia imediata explicou que a secretaria fica aberta por 13 horas para
atender os trés turnos de aula do CEUNES com as demandas que chegam
através dos alunos, professores, servidores, comunidade externa,
autoridades e outros.

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

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

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



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

5) Quando os servidores precisam se ausentar por motivos pessoais ou legais,
para quem eles pedem autorizagao ou fazem a comunicagao?
Para a chefia imediata Giselly.

6) No caso de auséncia de um ou mais servidores, que venha a prejudicar o
funcionamento ininterrupto do setor, como sera feita a substituicdo deste
servidor?
O setor possui quantitativo satisfatorio de equipe para fazer adequagées
em caso de auséncias e conta com a chefia imediata para dividir as
tarefas.

7) Quais as rotinas administrativas feitas, no setor, pelos servidores?
Rotinas comuns de secretaria de centro e detalhadas no plano de trabalho.

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

A chefia imediata faz a distribuicao das demandas de acordo com o cargo
e assunto da tarefa.

9) Informe de forma clara e pratica, porque o a abertura do setor ap6s as oito
horas e/ou fechamento do setor no horario comercial prejudica o usuario.
Justifique porque o usuario ndo pode se adequar ao horario comercial.

O setor SECRETARIA GERAL do CEUNES funciona ininterruptamente de
07h00min até 20h00min atendendo alunos, professores, servidores,
comunidade externa, autoridades e outros além da recepgdao das
demandas da diregao, considerando que os cursos diurnos sio integrais e
que existem cursos noturnos o usuario teria prejuizo se a secretaria Geral
funcionasse em horario comercial.

10) Os servidores estao cientes e disponiveis para o trabalho em escala e os
revezamentos necessarios?
De acordo com a chefia imediata sim.

Observacgoes:

O setor SECRETARIA GERAL do CEUNES funciona ininterruptamente de
07h00min até 20h00min atendendo alunos, professores, servidores,
comunidade externa, autoridades e outros além da recepgio das
demandas da diregao, conforme descrito na reunido com a chefia e com a
direcao do CEUNES.

o



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)

NOS CAMP! UNIVERSITARIOS

PROCESSO N°  23068.002356/2018-36
INTERESSADO: SECRETARIA GERAL CEUNES
ASSUNTO: CONCESSAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

RELATORIO

Trata o presente de pedido de flexibilizagdo de jornada para 04 (quatro) vagas no
setor SECRETARIA GERAL CEUNES, ocupadas atualmente pelos servidores

abaixo descritos:

NOME CARGO SIAPE
NAIARA PEREIRA COAN ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 1629239
BORDONI
DENNER ALVES DE AGUIAR ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 1047935
TATIANE MERLO SECRETARIO EXECUTIVO 2619379
CARLA VIVIANE NOVAIS CABRAL | ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 1834184
DE OLIVEIRA

O responsavel pelo setor requerente juntou a seguinte documentacao:
1. ANEXO lI

2. ANEXO Il

3. ANEXO IV

4. AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Conforme requisitos do projeto de resolugdo aprovado ad referendum pelo
Presidente do Conselho Universitario, em 31 de janeiro de 2018, destaca-se:

ITEM ATENDE
O setor funciona por 12 ou mais horas ininterruptas em fungédo do | SIM
atendimento ao publico ou de trabalho no periodo noturno (Art. 1° e 3°):

Os servidores fazem atendimento direto e ininterrupto as pessoas, interna | SIM
e externas a instituicdo (Art. 1°):

Ha demanda de atendimento prevista durante todo o horario de | SIM
funcionamento proposto (Art. 3°):

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

As atividades sdo executadas de modo continuo, em regime de |SIM
turnos/escalas (Art. 3°):

Ha quantitativo de servidores suficiente para suprir eventuais auséncias | SIM

(Art. 3°):

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,

Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

O cargo de diregdo ou fungado gratificada alocada no setor esta ocupado | SIM

(Art. 3°):
As escalas sao estabelecidas respeitando os cargos/atribuigdes (Art. 3°): SIM
Existem servidores com atribuicdes distintas das do cargo que ocupam | NAO
(Art. 3°):

Ha servidores efetivos disponiveis durante todo o horario de funcionamento SIM
do setor (Art. 4°)::

Servidores estdo com exercicio correto (Art. 6°):. SIM

Apo6s leitura dos documentos apresentados, visita técnica e reunido com a chefia do
setor, realizada pelos relatores, destacamos que a Secretaria Geral do CEUNES é 0
setor responsavel pelas atividades da Direcdo do Centro, as quais sédo de
supervisionar, coordenar e fiscalizar todos os servicos e atividades académicas e
administrativas desenvolvidas pelo Centro.

A justificativa apresentada pelo setor fala de imprescindibilidade das atividades
serem desenvolvidas de forma ininterrupta de 7h até 20h, objetivando atender os
trés turnos de funcionamento do CEUNES, sendo um total de 222 professores, de
109 técnicos administrativos e de 2.723 alunos nos seguintes cursos:

Agronomia - Bacharelado

Ciéncias Bioldgicas - Bacharelado

Ciéncias Bioldgicas - Licenciatura

Ciéncia da Computagéo - Bacharelado

Educacao do Campo - Licenciatura

Enfermagem - Bacharelado

Engenharia da Computagéo - Bacharelado

Engenharia de Petréleo - Bacharelado

Engenharia de Produgéo - Bacharelado

Engenharia Quimica - Bacharelado

Farmacia - Bacharelado

Fisica - Licenciatura

Matematica - Licenciatura

Matematica Industrial - Bacharelado

Matematica - Bacharelado

Pedagogia - Licenciatura

Quimica — Licenciatura

O funcionamento até as 20 horas da secretaria garante disponibilidade do servigo
para 772 alunos de cursos ofertados em periodo noturno.

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



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

O plano de trabalho apresentado relata as principais atividades exercidas pelos
servidores do setor, quais sejam:
a) Atendimento, recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico interno e
externo;
b) Assisténcia as atividades da direcdo do CEUNES junto a comunidade
académica e o publico externo;
c) Atendimento direto ao aluno em demandas junto a direcao do CEUNES;
d) Protocolo Geral;
e) Recebimento, distribuicao e envio do malote de todo o CEUNES.

O plano de trabalho apresentado relaciona alguns itens que ndo sao propriamente
de atendimento ao publico, como o assessoramento das comissdes permanentes do
CEUNES e também a intermediagdo e comunicagao entre os setores do Centro,
porém essas demandas sdo secundarias no desenvolvimento das atividades pelos
servidores. Destaca-se que o setor assume a recepgao e o protocolo do Centro, bem
como atende demandas dos colegiados e departamentos em caso de auséncias,
sendo demandados em diversas areas durante todo o horario de funcionamento.

Considerando que a concessao de jornada flexibilizada depende do cumprimento
cumulativo de todos os requisitos elencados no artigo 3° do projeto de resolugéo,
quais sejam:
Art. 3°. Para a concessao da flexibilizagdo de jornada disposta no Art.1°.
desta Resolugdo, devem ser atendidos os seguintes critérios,
cumulativamente:

l. O setor necessitar funcionar por periodo igual ou superior a 12 (doze) horas
ininterruptas em func&o de atendimento ao publico ou trabalho noturno, uma
vez que a interrupgao do atendimento pode causar prejuizo ao usuario;

I As atividades serem executadas de modo continuo, em regime de turnos ou
escalas;

Il A principal atividade do servidor, no setor, ser atender ao publico de forma
direta e dedicada;

V. O quadro de servidores permitir a flexibilizagdo da jornada de trabalho,
considerando a cobertura de auséncias legais e excepcionais, de modo a
garantir o atendimento ininterrupto sem a necessidade de incremento no
quantitativo de pessoal; e,

V. O cargo de dire¢éo ou a fungdo gratificada alocada no setor para o qual a
flexibilizac@o é requerida estar permanentemente ocupado.

Considerando que o setor proponente comprovou o cumprimento dos requisitos do
artigo 3° do projeto de resolucao de flexibilizagao de jornada ja mencionado.

Considerando o plano de trabalho apresentado, a reunido com a chefia, a descricdo
dos cargos no PCCTAE e o despacho do DDP/PROGEP/UFES, orientamos o setor,
na pessoa da chefia imediata, para que a distribuicdo das tarefas observe que o

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



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

nivel de responsabilidade/complexidade do ocupante do cargo de nivel E deve ser
maior do que o ocupante do cargo de nivel D.

PARECER DOS RELATORES

Diante do examinado e exposto, somos de parecer favoravel ao pedido e
encaminhamos para apreciagao da Comissao.

Vitéria-ES, 28 de margo de 2018.

QUEZQAQ ARIBEIRO

RELATOB

CARéf NE BOLSONI RIBEIRO
RELATOR AUXILIAR

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

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO
PARECER DOS RELATORES CONSTANTE NAS FOLHAS 25 A Zb_, ENCAMINHAR O
PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER _fpforaves A CONCESSAO
DA JORNADA FLEXIBILIZADA AOS SERVIDORES QUE ATUAM NO(A) SETOR EM
ANALISE, TUDO CONFORME CONSTA NESTE PROCESSO.

Vitéria-ES, 2 DE ABRIL DE 2018.

il
JOANA\E%%’AULA BOENO MORAES
PRESIDENTE

CARLA FONTOURA DE BRITO
MEMBRO

CAROLINE BOLSONI RIBEIRO
MEMBRO

QUEZIA TOS%QIBEIRO

MEMBRO

,\
V)4
A
TIAGO BOLZAN DE OLIVEIRA
MEMBRO

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



UFES

Secnetap‘a Geral
CAMPUS SAO MATEUS o

Memorando N°. 010/2018 - SGCEUNES

Sdo Mateus/ES, 12 de abnil de 2018.

Ao Professor Reinaldo Centoducatte
Magnifico Reitor da UFES

Assunto: Emissdo de Portaria individual - Flexibilizacio de Jornada.

1. Considerando o que nos orientou a Comissdo que avaliou os processos
para flexibilidade de jomada na Ufes, decorrente da nova lotagio da servidora Adriana

Venturini_Sartério, Assistente em Administragdo, Siape 1970579 na Secretaria Geral,
conforme Portaria N.° 289, de 22/03/2018, copia anexada.

2. Considerando que o servidor Denner Alves de Aguiar nio compde
mais a equipe de trabalho desta Secretaria, dada sua remogdo para a Coordenacio de Recursos
Materias(CRM)/Ceunes.

3. Considerando que a nossa flexibilizagdo de jornada da Secretaria
Geral do Ceunes, tramita conforme o processo 23068.002356/2018-36.

—

4. Solicitamos:

4.1. Que ndo seja emitida portaria individual em favor do servidor
Denner Alves de Aguiar, dada sua remogdo para novo setor do Centro;

4.2. Que sejam consideradas informagdes sobre o Quadro de Atividades
e escala de trabalho em favor da servidora Adriana Venturini Sartério, conforme anexamos a
este Memorando, para fins de emissdo da sua portaria.

4.3 Que estes documentos, sejam anexados ao processo original.

Respeitosamente,

WL/
Giselly Cristiany(‘ rtins Aranda Pinheiro
Secretania Geral

Centro Universitario Norte do Espirito Santo
Rodovia BR 101 Norte, km 60, Bairro Litordneo, CEP: 29.932-540 530 Mateus - ES

Tel.: +55 (27) 3312.1511, Fax: +55 (27) 3312.1510 Sitio Eletrdnico : bttp://www ceunes.ufes br

—
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1870579

Nome: ADRIANA VENTURINI SARTORIO
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAAO
Lotagdo: SECRETARIA GERAL - CEUNES
Admissdo no Cargo: 22/11/2013

Ambiente Organizacional: Administralivo

Descrigido do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagao de

projetos e atividades nas 4reas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arguivo, administragdc e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia 2
comunidade intemma, atendimento ao publico e servigos de secrelaria em unidade
acad&micas e administrativas.

Atividades nessas areas:

Andlise, identificagio e reformulagdo dos fluxos e rolinas de trabalho.

Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assisténcia e assessoramento as diregdes.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Qutras atividades de mesma natureza.

Planejamento, organizacéo e coordenagdo de servigos de secretaria.

Realizagdo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizagdo, pericia, auditoria e suporte
técnico-administrativo a projetos e atividades.

Realizagao de atividades que propiciem a melhoria da qualidade de vida na instituigao.
Realizagao de coleta e fratamento de dados,
Recebimento e transmiss&o de mensagens telefbnicas e fax. i

Recebimento, coleta e distribuigdo de correspondéncia, documentos, mensagens, encom
) ' " X e
outros, interna e extemamenle. ¢ e, Volumess

Recebimento, orientagéo e encaminhamento do pablico.
Redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.
Reprodugao de documenlos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
Atendimento ao publico e Assessoria a diversos setores do Centro, bem como 3s atividades do Conselho

Departamental.
Emissao: 12/04/2018 12:04:45 Pagina 172
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Vitéria, 12/04/2018

De acordo, EQ

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinaturalda Chefia
ADRIANA VENTURINI SARTORIO 5 GISELLY CRISTIANY MARITINS ARANDA PINHEIRO
1970579 RN 1847790
_ M Giselly Crstiany Martins Aranda Pinheiro
e@ Assistente em Administragao

e i
S Siee e

Emissdo: 12/04/2018 12:04.46 Pagina 272
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CAMPUS SAO MATEUS
SECRETARIA GERAL

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

A Secretaria Geral atende os discentes (dos trés turnos)
(os quais ministram disciplinas em trés turnos),

administrativos e a comunidade externa.

. os docentes do Centro
os servidores técnico-

O Ceunes possui 0 quantitativo de 2.723 discentes, sendo 772 do periodo noturno.

Conta ainda com 222 docentes e 109 técnicos administrativos.

Dessa forma, veriiica-se a necessidade de atendimento com horario ampliado, &
razdo do grande fluxo de usuarios diuturnamente.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE
(DE ACORDO COM
DETALHAMENTO DO
ITEM 1)

SERVIDOR

CARGO

HORARIO DE
TRABALHO

As atividades discriminadasy

Adriana Venlurini
Sarlorio

Assistente em
Adminislragao

07:00 as 13:00

no item 1 — a-j, séo

Tatiane Merlo

Secretario Executivo

07:00 as 13:00

desempenhadas por todos
os servidores da Secretaria

Carla Viviane Novais
Cabral de Qliveira

Assistente em
Administragdo

13:00 as 19:00

Geral.

Naiara Pereira Coan
Bordoni

Assistente em
Adminisiragao

14:00 as 20:00

Atividades especificas de
Chefia (assessoria direta da
Direcao)

Giselly Cristiany M.
Aranda Pinheiro

Assistente em
Administragao

07:00 as 12:00
13:00 as 16:00

Anexo Il do Projeto de Resolugao
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ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SER DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

O

Nome do servidor: Adriana Venturini Sartério

Cargo: Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Servico de protocolo geral; informacgdes e orientagdes referente rocessos

b. Gerenciamento de correspondéncias e malote

c. Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico (interno e externo)

d. Assisténcia e assessoramento as atividades da dire¢cdo do CEUNES.

e Atendimento direto aos discentes em demandas junto a diregdo do CEUNES.

Marting

———*-—_——C\— )¢ o —Assistente om Adminis

Assinatura e carimbg da Chefia imediata SIAPE 1847790
CE

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE
 PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

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

Observagao:

Assinatura e carimbo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Universidade Federal Do Espirito Santo

PORTARIA n® 289, de 22 de margo de 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas atribuigdes legais e
estatutarias, e tendo em vista c que consta do Processo n° 23068.005330/2018-40, RESOLVE:

AR vioL e | Viuiooow

Art. 1° Remover a pedido, a critério da Administracdo, ADRIANA VENTURINI SARTORIO, SIAPE
1970579, ocupante do cargo de Assistente em Administragao, da Coordenacdo de Contabilidade e
Financas/Geréncia Administrativa/CEUNES para a Secretaria Geral/CEUNES, a partir de
02/04/2018, de acordo com o Inciso |l, art. 36 da Lei n® 8.112/90.

REINALDO CENTODUCATTE

Aautenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https:/fportalcidadaobgp.sigepe.planejamentcgov.brlségepe-bgp-web-internet/detalhe.jsf?
chaveAto=000000000000000016352018

Secretaria de Gestao de Pessoas e RelagGes do Trabalho no Senvigo Publico - SEGRT | Esplanada dos Ministérios -
Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

https:/iportalcidadachg p.sig epe.planejamento.g ov.br/sig epe-bg p-web-internet/detalhe jsf2chaveAto=000000000000000016352018 mn




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

DECISAO N° 055/2018
Processo n° 23068.002356/2018-36

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 administragao publica,
federal, direta, das autarguias e das fundagoes plblicas federais;

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

CONSIDERANDO o parecer da Comissao Permanente de Flexibilizagao de Jornada que consta do
processo n° 23068.002356/201 8-36,

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilizagéo da jornada de trabalho aos servidores técnico-administrativos
em educagéo do (a) Secretaria Geral - CEUNES relacionados neste processo, considerando:

Assistente em Administragao Confoe consta a fl. 10

Adriana Venturini Sartorio /| 1970579 Assistente em Administragéo Conforme consta a fl. 32
Tatiane Merlo / 2619379 Secretario Executivo Conforme consta a fl. 11
g?hrllzir\;wlane Novais Gabral de / 1834184 Assistente em Administracédo Conforme consta a fl. 08

1 Tendo em vista a extenszo das descrigdes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo, bem como
seréo disponibilizadas para consulta no site da Comissao Permanente de Flexibilizagéo de Jornada (CPFJ).

2 Determinar que este processo, ao final de sua tramitagdo, retorne ao Gabinete do Reitor para
arquivamento.
3 Encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para elaboragdo de portaria individual de

concessao de jornada flexibilizada aos servidores listados no item 1.

ria, 4 de maio de 2018.

03 A J0b

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferféri, 514, Campus Universitdrio Alaor de Queiroz Aratjo, Goiabeiras, Vitdria/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

PROC. 2-2S& [20IR 3L

Por orientagdo, ao DGP/Progep, para anélise e demais providéncias.

Em 8 de maio de 2018. .

ooTreT

Jabinete do Reitor/UFES
SIAPE 1550634




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N" 705, DE 14 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo. usando de  suas
atribuigdes  legais ¢  estatutdrias, ¢ tendo em  vista o que consta do  Processo n®
23068 002356/2018-36, RESOLVE:

Art. 1" Conceder a TATIANE MERLO, SIAPE 2619379, ocupante do cargo de
Secretdario Executivo, com exercicio na Secretaria Geral - CEUNES, flexibiliza¢do da jornada

de trabalho, d¢ acordo com o art. 3" do Decreto n® 159071995, alterado pelo Decreto n”
45362003,

"en;m?uczltlc
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N 704, DE 14 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuigdes legais ¢ estatutarias. ¢ tendo em vista o que consta do Processo n’
23068.002356/2018-36, RESOLVE:

Art. 1° Conceder @ ADRIANA VENTURINI SARTORIO, SIAPE 1970579,
ocupante do cargo de Assistente em Administragiio, com exercicio na Secretaria Geral -
CEUNES. flexibilizacio da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3% do Deereto n®
1590/1993, alterado pelo Decreto n® 4836/2003.
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PORTARIA N° 705, DE 14 DE MAIO DE 2018

‘ O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuicdes legais ¢ estatutdrias, ¢ lendo em vista o que consta do Processo n°
23068.002356/2018-36, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a TATIANE MERLO, SIAPE 1619379, ocupante do cargo de
Secretario Executivo, com exercicio na Secretaria Geral - CEUNES, flexibilizagio da jornada
de trabalho. de acordo com o art. 3° do Decreto n® 1390/1995, alterado pelo Decreto n®
4836/2003.

Reinald}) {l




PORTARIA N® 706, DE 14 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuigdes legais e estatutarias, ¢ tendo em vista o que consia do Processo n®
23068.002356/2018-36. RESOLVE:

Art. 1° Conceder @ CARLA VIVIANE NOVAIS CABRAL DE OLIVEIRA,
SIAPE 1834184, acupante do cargo de Assistente em Administragio, com exercicio na Secretaria
Getal - CEUNES. flexibilizagiio da jornada de trabalho, de acordo com o art. 37 do Decreto n”
1590/1993. alterado pelo Decreto n” 4836/2003.

Reinalde




UNIVERSIDADE FEDERA DO ESPIRITO SANTO

A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n° 703 a 706/2018-PR.
Em, 16/05/2018.

wJoudRomd T

MatPiciia demoner Burges
Coutinho do Espirito Santo
SIAPE 2165009
Assistente em Administragao

Providenciado no

P T

2\
SARE/DRP.DGP/PROGEP/UFES
Em, \/‘+ / S;q A N

Responsive!

Pedro Celso M. £
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Rubrica

A Diretora do Departamento de Gestio de Pessoas,

Segue abaixo dados para corregao da Decisao 55/2018.

Horario de Funcionamento 7 até 20h

‘ Quantidade de Vagas 3 vagas para Assistente em Administragdo 1 vagas para
o Secretario Executivo
W S

|
' Nome Formal do setor Secretaria Geral - CEUNES

Nome Informal do setor ou
atividade (colocar entre
parénteses) '

Ressalto que o DGP/PROGEP deve analisar o despacho do DDP/PROGEP (pagina
23) referente ao nivel de complexidade das atividades dos servidores de cargo de
nivel C e D.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

DECISAO N° 055/2018-A
Processo n° 23068.002356/2018-36
CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.112/1990 e no Decreto n° 1.590/1 995, alterado

pelo Decreto n° 4.836/2003, que dispbe sobre g jornada de trabalho dos servidores da
administracdo publica, federal, direta, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

Universidade — processo n® 23068.023324/201 7-93;

CONSIDERANDO o parecer da Comissao Permanente de Flexibilizacgo de Jornada que
consta do processo n°® 23068.002356/2018—36,

CONSIDERANDO que a complementagéo necessaria a Decisdo 055/2018, apontada pelo
DGP/Progep, nao altera o entendimento e efeitos da decis3o,

DECIDO COMPLEMENTAR a Decisdo 055/2018, que passa a vigorar nos seguintes
termos:

1. CONCEDER a flexibilizacgo da jornada de trabalho aos servidores técnico-administrativos
em educagéo do (a) Secretaria Geral - CEUNES relacionados neste processo, considerando:

|7 até 20n |
| 3 vagas para Assistente em Administracao. |
7__j|; 1 vagas para Secretério Executivo,

oan Bordoni 1629239 Assistente em Administragdo
Adriana Venturini Sartorio 1970579 Assistente em Administracao
Tatiane Merlo

Carla Viviane Novais Cabral de
Oliveira

Conforme consta fl. 03/07
Conforme consta 3 fl. 03/07

Conforme consta 2 f|. 03/07

2. Determinar Que este processo, ao final de Sua tramitagéo, retorne ao Gabinete do Reitor
para arquivamento.

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

FRMM
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

3. Encaminhar ao Departamento de G
individual de concessao de jornada flexibilizad

Gabinete do Reitor — Ay, Fernando Ferrari, 514, Cam
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-

pus Universitario Alaor de
7837 / Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br,

estdo de Pessoas, para elaboracdo de portaria

a aos servidores listados no item 1.

ia; 08 de junho de 2018.

Queiroz Araijo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
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